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1 - INTRODUKTION

Den har handledningen hjalper er komma igang med stampelklockorna Frobergs RFID och
Frobergs Fingerprint samt den tillhdrande PC-mjukvaran TimeMoto.

Den beskriver systemets grundlaggande funktioner i kombination med PC-programvaran.

Om ni skall kéra systemet tillsammans med Cloud-programvaran foljer ni stegen i kapitel 2
och laddar sedan ned manualen for Cloud-programvaran.

VIKTIGT!
Om ni ska anvanda tidsystemet som personalliggare (enligt Skatteverkets krav pa vissa
branscher), ar det viktigt att ni féljer de sarskilda instruktionerna i den separata manualen:

”Sarskild information om personalliggare.

Manualen ”Sarskild information om personalliggare”, hittar ni pa www.frobergs.se/tm

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.

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 vanligaste fragorna, men
aven de mer ovanliga fragorna, i var kunskapsbank. Kunskapsbanken hittar ni pa
www.tidsupport.se/kb2

Dér navigerar ni er fram till ert system, genom att vélja ”Frobergs” och trycker sedan pa den
enhet som ser ut som er enhet pa bilden.

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

2 - INSTALLATION AV TERMINAL

Terminalen kan anslutas till natverket med Wi-Fi eller LAN-kabel. Om ni inte har ett natverk,
kan tidsregistreringarna foras éver med ett USB-minne.

Var rekommendation ar att anslutning via natverkskabel helst bér anvandas i den man det
gar.

| de fall dar férlaggning av natverkskabel anses vara for komplicerat och eller kanske inte ens
moijlig, kan givetvis Wi-Fi anvandas.

Om Wi-Fi skall anvandas, bor tillracklig signal finnas till terminalen och utrustning som kan
stora ut den tradlosa signalen bor undvikas i terminalens direkta narhet.

Folj stegen i kapitel 2.1 for att ansluta terminalen med Wi-Fi (tradlost natverk), eller kapitel
2.2 for att ansluta enheten med natverkskabel.



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

TimeMoto

Setup / step 1 of 6

LANGUAGE SELECTION

Please select the language for your device: o

| Svenska v



http://192.168.8.1/

Valj programvara.
Normalt sett dr detta TimeMoto PC-programvara (andra punkten i listan). Enbart om ni
kopt Cloud-programvaran skall ni valja den forsta punkten.

Om ni kopt er enhet direkt via oss pa Frobergs kryssar ni dven i ”Ja” under "Har du redan
en licens till “TimeMoto PC programvaran”.

Licensen ni skall anvdnda om ni kopt er enhet via oss &r till en plusversion av
programvaran som innehaller flera funktioner.

TimeMoto

Setup / step 2 of 6

VAL AV PROGRAMVARA

Vilken programvara vill du anvanda? 6
(O Stallin din enhet for TimeMoto Cloud
(® Stallin din enhet for TimeMoto PC programvara

Har du redan en licens fill TimeMoto PC programvaran?

0 Ja
[J Nej

Tilbaka

e Valj anslutning med Wi-Fi.

Timewvioto

Setup / step 3 of 6

VAL AV NATVERKSASNLUTNING

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

® WiFi

(O LAN (Kabelanslutet natverk)

Tilbaka




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.

TimeM.oto

Setup / step 4 of 6

NATVERKSKONFIGURATION

Ange uppaifterna for ditt Wi-Fi-natverk. Dessa uppgifter hittar du pa din Wi-Fi-router. 0

Namn for det tradlésa natverket: \ SELECT v |
Lésenord: \ |
Anvand DHCP =

* TimeMoto rekommenderar att du anvander DHCP.

Tilbaka

e En skdrm visar vilka installningar ni valt. Bekrafta era instdllningar genom att trycka
pa “Nasta”.

OBS! Bilden nedan ar endast i illustrativt syfte. Skirmen kan se annorlunda ut,
beroende pa vilka val ni gjort i tidigare steg.

TimeMoto

Setup / step 5 of 6

SUMMERING

Bekrafta dina instaliningar )

Sprak: Svenska
Vald programvara: TimeMoto PC Sofiware
Natverkstyp: LAN (Kabelansiutet natverk)

Néatverksadress:  Automatic

Tilbaka




Vid foljande skdrm startas er enhet om. Vinta tills den graa knappen ”Ateransluter”
andras till den grona knappen “Fortsatt” som visas i bilden nedan.

OBS! Nar den grona knappen "“Fortsatt” visas, stanger ni er webbldsare! Ni behover
inte trycka pa "Fortsatt”.

Trycker ni fortsatt, kommer en webbsida for registrering av er enhet visas. Detta
behover inte goras, da enheten redan ar forregistrerad.

