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1 Fo6rord

Frobergs Tidredovisning dr en mjukvara for registrering och bearbetning av narvaro pa
individniva. Den flexibla systemarkitekturen innebar att Frobergs Tidredovisning kan
anvandas i sma- till medelstora foretag i de flesta branscher och tillhandahaller ett kraftfullt
och anpassat narvarosystem.

Frobergs Tidredovisning stodjer Frobergs Fingerprint, Frobergs RFID och Frobergs
RFID/Fingerprint. Anvandarmanualen beskriver installation, funktion och anvandning av
mjukvarupaketet for versioner 4.0 eller hogre.

Vid anvandning av tidigare versioner finns vissa skillnader i beskrivningen av funktioner.

Inga speciella tekniska kunskaper behovs for att kunna anvdanda mjukvaran. Daremot behdvs
generell kunskap om Microsoft Windows grafiska anvandargranssnitt. Om ni, efter att ha last
manualen, har fragor, kommentarer, forslag, etc. avseende innehallet eller rorande Frébergs
produkter, tveka inte att kontakta oss.

2 Sammanfattning

Anvandarmanualen ger en 6versikt over hanteringen av Frobergs Tidredovisning och
innehaller forklaringar till de mest anvanda funktionerna. De skarmdumpar som visas ar
exempel.

2.1 Anvanda manualen

Mjukvaran bygger pa anvandning av musen. “Klick” betyder alltid tryck pa vanster
musknapp. Om en rad ar markerad betyder det att vanster musknapp skall anvdandas. Om
hoger musknapp ska anvdandas anges det speciellt.

2.2 Systemkrav
For att anvanda Frobergs Tidredovisning maste datorn uppfylla foljande krav.

e Pentium IV processor eller hogre

e Dataminne pa minst 1024 MB

e USB och TCP/IP portar

e Fri hard disk utrymme pa minst 100 MB

* CD-ROM disk

e Upplosning pa minst 1024 x 768 (1280 x 1024 rekommenderas)
e Windows XP operativsystem eller hogre



2.3 Forklaring av symboler

Lagg till Sok efter ny hardvara

Andra Tidsinstallning pa terminalen
Radera Synkronisera

Uppdatera Overfér data frdn USB-minne
Exportera Anslutning avbruten

Skriv ut Ansluten

Spara Stang applikationen

Avbryt Arbetsschema pa/av

3 Installation

3.1 Programinstallation

1. Satt in CD-skivan i CD-lasaren pa din dator

2. Oppna TimeAttendanceSetup filen. Programmet startar automatiskt.

3. Acceptera licensvillkor



4. Vilj installationsplats. C:/Program Files/Safescan/TA4 kommer upp som forslag. For att
andra installations plats valj Browse och ange annan plats. Vi rekommenderar att valja den
plats som automatiskt anges.

5. Valj "Nasta” for att fortsatta. Programmet kommer nu att installeras.



6 Valj “Finish” for att avsluta installationen



3.2 Installera mjukvaran
Oppna mjukvaran genom att klicka pa Time Attendance under start-menyn.

Ange licenskoden som finns i CD-fodralet. Kom ihag att spara koden pa ett sékert stélle for
framtida behov.

Forsta gangen mjukvaran anvands, eller om ingen supervisor/administrator ar angiven, visas
foljande meddelande.



Na&r en supervisor/administrator har angivits logga in genom att ange anvandarnamn och
|6senord.

Har du glémt I6senordet? Ange anvandarnamn och licenskoden som l6senord. (licens koden
finns i CD fodralet). Tryck OK for att bekréfta.

4 FOrsta stegen

Vilj sprak, se kapitel 8.1.1
Skapa arbetsschema om sa 6nskas, se kapitel 7.3
Skapa arbetskoder om sa 6nskas, se kapitel 8.3

Lagg in anvandare i terminalen eller i mjukvaran, se kapitel 7.2.1

LA S

Synkronisera mjukvaran med terminalen, se kapitel 8.2.2



5 Status

5.1 Narvarolista

Anvand narvarolistan for att se ndrvaro och franvaro for registrerade anvandare. Hér visas
vilka som ar narvarande, nar de stamplade in, vilka som &r pa rast etc. Med hjalp av en enkel
filtreringsmetod visas snabbt informationen pa skarmen och du kan skriva ut den pa din

skrivare.

5.1.1 Filter
Narvarofilter: valj vilket filter du vill se fran rullgardinsmenyn: narvarande, franvarande, rast

eller alla.
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Fritt filter; Ange de forsta bokstdverna pa en anstalld. Det visas en lista Over de anvandare
som har de angivna bokstaverna.

Avdelningsfilter: Valj avdelning fran rullgardinsmenyn. | listan visas alla anvéandare pa den

valda avdelningen. Du kan begransa resultatet genom att anvanda anvandarfilter.

