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1 - INTRODUKTION

Den har handledningen hjadlper er komma igang med stampelklockorna Frébergs RFID och
Frobergs Fingerprint samt tillvalet Cloud-programvara.

OBS! Denna manual galler Cloud version 1.
Den beskriver systemets grundlaggande funktioner i kombination med Cloud-programvaran.
Viktigt! Om ni ar osékra pa vilken programvara ni skall kora eller vet att ni kopt er terminal i

kombination med en programvara utan arslicens, skall ni istallet ladda ner manualen for Pc-
programvaran.

1.1 - Om manualen

Denna manual kan komma att uppdateras och darfér bor kontroll om ny manual finns pa
www.tidsupport.se géras om det var lange sedan ni laddade ner manualen.

Ni ser vilken version av manualen ni har, nere i vanstra hérnet pa forstasidan av denna
manual.

Eftersom cloud-programvaran uppdateras kontinuerligt sa kan vissa funktioner och vissa
delar i det grafiska att andras.

Vi rekommenderar att ni sparar manualen ni laddat ned elektroniskt pa t.ex. er dator och
tittar i den pa en dator eller liknande for att undvika att onodigt mycket papper skrivs ut.

1.2 — Kunskapsbanken, komplement till denna manual pa internet

Som komplement till denna manual finner ni svar manga av de vanliga fragorna, men dven
de mer ovanliga fragorna, i var kunskapsbank. Kunskapsbanken finner ni pa
www.tidsupport.se/kb2

Dér navigerar ni er fram till ert system, genom att valja ”Frobergs” och trycker sedan pa
nagon av bilderna pa TM-600 serien (dessa guider stammer dven for enheter ur TM-800
serien).

OBS! Har ni en aldre enhet ur TA-8000 serien trycker ni givetvis pa den enhet som ser ut som
den enheten ni har.

Hittar ni inte det ni sker i denna manual, eller i kunskapsbanken, kontaktar ni supporten.

Kontaktuppgifter till supporten finner ni pa sista sidan av denna manual.


http://www.tidsupport.se/
http://www.tidsupport.se/kb2

2 - INSTALLATION AV TERMINAL

Terminalen kan anslutas till ndtverket med Wi-Fi eller LAN-kabel. F6lj stegen nedan
beroende pa hur ni skall ansluta till natverket.

2.1 - Ansluta med Wi-Fi

1. Anslut stromadaptern till terminalen och till ett vagguttag.

2. | valkomstskarmen som visas pa terminalen visas ”SSID: TimeMoto-" och ett unikt
sexsiffrigt nummer.

3. Terminalen har skapat en Wi-Fi “Hotspot” for att forenkla installationen av terminalen.
Anvand en dator for att ansluta till Wi-Fi “hotspoten” som visas i terminalens skarm. Om
er dator inte har mojlighet att ansluta till tradlésa natverk, kan ni anvanda er av en
smarttelefon eller liknande for att ansluta till “hotspoten”. Denna "hotspot” anvands
enbart for installation av terminalen. Efter installationen kommer denna Wi-Fi “hotspot”
att forsvinna.

4. Oppna en webblisare p3 er ansluta dator eller enhet och g3 till féljande adress:
http://192.168.8.1

5. Folj instruktionerna pa skarmen.
e Vilj sprak

Setup /step 1 of 6

LANGUAGE SELECTION

Please select the language for your device: 0

| Svenska v |



http://192.168.8.1/

e Vilj det Ovre alternativet for cloud-programvara. OBS! Enbart om ni kopt cloud, skall
detta alternativ valjas.

Setup /step 2 of 6

VAL AV PROGRAMVARA

Vilken programvara vill du anvanda? 0

(® stallin din enhet for TimeMoto Cloud
() Stallin din enhet for TimeMoto PC programvara

Tilbaka _J  Nasta |

e Vilj anslutning med Wi-Fi.
Setup /step 3 of 6

VAL AV NATVERKSASNLUTNING

Hur vill du att din TimeMoto enhet skall ansluta till natverket? o

@® WiFi

() LAN (Kabelanslutet natverk)

Tibala

e Valj ert Wi-Fi natverk och fyll i [6senordet. ”Anvand DHCP” ska normalt sett vara i-
kryssad. Om ert natverk ar dolt, valjer ni “Annat” och skriver in namnet.

Setup /step 4 of 6

NATVERKSKONFIGURATION

Ange uppoifterna for ditt Wi-Fi-ndtverk. Dessa uppgifter hittar du pa din Wi-Fi-router. o

Namn for det tradigsa natverket | SELECT v}
Lésenord: | |
Anvind DHCP *

* TimeMoto rekommenderar att du anvander DHCP.

Tibska | Nasa




e Bekrdfta era installningar.
Setup /step S of 6

SUMMERING

Bekrafta dina instiliningar ﬂ

Sprak: Svenska

Vald programvara: TimeMoto Cloud Software
Matverkstyp: Wi-Fi

Mamn fér det tradiésa natverket: SKYLTBOLAGET

Lésenord: sense |{D}
Natverksadress: Automatic

Tiboka

e Vid foljande skdrm, stang er webbldsare! Er enhet ar redan forregistrerad.
Setup /step G of 6

INSTALLATION KLAR

Enheten kommer nu automatiskt starta om. Efter omstarten, vanligen kontrollera att er enhet ar
ansluten till natverket, likt bilderna nedan.

Monday 10 June Monday 10 June

Om er TM enhet ar ansluten, kan ni fortsatia installationen i er programvara.

Ateransluter



2.2 - Anslutning med LAN-kabel

1.

2.

Anslut stromadaptern till terminalen och till ett vagguttag.

Anslut en RJ-45 natverkskabel till er terminal och till ert natverk.

Tryck pa "MENU” knappen pa terminalen.

- Bladdra ned till ”System settings” med hjalp av piltangenterna och tryck sedan pa ”OK”.
- Valj “Communication” och tryck sedan pa "OK”".

Valj “Network” och tryck sedan pa ”"OK”".

Skriv upp IP-adressen som terminalen tilldelats (t.ex. 192.168.1.130).

Oppna en webblisare pa en dator som &r ansluten till samma nétverk som terminalen.
Skriv sedan in adressen http:// foljt av terminalens IP-adress (t.ex. http://192.168.1.130).

Folj instruktionerna i er webblasare for att stalla in terminalen.

e Vilj sprak.
Setup /step 1 of 6

LANGUAGE SELECTION

Please select the language for your device: 6

| Svenska w |

e Vilj det Ovre alternativet for cloud-programvara. OBS! Enbart om ni kopt cloud, skall
detta alternativ valjas.

Setup /step 2 0f 6

VAL AV PROGRAMVARA

Vilken programvara vill du anvanda? 0

(® Stallin din enhet for TimeMoto Cloud
Q Stall in din enhet for TimeMoto PC programvara

Tibaka


http://192.168.1.130/

e Vilj anslutning med LAN-kabel
Setup /step 3 of 6

VAL AV NATVERKSASNLUTNING

Hur vill du att din TimeMoto enhet skall ansluta till ndtverket? o

O WiFi

@ LAN (Kabelanslutet natverk)

e “Anvand DHCP”, skall normal sett vara i-kryssad.
Setup /step 4 of &

NATVERKSKONFIGURATION

LAN-ANSLUTNING: 0
Anvand DHCP [+

* TimeMoto rekommenderar att du anvander DHCFE.

e Bekrafta era installningar.
Setup /step 5 of 6

SUMMERING

Bekrafta dina inst3liningar 0

Sprak: Svenska
Vald programvara: TimeMoto Cloud Sofiware
MNatverkstyp: LAN (Kabelanslutet natverk)

Matverksadress:  Automatic

Tilbaka __J _ Nasta |



Vid féljande skarm, stiang er webblasare. Er enhet ar redan forregistrerad.
Setup /step B of 6

INSTALLATION KLAR

Enheten kommer nu automatiskt starta om. Efter omstarten, vanligen kontrollera att er enhet ar
ansluten till natverket, likt bilderna nedan.

Monday 10 June Monday 10 June

Om er TM enhet ar ansluten, kan ni fortsatia installationen i er programvara.

Ateransluter
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3 — Registrering av cloudkonto

Nar ni bestéllt cloud via Frobergs, laggs ert konto upp av oss och era bestéllda licenser laggs
till kontot. Nar ni bestéller cloud ber vi om er om en e-postadress som skall anvandas for att
skapa ert huvudkonto.

Nar ert huvudkonto ar skapat och klart, skickas ett e-postmeddelande ut till den e-
postadress ni angivit som huvudkonto. Detta e-postmeddelande kommer vanligtvis ifran
TimeMoto — Account Management (info@timemoto.com).

| detta e-postmeddelande finns en lank som ni behdver for att aktivera kontot och vilja ett
|6senord.

OBS! Ni maste vilja ett [6senord som innehaller ett tecken som varken ar en bokstav eller en
siffra (t.ex S * +)

Nar registreringen ar klar, kommer ni at ert tidsystem pa adressen
https://app.timemoto.com

™ Logga in - TimeMoto

&« ¢ o ©ttpsy//app timemoto.com

-]_l mejv‘o'l'o Funktioner ~ Specifikationer ~ Kontakt

11 *
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4 - Overblick av systemet

| foljande kapitel gar vi igenom det mest grundlaggande i programvarans upplagg. Detta
kommer hjalpa er att lattare forsta hanvisningar och direktiv i 6vriga steg i manualen.

Om ni stoter pa ett direktiv i manualen som ni inte forstar, kan en tillbakablick i detta kapitel
hjalpa till att lokalisera er.

