Vejledning til biskopper, preester og provster om regi-
strering af arbejdstid

Vejledning til anvendelse af Outlook kalender til registrering
af arbejdstid

Baggrund

Fra den 1.juli 2024 er det obligatorisk at registrere sin arbejdstid.

Det er alene den daglige arbejdstid, der skal registreres.

Arbejdsgiveren skal stille et system/metode til radighed og skal gemme oplys-
ningerne i 5 ar, ligesom medarbejderne skal kunne tilga oplysningerne. Derud-
over er der ingen formelle krav til et system eller en metode til tidsregistre-
ring, heller ikke om, at den behgver at veere digital.

By-, Land- og Kirkeministeriet har efter drgftelser med biskopperne og
Praesteforeningen besluttet, at praester og provster skal anvende Microsoft
Outlook til registrering af deres daglige arbejdstid.

I den forbindelse stilles der en simpel lgsning til radighed, hvor tidsregistre-
ringen skal ske i den eksisterende Outlook, men ikke i den eksisterende kalen-
der. Den enkelte ansatte skal manuelt oprette en ny kalender alene til brug for
registrering af egen arbejdstid.

Denne lgsning kan ogsa anvendes af andre ansatte i folkekirken, som har ad-
gang til Microsoft Outlook. Nedenfor fglger en vejledning til oprettelse og an-
vendelse af en ny kalender i Microsoft Outlook til registrering af arbejdstid
"Vejledning til oprettelse og anvendelse af en kalender i Outlook til registre-
ring af arbejdstid”.
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Oprettelse af ny kalender til registrering af arbejdstid

Nar man skal oprette en ny kalender, skal man starte pa kalender-ikonet til venstre
og derefter ga til 'Mine Kalendere’. Fglg derefter nedenstaende trin.

o9 s o s
& O =4 Aben Outlook
= Filer ~Hjem Send/modtag Vis Hjeelp VEElg kalender
=, = . i 2 ) ) )
| ' " Modenu @ Teams | yenstre menuen hgjreklik-
; ker du pa "Mine Kalendere”
B april 2024 . [ldag | ¢ > 22-1 ogveelger”Ny kalender...”
- 4 MA TI ON TO FR LB S@
13| 25 26 27 28 29 31 [ 7 Abni nyt vindue
1 2 3 4 5 6 7
o h ﬁ Ny kalender,..
15 8 a 10 11 12 13 14
= | 15 16 17 18 19 20 21
oo
17022 23 24 R o6 27 |
18 29 30 (=]
maj 2024 &1 Farve b
# MA Tl ON TO FR L@ S@
i
18 1 2 3 4 5
196 T & 9 10 11 12 % Kopiér kalender —
20 13 14 15 16 17 18 19 B =
2120 21 22 23 24 25 26 s
22|27 28 29 30 3 B, E
23
v[m] Mine kalendere “  Flyt ned
a @ Delingstilladelser...
Egenskaber...
Ppretny moppc s Navngiv "Ny kalender” med
Mavn: . . .
et Initialer-Arbejdstid
i feltet Navn:
| Mappen indeholder: » . . 1
Kalender-elementer e EkS Lape-Arbe]dstld
! Valg, hvor mappen skal placeres: Tryk OK
» [~ Indbakke (1) ‘
(oA flas adm mangler Kalenderen er nu oprettet.
%7 Kladder

]E Slettet post

| D Archive

| D genbestilling fra henrik

% Journal

[ > Kalender

| » E‘_) Kontaktpersoner
[ moter

D Sendt post |

Akt nr. 392350 2



Vejledning til biskopper, preester og provster om regi-
strering af arbejdstid

Oprettelse af begivenhed (arbejdstid) i din arbejdstidskalender

For at kunne registrere arbejdstid skal man oprette en begivenhed - det ggres i den
nye kalender, som du lige har oprettet - her vist for eksemplet med kalenderen

"Lape-Arbejdstid”.