Anvandarfilter: Valj anvandare fran rullgardinsmenyn.

11



5.1.2 Sortera

Sortera med hjalp av menyraden: Anvand menyraden nar som helst for att sortera data

genom att dubbelklicka pa faltet du vill sortera efter. Upprepa kommandot for att andra
sorteringen (A-O eller O-A)

5.1.3 Skriva ut
Klicka pa skrivarsymbolen for att skriva ut ndrvarorapporter nar som helst.

5.2 Systemlogg

Systemloggen visar en sammanfattning 6ver alla handelser och andringar i terminalen.
Systemloggen anvands for att logga all kommunikation i och med terminalen i kronologisk

12



ordning. Om det blir kommunikationsproblem kan felmeddelandet i systemloggen anvandas
for att avhjalpa felet.

5.2.1 Filter

Fritt filter: Ange de forsta bokstdverna pa den anvandare du vill titta pa. Det visas en lista
over de anvandare som har de angivna bokstaverna.

Avdelningsfilter: Valj avdelning fran rullgardinsmenyn. | listan visas alla anvdandare pa den

valda avdelningen. Du kan begransa resultatet genom att anvanda anvandarfilter.

Anvandarfilter: Valj den anvandare du vill titta pa fran rullgardinsmenyn.

13



5.2.2. Sortering

Sortera med hjalp av menyraden: Anvand menyraden nar som helst for att sortera data
genom att dubbelklicka pa faltet du vill sortera efter. Upprepa samma kommando for att
dndra sorteringen (A-O eller O-A)

5.2.3 Utskrift

En sammanfattning av systemloggen kan skrivas ut.

14



6 Oversikt

6.1 Justera och/eller andra bokad tid:

Under "Tid” finns alla stamplingar i terminalen som ar 6verfoérda till Frobergs Tidredovisning
genom natverk (TCP/IP) eller via USB-minne.

Felaktiga stamplingar eller missade stamplingar markeras (se figur nedan). Kontrollera att de
ar ratt typ (in/ut, rast etc.) Ligg till de missade stimplingarna enligt kapitel 6.1.1. Andra
felaktiga stamplingar till ratt status enligt kapitel 6.1.2.

Observera att det inte gar att radera befintliga stamplingar.

6.1.1 Lagg till stamplingar
Missade stamplingar kan laggas till.

e Tryck pa plustecknet, "lagg till”. Eller hogerklicka i det vita faltet och valj ”lagg till”

e Viljanvandare

15



e Skrivin tiden i tidsfaltet (t ex 08:00)

* Ange ut/in beroende pa typ.

e Lagg till stamplingen i ratt terminal

e Vilja en arbetskod fran listan t.ex. arbete pa annan plats, sjukfranvaro etc.
e Tryck OK for att slutfora registrering

* Observera: Falten som ar roda maste fyllas i.

6.1.2 Andra stamplingar

Stamplingar kan dndras.

16



e Markera den rad som ska dndras. Hégerklicka och vilj ”Andra ndrvaro”, eller ndra
direkt genom att valja “andra till...”.

» Andra status for in- och utstampling
e Vid behov vilj en arbetskod fran listan
e Klicka pa OK for att slutfora inmatning.

Observera: For att skydda en anvandare kan inte tider andras eller tas bort.

6.1.3 Radera stamplingar

Det inte ar inte mojligt att radera en stampling. Istallet kan man dndra stamplingens status
till “ignorera”. Den kommer da inte att tas med i berdkningarna.

6.1.4 Filter

Fritt filter: Skriv de forsta bokstaverna i en anvandares namn i det fria faltet. En lista kommer
att visas for alla de anvandare som har samma bokstaver. Ju mer detaljerat namn som skrivs
in desto snavare resultat.

Avdelningsfilter: Valj avdelning fran rullgardinsmenyn. | ssammanfattningen visas alla
anvandare pa den valda avdelningen. Du kan begrénsa resultatet genom att anvanda filter
for anvandare.

17



Anvandarfilter: Valj anvandare via rullgardinsmenyn.

6.1.5 Sortera

Sortera med hjalp av menyraden: Anvand menyraden nar som helst for att sortera data
genom att dubbelklicka pa faltet du vill sortera efter. Upprepa samma kommando for att
dndra sorteringen (A-O eller O-A)

18



6.1.6 Exportera listan till CSV-fil.

Du kan exportera listor till en CSV-fil som kan bearbetas i andra program, t.ex. Excel. Vilj den

lista som skall exporteras

e Klicka pa symbolen for csv-export

e Namnge filen och vélj den mapp som har skapats for CSV-rapporter

e Valj”spara”

e Valj"ok”. All data exporteras till vald mapp.