Hanvisningar till terminalen eller enheten, betyder i regel apparaten dar stamplingar kan
genomforas.

Programvaran ar i regel en hanvisning till cloud-programvaran ni finner pa internet.

4.1 - Inloggning i cloud-programvaran pa internet

Nar ni gar till sidan https://app.timemoto.com mots ni av inloggningssidan for ert
tidssystem. Logga in med ert huvudkonto i kombination med det I6senord ni valt.

Om ni senare lagger till anvandare med behdrighet att logga in i cloud, loggar de in pa
samma sida med den e-post ni angett i cloud kontot i kombination med det I6senord de valt.

app-timemoto.com

-]_l meJVIOTO Funktioner ~ Specifikationer ~ Kontakt

12 *
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4.2 - Oversikt granssnitt och menyer

| detta steg skall vi titta pa hur systemet ser ut nar du loggat in for att lattare forsta senare
steg i manualen.

Studera bilden. Se beskrivningen under bilden vad som ar markerat och vilken funktion det
markerade fyller.

T Narvaro - TimeMoto

< c @

Narvaro

timemoto.com/5t

Instaliningar

TimeVioto

Thomas

»
Filters I Infut Datum/Tid & Anvandarmamn Instamplingsplats Arbetskod Enhet Anmarkning I
~
Injut-status T * 19-08-19 07:23 Tomi Hagstrom PP
+ Alla
Platser [ ] 19-08-19 0712 Tomas Persson op
+ Alla
® 190806 08:17 Test Testsson Skyltoolaget | Nykvam Externt
Instamplingsplats
+ Alla
™ 19-07-01 14:38 Anders Andersson 700313-1165 Nykvam TA-8000
Avdelning
+ Alla
L] 19-06-11 12:00 Thomas Suominen Skyltbolaget i Nykvam TM-626
Arbetskoder
e ® 1905221625 Gustaf Gustafsson Nykvam TH-626
Rensa filter ®  18-11-2009:19 Ante Hansson 670813-1265 ot19 Mob
° 18-11-29 09:03 Anders Android gt19 Mobil
™ 18-0 0:00 Bertil Bertilsson Externt
Epost  Swivui Exp Tomas Persson 2 2
P n > 2% 1-10 of 10 items
Safescan 019 mratt Sekretesspoicy Download TeamViewer

1. Huvudmenyn —Har navigerar du dig fram i systemet. For varje flik i huvudmenyn finns
undermenyer till olika funktioner.

e Narvaro ger dig en 6verblick om vem eller vilka som ar inloggade for tillfallet och var
och hur de loggat in.

e Rapporter — Har hittar du de olika rapporterna som kan skrivas ut, mailas eller

exporteras till fil.

e Planering (planner) — Har hittar du planeringsfunktioner, som schemaldggning,

franvarohantering och planering i kalender.

e Installningar — Har kan man gora diverse installningar for betalningsklasser, platser,
enheter med mera. Det ar dven har man lagger till anvandare i systemet.

2. Undermenyn - Undermenyn hor till huvudmenyn och visar dig vagen till specifika
funktioner. Till varje val i huvudmenyn finner du flertalet undermenyer for att hitta ratt.

13



Filter & Instdllningspanelen (sidomenyn) — | filterpanelen och installningspanelen syns
installningar och alternativ fér varje sida du visar. Ar ni pa en sida som redovisar ndrvaro
av nagot slag, visas oftast ett filter for anvandare, avdelning, plats, datum, tid med mera.

Ar ni pa en sida fér instillningar, finner ni istillet ofta ett menysystem for ytterligare
installningar.

E-post-, utskrift- och exportpanelen — Dessa knappar syns pa de sidor i programvaran dar
utdrag av uppgifter i nagon form kan vara aktuellt. Till exempel om ni vill skicka en
rapport via e-post, skriva ut den i pappersform eller exportera den som pdf, excel eller
Ccsv.

OBS! Virt att veta om knappen skriv-ut dr att knappen utskrift, skriver ut det ni ser pd
skdrmen. Vill ni t.ex skriva ut en rapport dér det i mdnga fall bdttre att forst exportera
denna som PDF och sedan skriva ut.

Timer — knappen timer syns for de i personalen som har behérighet att stampla direkt i
programvaran pa webben och i mobilappen. Denna knapp gar alltsa att stdnga avom
personal enbart skall stampla i en terminal.

Anvandarnamn — Har ser du den inloggade anvandarens anvandarnamn. Trycker ni pa
namnet visas en undermeny, dar hantering av den inloggades personuppgifter kan
andras samt knappen for att logga ut. Till h6ger om namnet visas en gron, alternativt en

rod narvaroikon som visar om personen ar in stamplad eller e;.

Kolumn — Har finner ni alternativ for vilka kolumner som skall visas i det aktiva fonstret
om kolumner finns.

Kolumnfaltet — Har visas standardkolumnerna och/eller de kolumner ni valt att visa.

14 1 )



5 — Grundlaggande installningar

| detta kapitel gar vi igenom de forsta stegen som ni bor gora, kontrollera eller maste gora
innan ni kan borja anvanda systemet.

5.1 — Foretagsinstallningar

Borja med att kontrollera att féretagets instdllningar. Detta gors genom att vdlja menyn
"Installningar” i huvudmenyn och ”Foretagsinstallningar” (“Company settings”) i
undermenyn.

™ Installningar - TimeMoto

< ¢ @ ® https://app timemoto.com/Setting

Rapporter Instaliningar Timewv.oto

Company settings

Foretagsnamn AB John Froberg

Org.nr. 558409-1477

Adress

Kontakt

E-postadress anders nanng@frobergs se

Telefonnummer

Datumformat
1:a dagen pa veckan Windag
Formiddags-/E flermiddagstid
Lanesystem @ totDefined
Currency Defaut Currency
Overtidshantering Q
Semesterbalans dterstits... @
(7]

Max antal dagar alt fiyita

(] 3

o 5 - “afescan®. Copyright ® 2019, Med ensamra
https://app.timemoto.com/Setting .

vilkor | Seretesspoicy | Downioad Teamviewer

~ABEATY

2019-08-19

Har skall information om vilket foretag kontot hor till och vilken e-postadress som ar kontots
huvudadress visas.

Kompletteringar av uppgifterna ar frivilliga, men informationen som fylls i, styrker att det ar
ert foretag som agare av kontot och gor det enklare att fa hjalp att aterstélla inloggningen till
huvudkontot om uppgifterna for inloggning skulle forsvinna eller komma i oratta hander.

E-postadressen som ar angivet i systemet vid leverans ar den e-post ni angivit som
huvudkonto. Viktigt! Denna e-post bér inte éndras utan att radfraga och meddela supporten
pd férhand i fall ndgot skulle ga fel.

Har kan ni dven ange det sprak som skall vara det primara for systemet och hur

datumformatet skall vara satt som standard. Dessa installningar kan anvandare dven dndra
sjalva till sin egen inloggning vid behov.

15 *



Overtidshantering och semesterbalans gas igenom senare i denna manual, sa detta kan ni
lamna till senare.

OBS! GI6m inte att spara langst ned pa sidan nar ni ar fardiga!

5.2 — Platser

Platser ar en funktion i cloud-programvaran som anger platser som ar godkanda for
stampling.

Stampling som utférs med mobilappen pa en annan plats dn de ni lagt in, kommer inte
nekas. Dock kommer det synas att stampling inte skett pa en inlagd plats.

En anvadndare kan ha flera platser inlagda och pa sa satt tillatas stampla pa dessa platser.
OBS! Platser anger dven fér er terminal vilka anvéndare som mdste finnas i terminalen. De
anvéndare som har samma plats inlagda som terminalen kommer dérfér att kunna stimpla i
den terminal som finns pd den angivna platsen.

Har man cloud med en terminal, mdste alltsG minst en plats finnas med.

K&r man utan terminal, finns inget krav att platser finns med.

Navigera till platser genom att i huvudmenyn ga pa ”Instéllningar” och i undermenyn valja
"Platser”.

™™ Locations - TimeMoto

e G' ﬁ : ttps://app.timemoto.com/Setting#Locations

c Rapporter Instaliningar Timevoto i
Betalningsklasser Projekt - Avdelningar Anvandare Enheter Verifiering Meddelanden Company seftings
Platser

Namn Beskrivning

Namn Beskrivning Himta plats Latitud = Longitud 5 Omrade

egion | Inga Franvarotyp Inga
aont | TN

For att lagga till en plats trycker ni pa (+) symbolen bredvid sidans rubrik ”Platser” langst upp
till vanster (under menyraderna).

Lagg till platsen genom att ange:

e Namn pa platsen (kravs)
e Beskrivning (frivilligt)
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e Region (frivilligt)
e Franvarotyp (kravs) (anger standard franvarotypen pa denna plats).

Tryck sedan pa "Hamta plats” for att ange pa en karta vart platsen ar och foér att hamta
koordinater. | de flesta fall fragar din webblasare om den far anvanda din
internetanslutnings plats uppgifter.

De uppgifterna som hamtas ar i manga fall inte helt
korrekta och ibland ger de inga resultat och visar darfor Karta  Satelii
helt fel plats.

Flytta darfor den roda nalen pa kartan manuellt genom att
trycka pa kartan pa den plats du vill 1agga till. .

Anvand knapparna + och — for att zooma in och ut for att
enklare navigera pa kartan. Nar du &r fardig trycker du pa Semens raustra
Spara (Save). -

Google Kardata €2010 Google  Amvandarvillkor  Rapportera ett kartel

Cancel

Nar koordinaterna hamtas och ovriga uppgifter fyllts i trycker du pa “Spara” for att lagga till
platsen.

