KMD Opus Apps — Vejledning
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For du kan komme i gang
KMD Opus Apps skal hentes ned pa din mobile enhed, inden du kan benytte dig af dem.

Dette ggres via App Store (Apple) / Play Butik (Android)

Felgende Apps skal du bruge:
- Mine Apps
- Min Kgrsel
- Mine udlzaeg

KMD Opus Apps kan anvendes pa fglgende enheder:
¢ iPhones (med nyeste eller foregdende version af i0S)

Android phones (med nyeste eller foregdende version af Android)

Androids tablets (med nyeste version af Chrome browser)

i0S iPads (med nyeste version af Safari browser)

PC (med nyeste version af Internet Explorer eller Chrome browser)

Hvis du far brug for hjaelp eller oplever udfordringer med app’en, kan du skrive til kmd-apps@bhillerod.dk — skriv i
emnefeltet, hvad henvendelsen drejer sig om.

Ved at skrive til ovenstaende mail — modtager du besked om evt. driftsproblemer.


mailto:kmd-apps@hillerod.dk

Log pa
NemID med PIN-kode
Nar du starter KMD Opus App’en skal du klikke “Log pa med NEM ID” - herefter mgdes du af fglgende billede

Her gg@r du fglgende:
1. Log ind med dit private NemID
Log pﬁ med nﬁglekort (CPR.nr + adgangskode + nggle fra NemID ngglekort)
NEM 1D 721 X 2. Indtast en valgfri PIN-kode
KMD NemAdgang
IBmger'id [ Husk migl 3. Indtast din PIN-kode igen (bekraftelse)
Adgangskode Glemt kode?
4. App’en er nu klar til brug
Neeste
— Ersgish
Opret PIN-kode Naeste gang du logger ind, skal du kun indtaste dit cpr.nr. og

Dus b muligher for o1 logge b (KM ool din valgte PIN-kode
wind Faalp af it cpr-nummar og an PIN-Eoda
ik maby vamdger, Vaelg e d-cifret kooe nedenfior

| Naj ek Jog @rcier at logge pd med
NemiD sam jeg pisjer

) Bpang mig igen nasts gang.

Sparg mig ikke igen
[Bydd birowwssrers cookies or at forrydel

Opeent

Fortryd

Log af
For at logge ud af App’en — gaelder bade Mine Apps, Min Kgrsel og Mine udleeg — kan man gverst i venstre hjgrne af
skaermen finde 3 vandrette streger, hvori man kan logge ud.
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Mine Apps

Nar du er logget ind i appen, vil du fa vist en oversigt med alle de tilknyttede apps som vil vaere tilgeengelige for dig.

Du har her mulighed for at swipe mod hgjre/venstre for at se de gvrige apps.

ol TRC 4G 13,23 33 % 6 il TOEC 4G 1322 33 W |

Mine Apps Mine Apps

LA

Pv]-iuw Karsel Mine Timer

Mit Fravaer/Naervaer Mine Oplysninger
L L

OBS - Som medarbejder i Hillersd Kommune kan du have flere anszettelsesforhold som bade manedsignnet og
timelgnnet.

Nar du logger pa Mine Timer vil det fremga i gverste hgjre hjgrne, hvilket ansaettelsesforhold du er ved at registrere
pa.



Mine Timer
Mine timer er en app til alle medarbejdere i Hillersd Kommune.

Det er her muligt at registrere sine timer — hvorefter registreringen sendes til naermeste leder til godkendelse.

Nar du logges pa app’en via smartphone, vil du fa vist en oversigtsvisning over allerede registreret
timeindberetninger.

