
Brukermanual MinGat



Pålogging

Skriv inn brukerinitialene dine

Skriv inn passordet ditt

Dersom du ønsker å endre 

passord, haker du av her.

Endring av passord kan KUN 

gjøres når du er pålogget en 

jobb-PC/helsenettet



Glemt passordet?

Dersom du har brukt feil passord 

flere ganger, eller du har glemt 

passordetog trenger nytt, klikker 

du her. Dette kan KUN gjøres 

når du er pålogget en jobb-

PC/helsenettet

Skriv inn fødselsnummer

(11 siffer)

Velg om du vil ha passordet 

tilsendt på SMS, eller E-post 

(Info hentes fra Din profil, og må 

være registrert der for at dette 

skal fungere, husk å registrere 

mobilnummer!



Oppbygning

Bildet i MinGat består av tre deler. Horisontal menylinje i toppen, 

vertikal menylinje i venstremargen, og arbeids- og 

informasjonsflate på resten av bildet (her startsiden)



Påminnelser
Antall påminnelser er vist i en rød sirkel på ikonet for påminnelser. 

Huskelappene har ulik farge i hjørnet i forhold til type påminnelse. 

Forespørsler og usignerte lønnslinjer har en link som tar deg direkte til 

aktuell side

Link for å gå 

direkte til 

behandling av 

påminnelsen



Horisontal meny
Nedtrekks-

meny

Aktivt nivå/ 

avdeling

Hvem er 

pålogget

Hjelpefil

(Finnes på 

alle sider)



Vertikal meny

Tar deg tilbake til startsiden

Viser din egen kalender (vakter, oppgaver, stemplinger m.m.)

Viser vaktbok for valgt avdeling (tidligere «Dagsliste for i dag»)

Viser oppgaveoversikt for valgt avdeling

Viser ukebasert oppgaveoversikt for valgt avdeling

Fleksitid. Her kan du få oversikt, stemple og opprette forespørsler

Viser dine bankstatuser (ferie, avdelingsbytter, fleksitid m.m.)

Viser forespørsler, og lar deg opprette nye forespørsler

Menylinjen til venstre viser de mest brukte 

funksjonene i menyen, og kan variere i 

forhold til tilgangene på din avdeling



Startside
Startsiden i MinGat viser «miniversjoner» av de mest vanlige funksjonene 

på valgt avdeling. Denne siden kan variere fra avdeling til avdeling. Det er 

en link, «Gå til…», i hver miniversjon for lett adkomst til aktuell funksjon.



Meny
Menyen vil vise hvilke funksjoner du har tilgang til i MinGat, 

og dette kan variere fra avdeling til avdeling. Du kommer til 

ønsket funksjon ved å klikke på ikonet



Min Profil

Klikk på navnet ditt  for å logge ut, eller 

for å se/endre profilen din



Endre profil
Du er ansvarlig for å sjekke at . Klikk Endre profil.

Viktig at du registrerer e-postadresse og mobilnr. og godtar SMS, slik 

at du f.eks. kan få tilsendt nytt passord

NB! Godta 

SMS



Endre nivå/avdeling

Klikk på nivået/avdelingen du er pålogget for 

å bytte til annet nivå/avdeling hvor du har 

tilganger

• Dersom du kun ønsker å 
se én avdeling, søker du 
opp avdelingen i 
søkefeltet, eller velger 
avdelingen i menyen på 
venstre side

• Dersom du ønsker å se 
flere avdelinger 
samtidig, velger du flere 
på høyre side

• Klikk så «Sett valgt 
nivå»



Mine apper –GatGO

Gat har egen ansatt app GatGO, se egen vegledning 

på Dag og Natt – ansattsiden. 



Kalender

Kalenderen kan viser vakter, fravær, oppgaver, gjøremål, ledigvakter og 

stemplinger m.m. etter eget ønske. Du kan også velge mellom måneds-, 

uke-, dag- eller listevisning

Velg måned-, uke-, 

dag- eller listevisning

Klikk på tannhjulet for å få opp menyen til 

venstre, for visningsvalg



Kalender fortsetter

Helligdager/ 

røde dager er 

markert med 

rød skrift

Vakter viser 

øverst i cellen

Eventuelle 

oppgaver viser 

under vakten

Omdisponerte vakter står øverst, og 

opprinnelig vakt står skravert under

Fravær viser 

mørk grått, og 

opprinnelig 

vakt står 

skravert under

Overtidsvakt er 

markert med 

O. Andre 

statuskoder 

viser også

Hint med info om vakten fremkommer om 

du holder musepeker over vakten



Kalender fortsetter

Ledigvakter 

fremover i tid 

viser og kan 

forespørres

Ved å klikke på + symbolet kan 

en legge inn diverse forespørsler 

for aktuell dag



Kalender fortsetter

Dagens dato er 

markert med blå 

bakgrunn

Listevisning

viser kun 

datoer med 

vakter



Kalender fortsetter

Kalenderen i MinGat kan overføres til din kalender i Outlook. Klikk 

på tannhjulet, velg hva du vil overføre og aktiver ved å skyve på 

bryteren

Velg hvilken informasjon du ønsker å 

overføre; Vakter, oppgaver, fravær 

og/eller frikoder

Du kan også velge om du ønsker å vise 

vakter som heldagsavtaler. De vil da 

vise som merknad øverst i kalenderen, 

og ikke på tidspunkt inne i kalenderen



Vaktbok

Viser vakter og oppgaver fra arbeidsbok for alle ansatte ved avdelingen. 