5.3 — Franvarohantering och ladda helgdagar

»” (II

Stall in hur ni vill att franvaro skall hanteras i systemet. Ga till “Planering” (”Planner”) i

huvudmenyn och vélj "Franvarohantering” i undermenyn.

Allmant - P3 forsta fliken som 6ppnas till vanster (filter-/installningspanelen), ”Allmant”,
staller ni in om franvaro skall réknas i timmar eller per dag.

Franvarotyper - P3 andra fliken "Franvarotyper”, kan ni lagga till egna franvarotyper och
vilken typ dessa skall vara (Obetald/betald/semester). Las mer i kapitel 9.2 — Hantera

franvarotyper.

Helgdagar — Pa tredje fliken "Helgdagar”, stdll in “Region” pa "Sweden — Generic” for att
ladda réda dagar och valj “Franvarotyp” "Helgdag”.

Raster — Pa fjarde fliken ”"Raster”, stéller man in om raster skall dras av fran arbetstiden eller
inte. Vanligast ar att de dras av fran arbetstiden.
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5.4 — Avdelningar

Om ert foretag har olika avdelningar, kan ni lagga upp avdelningar till foretaget under
menyn ”"Instdllningar” och ”"Avdelningar”.

Fordelen med att ldgga upp avdelningar ar att om féretaget ar stort, sa blir det lattare att
hantera och filtrera anvdandare pa avdelningar.

En annan fordel ar att om ni har en avdelningschef, kan man lagga in denna som chef dven i
programvaran, vilket gor att avdelningschefen har majlighet att administrera sin
avdelningspersonal i cloud-programvaran. Mer information om detta star i kapitel 6.3 —
Formaner och behdrigheter.

Avdelningar kan dven tilldelas en betalningsklass. Ar en betalningsklass installd pa
avdelningsniva och ni stéller in 16neklass direkt pa en anvandare, sa kommer programvaran
att anvanda den klass ni stéllt in direkt pa anvandaren i forsta hand. Mer om
betalningsklasser i kapitel 12 — Betalningsklasser och regler.

Lagg till ny avdelning, genom att trycka pa (+), tecknet bredvid sidans rubrik ”Avdelningar”

5.5 — Lagga till en terminal

Nar ni lagt till en plats i tidigare steg i kap 5.2, kan ni lagga till er terminal i cloud-
programvaran och tilldela den en plats.

Ga till ”Installningar” i huvudmenyn och vélj “Enheter”.

™ Devices - TimeMoto

& ¢ @

Narvaro Rapporter TimeVioto
Betalningsklasser Projekt Platser Avdelningar Anvandare - erifiering Meddelanden

Enheter

Enhetsnamn Serienummer Tidszon Sprak Plats Status

TM-838 UTC+01:00) Amsterdam,

TM-616 UTC+01:00) Ams! Svenska Lotorp Ej ansluten

TM-626 UTC+01:00) Ams olaget i Nykvam Ej ansluten

TA-8000 UTC+0 Svenska Nykvarm Ansluten

For att andra pa redan befintlig enhet, for att t.ex dndra sprak, datumformat, namn eller
plats for enheten. Tryck pa en enhet i listan.

| vissa fall har tillverkaren lagt till er enhet redan nar kontot aktiverades om en terminal
koptes samtidigt som cloud.

Har ni ingen enhet i listan sedan tidigare eller vill Idgga till en ny enhet, trycker ni pa (+)
knappen bredvid sidans rubrik “Enheter” (se rocdmarkering pa bilden pa néasta sida).
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Narvaro Rapporter Planner Instaliningar TimeNvoto Timer

Betalningskl er Projekt Platser Avdelningar Anvandare Verifiering Meddelanden Company settings

EnheterD

Enhetsnamn Serienummer Tidszon Sprak Plats
Enhetsnamn 1:a dagen pa veckan Mandag
Serienummer Formiddags-/E ftermiddagstid

Skiftets start 00:00
(UTC+01:00) Amsterdam, Beriin, Bern, Rome, Sto__. v S st

Sprak English Default clocking sequence inga
Sprék glis

Model reference

Piats Lotorp

Datumformat ~MI-DD

i I

Foljande kravs att ni fyller i:

e Enhetens namn. Valj ett beskrivande namn sa ni vet vilken enhet det ar om ni senare
har flera enheter.

e Serienummer. Detta star pa bade pa streckkodsetiketten som sitter pa enhetens
originalkartong och pa streckkodsetiketten pa enhetens baksida. Numret bérjar

vanligtvis pa 1250.

Viirt att veta: Numret gdr éven att avldsa inne i terminalens meny.
TM-600 och TM-800 serien: (Menu/Systeminfo/Information om enheten)

e Fylli enhetens tidszon (UTC+01:00) for Sverige.

e Sprak (det sprak skall vara installd pa).

e Plats. Valj den plats dar enheten skall sitta som ni lade upp i kapitel 5.2.
Ovriga uppgifter ar frivilliga. “Model reference”, fylls i automatiskt av systemet.
Avsluta genom att trycka pa “Spara” nere till vanster.
Nu finns enheten ni precis lade till i listan for enheter.
Om terminalen ar installerad, ansluten till natverk och ”Quick start guiden” koérts (enbart
enheter ur TM-600 och TM-800 serien), bor statusen pa enheten inom kort visas som
”Ansluten” i listan.

Nu ar ni redo att borja lagga in eventuella arbetsscheman och anvandare.

Om enheten inte star ”“Ansluten”, avvaktar ni en liten stund, loggar ut och provar logga in
igen. Star enheten fortfarande inte som ansluten, maste enhetens anslutning kontrolleras.
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6 — Lagga in anvandare eller andra en anvandare

For att lagga till eller andra en befintlig anvdandare, navigera till “Installningar” i huvudmenyn
och valj "Anvandare” i undermenyn.

For att redigera en befintlig anvandare, tryck pa namnet i listan. For att ldgga till en ny, tryck
pa (+) tecknet bredvid sidans rubrik “Anvandare”.

Andrar ni pa en befintlig anvindare maste ni trycka ”Spara” nar ni ar firdiga med dndringar.

Lagger ni till en ny anvdndare, fyller ni i de falt ni behdver och trycker pa “Nasta”. Nar ni
kommer till sista sidan, visas knappen ”Spara”.

Rapporter . TimeVioto
Projekt Platser Avdelningar - Enheter ferifiering Meddelanden Company seftings

Anvindare | Alla D Kolumner

Filters Anvandamamn Fomamn  Efternamn AnvandariD *  Borjade Slutade  Avdelning Plats Perso

i ANders ANdersson Anders  Anderssan 1 556409-1477
Platser

Avdelning

+ Alla

Anvandare
+ Alla

6.1 — Instédllningar

Fliken ”Installningar” for aktuell profil visas (se bild nedan). Har maste foljande fyllas i om
anvandaren enbart skall stampla i terminalen.

e FOrnamn

e Efternamn

e Sprak

e Tidzon (UTC+01:00 for Sverige)

Om anvandaren aven skall kunna anvanda nagon av cloud-programvarans onlinefunktioner
maste dven foljande fyllas i:

e E-postadress
Viktigt! Om anvéndaren skall kunna anvédnda ndgon av cloudsystemets onlinefunktioner pG
webben mdste dven en korrekt e-postadress anges. Nér anvéndarens e-post ér angiven och

sparad kommer ett aktiveringsmail skickas ut till den angivna e-postadressen.

Detta gdller oavsett vilka behérigheter eller funktioner anvindaren skall kunna anvinda
online.
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Profil - TimeMoto

< c @

p.timemoto.com,

Rapporter Planner Instaliningar TimeV.oto

Projekt Platser Avdelningar Enheter Verifiering Meddelanden Company seflings
Profil
Fornamn Test
Foretag
Efternamn Testsson
Godkannande
Fodelsedag B
Scheman
Adress
TA-enhet
Ladda upp Postnummer
Betalningsklass foto
ort
Semesterbalans Cand e &
Meddelanden Stat i =
E-postadress mrdjuice@yahoo.se
Back a0y
Privat e-postadress
Telefonnr
Telefonnr 2
Sprak ska v
Tidszon 01:00) Amsterdam, Beriin Stockholm, Vienna v
Datumformat v
Formiddags-/E flermiddagstid
Safescan Vilkor | Sekretesspoicy | Download TeamViewer o

Nar ni fyllt i fardigt trycker ni pa knappen “Nasta” for att ga till ndsta sida om ni ldgger in en
ny anvandare.

Om ni gor forandringar pa en befintlig anvandare trycker ni istéllet pa knappen ”Spara”.

6.2 — Foretag

Vaxla flik till "Foretag” (se bild).

™ Profil - TimeMoto

&« ¢ @ i h o timemoto.com
Rapporter Instaliningar TimeV.oto
Betalnings Projekt Platser Avdelningar Enheter Verifiering Meddelanden Company seftings
Profil

Instaliningar

Personalnummer 1

Personalnummer 2
Godkannande

Platser
Scheman

Avaeining inga
TA-enhet >

Ladda upp Formén Anvandare

Betalningsklass foto Read-Only -]
Semesterbalans Anvandarkonto Akdiv
Meddelanden Borjade

Shut
Back e

Sakerhetsteam

Ty T
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Under fliken foretag kan man ange foljande:

Personalnummer 1 & Personalnummer 2: (frivilligt)

Platser: Vilka platser som anvandaren skall stimpla pa. Skall anvdandaren stamplaien
terminal, maste den plats er terminal ar inlagd pa dven laggas in som en av
anvandarens platser.