Du har ogsa mulighed for at fremsgge dine tidligere/fremtidige registrereringer.

wl TOC 4G 13.29 28%0
= Mine Timer +
I

Maneds-/timelon

Afvist af leder

6 Afventer ledergodkendelse

Afventer sletning fra leder

& it ”» o Godkendt af leder




Indberetning af timer
1. Fgr du kan indberette timer skal du klikke pa de tre streger i venstre hjgrne, for at veelge den skabelon du

gnsker.

wil O &G RER L] 3 W

Mine Timer .
Longektion, Rogestraring af ikka-afa, 72051
M- /i ban

2. Her veelger du "veaelg skabelon” — hvorefter du veaelger hvilken type timer det drejer sig om.
BEMZRK at du nederst kan se hvilke ansaettelsesforhold, du er ved at indberette timerne pa!

ol TICF 1032 76 %
{ Menu
al TDC 147 90 % @m)
" Vaelg anszettelse ¢ Veelg timer og tillzeg
[ I_Iaz.|g skabaloner D Merarbejde (Mgnedslmn) @
\
>
| I:l Omlagte timer (m%nedslan) @
Log ud
test af mobil app skabelon... @
Du registrerer pd:
Lansektian
Lon- og personalespeciali
66540
37 timer ugentligt
Minedslon bagud Gem

3. Herefter veelger du den skabelon, som timerne vedrgrer — f.eks. “normaltimer”.

al TDC 4G 13.29 28%0 )
< Ny timeregistrering ¢ Indberet tidsintervallet
Lonsektion, Registrering af ikke-aflo, 72051 ¢ Indberet evt. yderligere tillaeg ved at trykke pd “plus” ud fra

Méneds-/timelgn

"normaltimer”

{ Mandag 13.09.2021 »
e Udfyld evt. besked til din nzermeste leder ved at benytte “taleboblen”.

Planlagt arbejdstid: Intet at vise

@ Normaltimer -+ * Tryk ”Send”
|13:29 ’ﬂ 17:20 0 | E) X
)
(7) Normaltimer +
00:00 29| 00:00 29 | ) X

4. Herefter vil din leder modtage indberetningen til godkendelse.




5. Duvil nu fa vist en oversigt over dine indberetninger — disse vil a&endre “farve”, nar din leder har taget stilling

til indberetningerne.

= Mine Timer
Lensektion, Registrering af ikke-aflg, 72051
Maneds-/timelgn
Uge 37 - 2021
13. sep - 19. sep minuter

w TDC 4G 13.41 EIRL N

+

12 time(r) 44 0,00 till=eg

Tirsdag 14-09-2021

17:36 til 20:20
2 timer 44 min

Normaltimer
Test af app

Mandag 13-09-2021

13:29 til 17:29
4 timer 00 min

Normaltimer

08:36 til 10:36
2 timer 00 min

Normaltimer
Test af app

13:29 til 17:29
4 timer 00 min

Normaltimer
Test af app

Uge 36 - 2021
6. sep - 12, sep minuter

0 time(r) 00 0,00 tillaeg

Sondag 12-09-2021

ﬁ Normaltimer

13:35 til 15:35

LN

&

»

al TDC 4G 13.37 30 % &%

= Mine Timer +
Lensektion, Registrering af ikke-aflg, 72051
Maneds-/timelon
Uge 37 - 2021 8 time(r) 44 0,00 tillzeg

13. sep - 19. sep minuter
Tirsdag 14-09-2021
@ Normaltimer  17:36 til 20:20
Test af app 2 timer 44 min

Mandag 13-09-2021

Normaltimer
Test af app

08:36 til 10:36
2 timer 00 min

13:29 til 17:29
4 timer 00 min

Normaltimer

Test af app
Uge 36 - 2021 2 time(r) 00 0,00 tilleg
6. sep - 12. sep minuter

Sgndag 12-09-2021
Normaltimer
Test af app

« >

13:35 til 15:35

2 timer 00 min




Mit fravaer/naervaer

Mit fraveer kan bruges af alle medarbejdere i Hillergd Kommune til at indberette fravaer/naervaer — f.eks. sygdom,
barn syg, omsorgsdage, ferie mm.

Det er her muligt at registrere fravaeret — hvorefter registreringen sendes til naermeste leder til godkendelse.

Nar du logges pa app’en via smartphone, vil du fa vist en oversigtsvisning over allerede registreret indberetninger.