Siden kan settes opp med ulike kolonner på ulike avdelinger.

Velg dato/mnd./uke/periode 

ved å klikke på den lille pilen

Velg måneds-, uke-, dags- eller 

periodevisning

Tilleggs valg 

av kolonner

Vakter og 

oppgaver 

per kolonne



Vaktbok forts.
Tilleggs kolonner viser Fri-kolonnen, merknader, gjøremål og tilgjengelighet.

Fri-kolonnen er kun 

tilgjengelig i 

dagsvisning

Merknader fra leder. 

Kan være ulike for 

hver ansatt

Viser ansatte med 

registrert tilgjengelighet/ 

utilgjengelighet

Gjøremål for avdelingen. 

Registrert av leder



Vaktbok
Du kan også velge å se merknader, gjøremål og tilgjengelighet.

Ukesvisning

Dagsvisning

Periodevising

Månedsvisning



Oppgaveoversikt

Viser oversikt over hvem som er tildelt oppgaver i valgt avdeling

Klikk for meny med 

visningsalternativ

Typer visning

Valg ved 

visning 

Tid-ansatte

Diverse 

filter som 

leder kan ha 

laget



Oppgaveoversikt forts.

Tre ulike visningsalternativ
Tid loddrett

Oppgave 

vannrett

Oppgave loddrett

Tid vannrett

Ansatte loddrett. Tid vannrett.

Valg om vakter/fravær skal 

være med



Ukeliste

Viser ukeoversikt over hvem som er tildelt oppgaver i valgt avdeling. 

Viser også hvem som er disponible og fraværende i perioden



Fleksitid

Viser oversikt over ditt fleksitidsregnskap, og gir deg mulighet til å legge 

inn forespørsler i forbindelse med fleksitid

Stemple inn/ut

Ulike valg for periode 

du ønsker å vise

Total saldo.

Klokke

Siste stempling



Fleksitid fortsetter
Forklaring på fargekoder

De siste 

stemplingene 

kan endres/ 

slettes

Klikk for 

detaljer om 

stempling

Klikk for å få 

meny med 

mulighet for 

forespørsler

Totalt timer 

tilstede i perioden

Opparbeidet fleks i 

perioden
Totalt timer inkl. lønnet 

fravær i perioden



Banker
Viser oversikt over de ulike bankene dine. Globale banker øverst og 

banker på ulike avdelinger nederst

Saldo ved utgang av 

forrige måned

Dagens 

saldo

Total saldo. Klikk for å 

se detaljer



Forespørsler

Velg periode du 

ønsker å se

Klikk på pilen for å vise 

detaljer

Første dato i 

forespørsel

Type 

forespørsel

Avdeling for 

forespørsel

Endre 

forespørsel

Slett 

forespørsel

Behandlings-

status



Ny forespørsel

Velg hvilken 

avdeling 

forespørselen 

skal gjelde på

Velg type fravær

Skriv ALLTID 

kommentar der 

det er mulig

Vaktlisten din vil vise 

øverst til høyre

Velg tidspunkt og/eller 

vakt

Eventuelle 

bankberegninger vil 

vise nederst til høyre

Klikk på Ny forespørsel, og velg 

type fra menyen som 

fremkommer. (Se eksempel på 

fraværsforespørsel under)



Uleste forespørsler

Uleste forespørsler, der siste endring ikke er gjort av deg, er markert med 

en rød sirkel. Tallet i sirkelen viser til hvor mange uleste forespørsler en 

har. Denne markeringen vil forsvinne når du har lest, eller gjort endring på 

forespørselen. Dersom du ønsker å fjerne markeringen, uten å behandle 

forespørselen, må du klikke på knappen «Flagg alle som lest»



Returnert forespørsel

Når leder behandler forespørsel, vil de kunne sende forespørsel i 

retur til deg, med kommentar om at noe må endres for at den skal 

kunne godkjennes (tidspunkt, banktype, kategori osv.)

Din opprinnelige 

forespørsel

Leders 

kommentar

Klikk her for å redigere eller slette 

forespørsel ihht leders kommentar



Ja-takk forespørsel

Ledigvakter fra alle koststed en har tilgang til vil vise i ledigvakt-vinduet. 