Skall anvandaren stampla mobilt med webbladsare eller mobilapp, kravs inte att plats
laggs till. Laggs ingen plats till, gar det dock inte att se var anvandaren befunnit sig
nar den har stamplat.

Avdelning: (frivilligt) — Gar att lagga till om man lagt upp avdelningar i programvaran.
Forman: Anvandare, Chef och Ledare (Lds om formaner och behérigheter i kap 6.3)

Read-only: Gor att anvandaren kan ha en hogre behorighet dn anvandare, vilket ger
personen mojlighet att se mer dn behorigheten anvdandare, men forhindrar att
personen kan gora forandringar.

Anvandarkonto: Aktiv/Inaktivt — Anvandare som skall kunna anvanda systemet.
Normalt sett skall ett konto vara aktivt. Inaktivering kan géras om personen slutar
och man behover behalla anvandarens stamplingar for t ex en slutlon.

Inaktivering kan dven goras om en person kommer vara borta en langre tid, men
forvantas komma tillbaka (t ex en langre sjukskrivning).

Vid Inaktivering, kan inte kontot anvandas for att logga in eller stampla i en enhet
och tidigare ackumulerad tid férdndras inte.

Borjade: Ar till for att stilla in det datum personen skall borja anvinda systemet. Det
ar alltsa inte till for att fylla i nér personen anstélldes pa ert foretag. Fran det datum
som fylls i, borjar arbetsscheman och liknande gélla for personen.

Slutade: Kan fyllas i ndr en person slutar for att sluta generera tid i rapporter och
avsluta schemaldggning ett visst datum.

Tryck pa ”"Spara” om du dndrar ndgot. Om du haller pa att lagga upp en ny anvandare,
trycker du pa ”Nasta” for att komma till nasta flik.
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6.3 -

Féormaner och behorigheter

Tillgangliga anvandarnivaer som finns tillgdngliga ar: Anvandare, Chef och Ledare.

Anvandare har foljande behdérigheter:

Stampla in och ut ur natverksansluten terminal.

| kombination med behorigheten "TimeMoto.com” i fliken godkdnnande, har
anvandaren behorighet att se sina egna stamplingar och rapporter.

| kombination med behdrigheten “TimeMoto.com” + “Mobil klockning”, har
anvandaren behorighet att stampla i cloud-programvaran i sin webblasare och i
mobilapplikationen for iOS och Android.

Chef har alla behorigheter som anvandare och féljande:

Oversikt dver narvaropanelen fér anvindare p& samma plats och avdelning.
Rapporter for alla anvdandare pa samma plats och avdelning.
Anvandaruppgifter for alla anvdndare pa samma plats och avdelning.
Projekt, arbetsscheman, planering och betalningsklasser.

Tillgang till huvudmenyn i en terminal som hor till samma plats som anvandaren.

Virt att veta: Anvéindare med behérigheten Chef i kombination med instdllningen
“Read Only”, kan visa allt som behérigheten chef tilldter, men kan ej géra fordndringar eller
ldgga till ndgot.

Ledare ar hogsta behorigheten och har alla behoérigheter. Unika behorigheter for ledare ar
foljande:

Oversikt dver narvaropanelen och rapporter for alla anvindare
Anvandaruppgifter for alla anvandare

Franvarohantering

Skapa avdelningar

Allmanna installningar

Lagga till och ta bort terminaler i cloud-programvaran och dven gora installningar
direkt i en terminals meny.
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6.4 — Godkannande

Pa fliken godkdannande staller man in vilka cloud-tjanster personen skall ha behorighet att
anvanda. En anvdandare som enbart skall stampla i terminalen, behdver inte ha nagon av
dessa behorigheter i-kryssade.

Om en anvandare enbart skall stampla i en terminal, men skall kunna logga in for att se sina
tider i cloud-programvaran, maste en korrekt e-postadress lagts till under ”E-post” pa fliken
"Installningar” och "TimeMoto.com” maste vara i-kryssad.

Rutan ”"Mobil klockning” ger anvandaren behorighet att stampla i bade cloud-programvaran i
sin webblasare och i mobilapplikationen for iOS/Android.

OBS! Om anvindaren har en hégre behérighet én “Anvéndare” under fliken féretag, kommer
rutan “TimeMoto.com” alltid vara i-kryssad.

™™ Profil - TimeMoto

— ¢ @ B0 app timemoto.com,

Rapporter Instaliningar TimeVoto

Projekd Platser Avdelningar Enheter verifiering Meddelanden Company seflings

Profil

Installningar
TimeMoto.com £

Foretag

Mobi Kockning

m Lok Fnre

Scheman

TA-enhet
Betalningsklass foto
Semesterbalans

Meddelanden

Ta bort profil
Back

Tryck “Spara” om du andrar pa en befintlig anvdandare, eller "Nasta” om lagger till en ny.
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6.5 — Scheman
Om personen skall ha ett fast arbetsschema, véljer man ett inlagt schema under
”"Schemanamn”. Finns inget arbetsschema inlagt, eller om personen skall anvdanda planerade

arbetsscheman star det “Inga” i faltet “Schemanamn”.

Lds mer om arbetsscheman och planerade arbetsscheman senare i manualen.

™ Profil - TimeMoto

<« ¢ @ BA0) timemoto.com
Rapporter Planner Instaliningar TimeWV.oto
Betalningsklasser Projelt Platser Avdelningar Enheter rifiering Meddelanden Company setlings
Profil
Instliningar
Schemanamn Inga
Foretag

Godkannande
Schemainformation
TA-enhet
Ladda upp

Betalningsklass foto
Semesterbalans
Meddelanden

Ta bort profil

Back

Tryck spara om du dandrar pa en befintlig anvandare, eller ndsta om lagger till en ny.

6.6 — TA-enhet

Pa fliken TA-enhet gors installningar som skall gélla i terminaler som anvandaren skall
anvanda for stampling.

Anvandare med behérigheten "Chef” och “Ledare” kan dven anvdnda dessa uppgifter for att
logga in i en terminals meny.

™ Profil - TimeMoto

< ¢ @ A0 timemoto.com
Rapporter Instaliningar TimeMoto
Betalningsklasser Projekt Platser Avdelningar Enheter jerifiering Meddelanden Company seftings
Profil

Instaliningar

Anvandar-D 10
Foretag

Anvandarnamn Test Testsson
Godkinnande

RFD-n.
Scheman PN Andra PN
TA-enhet

Ladda upp

Betalningsklass foto

Semesterbalans
Meddelanden

Ta bort profil
Back
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e Anvandar-ID - Gar ej att dndra, utan tilldelas automatiskt. Anvandar-id kan anvandas
| kombination med PIN for att stampla eller for att logga in i terminalens meny.

e RFID-nr — Har lagger man in RFID nummer for ett RFID-kort/bricka som personen kan
anvanda for att stampla i en terminal.

e Andra PIN — Har stéller man in vilken pinkod anvandaren kan anvinda i kombination
med Anvandar-ID for att stampla i en terminal.

Viktigt! Fér enheter med fingeravtryck eller ansiktsidentifiering, mdste detta ldggas in direkt
i en terminals meny. En anvdndare med behérigheten ”“Chef” fér den plats dér enheten sitter
eller en anvdndare som dr “Ledare” mdste ddrfér nérvara for att Idgga in en anvéndares
fingeravtryck eller ansiktsidentifiering.

Tryck “Spara” om du andrar pa en befintlig anvdandare, eller "Nasta” om lagger till en ny.

6.7 — Betalningsklass

Nar ni lagger upp systemet for forsta gangen, lamnar ni betalningsklassen som ”Inga” och
gar vidare genom att trycka “Nasta”. Betalningsklasser laggs vanligtvis upp vid behov i ett
senare skede.

Betalningsklasser ar regler som kan anvandas for att separera arbetad tid for arbete inom ett
visst projekt, efter eller fore vissa klockslag och pa vissa dagar. Mer om betalningsklasser i
kapitel 11 — Betalningsklasser och regler.

Pa fliken Betalningsklass, kan man stalla in betalningsklass pa individniva.

Stalls betalningsklassen in direkt pa anvandaren, ersatter denna anvandarens betalningsklass
fran avdelningen.

™ Profil - TimeMoto

& ¢ @

Profil

Installningar
Foretag
Godkannande

Scheman

TA-enhet
Ladda upp

Betalningsklass foto

Semesterbalans
Meddelanden

Ta bort profil
Back

Tryck “Spara” om du andrar pa en befintlig anvdandare, eller "Nasta” om lagger till en ny.
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6.8 — Semesterbalans

Denna funktion anvands for att halla koll pa anvdndarnas sparade semesterdagar. Om du
inte vill anvanda funktionen, hoppar du 6ver detta steg.

Pa fliken semesterbalans kan anvdndarens semester i timmar stallas in. Man kan dven fora

over semester fran foregaende ar, se overtid omvandlad till semester, se uttagen semester
samt se hur mycket semester anvandaren har kvar.

6.9 - Meddelanden

Pa fliken meddelanden kan installningar for notiser for en specifik anvandare stallas in. Till
exempel anledningar till att ett meddelande skall skickas, ndr och hur meddelande skall
skickas.

Pa knappen “Oppna foretagets instillningar”, himtas de allmianna instéllningarna for
meddelanden som stéllts in pa foretagsniva.

Om ni lagt till en ny anvandare, ar detta sista fliken och knappen ”Spara” visas.

27



7 — REGISTRERA FINGERAVTRYCK OCH RFID | TERMINALEN

Fingeravtryck: Om era anvandare skall anvanda sig av fingeravtryck, maste deras
fingeravtryck registreras direkt i terminalen.