v[m] Mine kalendere

'v| Kalender - LAPE@KM.DK
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Seet flueben i "Lape-Arbejds-
tid”

Velg den fgrste arbejdsdag i
kalenderen og opret en ny af-

(| Lape-Arbejdstid tale.
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Angiv begivenhed til at vare 5 min. og placer den i starten eller slutningen af da-

Ger til §entagelse

Den ansatte skal sikre sig, at der er registreret korrekt arbejdstid for alle ar-
bejdsdage i en kalendermaned senest den 5. i den efterfglgende kalendermaned.
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Gentag fast arbejdstid med funktionen "Tilbagevendende aftale”

Det er muligt at gentage/kopiere fast arbejdstid med funktionen tilbagevendende af-
tale. Hvis man ggr det, leegger man en fast aftale ind i fx et halv eller et helt ar. Det
betyder, at den daglige arbejdstid ikke skal tastes hver dag, men vil gentages i kalen-
deren pa den mdde, som man har anfgrt. Safremt den faktiske daglige arbejdstid af-
viger fra den gentagede arbejdstidsnorm, skal man zndre den. Se naeste afsnit

herom.
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Andring af en aftale/angivelse af arbejdstid

Det er muligt at eendre en arbejdstid, som du allerede har lagt ind. Det kan ggres for
en hel gentagelsesserie eller for en enkelt dag. Her vises, hvordan man aendrer afta-
len for en enkelt dag.

Veelg aftalen pa den dag,
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Deling af arbejdstidskalender

@
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Din arbejdstidskalender skal deles med din chef. For praester vil det sige med prov-
sten (evt. provstisekretzeren), for provster vil det sige biskoppen (evt. stiftsadmini-

strationen). Det gor du ved at ga til kalenderoversigten.
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strering af arbejdstid

Egenskaber for Lape-Arbejdstid "
Tilfgj brugere X
Generelt Hjemmeside Autoarkivér Tilladelser Symkror L
SogTING: N ANE KOIOTIEr ) Nuii Tiavit Adressebog:
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| Navn Titel Telefon (arbejde) Placering A'del]
A |
_ Konfirander 2024 |
£203572b07-4b85-4ded-80d9-903d...
3 0cSeceff-85db-4ffe-8e1f-d3a2as...
Q1000 Test (1000) 1000 Test 160
12 menighedsrad
Q1201 - fuvbib
91300 - MOSC Tester igen
21300 - postiskyen
1300 - Test mosc igen
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Sofie Mavntoft Sgnderskov Kan se titler og placeringzr
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i
|
|
Tilf@j... Ejern
Tilladelser
D Kan se, nar jeg er optaget
o:Kan se titler og placeringer
() Kan se alle detaljer
() Kan redigere
Annuller Anyend

Tryk pa knappen

tryk pa knappen

tryk pa knappen

igen
ellers

Tryk pa knappen 2%

Skriv navnet pa den person/myndighed du vil dele din arbejdstidskalender med.

Marker navnet nar det er sggt frem og

Marker "Kan se titler og placeringer ”

Hvis flere personer skal have mulighed for at se kalenderen veaelges
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Udtraek/eksportér indholdet i arbejdstidskalenderen

Da det skal vaere muligt at dokumentere den enkeltes arbejdstidsregistreringer i fem
ar, skal registreringerne gemmes pa en made, sd de ikke kan zndres. Det skal prov-
sten ggre for sa vidt angar praester og biskoppen for sd vidt angar provster ved at
eksportere registreringerne til Excel og gemme filen pa den enkelte praests/provsts
personalesag. Det anbefales, at dette ggres kvartalsvis. Opgaven kan delegeres til
hhv. provstisekreteer og stiftsadministration.

G 9 s O 5o Fra forsiden/ kalender-
/ oversigten veelges "Filer”

= Filer ~ Hjem Send/modtag Vis Hjeelp i topmenuen.
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|

Q <
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© Abn
() Oplysninger Abn kalender TrYk pé Abn og eksportér.