* Filen kan sedan bearbetas i alla program som kan anvanda CSV-filer, t.ex. Excel

6.2 Dag

Alla stamplingar fran innevarande dag som har blivit 6verforda till mjukvaran fran en
terminal, direkt via natverksanslutning (TCP/IP) eller via USB-minne, visas. All viktig
information fran en aktiv anstalld visas ocksa. Listan visar den foérsta och sista stamplingen,
det dagliga saldot, franvaro och valt arbetsschema. Arbetsschema aktiveras/inaktiveras

genom att anvanda knappen.

All data kan justeras nar som helst. Data visas i kronologisk ordning och kan filtreras och
sorteras for att passa anvandarens behov.

19



6.2.1 Skapa en lista

Vilj forvald period under “period” eller valj annan period.

6.2.2 Filter

Fritt filter: Ange de forsta bokstdverna pa en anstalld. De visas en lista av de anvdndare som
har de angivna bokstaverna.

Avdelningsfilter: Valj avdelning fran rullgardinsmenyn. | listan visas alla anvdandare pa den

valda avdelningen. Du kan begransa resultatet genom att anvanda anvandarfilter.

20



Anvandarfiltet: Valj anvandare via rullgardinsmenyn.

6.2.3 Sortera

Sortera med hjalp av menyraden: Anvand menyraden nar som helst for att sortera data
genom att dubbelklicka pa faltet du vill sortera efter. Upprepa kommandot for att andra
sorteringen (A-O eller O-A)

21



6.2.4 Exportera listan till CSV-fil.

Du kan exportera listor till en CSV-fil som kan bearbetas i andra program, t.ex. Excel. Vilj den
lista som skall exporteras

e Klicka pa symbolen for csv-export

e Namnge filen och vélj den mapp som har skapats for CSV-rapporter
e Valj”spara”

e Valj"ok”. All data exporteras till vald mapp.

Filen kan sedan bearbetas i alla program som kan anvanda CSV-filer, t.ex. Excel

6.3 Period

Alla stamplingar for vald period visas for en aktiv anvandare i listan. | listan visas totala
arbetade timmar for vald period, timmarna enligt schema och saldo for 6vertid for perioden
och per dag. All data visas i bokstavsordning och kan sorteras och filtreras efter 6nskemal.

6.3.1 Skapa en lista

Vilj forvald period under “period” eller valj annan period.
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6.3.2 Filter

Fritt filter: Ange de forsta bokstdverna pa en anstalld. De visas en sammanfattning av de
anvandare som har de angivna bokstaverna.

Avdelningsfilter: Valj avdelning fran rullgardinsmenyn. | sammanfattningen visas alla

anvandare pa den valda avdelningen. Du kan begrénsa resultatet genom att anvanda
anvandarfilter.

Anvandarfiltet: Valj anstalld via rullgardinsmenyn

23



6.3.3 Sortera

Sortera med hjalp av menyraden: Anvand menyraden nar som helst for att sortera data
genom att dubbelklicka pa faltet du vill sortera efter. Upprepa kommandot for att andra
sorteringen (A-O eller O-A)

6.3.4 Exportera rapporten till CSV-fil.

Du kan exportera listor till en CSV-fil som kan bearbetas i andra program, t.ex. Excel. Vilj den
lista som skall exporteras

e Klicka pa symbolen for csv-export
e Namnge filen och vélj den mapp som har skapats for CSV-rapporter

24



* Vilj”spara”
e Valj”ok”. All data exporteras till vald mapp.

Filen kan sedan bearbetas i alla program som kan anvanda CSV-filer, t.ex. Excel

6.4 Rapportering/rapport

For att sdkerstalla att manadsrapporter blir korrekta kontrollera anvandarnas stamplingar
under “Tid”. Har visas glémda och missade stamplingar. Ratta upp dessa (se 6.1.1) och lagg
till en arbetskod om nodvandigt.

Frobergs Tidredovisning ar ett system som gor omedelbara berakningar. Justeringar och
rattningar berdknas omedelbart i systemet nar de har genomforts. Systemet ar darfor alltid
uppdaterat. Ytterligare berakningar behdéver inte goras for att gora en manadsrapport.

Frobergs Tidredovisning tillhandahaller flera rapportmallar.
Foljande fordefinierade rapportmallar finns tillgangliga i Frobergs Tidredovisning:

* Manadsrapport
e Veckorapport
e Periodrapport

6.4.1 Manadsrapporter

Manadsrapporten visar alla stamplingarsaldon och handelser for den valda perioden. En
asterisk (*) anvands for att skilja manuellt inlagda stamplingar fran ursprungliga stamplingar.

Skapa och skriva ut en manadsrapport

e Valj”"Rapport” i huvudmenyn

e Vilj tidsperiod (innevarande manad, forra manaden, etc.) fran rullgardinsmenyn.
Innevarande manad visas som standard.

e Slut av dagen ar som standard satt till 00:00. Om nagon arbetar 6ver dygnsskifte kan
man andra tid for dygnsvaxling.