Detta gors forst efter att anvandarna har skapats i cloud-programvaran och tilldelats en plats
dar en terminal finns. F6lj sedan stegen nedan for "Registrering av fingeravtryck”.

RFID kort/brickor: Om era anvandare skall anvanda RFID och RFID numret finns tryckt pa era
kort/brickor (Kort och brickor képta fran Frobergs, har vanligtvis detta tryckt), sa ar det
|attast att registrera RFID numret direkt nar ni skapar anvandaren. Se kapitel 6.6 — TA-enhet.

Om era RFID-kort/brickor inte har RFID numret tryckt, foljer ni stegen nedan for
"Registrering av RFID”.

ID+PIN: Om era anvandare skall anvanda PIN-kod for stampling, ar det lattast att registrera
detta direkt nar ni skapar anvandaren eller genom att redigera anvandaren. Se kapitel 6.6 —
TA-enhet.

Viktigt! For registrering av fingeravtryck, rfid-kort/brickor eller pinkod direkt i terminalen,

krdvs att en anvdndare med behérigheten “Chef” pd den plats enheten finns, eller en
anvdndare med behérigheten ”Ledare” ér nérvarande.

7.1 - Registrering av fingeravtryck

1. P& terminalen trycker ni "MENU” knappen.
Darefter visas texten ”Identifiera”. Har krdvs att en anvandare med behérigheten ”Chef”
eller “Ledare” identifierar sig med sitt anvandar-id+pinkod, rfid kort/bricka eller med sitt

fingeravtryck.

For att identifiera sig med anvandar-id och pinkod trycker ni in er chefs eller ledares
”Anvandar ID” nummer, foljt av ”OK”.

Pa vissa terminaler far man da tva alternativ innan I6senord kan skrivas in. Far ni detta
valjer ni “Losenord” och trycker pa "OK”. Sla sedan in chefens/ledarens |I6senord och

tryck "OK”.

2. | terminalens meny trycker ni pa “Anvandarhantering” (férsta valet i menyn) och trycker
IIOKII.

3. Anvand pilarna upp och ned for att bladdra i anvandarlistan eller sla det ID nummer som
anvandaren ni skall registrera fingeravtryck at, har. Tryck sedan "OK”.

4. Valj "Redigera” och tryck "OK”".
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5. Anvand pilarna for att bladdra ned till “Fingeravtryck” och tryck "OK".

6. Valj vilket finger ni vill registrera genom att trycka det nummer som visas pa det finger ni
vill registrera i displayen. Tryck sedan ”"OK". F6lj sedan instruktionen pa skarmen.

Vi rekommenderar att ni registrerar minst 1 finger pa vardera handen, pa varje anvandare.
Detta for att ha varje person skall ha ett annat finger de kan anvanda i fall de skulle skada
det ena fingret. Rekommenderade fingrar ar pek- och langfinger. Undvik tummar, da dessa
ar svara att anvanda for stampling.

OBS! En korrekt fingerplacering pé terminalens sensor ér viktig. Férsék att placera fingret sé
att sG mycket av sensorn som mdjligt téicks. Undvik att trycka for hért, dé sensorn kommer se
fingret som “ut smetat”. Tryck dock inte fér Iéitt heller.

vI_l O XE x | X

For att registrera ett annat finger for samma anvandare, tryck "OK” pa fingeravtryck i menyn
igen nar det forsta fingret ar registrerat. Valj ett annat finger, genom att vilja ett finger med
ett annat nummer i displayen.

7. Upprepa processen for alla anvandare ni vill registrera fingeravtryck at. For att registrera
nasta anvandare, tryck "ESC” knappen tva ganger, sa ni kommer tillbaka till

anvandarlistan igen. Valj sedan en annan anvandare.

8. Nar alla fingeravtryck ni behover registrera ar registrerade backar ni ut ur menyn med
"ESC” knappen tills ni nar klockskarmen.

7.2 - Registrering av RFID-kort/brickor

1. P& terminalen trycker ni "MENU” knappen.

Dérefter visas texten ”Identifiera”. Har kravs att en anvandare med behorigheten “Chef”
eller "Ledare” identifierar sig med sitt anvandar-id+pinkod, rfid kort/bricka eller med sitt
fingeravtryck.

For att identifiera sig med anvandar-id och pinkod trycker ni in er chefs eller ledares
”"Anvandar ID” nummer, foljt av "OK”.

P& vissa terminaler far man da tva alternativ innan I6senord kan skrivas in. Far ni detta

valjer ni “Losenord” och trycker pa "OK”. Sla sedan in chefens/ledarens |6senord och
tryck "OK”.
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2. | terminalens meny trycker ni pa ”“Anvandarhantering” (férsta valet i menyn) och trycker
IIOKII.

3. Anvand pilarna upp och ned for att bladdra i anvandarlistan eller sla det ID nummer som
anvandaren ni skall registrera fingeravtryck at, har. Tryck sedan ”OK”.

4. Vilj ”Redigera” och tryck "OK”.

5. Anvand pilarna for att bladdra ned till ”Bricka nummer” och tryck "OK”.

6. Lagg kortet/brickan mot ldasaren nar terminalens display sdger att ni skall géra detta.
Kortet/brickans RFID nummer kommer da lasas och registreras pa den valda anvandaren.

Kom sedan ihag vilken bricka den valda anvandaren skall anvdanda.

7. Upprepa processen for alla anvandare ni vill registrera RFID-kort/brickor at. Detta gor ni
genom att trycka “ESC” tva ganger och valja en annan anvandare i listan.

8. Nar alla fingeravtryck ni behover registrera ar registrerade backar ni ut ur menyn med
"ESC” knappen tills ni nar klockskarmen.

7.3 — Registering av PIN-kod

For registrering av PIN-kod direkt i terminalen foljer ni stegen 1-5 i kapitel 7.2 — Registering
av RFID-kort/brickor. | steg 5, valjer ni dock ”Losenord” istéllet for ”Bricka nummer”.

Skriv darefter in den PIN-kod anvandaren vill ha och tryck pa "OK”".

For att registrera PIN-kod at flera anvandare, backar ni tva gdnger med "ESC” knappen och
valjer en annan anvandare i anvandarlistan.

Nar ni registrerat onskade PIN-koder backar ni ut ur menyn med “"ESC” knappen tills ni nar
klockskarmen.
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8 - ARBETSSCHEMAN

Ni kan skapa arbetsscheman och tilldela dessa till en anvandare eller till en avdelning.
Programvaran kommer da att jamfora de faktiska stamplingarna med anvandarens
arbetsschema.

Programvaran kan ocksa anvandas utan arbetsscheman, om man enbart vill fa ut hur manga
timmar som personen varit narvarande.

Anvandning av arbetsscheman ger foljande funktioner:

e Om en anvandare inte har stamplat in en schemalagd dag, kommer personens franvaro
att markeras i programvaran.

e Om en anvandare stamplar fler timmar an arbetsschemat, kommer en positiv balans att
visas i rapporterna.

e Om en anvandare stamplar farre timmar an arbetsschemat, kommer en negativ balans
att visas i rapporterna.

e Om en anvandare stamplar in en schemalagd dag, men sedan glommer att stampla ut,
avslutas dagens rapport automatiskt med tiden for arbetsschemats slut.

e Det ar enklare att ange franvaroorsaker, t.ex. sjukfranvaro.

Arbetsscheman i cloud-programvaran kan anvandas pa tva olika satt:

Fast arbetsschema — Anvandaren har ett permanent schema som man jobbar efter. Ett fast
arbetsschema tilldelar man pa anvandarniva och byts sdllan. Flera anvandare kan jobba efter

samma arbetsschema eller sa kan flera arbetsscheman skapas.
(Se kapitel 6.5 — Scheman, for tilldelning av fast arbetsschema).

Planerat arbetsschema — Anvdndaren har scheman som byts ofta, till exempel skiftarbeten
dar man ibland kanske byter skift. Planerade arbetsscheman laggs inte in direkt pa
anvandaren, utan laggs in i en kalender, via huvudmenyn ”Planering” ("Planner”) och
"Planering” (i undermenyn).

Planerade arbetsscheman anvander de scheman man lagger upp i huvudmenyn ”Planering”

("Planner”) och undermenyn “Scheman” som mallar. Man lagger da upp de olika skiften som
finns och drar sedan in dessa i planeringen for att tilldela anvandaren skiftet.

31 >



8.1 - Skapa ett arbetsschema

Ga till "Planering” (”Planner”), i huvudmenyn och vilj sedan ”“Scheman”. Tryck sedan pa (+)
symbolen for att lagga till ett nytt. For att andra ett befintligt schema, trycker du pa det i
listan.

™ Scheman - TimeMoto

— G G © & nhttps://app.timemoto.com/Schedules
Planner Instaliningar Timevioto
_ Franvarohantering Planering
Scheman |&®

Filters Namn ¥ Beskrivning

Sok

e

8.2 — Schematyp: Dagar
| exemplet nedan har vi lagt upp ett arbetsschema med bestamda tider for start och slut.

| exemplet nedan har vi lagt in ett arbetsschema som géaller man-tors 07:00 till 17:00 och
fredag 07:00 till 12:00.

Om denna typ av arbetsschema anvands som mall for ett planerat arbetsschema, kommer
dagarna schemat, definiera vilka dagar schemat kan laggas in for i planeringen. Exempelvis
kan nedanstaende exempelschema laggas in mandag-fredag, men inte l6rdag-séndag.