Disse kan filtreres på dato, vaktkode, vaktkategori, gruppe, 

stillingskategori og/eller koststed.

Klikk på 

traktene for å 

filtrere

Her viser dine 

avtalte vakter 

Velg tidsintervall for 

ønsket ledigvakt



Mingat

Mulig å sende melding til leder og få svar tilbake

(egen rettighet)



Bytter
Viser en oversikt over dine bytter med andre ansatte, samt status dersom 

dere ikke har byttet likt

Dato for byttet

Type vakt

Opprinnelig 

ansatt

Navn på ansatt 

du har status mot

Avdeling

Hvem  som 

har gått vakten

Eget navn er 

uthevet

Timer/vakter du har 

til gode

Timer/vakter du skylder



Bytter fortsetter
Du kan også velge å se dine avdelingsbytter.

Søkefunksjon

Avdeling 

for vakten

Grønn = 

byttet til

Grå= 

byttet fra

Dato for vakt 

som er byttet

Tidspunkt byttet 

ble opprettet



Forskjøvet vakt

Viser en oversikt over dine forskjøvede vakter som er registrert i 

Gat

Grønn = forskjøvet til

Grå= forskjøvet fra



Tilgjengelighet

Blått = Leder har 

registrert at du har 

takket nei til vakt. 

Kommentar viser 

som hint

Mulighet for 

hurtigregistrering i en 

uke, eller en periode

Du kan her registrere deg som tilgjengelig/utilgjengelig for ekstravakter

Denne 

vakttypen 

alle dager

Velg én 

bestemt 

vakt

Alle 

vakttyper 

denne dagen



Fravær

Viser en oversikt over dine fravær som er registrert i Gat

Viser vaktkode 

ved dagsfravær



Timeliste
Du må signerer lønnslinjene i timelisten for å godkjenne trekk og ekstra 

utbetalinger. Oversikten viser registrerte linjer inntil én måned frem i tid

Hak av for å 

godkjenne 

Hak av for å 

vise detaljer 

om trekket/

Utbetalingen             

Viser hvem som 

har godkjent og 

når. Dette 

gjelder ansatt, 

leder og lønn



Faste tillegg
Oversikt over dine faste tillegg som er overført til lønnssystemet

Plan tillegget 

er overført fra Type tillegg

Perioden tillegget 

blir utbetalt Antall timer pr år



Stillingsforhold
Viser en oversikt over dine stillingsforhold i foretaket. Aktive, fremtidige 

og avsluttede.



Lønnsslipper

Viser en oversikt over dine lønnsslipper 

Viser type slipp
Klikk for å laste ned 

til eget dokument                             
Klikk for å vise i ny 

fane i nettleseren 



Lønnsoversikt
Viser en oversikt over variabel lønn som er overført til lønnssystemet

Klikk på 

overførings-

dato for å 

vise detaljer 

om hva som 

er overført

Viser 

vaktdato, 

antall, type 

tillegg og 

avdeling det 

utbetales fra



Kompetanse

Viser en oversikt over dine kompetanser som er registrert i Gat

Hak av for også å vise utgått 

kompetanse

Kompetanse Gyldighetsperiode

Når kompetansen ble 

opparbeidet

Om kompetansen er 

avdelingstilknyttet



Gjøremål

Viser oversikt over alle gjøremål som leder har registrert i Gat, på valgt 

avdeling. Hvem som er involvert viser med brukerinitialene til den ansatte



Viser arbeidsplaner som leder har gjort tilgjengelige i MinGat

Klikk for å 

åpne 

personlig 

plan

Klikk for å 

åpne plan

Arbeidsplaner/Kalenderplaner



Vaktkodeliste

Viser tilgjengelige vaktkoder på aktuell avdeling, og oppsett på disse.



Spørreundersøkelser
Dersom det er en spørreundersøkelse du skal delta i, blir du varslet ved at 

spørreundersøkelses-ikonet kommer opp i venstre-menyen. En rød sirkel 

med et tall, sier hvor mange undersøkelser du skal svare på

Klikk her for å starte 

undersøkelsen



Navneliste
Viser en oversikt over ansatte på valgt avdeling. Det er fire ulike 

visninger; Ansattsøk, ansikt, kortvisning og listevisning



MinGat - Sende SMS:

• Dersom man har nødvendige lisenser og ansatt har 

rettighet til å sende sms, så framkommer dette som 

nytt ikon på Hovedmeny i MinGat.

• Ved å klikke på ikonet åpnes en ny side.

• Her kan en velge hvilken/hvilke ansatte en ønsker å 

sende melding til og skrive inn en tekst. Avsender 

nummer er definert i personlige innstillinger i Gat



Rapporter

Viser eventuelle rapporter som er gjort tilgjengelige i MinGat. For 

eksempel Ukeliste, som vist under.



MinGat – support

- Ta kontakt med nærmeste leder 

- eller send mail til mingat@haraldsplass.no