25



Manadsrapporten for alla anvandare visas. Klicka pa skrivarsymbolen for att skriva ut alla
rapporter
e For att fa en manadsrapport for en avdelning valj specifik avdelning i filtret for

avdelning.
e For att fa en manadsrapport for en specifik anvandare valj anvandare i filtret for

anvandare.

Observera: Alla rapporter kan enkelt skrivas ut, sparas som pdf eller mailas som pdf.
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6.4.2 Veckorapporter

Veckorapporten fungerar pa samma satt som manadsrapporten. Valj "Vecka” fran
rullgardinsmenyn och fortsatt pa samma satt som for manadsrapporten for att skriva ut den
onskade rapporten.

Veckorapporten visar all vasentlig information for vald period och anvandare: den forsta och
sista stamplingen, narvarotid, schemalagd tid och dagligt saldo. Det ackumulerade saldot vid
tidpunkten for valt datum och orsak till eventuell franvaro visas ocksa. Alla summerade
varden for valda anvandare visas i slutet av rapporten.

Skapa och skriv ut en veckorapport

e Valj”"Rapport” i menyn

e Vilj den tidsperiod du vill se (innevarande, forra veckan, etc.) fran rullgardinsmenyn.
Innevarande vecka visas som standard.

e Slut av dagen ar som standard satt till 00:00. Om nagon arbetar 6ver dygnsskifte kan
man andra tid for dygnsvaxling.

Veckorapporten visas for alla anvandare. Valj ”Skriv ut” for att skiva ut alla rapporter.

* For att fa veckorapport for en specifik avdelning valj avdelning i filtret for avdelning.
* For att fa veckorapport for en specifik anvandare valj anvandare i filtret for
anvandare.
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Observera: Alla rapporter kan enkelt skrivas ut, sparas som pdf eller mailas som pdf.

6.4.3 Periodrapporter

Periodrapporten fungerar pa liknande satt som manads- och veckorapporten, men vardena
for vald period ar summerade. Vald rapport visar totalt arbetad tid, schemalagd tid och saldo
per dag. | en kolumn visas det ackumulerade saldot for vald period. Alla summerade varden
for valda anvandare visas i slutet av rapporten.

Skapa och skriv ut en veckorapport

e Valj”"Rapport” i menyn

e Valj ”Valj” fran rullgardinsmenyn och anvand kalendern for att valja vilka datum du
vill ha. Innevarande manad visas som standard.

e Slut av dagen ar som standard satt till 00:00. Om nagon arbetar 6ver dygnsskifte kan
man andra tid for dygnsvaxling.

Periodrapporten visas for alla anvandare. Valj ”Skriv ut” for att skiva ut alla rapporter.

e For att fa periodrapport for en specifik avdelning valj avdelning i filtret for avdelning.
e For att fa periodrapport for en specifik anvandare vélj anvandare i filtret for
anvandare.
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Observera: Alla rapporter kan enkelt skrivas ut, sparas som pdf eller mailas som pdf.

7 Administration

7.1 Avdelning/Grupp

Avdelningar och grupper anvands som urvals- och sorteringskriterier i Frobergs
Tidredovisning. De anvands for att administrera anvandare samt de avdelningar/grupper
dessa anvandare hor till. Dessa kriterier kan anvandas for att valja anvandare och
avdelning/grupper i andra delar av programmet.

7.1.1 Skapa en avdelning/grupp

For att skapa en ny avdelning eller grupp, klicka pa plustecknet och skriv in namn och
beskrivning av avdelningen eller gruppen. Roda falt &r obligatoriska och maste fyllas i. Valj
OK for att bekrafta uppgifterna.

7.1.2 Andra en avdelning/grupp

Markera den avdelning du vill &ndra. Valj OK for att spara andringarna.
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7.1.3 Radera en avdelning/grupp
Markera den avdelning som skall raderas och klicka pa krysset.

Observera: En avdelning kan bara raderas om det inte finns nagon anvandare kopplad till
den.

7.2 Anvandare

Att administrera, andra eller skapa en anvandare ar enkelt. Skapa anvandare i mjukvaran
och anvand terminalen for att synkronisera information mellan dem. All data férs 6ver. Man
behover inte ga till terminalen for att registrera nya anvandare (undantag: fingeravtryck).

Anvandardata innehaller all personlig information som behovs for att kunna bearbeta och
analysera data. Anvandarens namn, personnummer, Anvandar-ID samt arbetstid visas pa
bildskdrmen. Bildskdarmen ar uppdelad i tva sektioner vilka kan kommas at genom att klicka
pa ratt flik:

e Systemdata

e Personlig data

All data kan andras nar som helst. Nar en anstalld slutar kan all data raderas ur systemet.