Scheman

Arbetstid

Raster

Namn Arbetsschema 7-17, 7-12
Beskrivning
Back Avrundningstyp Inga

Validatortyp  Inga
Tvp Dagar
Fran Till

[ Man, Ts, Ons, Tor v 0700 @ 1700 ]

Fre ¥ 0700 @ 1200 ®

Med denna typ av arbetsschema ar starttiden och sluttiden bestamd. Avvikelser fran
arbetsschemats bestamda tider, fetmarkeras i tidrapporten och paverkar ackumulerad
arbetstid.
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Exempelvis, om personal stamplar in fore starttiden och ut enligt schemat, fetmarkeras
instamplingstiden i rapporten och en positiv ackumulerad tid visas i rapporten.
Personal som stamplar in tidigare, kan darfor stampla ut lika mycket tidigare som de
stamplade in tidigt och dnda na ratt antal timmar arbetad tid.

Om personen stamplar in senare an starttiden, kan detta kompenseras med att jobba 6ver
lika lange for nd 0 i ackumulerad tid.

Om en person med denna typ av arbetsschema glommer stampla ut for dagen och
instampling finns, kommer programvaran anvanda sig av sluttiden i schemat for att berdkna
narvaron for den paborjade dagen. Dagar som avslutats enligt schemat utan en utstampling
kommer markas med ”Signerat av systemet” i tidrapporten.

Viktigt! Aven om programvaran kan anta att en person gér hem enligt schemat om en
utstdmpling inte sker, bor ni se till att er personal kommer ihdg att stdmpla ut. Detta dr
viktigt av tva skdl.

e Personal som jobbar 6ver och glommer stimpla ut, kommer inte fG évertiden registrerad.
e Personal som ofta har rapporter med ”Signerat av systemet”, bér ni hdlla extra koll pa

och kontrollera ndir de faktiskt gick hem och ldgga till detta i systemet manuellt. Detta
eftersom det kan réra sig om missbruk av systemet (personen gdr hem fér tidigt).

8.2.1 — Raster, schematyp dagar

For att definiera raster till arbetsschemat i exemplet 8.2 — Schematyp: dagar ovan, byter vi
flik till "Raster”. Har kan vi definiera flera raster med olika tider som skall hora till
arbetsschemat och dven vilken typ av rast vi vill anvéanda.

Tillgangliga rast typer:

Inkluderad rast: Raster som ingar i arbetstiden. Rast som inte maste stamplas.

Exkluderad rast: Ordinarie rast som skall stamplas. Hela eller del av tilldelade tiden for rast
kan stamplas ut. Dessa raster kan alltsa jobbas in helt, tas kortare eller hela. Tas langre tid,
borjar minustid att ackumuleras.

OBS! Exkluderad rast kan tas tidigare eller senare pa dagen, men da sker fetmarkering i
rapporten, da rasten inte langre foljer schemat. Rast som tas annan tid, far dock inte

dverskrida definierade rasttidens lingd. Overskrids tiden ackumuleras minustid.

Implicit rast: Aven kallat “automatiskt” rast avdrag. Denna rast stimplas inte, utan stimpling
ut och in, laggs automatiskt in for definierade tiderna om instampling for dagen har gjorts.

| exemplet pa nasta sida har vi satt automatiska raster man-fre 09:00-09:15 och lunchrasten
12:00-12:45 skall stamplas.
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Scheman

Arbetstid
Fran Till
mter - —_ o
_ Win, Ts, Ons, Tor fFre v mpictrast v 0900 © oes ©
Man,  Tis, Ons, Tor w  Exkluderadrast v  12:00 ® 1245 ®
Back
Inkluderad rast

8.3 — Schematyp: Timmar

Med denna typ av arbetsschema stéller man in hur manga timmar per dag, vecka eller per
manad en anstalld skall arbeta. Personal kan d3, fritt stampla in och ut sa lange malets antal

timmar uppnas.

OBS! Hur fritt personal kan stdmpla i dessa scheman beror en del pd hur validering fér

arbetsschemat stdlls

| exemplet nedan, har vi stéllt in malet 8 timmar per dag.

Scheman
Arbetstid
Namn Timmar per vecka
Raster
Beskrivning
Back Avrundningstyp Inga

Valdatortyp  Inga

yp Timmar
160,00 timmar per Manad A day of absence s £,00
-] Wén 2,00 s Ts800 +  Ons 800 ¢+ Tor3o0

arbetade timmar

3 Fre 300 $  Lorogoo $  Son 0,00

| exemplet nedan, har vi stéllt in malet 40 timmar per vecka. Vi har dven stallt in att en dags

franvaro skall raknas som 8 timmar franvaro.

Scheman
Arbetstid
Namn Timmar per vecka
Raster
Beskrivning
Back Avrundningstyp Inga

Valdatortyp  Inga

Tve Timmar
160,00 timmar per Wanad A day of absence is 5,00
(-} Wén 8,00  Ts 300 s Ons 300 s Tor 800

3 Frego0

arbetade timmar

¥ Lorooo % Son 0,00

| exemplet nedan, har vi stallt in malet 160 timmar per manad. Vi har dven stéllt in att en

dags franvaro skall rdknas som 8 timmar i franvaro.
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Scheman

Arbetstid

Hamn Timmar per
Raster

Beskrivning
Back Avrundningstyp Inga

Valdatortyp  Inga

Typ Timmar
(-] 160,00 % timmar per Wénad v  Adayofabsenceis 800 +  arbetade timmar
Mén 0,00 Tis 0,00 Ons 0,00 Tor 0,00 Fre 0,00 Lér 0,00 S6n 0,00

8.3.1 — Raster, schematyp timmar

Med schematypen timmar per dag/vecka/manad kan personalen antingen stampla ut nar de
tar raster, eller sa kan automatiska rast avdrag laggas in.

| exemplet nedan skall 40 minuters rast dras efter 5 arbetade timmar.

Scheman
Arbetstid
Draav 40,00 +  minuter far 5,00 +  arbetade timmar
Raster
Dra av minuter for arbetade timmar
Back
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8.4 — Avrundning

| installningarna for arbetsschemat kan avrundning laggas in for arbetsschemat. Vill ni inte
anvanda er av avrundning, hoppar ni 6ver detta kapitel.

Det finns tva typer av avrundning att valja pa.

Avrundningstyp - Klassisk: Gar endast att lagga in vid schematypen dagar. Dessa
avrundningar laggs in fore eller efter starttiden och dven fore eller efter sluttiden pa
arbetsschemat. Avrundningarna gar dven att lagga in fore eller efter start och sluttiden pa
rasten.

| exemplet nedan har 5 minuters avrundning lagts in fore och efter starttiden pa
arbetsschemat. Detta innebar att personal som stamplar inom zonen for avrundning
kommer tiden 07:00 visas i tidrapporten. Den faktiska instamplingstiden kommer dock dven
finnas registrerad i systemet.

Scheman

Arbetstid

Namn Arbetsschema 7-17, 7-12

Raster

Back

Beskrivning
Avrundningstyp Klassisk

Validatortyp  Inga

Rond fore

Fran

Rond efter

Rond fore

Till

Rond efter

Man Tis Ons Tor v 500 07:00 @ 500 17:.00

TIPS

07:00 © s00 12:00

TIPS
TIPS
TIPS

Ta bort

Avrundningstyp — Forenklad: Denna typ av avrundning kan anvandas for bade schematypen
dagar och schematypen timmar. Med férenklad avrundning kan tilldmpning av avrundning
ske pa alla stamplingstider. Det ar maojligt att valja om enbart in- eller ut- tider skall avrundas
eller om alla stamplingar skall avrundas.

Scheman

Arbetstid
Round all clock-in actions to the Nérmast v 0 ¥ min

Raster

Back

Round all clock out actions to the Narmast v o

Round all actions to the MNarmast 4

Ta bort
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8.5 - Validatortyp

Med validatortyp styrs hur programvaran hanterar stamplingstider i férhallande till schemat.
Foljande typer av validering finns:

Foretagsstandard: Foljer den instadllning man stallt in som foretagsstandard.
Foretagsstandarden kan man stalla in under ”“Instéllningar” och ”Verifiering” i huvudmenyn.

Inga: Programvaran validerar inte dagen i forhallande till arbetsschemat.

Omedveten om dag: Programvaran ignorerar dagar. Arbetstider &r giltiga ndr anvandaren
stamplas ut pa en annan dag an inloggning skedde.

Medveten om dag: Programvaran tar dagar i berdknande. Detta betyder att en utstampling
maste ske samma dygn som instampling skedde.

Denna "validatortyp” har en funktion for “Dagsforskjutning”, vilket betyder att man kan
forskjuta tiden i ett bestamt antal timmar efter normalt dygnsskifte. Detta ar valdigt
praktiskt om man har ett arbetsschema som borjar ett dygn och slutar ett annat. Med
dagsforskjutningen hamnar all den arbetade tiden pa det dygn skiftet paborjades.
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9 — Registrera franvaro

Om en person ar schemalagd for arbete och inte stamplar in den aktuella dagen, sa kommer
en notis i rapporten visa “Franvaro”. Vid franvaro dar ingen orsak angivits i programvaran
kommer ackumulerad tid att paverkas med minustid pa lika mycket som den schemalagda
dagen.

Anvander ni er av systemet for att halla koll pa ackumulerad tid bor alltsa franvaro korrigeras
med ett franvaroskal.

9.1 — Markera person som sjuk i planeringen

|II

For att markera en person som sjuk i planeringen gar ni til
huvudmenyn och viéljer "Planering” i undermenyn.

7 (II

Planering” ("Planner”) i

| filtermenyn pa vansterkanten véljer ni vilken anvandare det géller. Genom att vélja
"Omfattning: Anvandare”, plats och avdelning, kan ni lattare hitta ratt anvandare i filtret
”Anvandare” om ni har manga anvandare.

