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Log ind
Ga pa internettet og ga ind pa https://my.timemap.dk . Linket kan gemmes pa skrivebordet, hvis du gar ind
via PC — eller som app, hvis du gar ind via mobil. Her far du dette billede.

Siden kraver login

Log ind
Brugernavn; "
Kodeord;

[CHusk mig

Glemt dit kodeord?

Figur 1

| den gverste “kasse” — brugernavn - skriver du din mailadresse f.eks.: abc@nfbo.dk — og i den nederste
"kasse” - kodeord - skriver du dine initialer efterfulgt af 1234 som f.eks.: ABC1234 — eller det kodeord, du
selv har valgt.

Siden krever login

Log ind
Brugernavn:| abc@nfbo.dk
P v

[Husk mig

Glemt dit kodeord?

> TimeMap|

Figur 2

Tryk pa Log Ind.
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Introduktion
Herefter far du fglgende skaermbillede:
1= L
o@\. .t s defal i p-c G 227 85
;Iel Rediger Vis Favoritter Funktioner  Hjeelp — .

mdserd B Loaar -
Status: @ Fri
o _
om0

inctast P ez
Arbejdstick 0:00 Fordelt: 0:00 Ej fordelt: 0:00

Kommantar
I~
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[

C Timentin)

il du gemme din adgangskode tl timemap.dk?  Flere oplysninge h ke for dette websted

L) N Y EE LA SEED BT

Figur 3

Da du ikke skal registrere flextid, skal du ikke Checke ind eller ud — men der sker ikke noget, hvis du
kommer til at ggre det ©.

| gverste linje (markeret med en bla pil) star dit navn, og nedenunder star Ferie samt et tal. Det er det antal
feriedage der er tilbage. Der optjenes 2,08 feriedag pr. maned, der kan afholdes Igbende. Feriearet gar fra
1.9. til 31.12. aret efter (16 maneder). Vaer opmaerksom p3, at planlagt, men ikke afholdt ferie, ikke bliver
trukket fra, for ferie bliver afholdt.

I samme linje til venstre (markeret med en gul pil) star der Feriefridage — her er feriefridagene opgivet i
timer og igen geelder det samme — planlagte, men endnu ikke afholdte feriefridage, bliver ikke trukket fra
fgr dagene/timerne er afholdt.

Det er her, du kan fglge med i, hvor meget ferie og/eller feriefridage du har tilbage. Du kan ikke planlaegge
mere ferie eller planlaegge at afholde flere feriefridage, end du har dage til. Mere om dette senere.

Markeret med den gra pil er der en raekke "faneblade”: Timeseddel, Tidsregistrering, Kalender, Statistik,
Arbejdstider.

Du skal primaert bruge fanebladet Kalender, da du ikke registrerer flextid. Under fanebladet Tidsregistrering
kan du fa en hurtig oversigt over planlagte og afholdte feriefridage og ferie, sygdom m.m.

Fanebladet Kalender — det er her du registrerer ferie, fridage, sygdom og sa videre.
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Registrering af fravaer
1. Veelg faneblad Kalender — sa far du fglgende skaermbillede:

e@“" http://asp timemap.dk/ user/default. aspx fohd dH (& Timemap ‘ | A

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner  Hjzslp

NYKDBING F. BOLIGSELSKAB
det naturige valg

© b= suin koseors Biio st

Status: @ Fri
T oo ey o0 _

Titfg/Fiern fraveer

< 2>

Ferie og fravaer kalender

oktober 2014 | | november 2014 | | december 2014 |
ma ti on to fr g s ma ti on to fr Ig so ma ti on to fr lo so
w0 12 3 45 u 12
“ 6 7 8 9 101112 =3 4 5 6 7 8 9 «1 2 3 4 5 6 7
213 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 5 & 9 10 11 12 13 14
©20 21 22 23 24 2526 17 18 19 20 21 22 23 15 16 17 18 19 20 21

1

“ 27 28 29 30 31 824 25 26 27 28 29 30 =22 23 24 25 26 27 28
5129 30 31
januar 2015 | [ februar201s | [ marts 2015
ma G on to fr Ig 8 ma G on to fr lg 58 ma G on to fr s so
' 12 3 4 s 1 1
25 6 7 8 9 1011 52 3 4 5 6 7 8 w2 3 4 5 6 7 8