TimeMoto

Setup / step 6 of 6

INSTALLATION KLAR

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

LAN ¥ WiFi
[«

08:30 B 08:30

Monday 10 June Monday 10 June

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

TIMEMOTO DEVICE SET-UP HELP

1 for LAN-

er WiFi-anslutning inte syns i er

takia vart online support center 7

pplever andra




2.2 - Anslutning med LAN-kabel

1. Anslut en RJ-45 natverkskabel till er terminal och sedan till ert natverk.
OBS! Med till ert natverk, menas till en router, switch eller natverksuttag som ar kopplat
till en central punkt i er byggnad. Anslutning med kabel direkt mellan enheten och er

dator ar inte rekommenderat.

2. Anslut sedan stromadaptern till terminalen och till ett vagguttag. Garna med ett
overspanningsskydd i mellan (dock inget krav).

3. Nar terminalen startats, visas "Welcome See Quick Installation Guide”.

Tryck da pa "MENU” knappen pa terminalen.
(Om ”Setup Mode” visas, tryck pa "OK” knappen).

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

4. Vilj ”Network” och tryck sedan pa ”OK”".

5. Skriv upp IP-adressen som terminalen tilldelats (t.ex. 192.168.1.130).
OBS! Om terminalen inte tilldelats en IP-adress, star IP-adressen 0.0.0.0. Da behover ni
radfraga er IT-ansvarige om DHCP finns, om uttaget ni kopplat in enheten i ar aktiverat,
eller om enheten behdover tilldelas IP-adress statiskt.
Behdver ni stalla in statisk IP, kryssar ni ur DHCP genom att bladdra ner och trycka "OK”.
Bladdra sedan ner till ”Advanced” och tryck “OK”, sa far ni mojlighet att fylla i statiska

uppgifter.

6. Oppna en webblisare pd en dator som ar ansluten till samma natverk som terminalen.
Skriv sedan in adressen http:// foljt av terminalens IP-adress (t.ex. http://192.168.1.130).

7. Folj instruktionerna i er webbldsare for att stdlla in terminalen.


http://192.168.1.130/

Valj sprak.

Setup / step 1 of 6

LANGUAGE SELECTION

Please select the language for your device: 0

| svenska v |

Vilj programvara. Normalt sett ar detta TimeMotos PC-programvara (andra punkten i
listan). Enbart om ni kopt Cloud-programvaran skall ni valja den férsta punkten.

Om ni kopt er enhet direkt via oss pa Frobergs kryssar ni dven i ”Ja” under “Har du
redan en licens till "TimeMoto PC programvaran”.

Licensen ni skall anvanda om ni képt er enhet via oss ar till en plusversion av
programvaran som innehaller flera funktioner.

TimeMoto

,"/’f ‘. \\\ 4 Il‘
/4

Setup / step 2 of 6

VAL AV PROGRAMVARA

Vilken programvara vill du anvanda? 6
(O Stallin din enhet for TimeMoto Cloud
(® Stallin din enhet for TimeMoto PC programvara

Har du redan en licens fill TimeMoto PC programvaran?

0 Ja
[J Nej

Tilbaka

10



e Valj anslutning med LAN-kabel

TimeMoto

/
Setup /step 3 of 6

VAL AV NATVERKSASNLUTNING

Hur vill du att din TimeMoto enhet skall ansluta till natverket? 6

O Wi-Fi
@ LAN (Kabelanslutet natverk)

e “Anvand DHCP”, skall normal sett vara i-kryssad. Tryck sedan nasta.
Endast om ni i steg 5, var tvungna att stdlla in enheten med statisk IP i samrad med er

IT-ansvarige, skall “Anvdand DHCP” vara ur-kryssad. Da behover ni fylla i IP-adress,
natmask och gateway manuellt.

TimeMoto

Setup / step 4 of 6

NATVERKSKONFIGURATION

LAN-ANSLUTNING: @)
Anvind DHCP 3+

* TimeMoto rekommenderar att du anvander DHCP.

11



e En skdarm visar vilka installningar ni valt. Bekrafta era instdllningar genom att trycka
pa “Nasta”.

OBS! Bilden nedan ar endast i illustrativt syfte. Skirmen ser annorlunda ut, beroende
pa vilka val ni gjort i tidigare steg.

TimeMoto

Setup / step 5 of 6

SUMMERING

Bekrafta dina instaliningar )

Sprak: Svenska
Vald programvara: TimeMoto PC Sofiware
Natverkstyp: LAN (Kabelansiutet natverk)

Néatverksadress:  Automatic

Tilbaka

12



Vid foljande skirm startas er enhet om. Vinta tills den graa knappen ”Ateransluter”
andras till den gréna knappen "Fortsatt” som visas i bilden nedan.

OBS! Nar den grona knappen “Fortsatt” visas, stanger ni er webbldsare! Ni behover
inte trycka pa "Fortsatt”.