Mit Fraveaer/Nzaervaer +

2]
=]
(s}

Q

Delvist syg 01t15m &
10. jan. 2020 >

Det er muligt at se yderligere detaljer/slette/redigere pa allerede

. godkendt fraveer, ved at trykke ind pa det enkelte fravaer.
Segne-helligdag 07t 00m &

01. jan. 2020 >

< Se detaljer

Status: Godkendt
Specialdag 07t 00m &

31. dec. 2019 5 Delvist syg

Periode

Ferietimer 23t 00m & Heldag
28. dec. 2019 - 03. jan. 2020 >
Lavet DP den 27. dec. Fra 10. jan. 2020 fra 13:45
10. jan. 2020 til 15:00
Segne-helligdag 09t 00m & i an '
26. dec. 2019 2 Ingen slutdato
Varighed: 1t 15m

Segne-helligdag 07t 00m & Kommentarer
25. dec. 2019 S

RN KN KN EN KN s

Ingen data

Tidligere registreringer Fremtidige registreringer Tilfej kommentar

Slet denne registering




Indberetning af fravaer/Naervaer
1. For atindberette fravaer/naerveer skal du klikke pa krydset gverst i hgjre hjgrne

ul TDC 4G 0.4 27

= Mit Fravaer/Narvaar

2. Herefter vaelger du den skabelon, som fraveer/naervaer vedrgrer — f.eks. “ferietimer”.

all TDC 4G 10.42 27 % %)
. Indberet startdato
4 Indberet
. Indberet slutdato
veelg Srsag vl e Udfyld evt. men en kommentar til naermeste leder
: . Tryk ”send”
Periode Y
He}dag O al TDC 46 10.46 29 % (1% )
Fra 20. sep. 2021 Vel EEsEe X
. ‘ veelg‘@sag
Tll ZD' Sep' 2021 FENE Jouk, unuer syygyuoin
Ingen slutdato | e
Ferietimer tidl. Arbejde
Tilfaj kommentar
Ferietimer uden lgn
Frihed iht. overenskomst

Fritvalgsdage
Fritvalgsdage timeafvikl.
Graviditetsgener
Hjemmeboende barn syg
Kursus

Kursus (uddannelse)
Nedsat tj Arbejdsskade

Nedsat tj gravid.gener

Ved indberetning af fraveer
Safremt at du har dabenstaende fraveer - det vil sige uden slutdato - vil du fa nedenstaende besked.
- Husk altid at opdater slutdatoen for dit fravaer, nar datoen herfor er kendt.

Abenstdende fraveaer

Du har et fraveer med ukendt slutdato.

Vaelg din sidste fravaersdag

Slutdato

22. sep. 2021

OBS — det er vigtigt at du altid er orienteret om retningslinjerne for fravaer/naervaer i Hillerod Kommune.
Opdateret retningslinjer for fravaer/naervaer kan du altid tilga pa Hilda

9



Min kgrsel

Min kgrsel kan bruges af alle medarbejdere i Hillersd Kommune til at indberette tjeneste kgrsel.

Nar du logges pa app’en via smartphone, vil du fa vist en oversigtsvisning over allerede registreret
timeindberetninger.

= Min Kersel +

Kladder

Borgermade 1ikm

13, dec 2018

Made med ledelse 2 b
Sendte
9 Ledermade 2 Km )
G Test Korsel 300 km Y
@ Kantor i Asrhus 300 km

Made 1 med b S00 k
(/] 3 ' m orger "™ > 6 Afventer ledergodkendelse
@ Test korsel 187 km N

o @ Afvist af leder
@ Slet denne korsel 18Tkm
Hent tidligere karsler o Godkendt af leder
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Indberetning af kgrsel
1. For atindberette kgrsel skal du klikke pa krydset gverst i hgjre hjgrne