7.2.1 Registrera en anvandare i mjukvaran
Observera: Valt anvandar-ID kan inte andras senare.

e Fore registrering av en ny anvandare i mjukvaran, synkronisera mjukvaran med
terminalen for att sdkerstalla att informationen ar identisk i mjukvara och terminal.

» Klicka pa plustecknet och nasta lediga Anvandar-ID och avdelning/grupp kommer upp
som forslag. Valj att acceptera eller &ndra. Ett Anvandar-ID maste vara mellan 1 och
65534.

Falt som ar rodmarkerade maste fyllas i.
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e Valj OK for att spara inlagda uppgifter.

e Du kan komplettera informationen, ange behorighet (anvandare, admin, etc), andra
status till aktiv, och om terminalen ar utrustad med en RFID- kortlasare, spara RFID-
brickans nummer.

e Sparainlagda uppgifter genom att klicka pa gréna bocken.
Foljande information synkroniseras med terminalen:

* Anvandar-ID

* Anvandarnamn
e Behorighet

e Status

* RFID nummer
e Lbsenord

Nar all information ar registrerad, synkronisera mjukvara och terminal. Den nya anvandaren
kan nu stampla in och ut med hjalp av RFID-kortet eller med sitt Anvandar-ID och |6senord,
som skapas automatiskt av mjukvaran (se 7.2.2)

Fingeravtryck:

Om terminalen bara stodjer fingeravtryck, stamplar anvandaren in och ut genom att
anvanda Anvandar-ID och I6senord som skapas automatiskt av mjukvaran (se nedan for
ytterligare information, 7.2.2 "l6senord”). Spara senare anvandarens fingeravtryck genom
att folja terminalens instruktioner for registrering av nya anvandare.

7.2.2 Losenord

Losenord kan tilldelas eller @ndras nar som helst i mjukvaran.

e Viljanvandare vars l6senord skall tilldelas eller dndras

e Klicka pa dandra l6senord

e Skriv in ett nytt I6senord och bekrafta genom att valja OK
e Spara uppgifter genom att klicka pa den gréna bocken.

Efter synkronisering med terminalen kan anvandaren logga in med det nya I6senordet.

7.2.3 Skapa anvandare i terminalen

Observera: Anvandar-ID kan inte andras i efterhand.
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Innan en ny anvandare registreras i terminalen, synkronisera mjukvaran med
terminalen for att sdkerstalla att all data ar identisk i mjukvara och terminal.
Folj instruktionerna for att registrera en ny anvandare.

Synkronisera mjukvaran med terminalen igen.

Avsluta registrering och synkronisera komplett information med terminalen.

7.2.4 Andra anvandare

Anvandardata kan andras nar som helst.

Dubbelklicka pa den anvandare som skall &ndras.

Falten som kan dandras visas. Spara sedan genom att klicka pa den grona bocken.

[ 1

Synkronisera mjukvaran med terminalen efter varje andring som gjorts pa en eller

flera anvandare sa att all data ar identisk i mjukvara och terminal.

7.2.5 Radera anvandare

Vélj den anvandare som skall raderas och klicka pa réda krysset eller,

Dubbelklicka pa anvandaren och valj “inaktiv” eller “radera”. Vid ”Inaktiv” raderas
inte anvandaren men anvandarens data kommer inte att anvandas eller visas i

rapporter. Vid “Radera” kommer anviandaren dven att raderas i terminalen vid nasta

synkronisering.)

7.2.6 System data information

Anvandarnamn: Ange ett anvandarnamn.

Anvandar-ID: Upp till 9 siffror kan anges. Anvandar-ID i mjukvaran maste vara identiskt med

Anvandar-1D pa terminalen.

RFID nummer: Ange nummer pa den RFID-bricka som tilldelats anvdandaren. Det &r inte

obligatoriskt att ange detta. Du kan ocksa fa in RFID-numret genom synkronisering.

Anvandarbehorighet: Satt anvandarbehdrighet for att styra behorighet i terminalen och

Ange RFID numret i faltet “System data”. Synkronisera darefter med terminalen, och

all data, inklusive RFID-numret, fors over till terminalen.

RFID numret anges nar en anvandare registreras i sjilva terminalen och fors sedan

over till mjukvaran vid synkronisering.

mjukvaran.
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e Anvandare: En normalanvandare kan anvanda de vanliga funktionerna i terminalen.
Anvandaren ser bara sina egna poster i mjukvaran och kan inte dndra data.

* Registrerare: Anvandare som har tillatelse att registrera nya anvandare i terminalen.
Registreraren ser bara sina egna poster i mjukvaran och kan inte dndra data.

e Administrator: Anvandare som har administrativ behorighet och har tillgang till all
information. Administratoren kan gora andringar i mjukvaran.

e Supervisor: Anvandare som har alla rattigheter i bade terminal och mjukvara.