512 13 14 15 16 17 18 7 9 10 11 12 13 14

a

9 10 11 12 13 14 15

+19 20 21 22 23 24 25 916 17 18 19 20 21 22 216 17 18 19 20 21 22
526 27 28 29 30 31 9 23 24 25 26 27 28 1323 24 25 26 27 28 29
430 31
april 2015 I maj 2015 I juni 2015
ma ti on to fr lo so ma i on to fr lo so ma ti on to fr lo so

" 12 3 4 5 = 12 3

56 7 8 9 101112 w4 5 6 7 8 9 10 » 1 2 3 4 5 6 7
13 14 15 16 17 18 19 = 11 12 13 14 15 16 17 2 8 9 10 11 12 13 14
20 21 22 23 24 25 26 = 18 190 20 21 22 23 24 15 16 17 18 19 20 21

1\ 27 28 29 30 22 25 26 27 28 29 30 31 2 22 23 24 25 26 27 28
2729 30
juli 2015 [ august2015 ][ september 2015
ma ti on to fr lo so ma i on to fr lo so ma i on to fr lo so
27 1 2 3 4 5 31 1 2 Ed 1 2 3 4 5 6

w6 7 8 9 101112 =3 4 5 6 7 8 9 ¥ 7 & 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 3 10 11 12 13
020 21 22 23 24 25 26 % 17 18 19 20 | Vi dugemme din adgangskode til timemap.dk?  Flere oplysninger la Ikke for dette websted v
227 28 28 0 7 24 35 24 27

=2 = N TR B0

Figur 4

2. Ganedibunden af billedet, og du far fglgende skaermbillede:

[ juli 2015 [ august2015 ][ september 2015 |
ma ti on to fr Is so ma ti on to fr lIs sg ma ti on to fr lg sp
27 1 2 3 4 5 3 1 2 36 12 3 4 5 6

@6 7 § 9 101112 23 4 5 6 7 8 90 ¥ 7 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 33 10 11 12 13 14 15 16 3 14 15 16 17 18 19 20
20 21 22 23 24 25 26 ¥ 17 18 19 20 21 22 23 M 21 22 23 24 25 26 27
3127 28 20 30 31 3524 25 26 27 28 29 30 w28 29 30

Wedarbejder

Tl [ begge dageinkl.
[ opret kun wav(e) fravasrssiage

[ oprer o3 e arbeissdage og netigaage

Tilfaj fravaer/ferie Slet fravaer/ferie

Vil du gemme din [ di?

|

Figur 5

3. Her kan du vaelge hvilken type fraveer, du skal registrere — f.eks. feriedage — ved at trykke pa den
bla bjeelke med teksten Fraveer.

Udarbejdet af LAP/23-12-2014
Opdateret af LAP/22-09-2022



Q
NYKOZBING F. BOLIGSELSKAB S
..det naturlige valg %

56 7 8 9 101112 14 5 6 7 8 9 10 =1 2 3 4 5 6 7
513 14 15 16 17 18 19 =0 11 12 13 14 15 16 17 2 8 9 10 11 12 13 14
w20 21 17 18 19 20 21

w27 282, 24 25 26 27 28
Azpadsering

Barns 1. sygedsg

ju| == ttember 2015

e on to fr Is so
- Fexjon godigereise 2 3 4 5 6
9 10 11 12 13
16 17 18 19 20
23 24 25 26 27
es og afmoldes ia 1.1 83112 30

Seniardage 2

Seniordage 3

Opret ferie-/r JRukaiec

Snedsge
Wedarosjder | oo

Fravaer T -

[ J
Fra =]
il [E begge dage inkl

[ Opret kun halvie) fravmrsdage

[ opret ps 1 srbejasaage g netigasge

Tilfej fraveer/ferie Slet fraveer/ferie

Vil du gemme din adgangskode til timemap.dk?  Flere oplysn

el S © [

Figur 6

4. Nar du har valgt, hvilken type fridag du vil have, skal du efterfglgende vaelge datoer — her f.eks. den
9. januar til den 14. januar 2015:

| o 51 |

Opret ferie-/fraveersperiode

Medarbejder

Fravaer [ ————]