Vilj sedan den period det géller och som ni vill visa langst upp i fonstrets hogra horn. For
markering av sjukdom av hela dagar ar perioden "Manad” ett lampligt val.

Dubbelklicka sedan i rutnatet pa vit yta utanfér planerade tiden, pa den dag ni vill 1dgga till
sjukfranvaron pa.

Viktigt! Dubbelklickar ni pG den schemalagda tiden istdllet for vit yta utanfér planeringen,
dndrar ni den schemalagda tiden, vilket vi inte vill géra i detta fall. Det skall sta “Double click
to create a new planning”, ndr ni pekar pa rdtt sdtt utanfér schemalagd tid.

| rutan som dyker upp valjer ni fliken "Franvaro” langst till hoger. Valj darefter typ sjukdom
och kryssa i rutan “Hela dagar”, sa kommer de schemalagda timmarna for valda dagarna att
markeras som sjukfranvaro. Tryck sedan ”Spara”.

Planering

OBS! Kryssas inte rutan “Hela dagar” i, maste
p— Arbete man fyll i mellan vilka timmar personen varit
- Surdon : sjuk. Detta gor det svart att markera enbart
den schemalagda tiden som sjuk och
omojligt att markera flera dagar som sjuk
utan att tid som inte ar schemalagd dven
markeras som sjuk.

Hela dagar

Fran 19-03-14 i)
Till 19-08-14 &=
Recurrence Never -

Beskrivning

Markeras ett helt dygn som sjuk ger det
oftast ett felaktigt resultat i rapporterna.

Avbryt
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9.2 — Markera annan franvaro i planeringen

Vill ni markera en person med annan franvaro, t ex semester eller egen inlagd franvaro somt
ex VAB, gors detta pa samma satt som sjuk i kapitel 9.1 — Markera person som sjuk i
planeringen.

Enda skillnaden ar valet av typen pa franvaro och resultatet i rapporten skiljer sig givetvis
beroende pa vilken typ av franvaro. Markeras semester for personen, sa dras semestertid
fran personens semesterbalans. Lds mer om semesterbalans i kapitel 6.8 — Semesterbalans.

9.3 — Hantera franvarotyper

Om ni vill andra, eller lagga till en saknad franvarotyp gor ni detta genom att ga pa
"Planering” ("Planner”) i huvudmenyn och valjer “Franvarohantering” i undermenyn. Valj
darefter "Franvarotyper” i menyn till vanster.

Andra pa en befintlig franvarotyp genom att trycka pa den i listan.

For att lagga till ny, trycker ni pa (+) tecknet langst till hoger i kolumnernas rubrik rad. Fyll
darefter i ett namn pa franvarotypen, en beskrivning (frivilligt) och valj darefter om det &r en
betald eller icke betald franvaro.

Sjukdom och vard av barn (VAB), skall vanligtvis vara typen “betald”. Detta beror pa att tid
personalen 4r hemma som sjuk eller VAB, inte skall paverka den ackumulerade tiden. Ar
typen “Obetald”, paverkas dagens ackumulerade tid negativt med lika mycket som
schemalagda tiden &r.

For att ta bort en franvarotyp trycker ni pa (x) symbolen langst till hdger pa den rad ni vill ta
bort.

Franvarohantering
Lagg till ny

Allmant

Namn Beskrivning Tvp
%

Helgdagar Helgdag Betald
Raster
Sjukdom Betald
Obetald ledighet Obetald
Semester Semester
VAB Vérd av bam Betald
Flex Uttag ur flexbanken Obetald

Permissi on Franvaro utan Ineavdrag Betald

Tjanstiedig Tjanstledig utan lon Betald
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10 — Korrigera stamplingsfel

For att programvaran korrekt skall kunna berakna antal arbetade timmar, maste det normalt
sett finnas varden for bade ”IN” (instampling) och "UT” for (utstampling). Minimumkravet ar
en instampling och en utstampling per dag*.

* Med validering, kan utstampling for ett skift paborjat tidigare dygn ske nastkommande
dygn, om det sker inom gransen for installd ”“Dagsforskjutning”.

OBS! Om anvdéndaren har ett arbetsschema foér dagen med start och sluttid for arbetsskiftet,
kan programvaran berékna dagen med enbart en instdmpling fér den aktuella dagen. Léis
mer om detta i kapitel 8.2 — Schematyp: Dagar.

Ordningen som stamplingar sker i ar viktig. Programvaran tillater flera stamplingar i foljd om
man t ex behdver stampla in pa ett projekt, eller skifta projekt under dagen.

Programvaran tillater dock INTE att en dag startas med en utstampling *, eller flera
utstamplingar i foljd.

Ibland hander det att anvandare stamplar fel.

Om exempelvis en anvandare stamplar in en dag och sedan glommer att stampla ut vid
slutet av dagen, kommer terminalen frdga om anvandaren vill stampla ut, nar anvandaren
kommer nastféljande dag och vill stampla in. Detta beror pa att sista registrerade
stamplingen i terminalen var en instampling. Detta kan dven ske om stampling sker i en
annan terminal an den senaste.

Detta kan dock dtgardas av anvdandaren direkt om anvandaren trycker pa nagon av pilarna
brevid "OK” knappen pa terminalen efter att de identifierat sig, och véljer ratt stamplingstyp
(i detta exempel "Checka in”) och trycker pa ”"OK”".

Detta kommer resultera i att ingen utstampling finns for den foregaende dagen. Om
anvandaren har ett arbetsschema eller ett planerat arbetsschema i programvaran, kommer
programvaran att avsluta féregdende dag enligt schemat.

Det basta sattet att fa ut korrekta rapporter direkt, ar att korrigera felaktiga stamplingar
innan en rapport skall tas ut.

OBS! For att skydda bdde arbetsgivaren och den anstdllde, kommer programvaran och dess
databas inte tillata att stdmplingar tas bort. Om tiden pd en stémpling dndras, gérs
automatiskt en kopia av “original” stdmplingen, med korrigeringen, medan “original”
stamplingen ligger kvar med statusen “Ignorerad”.

Vill ni “ta bort” en stdmpling, dndrar ni ”In/ut” pa tiden till ”Ignorerad”. Den redovisas da
inte i rapporter, men finns dock alltid kvar att se.
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10.1 — Korrigera eller lagga till en stampling

Om ni upptacker att nagon i personalen stamplat fel kan stamplingar givetvis korrigeras.
Stamplingsfel upptacks oftast pa féljande vis:

e Ett rott utropstecken visas i tidrapporten eller i handelserapporten

e Anmarkningen ”"Signerad av systemet” visas vid uttag utav tidrapporten.
e En person meddelar att de rakat stampla fel.

e En person meddelar att de glomt att stampla.

For att korrigera eller lagga till en stampling, ga till “Rapporter” i huvudmenyn och valj
"Tidrapport”.

Filtrera pa den anvandare och den tidsperiod det galler. Tryck sedan pa den dag justering av
stampling skall goras.

Foljande visas (roda rutor och siffror ar tillagt enbart for forklaringen nedan).

Tidrapport | Test Testsson | borgemannu 12.b. 2019 - borgemannu 25 b. 2019 Kolumner

Filters o Anvandarnamn  Personalnummer  Datum In ut Raster Schemalagd Varaktighet Franvarons varaktighet Balans Absences Remarks
a
Omrade
+ Senaste iva veckoma
Platser
+ Alla 1
Avdelning
+ Alla Test Testsson den20augusti201e @ @ 8:30 0:00 0:00 0:00 16:00 The previ
Anvandare
Test Testsson den 20 augusti 2019 Tid 2 Infut Arbetskod Instamplingsplats Anmarkning

Skiftets start 3 16:00 ®| lu 0-

+ 00:00

Instamplingsplats

Al Avbryt

Visa tomma rader

Forklaring av funktioner:

Om utropstecken visas pa en dag, betyder det att nagon/nagra av dagens stamplingar ar
felaktiga. Pa exempelbilden ar felet att enbart en utstampling finns och ingen instampling
finns for dagen.

Visar en rad av dagens stamplingar. Finns flera stamplingar, visas dessa under varandra.
Justering av tid, typ av stampling, arbetskod (projektkod) och plats for stampling kan dndras.
En anteckning om t.ex varfor tiden andrades kan laggas till i faltet anmarkning.

Knappen for att lagga till ytterligare tid for aktuell dag.

OBS! Om dndring inte skall ske, tryck pa knappen ”“Avbryt” och om dndring gjorts, kom ihdg
att trycka pd knappen “Spara”.
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11 - Betalningsklasser och regler

Betalningsklasser ar regeluppsattningar som kan stallas in i programvaran for att separera
arbetad till inom ett visst projekt, fore eller efter vissa tider och pa speciella dagar.

Funktionen ar inget som kravs, sa vill ni inte anvianda detta sa hoppar ni 6ver detta kapitel.

Betalningsklasserna som laggs upp, kan tilldelas till hela foretaget, avdelningar eller direkt pa
anvandare. Stélls betalningsklassen in som standard for hela foretaget, sa kommer alla i
foretaget ha denna betalningsklass som standard om inte betalningsklassen dndras foér en
viss avdelning, eller direkt pa en anvandare.

Stalls betalningsklass in pa en avdelning, sa kommer den galla for anvandare i avdelningen
istdllet for den som stallts in pa foretaget.

Stalls betalningsklass in direkt pa en anvandare, sa kommer den gélla fér anvandaren, istallet
for den som stallts in pa foretaget eller pa avdelningen.