2. Herefter skal du udfylde alle felterne:

< My korsel Formal — Hvad er formalet med tjeneste kgrslen.
Formsl
- | Fra/til — Hvor gar turen hen - Indtast adresse.
Firmsl
. = @ Du har her mulighed for at fa appen til at saette din
lokation ind.
- = I . I . -
- + Tifej nytviapunkt | - Du har her mulighed for at tilfgje et via-punkt til din rute.
+ . -
Du har mulighed for at fa vist ruten pa et kort
Wid rule pb Kot
Skjul kort Opdater rute
7 Kgrte kilometer — Hvor mange kilometer er der i alt.
M Retur . . . . .
= 9 Frederikshory Hvis du kgrer frem og tilbage til samme destination, kan

du benytte “retur-boksen”.
@ Hillgrgd

Google pesmncs semns | Reduktion i k@rte kilometer — udfyldes kun, hvis du kgrer en kortere vej
Karte kismeter rewe | €nd planlagt.
Hvis denne funktion benyttes, skal der skrives en uddybende
kommentar til lederen.

Radukion | ke kilomeber

Dato for kgrsel — hvilken dato har tjenestekgrslen fundet sted

Dako for horeel

P Kgrselstype — Her veaelges altid LAV SATS
Baolordeng | egen bl lav sats (KORSELALAY) }
g e
. Reg. Nr. — Angiv nummerplade pa bilen
BA 15 021 )
Hormemenilar

Kommentar — Angiv evt. kommentar til leder.

”Send"

OBS - det er vigtigt at du altid er orienteret om retningslinjerne for tjeneste kgrsel i Hillerod Kommune.
Opdateret retningslinjer for tjeneste kgrsel kan du altid tilga pa Hilda
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Mine Oplysninger
Mine oplysninger kan bruges af alle medarbejdere i Hillersd Kommune og viser bl.a. ansaettelsesoplysninger og
Ignoplysninger

Derudover kan du i Mine oplysninger se din fritvalgsordning, seniorordning og skatteoplysninger.

Nar du trykker pa Mine oplysninger via smartphone, vil du fa vist en oversigtsvisning med ikoner for fritvalgsordning,

seniorordning og traekprocent.
Safremt du ikke har en seniorordning fremgar denne ikke pa din skaerm.

= Mine Oplysninger

=} Q

»

Min profil Ret fritvalgsordning

Q o

Ret skatteoplysninger  Ret seniorordning

12



Indberetning

Min profil
Under Min profil kan du se de ansattelses- og Ignoplysninger som er registreret pa dig for denne ansattelse.

Ved at swipe mod hgjre/venstre har du ogsa mulighed for at tilfgje/andre telefonnr. og mail. Samt tilfgje evt.
kontaktpersoner.

< Medarbejderprofil < Medarbejderprofil
Medarbejders navn, MA.nr, Medarbejders navn, MA nr.
Kontraktdata Kommunikation
Anszttelsesforhold: Manedslan bagud E-mail: xox @hillerod.dk

Ansaettelsesdato: 01-12-2016
Beskeeftigelsesgrad: 100

Kontor:
Arbejdstelefon: 72328989

Tilfej kommunikation

Organisatorisk tilhersforhold <
Kontaktpersoner
Org.enhed: Lensektion

Stilling: Len- og personalespecialist
Omkostningssted: 1500000001 lilfej kontaktperson

Ret fritvalgsordning

Under Ret fritvalgsordning har du mulighed for at se om du far indbetalt frit valg som pension eller udbetalt som
tilleg.

{ ZEndr fritvalgsordning

Her kan du aendre din fritvalgsordning jf. din
overenskomst.
OBS! Veer opmaerksom pa at rettelser for kommende ar
skal ske senest med udgangen af september maned.

Nuvarende ordning:

Ordningen geelder for 2019. Senest gemt 05.10.2018.

Valg onsket ordning:

Du kan ikke skifte ordning i perioden 1. okt. - 31. dec.

13



Ret skatteoplysninger

Under Ret skatteoplysninger har du mulighed for at se din traeekprocent.

Ved at swipe til hgjre/venstre har du ogsa mulighed for at se om du benytter hovedkort/bikort i denne anszettelse.