Int telefon: En anvandares interna telefonnummer kan anges.

Arbetsschema: Valj det arbetsschema fran rullgardinsmenyn som skall gélla for anvandaren.

Andra I6senord: Tilldela ett I6senord. Nar en anvindare skapas i mjukvaran tilldelas ett

[6senord automatiskt som dr samma som anvandarens Anvandar-ID. T.ex. Anvandar-ID 22 =
I6senord = 22. Anvandaren kan anvanda detta |6senord for att logga in i
terminalen/mjukvaran.

Lagg till bild: Lagg till en bild pa anvandaren.

Radera bild: Radera bild pa anvandaren.

7.2.7 Personalinfo
Under “Personalinfo” kan mer information om en anvandare laggas in.
Systemet kréver att for-och efternamn fylls i. Ovriga falt ar frivilliga.

Anstallningsnummer visas i manadsrapporten.

7.2.8 Exportera rapporten till CSV-fil.

Du kan exportera listor till en CSV-fil som kan bearbetas i andra program, t.ex. Excel. Vilj den
lista som skall exporteras

e Klicka pa symbolen for csv-export

e Namnge filen och vélj den mapp som har skapats for CSV-rapporter
e Valj”spara”

e Valj”ok”. All data exporteras till vald mapp.

Filen kan sedan bearbetas i alla program som kan anvanda CSV-filer, t.ex. Excel

7.3 Arbetsscheman

Skapa arbetsscheman for de anstallda. Arbetsscheman kan tilldelas en anvandare eller en
hel avdelning/grupp av anvandare. Arbetsscheman anvands vid berdkning och framtagande
av manadsrapporter och anvands for att berakna arbetad tid/6vertid.

7.3.1 Skapa arbetsschema

* Klicka pa Arbetsscheman och ange komplett namn och beskrivning, valj sedan "OK”.
Markerade félt ar obligatoriska.
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e Fran ”"veckodag” rullgardinsmenyn vilj 6nskad dag i veckan (det gar att markera flera
dagar)

e Valj ”In” under starttyp. Ange tid i “Starttid” och "Sluttid”

e Godkdnn inmatning med grona bocken

7.3.2 In- och utstamplingszoner

Forutsatt att arbetsschema angivits kan in-och utstamplingszon tilldelas samtliga anvandare.
Fran rullgardinsmenyn vélj ”Avrundning fore” och ”Avrundning efter”, valj tidsperiod for
bade starttid och sluttid.

Om exempelvis "10” har angivits kommer alla stamplingar som &r signerade som “In” 10
minuter fore installd tid att réknas fran denna tid. Anvandaren far med andra ord inte
tillgodorakna sig dessa 10 minuter som arbetad tid. Det samma géller for ”Avrundning
efter”. Normalt anvands ”"Avrundning fore” vid arbetsdagens borjan och “Avrundning efter”
vid arbetsdagens slut.

Godkann inmatning med grona bocken.

Sa har kan ett fardigt schema se ut.
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7.3.3 Automatiskt rastavdrag

Med hjalp av Frobergs Tidredovisning kan fasta raster dras av automatiskt. T.ex. behover
inte anvandaren stampla in och ut for lunch da den dras automatiskt i systemet.

e Skapa veckoarbetsschema enlig beskrivningen ovan 7.3.1

e | andraraden, ange de dagar dar rasten skall dras av automatiskt.

III

e Valj"rast impl”. Nar det ar gjort, ange starttid och sluttid. Avrundningar behover inte

anges. Det gar att ange olika tid pa rasterna om det inte &r samma varje dag.

e Godkdnn inmatning med grona bocken.
Om all information har angivits erhalls den summerade tiden for arbetsschemat.

Rast incl och Exkl. rast anvdands normalt inte.

Ett schema kan innehalla enbart rastavdrag, och ingen normalarbetstid. Det ar lampligt att
anvanda t ex for timanstallda med fast rast.
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7.3.4 Andrai arbetsschemat

Veckoschemat kan dndras nar som helst.

e Markera det veckoschema som skall andras genom att klicka pa eller
dubbelklicka direkt pa det veckoschema som skall andras.
* Andra som beskrivits i 7.3.1/7.3.2 eller 7.3.3 och klicka pa gréna bocken.

Alla dndringar kommer omedelbart att inkluderas i alla berdkningar.

7.3.5. Radera arbetsschema

e FOr att radera ett veckoarbetsschema, valj det schema som skall raderas fran listan
och klicka pa roda krysset.

Observera: Det gar enbart att radera ett arbetsschema som inte har nagra anvandare
kopplade till sig.