Om ni har lagt in en I16neklass och vill ta ut den rapport som genereras med hansyn till
l6neklasser, gar ni till “Rapporter” i huvudmenyn och viljer “Klassificering”. Dessa rapporter
ar vanligtvis tomma om ingen I6neklass och inga regler lagts in.

For att lagga till eller andra I6neklasser, gar ni pa “Instadllningar” i huvudmenyn och valjer
”Betalningsklasser” i undermenyn.

Marvaro Rapporter Planner Instéllningar TlmGIVLDTOI
Betalningsklasser Projekt Platser Avdelningar Anvandare Enheter Verif
Betalningsklasser ()
Filters
Manage your pay classes @

Sok
MNamn ¥ Beskrivning Grundlén

For att lagga till en ny betalningsklass, trycker ni pa (+) tecknet bredvid sidrubriken
"Betalningsklasser” och for att andra en befintlig, trycker ni pa namnet i listan.
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MNarvaro Rapporter Planner Instéllningar TlmGIVIOTO.

Betalningsklasser Projekt Platser Avdelningar Anvandare Enheter Verifiering

Betalningsklasser

Regler
Beskrivning |
Back Grundlin 1,00 kr
Set az Company Default Pay Class 0

Namnge I6neklassen sa att du enkelt kan identifiera den senare vid tilldelning till avdelning,
foretag eller till anvéndare. En beskrivning kan dven fyllas i for I6neklassen (frivilligt).

Om ni vill att systemet raknar ut klassificeringsrapporten med pengar, fyller ni i baslonen for
betalningsklassen.

Baslonen kan dven stallas in direkt pa en specifik anvandare. Stalls baslonen direkt inne pa
anvandaren, sa anvands den istallet for basloénen i [6neklassen.

VIKTIGT! Det vanligaste sattet att arbeta med reglerna for vara kunder ar att lata
tidsystemet enbart halla koll pa tid och inte rakna ut I16n direkt, eftersom tiden anda skall

redovisas och foras in i ett separat Ionesystem som skoéter I6ner.

Skall enbart tid redovisas, stéller ni baslén som 1,00kr, s kommer ni kunna anvianda
reglerna for att enbart redovisa tid som kan matas in i ert [6nesystem.

Med rutan “Stall in som féretags standard betalningsklass” ("Set as Company Default Pay
Class”), kan ni stalla in aktuell Idneklass som standard for foretaget.

Lagg sedan till eller andra regler, genom att vaxla till fliken “regler” i installningsmenyn till
vanster.

OBS! Om meddelandet “Du har inga regler inlagda” ("You don’t have any payclass rules
set”). Visas, tryck pa "Kom igang” (”Get started”).
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Narvaro Rapporier Planner Instaliningar TimeNMoto Timer

Betalningsklassel Projekt Platser Avdelningar Anvandare Enheter Verifiering Meddelanden Company settings

Betalningsklasser

Allmant
Nyregel Regelnamn Overtid efter 18 Man-fre
4 Beskrivning Overtid efter 18 Mandag-Fredag 2
Back 1 Kod ar Fakior 1,00
[ v] Efter -~ 1800 ®
[v] P4 dessa dagar - Sbn man B Tis B ons (@ Tor Fre Lér

| fonstret regler for I6neklasser, kan flertalet regler laggas in. Vi borjar med att forklara
upplagget (se rodmarkeringar i bilden och se beskrivningen nedan).

1.

2.

Lagg till regel. Tryck pa knappen for att lagga till ytterligare regler for [6neklassen, efter ni
fyllt i er forsta regel.

Fyll i ett namn pa regeln. Tank dock pa att inte dopa fler dn 1 regel med samma namn.
Kommer ni ha flera regler som skall generera samma kod, kan anvanda ett lampligt
upplagg som pad namnen som t.ex OT1, OT1:1 for regler som skall generera OT och OT2,
OT2:2 for tider som skall generera OT2 osv.

Fyll sedan i beskrivningen, med en kort forklaring nar regeln galler.

Koden ni fyller i, ar namnet pa kolumnen som kommer visas i klassificeringsrapporten.
Flera regler kan ha samma kod, sa lange reglerna har olika namn.

Faktorn, kan ni antingen lamna pa 1 eller dndra. Lamnas faktorn pa 1, kommer varje
timme redovisas som faller inom regeln redovisas som 1 timme. Om ni t.ex vill att en
dvertidstimme (OT), skall generera mera tid dn 1 timme, t.ex 1,5 timme, fyller ni i faktorn
1,50 istallet.

| faltet markt 3, lagger niin nar tid skall markas med den kod ni fyllt i faltet ovan. Ett
ganska stort urval av regler gar att ldgga in och dven kombineras med varandra. Vi det

vanligaste som anvands nedan:

e Efter X timmar per dag/vecka/manad — Efter bestamt antal timmar per
dag/vecka/manad skall regeln galla.

e Efter dagar i foljd — Efter bestamt antal dagar i foljd, skall regeln gélla

e P3 helgdagar — Regeln skall gélla pa dagar som ar roda i kalendern (detta ar alltsa inte
vanliga helgdagar som |6rdag séndag, utan enbart réda dagar.)
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e Franvaro — Regeln galler vid franvaro.

e Maed projekt — Vi stampling pa en viss projektkod, skall regeln gélla.
e FoOre — Fore ett bestamt klockslag, skall regeln gilla.

e Efter — Efter ett bestamt klockslag, skall regeln galla.

e Pa dessa dagar — Pa valda dagar, skall regeln galla.

Pa bilden pa féregaende sida, ser ni ett exempel dar regeln skall gélla efter klockan 18:00
pa dagarna mandag till fredag. Regeln kommer alltsa sluta gélla vid midnatt mot nasta
dag.

4. Paknappen markerad med 4 pa bilden pa foregaende sida, tar ni bort den regel ni har
oppen/markerad for tillfdllet, fran I6neklassen. Var dock forsiktig med denna knapp,
eftersom det inte gar att angra om ni trycker pa ”"Spara” knappen.

Tips! Tar ni bort en regel av misstag nar ni redigerar en redan sparad Ioneklass, kan ni stanga
I6neklassen genom att trycka pa ”Betalningsklasser” i undermenyn igen eller pa knappen
”Back” i sidomenyn och lista era léneklasser igen. Andringar ni gjort blir da o-gjorda, om ni

inte tryckt pa spara.

Nar regler for er betalningsklass ar i-fyllda och sparade. Tilldelar ni er [6neklass antingen till
hela foretaget (om detta inte redan gjordes, nar I6neklassen skapades), genom att ga till
”Instdllningar” och “Foretag”. Se kapitel 5.1 — Foretagsinstallningar.

Vill ni tilldela I6neklassen till en eller flera avdelningar, gar ni till ”Installningar” och
”Avdelningar”. Se kapitel 5.4 — Avdelningar.

Och om ni vill tilldela I6neklassen direkt till en anvandare, gar ni till “Installningar” och
"Anvandare”. Se kapitel 6.7 — Betalningsklass.
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12 — Cloud mobila funktioner

En av funktionerna fér cloud-programvaran ar att stampling kan ske bade i webblasare och i
en mobilapp.

Stampling i webbldsare och i mobilappen, kan ske om anvandaren har behorighet for detta.
(For att lasa mer om behdorigheterna, Ias kapitel 6.3 — Formaner och behdrigheter.

12.1 - Stampling i webbldsaren
For stampling i webbldsaren kravs valfri enhet med tillgang till en webbldsare och internet.

For att stampla i webblasaren, trycker ni pa knappen “Timer” uppe i hogra hornet, till
vanster om anvandarnamnet.

Projekt kan valjas i “drop” rutan och kommentar kan laggas till.

In stampling sker genom att trycka pa knappen ”Start”, respektive “Stop” om utstampling
skall ske. (Se kapitel 4.2 - Oversikt grénssnitt och menyer fér knappens placering.)

Lagg till manuelit

Laag till kommentar

00:00:00
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12.2 — Mobil applikationen

Mobil applikationen for TimeMoto Cloud hamtas for Android pa Google Play och for Apple
produkter med iOS pa App Store. Sok efter “TimeMoto” pa er mobil eller surfplatta.

Nar programmet ar installerat och 6ppnat maéts ni av féljande skarm:

Login

TimeMoto

Login

Logga in med uppgifter till ert konto for att komma vidare.
Viktigt! Inloggning i mobilappen mdste ske med en anvdndares konto som dr skapat i just ert
cloudkonto. Om anvdndaren skapar ett nytt konto, kommer ni ej kunna anvénda den e-

postadressen tillsammans med anvdndaren i ert cloudkonto.

Nar man ar inloggad i mobilappen kan man se olika menyer beroende pa vilken
anvandarniva man tillhér. Det mesta i appen ar valdigt lattforstaeligt och sjalvklart.

For att stdlla in appen att komma ihag ert 16senord (sa att inte inloggning kravs varje gang
appen 6ppnas) gar ni till fliken ”Settings” (”Installningar”) och kryssar i “Keep me logged in”.

Pa denna flik kan dven utloggning ske vid behov pa knappen ”Logout”.

In och utstampling gors pa fliken “timer” som ser ut som en klocka.
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13 - MERA FUNKTIONER OCH INSTRUKTIONER

For mer information om funktioner hanvisar vi till kunskapsbanken pa
www.tidsupport.se/kb2

Eller sa ber vi er skicka er fraga till tid@frobergs.se
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Flera manualer for detta system kan laddas ner pa
www.tidsupport.se
och
www.tidsupport.se/kb2

For support kontakta oss pa:
tid@frobergs.se

eller skapa ett konto och ett drende pa:
www.tidsupport.se
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