EB Abn en kalenderfil i Outlook (.ic
Abn og
eksportér Abn kalender

Abn Outlook-datafil s
PD Abn Outlook-datafilen (.pst). =
Abn Outlook- Importér/

° eksportér
datafil T ryk pa

Gem kalender ¢ Importér/eksportér
S Importér eller eksportér filer og

Udskriv Importér/
eksportér

Guiden Import og eksport

Veelg "Eksportér til en fil”.

i Veelg en handling, der skal udfares: ‘

;
e

Imnortér en italendar  ircl allar yalendarfil fucc)
Importér en VCARD-fil (wef)

Importér fra et andet program eller en anden fil
Importér R55-feeds fra en OPMLAil

Importér R55-feeds fra listen med fzllesfeeds

Tryk pa knappen

Beskrivelse H t
Eksportér Qutlook-oplysninger til en fil til brug i andre programmer. —Es e >

< Tilbag Meeste > Annuller
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Eksportér il en fil

Opret en fil af typen:

Kommaseparerede
Outlook-datafil [.pst}

v By

Tryk pa linjen Komma-
separererede verdier.

ey Bmste> ]

Annuller

Eksportér til en fil

Markér den mappe, der skal eksporteres fra:

~ 7] Kkalender

Henrik Bo Nielsen
Lape-Arbejdstid
-- Morten Kildevang Jenseil

E Sofie Navntoft Pedersen
~{Jl Kladder
~ [&7] Kontaktpersoner

{13 Companies
| L3 Firmaer
{3 GAL Contacts
{1 Organizational Contacts

+[T%] Anders Christian Lanafiord Piechnik

Sean Jensen Cramer-Palmquist

{Jl {A9E2BC46-B3AD-4243-B315-60D991004455}

Annuller

Valg kalenderen "Lape-
Arbejdstid”.

([ Dmste> ]

Try
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strering af arbejdstid

Eksportér til en fil

Gem eksporteret fil som:

-

[c:\Users\lape\Desktop\LAPE-arbejdstid april-maj.C5V \

arbgydstd

T oprydning

T ewocard

V(Iilbag Annuller 7 nerrebrogade 58

4 TIANemADS
4 Ovedorsles &

Filgavr: | LAPE-arbejdstid april-maj
Filtype: Kemmaseparerede vaerdies

|~ Stiut mapper Enchiianw: 4 o |
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Tryk pa knappen =

gk Bste > |

Velg placering og angiv navn pa filen og tryk

Gennemse ...

oK

Eksportér til en fil

Falgende handlinger vil blive udfart:

Tryk pa knappen

. Eksportér "Aftaler” fra mappen: Lape-Arbejdstid

Forbind brugerdefinerede feiter ... Uﬂfﬂr

Dette kan tage et par minutter og kan ikke annulleres,

_<1i_lbage . Annuller
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| Angiv datoomrade >

Det filformat, du eksporterer til, understatter ikke direkte
tilbagevendende Cutlook-aftaler eller -opgaver.

Kun aftaler og opgaver, der falder inden for felgende
datoomrade, bliver eksporteret, Desuden oprettes
individuelle forekomster for tilbagevendende aftaler og
opgaver, der falder inden for datoomradet,

Aftaler og opgaver [herunder individuelle forekomster af
tilbagevendende aftaler eller apgaver], der forekommer
uden for datoomradet, eksporteres ikke,

Eksportér og opret individuelle forekomster af aftaler eller
opgaver, der forekommer mellem:

1-12-2023 og | 1-4-2024

o)

Annuller
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Angiv datoomrade.

Valg det kalenderin-
terval, som skal ek-
sporters til filen.

Angiv fgrste dato, der
skal medtages i filen i
venstre felt.

Tilsvarende angives i
hgjre felt den sidste
dato, der skal medta-
ges i filen.

Tryk pa knappen
oK

Filen er nu gemt og
Kklar til at blive arki-
veret pa prastens
personalesag i F2.

3

LAPE-arbej...
april-maj
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