¢ ZEndr skatteoplysninger ¢ ZEndr skatteoplysninger
Nuvaerende traakprocent: Nuvaerende kort:
0
39% Hovedkort
Fradrag: 6.678,00 pr. maned
Veelg ekstra traekprocent: Vaelg fremadrettet kort:
~ ® Hovedkort
L)
+ 0 /0 v
Bikort
Fremadrettet traekprocent: Fremadrettet kort:
0
39% Hovedkort
Gaelder fra: 01.11.2019. Gazelder fra: 01.11.2019.

Nar du gemmer, serger vi for at du fremover bliver trukket Nar du gemmer, sarger vi for at du fremover bliver trukket
39% i skat pa dit hovedkort frem for det tal, vi har faet fra 39% i skat pa dit hovedkort frem for det tal, vi har faet fra
SKAT. SKAT.

Klik 'Gem' for at acceptere. Du kan altid rette tilbage. Klik 'Gem' for at acceptere. Du kan altid rette tilbage.

Z&ndr seniorordning

Ret seniorordning er kun for medarbejdere der har en seniorordning.

Under Ret seniorordning har du mulighed for at se hvordan din seniorordning er sat op — om du indbetaler pension,
far seniordage eller udbetalt seniorordningen som bonus.

ZEndr seniorordning

e kan du Endre din semarononing [ din cverenskamst
DE51 Viar opmaericsom pd af rethelser for kommende dr sl ske senest med udgangen af seplember mined

Nuvarende ordning:
Dage
Cedningen gaider for: 2017 og indtil du &ndver den. Senest gemt 22002017
Valg ansket ardning:

» Bonus
Pension

Dage

14



Mine udlxeg

Opret nyt udlzeg
1. For at indberette et nyt udlaeg skal du klikke pa krydset gverst i hgjre hjgrne

08.21 4 91%08

Mine Udleeg ()

1]

2. Nar der abens for et nyt udlaeg, star du pa fanen “Udlaeg” Her lader du udgiftstypen sta pa personligt udlaeg.,
men du skal veelge en “godkender”. Godkenderen er typisk den person, som du normalt sender dine kvitteringer
til, og som sgrger for udbetalingen. Du vaelger personen blandt dem, som kommer frem, nar du klikker i feltet.

Fanen "kommentar” behgver du ikke benytte, idet der senere kommer et andet kommentarfelt, du skal skrive i.

< Nyt udleeg

Udleeg Kommentar
Udleegstype *
Persanligt udlzeg (PU)

Godkender *

Godkender v
O kvitteringer

4O

+ &

Total belob 0,00

+ Indtast tekst og beleb

3. Herefter klikker du pa kameraet og tager et billede af kvitteringen eller vedhafter en fil (klipsen). Det er mulig at
vedhzafte flere billeder, sdfremt du har flere kvitteringer, som vedrgrer samme formal.
4. Herefter klikker du pa

N84 96%0
< Ny linje
Arsag/begrundelse *

Afdelingsmorgenmad v
Beleb *
[ 329 l

Du udfylder boksen Arsag/begrundelse og boksen med belgb og klikker pd GEM.

15



Nu swiper du op, sa du kan vaelge ”Andet” eller "M@de/Repraesentation”

Rl 4l 96 %0
< Nyt udleeg
Udleeg Kommentar
4 O]
r @
Total belab 322,00
Afdelingsmorgenmad 32200 »

+ Indtast tekst og belab

O Andet @ Mede/Repraesenta

Made/Repreesenta

Afdelingsmorgenmad

BEMZRK er der tale om mgde/repraesentation, skal du skrive:

e Formalet med mgdet

e Datoen for mgdet
e Antal deltagere og deres navne. Er der tale om en afgraenset gruppe sa navnet pa gruppen og antal

deltagere.

6. Herefter klikker du pa SEND.
7. Du far nu en bekraeftelse pa, at udlaegget er oprettet.

16



0719 B &

Udleegget er nu oprettet

Luk

8. Herefter kan du se en oversigt over dine indsendte udlaeg, som ikke er godkendte endnu.

= Mine Udleeg +

(Martin Lund)
Kladder og Afviste
Sendte
@ Personligt udlaeg 32200
041.2021
500,00 >

@ Personligt udlaag
031.2021
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