8 Installningar

8.1 Allmant

8.1.1 Stall in sprak

Valj 6nskat sprak. Klicka pa gréna bocken for att spara andringen. Starta om mjukvaran for
att andringen skall genomforas.
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8.1.2 Databaskoppling

Mjukvaran anvander automatiskt den plats som valdes under mjukvaruinstallationen for att
lagra databasen i. Faltet for databaskoppling dr tomt och boér bara fyllas i undantagsfall.

Om mjukvaran och databasen &r lagrade pa olika stéllen kontakta IT-ansvarig.

8.1.3 Back-up

Om databasen ar lagrad lokalt pa datorn kommer mjukvaran utféra automatisk back-up
regelbundet. Valj vilket intervall som 6nskas via rullgardinsmenyn.

8.2 Terminal

Innan tidsstamplingar kan behandlas i Frobergs Tidredovisning maste de ldggas in i
terminalen. Frobergs Tidredovisning laser stamplingarna som ar gjorda i terminalen, 6verfor
dem till datorn och klassificerar dem i databasen. Tva alternativ finns for éverféring av data:

 Natverk (TCP/IP, RS232, 485)
* USB minne
Det gar att ansluta obegransat antal terminaler till mjukvaran for att berakna tider. Om

terminalen inte ar ansluten till ett lokalt natverk utan arbetar med ett USB-minne, valj
installning USB-minne (det gar att kombinera TCP/IP och USB-minne).

Innan nagon o6verforing kan goras maste terminalen ges ett ID-nummer. Klicka pa “Terminal”
i menyn. Stall musen till hdger om “Device Language” i den gra rubriklisten. Hogerklicka och
bocka i ID. Den forsta terminalen far ID-nummer 1.
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Observera:

e Stamplingar fors bara 6ver fran terminalen till mjukvaran.
e Anvandardata maste alltid uppdateras och synkroniseras manuellt.

8.2.1 Anslutning via natverk (TCP/IP)

For att ansluta terminalen till ndtverket (LAN) maste den tilldelas en oanvand IP-adress inom

ditt IP-adress intervall. IP-adressen 192.168.1.201 ar angiven i terminalen som standard.

Ta reda pa IP-adress intervall

Nar IP-adress prompten visas skriv “ipconfig/all”

e Titta pa IP-adressen
e Detta ar din IP-adress; den borjar oftast med ”192”

| exemplet: 192.168.1.149
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Hitta en ledig IP-adress.
« Skriv ”ping” och ange din IP-adress. Andra de tva sista siffrorna och tryck pa “enter”.

| detta exempel: ping 192.168.1.1. Om IP-adressen anvands far man alla datapaket tillbaka.
Om IP-adressen ar ledig kan inte IP-adressen hittas.

e Mjukvaran kraver en ledig IP-adress, i detta exempel ping 192.168.1.10.
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Nar du hittat en ledig IP-adress, spara den pa terminalen genom att félja instruktionerna for
terminalen.

Né&r IP-adressen ar sparad pa terminalen och terminalen ar ansluten till det lokala natverket,
klicka pa forstoringsglaset for att soka efter nya terminaler och bekrafta genom att klicka pa

IIJaII

o

Eller klicka pa plustecknet och skriv ett namn och ange IP-adressen manuellt, klicka pa “den
har datorn” och ange kommunikationsnyckeln om den ar sparad pa terminalen (roda

markerade falt ar obligatoriska)

Om terminalen ar ansluten andras statusen i ”Aktiv” till "Ansluten”.

Det gar att ansluta flera terminaler till mjukvaran via det lokala natverket. Om inte
terminalen gar att ansluta till ndtverket kan man lagga till den manuellt via ett USB-minne.
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Nar terminalen ar ansluten till mjukvaran kommer stamplingar som redan ar gjorda att foras
over automatiskt till mjukvaran. Anvandardata maste foras dver med manuell
synkronisering, se kapital 8.2.2

8.2.2 Synkronisera anvandardata
Nar terminalen ar ansluten till mjukvaran kan anvandardata synkroniseras mellan terminalen

och mjukvaran. For att gora detta klicka pa och alla anvandare som finns lagrade pa
terminalen visas i listan. Synkronisera terminalen med databasen och klicka pa ”"Utfor” for
att bekrifta. Andra sedan anvdndardata under ”Anviandare”som beskrivs i kapitel 7.2.4. Om
anvandarna har lagts in i mjukvaran, synkronisera Databas till Terminal.