Trycker ni fortsatt, kommer en webbsida for registrering av er enhet visas. Detta
behdver inte goras, da enheten redan ar for-registrerad.

TimeMoto

.y

Setup / step 6 of 6

INSTALLATION KLAR

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

LAN ¥ WiFi
&= (

08:30 B 08:30

Monday 10 June Monday 10 June

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

TIMEMOTO DEVICE SET-UP HELP

Om ikonen for LAN- eller WiFi-anslutning inte syns i er

vanligen kontakta vart online support center 7

upplever andra

13



3 - KOMMA IGANG MED PC-PROGRAMVARAN

Programvaran ar tankt att installeras pa en klientdator som finns pa samma natverk som
terminalen. Observera att programvaran ar avsedd for EN dator och ar inte avsedd for
serverinstallation.

3.1 - Installation

1. Ladda ner installationsfilen for PC-programvaran fran www.tidsupport.se

2. Packa upp och kor installationsfilen (TMsetup.exe). Folj instruktionerna pa er skarm.

3. PC-programvaran ar nu installerad och en ikon fér TM(TA), finns nu pa datorns skrivbord.

4. Starta TM(TA) programvaran. Valj ”Start TM+ Trial” (se bilden nedan). Inom 30-dagar
fran ert kop kommer ni fa ett mail med er licenskod skickad till er via e-post.
Programvaran kommer fungera precis som vanligt medan ni invantar er licenskod.

Trial
Start / Continue TM / TM+ trial
You have 19 days left for evaluation

Start TM+ Trial

5. For att byta sprak i programvaran, gar ni till “File” i huvudmenyn langst upp till véanster
och viéljer, ”Preferences”. Vilj sedan det sprak ni vill ha.

File Ean Report Help TimeMoto
I
9 g3 ®
s Function State ~ in/Out Project
Language First day of week Week 1 In 0 In
Svenska B Monday B Contains Januari- [
F—— Out 1 Out
Clock Retum 3 Retun
Ignore double clocking Round
None B tone {~ | Ignore 4 Ignore
Ignore Breaks up to
Database

Back up

Back up 1o disk. | Restore fromdisk.
Automatic backup file Backup file location

Ho o a

Tryck sedan pa ”Save” nar ni valt det sprak ni vill ha och tryck ”OK” i rutan som dyker
upp. Programvaran kommer da att stangas. Nasta gang programvaran startas, ar det
med det sprak ni valt.

14



3.2 - Licensiera programvaran

Inom 30-dagar fran ert kop, kommer ni fa er licenskod med e-post for att licensiera
programvaran.

Ni aktiverar er licens i programvaran genom att ga till “Fil” och sedan ”"E-postadress” i
huvudmenyn i programvaran. Ange era licensuppgifter i den gra rutan och tryck darefter

”Acceptera Licens”.
Ange licenskod

Email
pm3@frobergs se

E-postadress

OBS! Spara er licensinformation! Ni kan behova dessa uppgifter i framtiden om ni skall
installera om programvaran. Licensinformationen kan dven anvdandas som
inloggningsuppgifter till programvaran om er Supervisor glomt sina inloggningsuppgifter.

3.3 - Ansluta programvaran till terminalen

1. Oppna programvaran TM(TA).

2. Klicka p& “Andra” i huvudmenyn och vélj “Terminal”.

3. Klicka pa knappen ”"Skanna” uppe till hoger i programvaran. | de flesta fall hittar
programvaran er enhet och ansluter till den. | vissa fall hittar inte programvaran

terminalen och da maste ni ansluta till den manuellt. Om ”"Skanna” inte automatiskt
lagger till er enhet, folj stegen i kapitel 3.4, nedan.

3.4 - Manuell anslutning av programvaran till terminalen

Om anslutning av terminalen genom knappen ”"Skanna”, beskrivet i kapitel 3.3 inte fungerar,
kan man behd6va ansluta terminalen manuellt. F6lj da stegen nedan.

1. Tryck pa “MENU” knappen pa terminalen.

2. Valj ”"Systeminstallningar” och tryck "OK”. (Anvand pilarna upp och ner for att valja).
3. Valj "Kommunikation” och tryck "OK”.

4. Valj "Natverk” och tryck "OK”.

5. Notera enhetens IP-adress.

15



6. | programvaran p& datorn, gar ni till ”’Andra” och “"Terminal” i huvudmenyn. Tryck pa
”Lagg till” och fyll i féljande uppgifter:

e Namnge er terminal. Anvand garna ett namn som gor enheten latt att identifiera i fall ni
har flera enheter eller om ni eventuellt skaffar fler enheter i framtiden.

e Fylliterminalens IP-adress fran foregaende steg. (5.)
e Tryck pa ”"Den har datorn”, sa fyller programvaran automatiskt in er dators namn.

e Tryck pa”OK”".