Fra 09-01-2015 | [
il 14-01-2015 | [ begge dage inkl

[ opret kun raivie) raversciage

[ opret pi 106 arbejesdage o heligdags

Tilfej fravaerfferie Slet fravaer/ferie

Figur 7

5. Tryk pa Tilfgj fraveer/ferie.

e@\, http://asp.timemap.d/user/default.aspx o-cf

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjaslp

Fravaer/Ferie tilfajet (4 dag)
Titfgi/Fiern fraveer

Arbeidstid | dag 000 Asbeidstid (uge)
Ferie 2500 Feriefridag

PR Ferie
| oktober 2014 | | november 2014 | | december 2014 |
ma i on to fr Io sa ma G on to fr lo sa ma i on to fr I s
0 123 45 u 12
46 7 & 0 101112 3 4 5 6 7 8 9 1 2 3 4 5 6 7
©213 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 = 8 9 10 11 12 13 14
20 21 22 23 24 25 26 + 17 18 19 20 21 22 23 5+ 15 16 17 18 19 20 21
“ 27 28 29 30 31 %24 25 26 27 28 29 30 222 23 24 25 26 27 28
529 30 31
januar 2015 | [ februar201s || marts 2015
ma ti on to fr lo 56 ma G on to fr Is s6 ma G on to fr I so
' 12 3 4 s 1 1
25 6 7 88 111 s2 3 4 5 6 7 8 w2 3 4 5 6 7 8
312 13 14 15 16 17 18 7 9 10 11 12 13 14 15 &« 9 10 11 12 13 14 15
419 20 21 22 23 24 25 516 17 18 10 20 21 22 216 17 18 190 20 21 22
526 27 28 29 30 31 523 24 25 26 27 28 323 24 25 26 27 28 29
130 31
Figur 8

6. Du kan nu se, at ferien er registreret. Du fglger samme fremgangsmade, nar du skal have
afspadsering, feriefridage, seniordage eller hvis du eller dit barn har vaeret syg.
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Man kan ikke bruge flere feriefridage eller seniordage, end man har tilbage. Eksempel: Du har 5 feriefridage
tilbage, og forsgger at bestille 7 feriefridage:

LU 2L 2 L3 2% 2D 20 % A/ A8 1Y LU 2L £ L3 % 2L L2 23 24 £ 20 2)

3127 28 29 30 31 35 24 25 26 27 28 29 30 40 28 29 30
3* 31
oktober 2015 | | november 2015 | [ december 2015
ma ti on to fr lo se ma ti en to fr lg se ma ti on to fr lo se
a0 1 2 3 4 - 1 4 1 2 3 4 5 6

%5 6 7 8 9 1011 =2 3 4 5 6 7 8 =7 8 9 10 11 12 13
212 13 14 15 16 17 18 # 9 10 11 12 13 14 15 s 14 15 16 17 18 19 20
419 20 21 22 23 24 25 7 16 17 18 19 20 21 22 =2 21 22 23 24 25 26 27

“ 26 27 28 29 30 31 @23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
@ 30
Medarbejder
Kommentar

Fra 09-03-2015 |EH
Til 17-03-2015 | [ begge dage inkl
[ opret kun naie) raveersdiage

[ pret o3 1ce arbejdssage o helisdage

Tilfaj fravaer/ferie Slet fravaerfferie

Figur 9

Foroven vil der komme en meddelelse med rgdt (ved den rgde pil pa figur 10), om at du ikke har 7
feriefridage, og i kalenderen er kun registreret 5 dage (ved den grgnne pil).

G@\- htp://asp timemap.dic/user/default.aspx o-¢f

Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjelp

riejdstd | dag 000 Arbeidstid (uge)
wrie 504 Faristidag

Saldoen er tom. Der kan ikke tilfojes yderligere feriefridag dage,
Tifs}/Fjern fraveer

EgTY

februar 2015 | | marts 2015 |

ma ti on to fr Io

ma ti on to fr lo so ma ti on to fr ls so

1 12 3 4 s 1. 1

25 6 7 8 % 1011 52 3 4 5 6 7 8 02 3 4 5 6 748

512 13 14 15 16 17 18 2 9 10 11 12 13 14 15 =

410 20 21 22 23 24 25 816 17 18 19 20 21 23 2 16 17 18 19 20 21 22

526 27 28 29 30 31 523 24 25 26 27 28 323 24 25 26 27 28 29
w30 31

Figur 10
Sletning af bestilt fraveer
Ind i mellem kan du gnske at andre f.eks. en ferie du har tastet ind eller andet.

Hvis du f.eks. pnsker at slette den ferie, vi lige har indtastet i kalenderen i eksemplet ovenfor, fglger du trin
1 til 3 i ovenstaende beskrivelse.