Om en anvéandare ar registrerad i bade terminalen och mjukvaran, kontrollera var
informationen ar mest aktuell och synkronisera i den riktningen. Se kapitel 8.2.2

Om bara delar av informationen skall synkroniseras, valj den anvandare som skall
synkroniseras och ange i vilken riktning synkroniseringen skall goras, eller undanta
anvandaren i synkroniseringen. For att gora detta, valj faltet bredvid "Upplosning” for att
oppna rullgardinlistan (tom=ingen synkronisering)

8.2.3 Datadverforing med hjalp av USB-minne

For att fora 6ver data fran terminalen till datorn f6lj instruktionerna nedan.

e Satti USB-minnet till i terminalens USB port.
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* Loggain pa terminalen.

e Vilj Meny

e Anvanda piltangenterna for att vélja ”“USBDrive Mng” (USB drive manager) och klicka
pa OK

e Anvand piltangenterna for att valja "Download logs” (USB drive manager) och klicka
pa OK. En indikation pa att all data &r kopierad kommer att visas. Om ”"Copy Data OK”
visas ar overforingen av data till USB-minnet genomfort. Filen dar stamplingarna ar
sparade heter: 1_attlog.dat

e Upprepa processen for att fora over data till ett USB-minne genom att vélja "User
dat” och vélj OK. En indikation pa att all data ar kopierad kommer att visas. Om ”“Copy
Data OK” visas ar overforingen av data till USB-minnet genomford. Filen dar
anvandardata ar sparat heter: 1_User.dat eller User.dat

* Tabort USB-minnet.

Observera: Om det finns avvikelser i terminalens anvandargranssnitt, |as terminalens
manual.

8.2.4 Lasa stamplingar pa datorn

Nar data skall synkroniseras med mjukvaran for forsta gangen maste forst en anslutning till
USB-minnet skapas.

Klicka pa plustecknet och ange ett namn, t.ex. USB. Féltet med IP-adress maste vara tomt,
falt som ar rodmarkerade maste fyllas i. Klicka pa “Den har datorn”. Om en
kommunikationsnyckel har sparats pa terminalen, skriv in den i faltet

"kommunikationsnyckel”. Bekrafta genom att klicka pa OK (se kapitel 8.2.1)

Satt i USB-minnet till USB porten pa datorn.
e All data 6verfors automatiskt fran USB-minnet och bearbetas i mjukvaran.
e For att uppdatera anvandardata, markera raden for USB enheten.

e Klickapd och markera fil 1_user.dat frdn USB-minnet och klicka p& ”Oppna”

| fonstret for synkronisering, valj i vilken riktning synkroniseringen skall ske.
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Om terminalen har senast aktuell data jamfort med mjukvaran, valj “terminal -> dator”. Om
mjukvaran har mest aktuell data jamfort med terminalen, vélj “dator -> terminal”.

| listan for varje Anvandar-ID visas om anvandaren enbart finns registrerad i terminalen eller
enbart i mjukvaran, samt om det finns ndgon skillnad mellan terminalen och mjukvaran.
Under faltet Skillnad beskrivs eventuella skillnader. Valj darefter vilket hall synkroniseringen

skall goras.

Om inte all data skall synkroniseras eller om data skall synkroniseras i olika riktningar, gar
det att valja en enskild anvdandare. Det gar dels att ange at vilket hall den skall synkroniseras,
dels undanta enskilda anvandare fran synkronisering. For att gora detta valj faltet bredvid
"Uppl6sning”, valj sedan fran rullgardinlistan (tom=ingen synkronisering).

Exempel pa skillnad: En anvdndare har skapats i terminalen utan ett namn. Vid
synkronisering visas féljande meddelande “Endast terminal”. Synkronisera data — terminal ->
dator och édndra anvindarens ID i “Anvéndare”. Légg till ett nytt anvéindarnamn och

synkronisera igen med terminalen.
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Under synkroniseringen visas féljande meddelande: ”Skillnad” och i beskrivning:
Anvédndarnamn skillnad. Synkronisera “dator -> terminal” sa skrivs anvdndarnamnet éver till
terminalen och anvéiindaren blir igenkdnd vid néista instdmpling

8.3 Arbetskoder

Arbetskoder anvands for att lagga till beskrivningar till en anvandares stamplingar.
Arbetskoder anvands for rapporter samt till forklaringar for manuella franvarostamplingar.
Arbetskoder kan laggas till i mjukvaran av anvandare med behorighet supervisor eller
administrator.

Anvand arbetskoder for att stampla t ex affarsresa, semester, ldkarbesok etc. Denna
information kommer att synas pa manadsrapporten.

8.3.1 L&gg till arbetskoder

Klicka pa plus-tecknet, valj den arbetskod som passar och klicka pa OK. Markerade félt maste
fyllas i.

8.3.2 Redigera arbetskoder

Markera den arbetskod som skall &ndras, klicka pa  och gor andringen. Klicka pa OK for att
godkdnna dndringen.

8.3.3 Radera arbetskoder

Markera den arbetskod som skall raderas, klicka pa roda krysset. Klicka pa OK for att
godkanna.
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