Vzelg den type fraveer du gnsker at slette — i vores eksempel “ferie”.

Vaelg herefter perioden i kalenderen nedenfor (se figur 7 ovenfor), og veelger de samme datoer, i vores
eksempel 9. januar til 14. januar 2015. Og i stedet for at trykke pa Tilfgj fraveer/ferie, vaelger du Slet
fraveer/ferie (markeret med rgd pil i figur 11).
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Opret ferie-/fravaersperiode

Medarbejder Bjeme Hans Rasmussen

Kemmentar: |
Fra 09-01-2015
il 14-01-2015 begge dage inkl.

[ opret taun raivie fravrectage:

[ opret ps 1 arbejddage ag helidog

Tilfej fraveer/ferie | | Slet fravaeriferie

Figur 11

Din ferie er herefter fijerne fra kalenderen.

Man kan naturligvis ogsa registrere ferie, sygdom etc. via mobilen. Enten gar man ind via internettet — sa

far man den samme opsaetning som ovenfor — eller man kan downloade app’en TimeMap.

Registrering af kgrsel

Man kan registrere kgrsel pa 2 mader — enten via sin app pa mobilen — eller via den almindelige TimeMap

adgang.

Via den almindelige TimeMap adgang:

Arbejdstid i dag

0:00
Ferie 22/23 870d
Feriefridag 2022 0.00d
Timeseddel | Tidsregistreringer =~ Kalender = Statistik ~ Arbejdstider
to ] fr ti on to
Last til
08-09 | 09-09 | 1009 | 11-09 | 12-09 | 13-00 | 14-09 | 15-09 | 16-09 | 1709 | 18-09  19-09 | 20-09 | 21-09 | 22-09
Indtast komme og ga tidspunkt (dat fordel derefter timeme pa projekter/opgaver/fraveer:
Start:  27.09-2022 kl-E] Arbejdstid: 0:00 Fordelt: 0:00 Ej fordelt: 0:00
Timer Projekt Frawaer Kommentar
v v
v v
v v
Tillzg Dato: m
Godkendt til:
Klik pa den sidste fane — Tilleeg — sa far du dette billede:
Arbejdstid i dag 0:00 Arbejdstid (uge) 0:00
Ferie 22/23 0.00d Ferie 21/22 870d
Feriefridag 2022 0:00 Szniordage 2022 0.00d

Timeseddel = Tidsregistreringer =~ Kalender = Statistik  Arbejdstider | Tillzeg

Tillzg Dato:  22-09-2022 m

Korselsgodtgorelse Formal:
Registreringsnr:
Indtast start adresse:
Adresse slut:
@ Enkel ':::' Retur
Antal KM: Find pa Google
Formal, registreringsnummer, fra/til adresse skal oplyses.

Mt am
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Udfyld:

Dato — naturligvis den dato du har kgrt. Formal - f.eks. kursus i beskaering, konference osv.
Registreringsnummer — pa din bil.

Indtast startadresse — din startadresse.

Adresse slut — den adresse du kgrer til.

Derefter skal du markerer, om der er tale om en enkel tur (kun en vej) eller om du kgrer retur til samme
adresse. Hvis du kgrer ud den ene dag og hjem den naeste, skal du lade “Enkel” vaere markeret — kgrer du
ud og hjem samme dag kan du markerer "Retur”. Du skal ogsa markere i Enkel, hvis du kgrer fra en adresse
ud og skal retur til en anden adresse.

Nar alt er udfyldt, trykker du pa Gem. (@verst til hgjre).

Via Mobilen:
Ferie Lokation ~
Arbejdstid: Arbejdstid (uge): Overarbejde:
Overarbejde (uge) Fravaer Flekssaldo:
Ferie: OK-Dage Omsorgsdag [EI

Manglende registreringer

Udfer

Karsel

TimeMap

Klik pa Kgrsel — og du far et lignende billede som ved den almindelige adgang. Fordelen ved at bruge
mobilen er, at mobilen kan registrere din kgrsel automatisk.

Indtast formal (som ovenfor)
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Indtast registreringsnummer (som ovenfor)
Fra: Mobilen registrerer automatisk, hvor du er pt.

Til: Her kan du indtast din destination. Du kan ogsa undlade dette og trykke pa det grenne ikon ”Start
k@rsel” — og sa gemme destinationen, nar du kommer frem.

Seet hak i Tur/retur.

Og afslut med Gem kgrsel.
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