Légg till terminal x

Namn

Min terminal

IP adress eller terminalplats
10.10.3.181

Hémtar PC namn

ANDERSHARTI500D Den hér datorn
Kommunikationsnyckel  Anslutning

Enheten skall nu vara tillagd och visas som “Ansluten” i kolumnen ”Aktiv”.

[ ™ - Terminal - & x

Fil Andra Rapport Hislp Timevoto
Etikett ﬁ @ 0

(1] Namn P Adress Altiv PC namn (den har datorn) Komnycke! Serienummer

1 Min terminal 10.10.3.181 [Z] Ansluten ANDERSHARTI500D 125058617460013

Om anslutningen till terminalen fortfarande inte fungerar, behover ni kontrollera att er
terminal och er dator &r anslutna pa samma natverk.

For att kontrollera detta kan ni behdva ta hjalp av er It-tekniker eller er IT-avdelning. Om ni

behover stalla in terminalen med en statisk IP, finns det en separat manual for detta pa:
www.tidsupport.se.

16



3.5 - Backup

Programvaran sparar all information i en lokal databasfil. Denna fil &r det viktigt att vara
radd om, da den raknas som den primara lagringen for systemet.

Stall darfor in er programvara sa att den tar en automatisk backup.

Ga till ”Fil” i huvudmenyn och vilj ”Preferenser”. Andra sedan ”Automatisk backupfil” till
”]Ja” och vélj sedan ”"Sokvag for sakerhetskopiering”.

Kom ihag att trycka “Spara” hogst upp i fonstret for att spara er installning.

Backup
Automatisk backupfil Sokvég for sdkerhetskopiering
Ja B VA\TEMP\AH tidsystem backup.bak |

VIKTIGT! Valj en sdkvag for backup som ligger pa en sdker plats, som t.ex. pa en server,
natverksharddisk (NAS) eller en Cloud tjanst. Om backupen sparas lokalt pa er dator, ar
risken stor att dven backupen férloras om er dator skulle ga sonder eller bli stulen.

Backuper som tas av programvaran, tas ndr programvaran stangs. Forsok att infora en daglig
rutin dar ni stanger programvaran nar ni arbetat fardigt i programvaran eller atminstone nar
ni arbetat fardigt for dagen.

3.6 - Importera landspecifika helgdagar “enbart tillgangligt i TM+

Programvaran kan lasa in dagar som ar roda i kalendern, for att det ska vara enklare att
kunna se i programvarans planering nar roda dagar ar, men dven for att t.ex. |6neklassregler
och overtidsregler for roda dagar skall fungera.

For att importera landspecifika helgdagar gar ni till menyn ”Andra” och ”Planering”. Tryck pa
knappen ”“Ladda helgdagar” uppe till héger, valj sedan land och tryck sedan pa "OK”.

Holiday 4

Land / Region
Sweden, Generic [~ |

Projekt

Holiday] [~ |

OBS! Ser ni inte menyn “Planering”, kor ni troligtvis basversionen av PC-programvaran. Se
kapitel 3.1, punkt 4.
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4 - LAGGA TILL ANVANDARE

Sa har lagger ni till anvandare i PC-programvaran.

1.

2

2.

| programvaran gar ni pa “Andra” och ”Anvindare” i huvudmenyn.
= | : Andra Rapport Hialp Support (1] TlmeMYo'
S — gs . © = @2 ® &
- Foretag/Avdelning Efternamn/Pers.nr. Foretag/Avdelning RFD nr Behbrighet Status Anstéliningsnummer Email Telefon
2 Appleton Styrelse 2156461 Anvandare @ Aktiv
. s B A B
Simon -] -
Styrel -]
[~ I
o
Klicka pa ”Lagg till” (+) uppe till hdger i programmet. (Se bilden ovan).
Falten nertill i fonstret blir redigeringsbara. (Notera att anvandaren automatiskt tilldelas
ett “Anvandar-ID” nummer. Detta nummer skall ej dndras och faltet ar darfor last.)
Forsta fliken ar “System data” (se bilden nedan).
Personalinfo Identifikation Arbet:
Email
2
Anvandarnamn Arbetsschema
Simon B
Faretag/Avdelning Telefon
Styrelse B
Loneklass Baslon
B ¢
| systemdata fliken foljer ni | foljande:
Anvandarnamn — detta dar det namn som visas i terminalen nar personen identifierar sig
och dven det anvandarnamn personen anvander for att logga in i PC-programvaran med.
Faltet tar max 8 bokstaver och siffror.
(Anvandarens fullstandiga namn, fylls inte i har. Detta gors i ett senare steg.)
Behorighet — valj en anvandarbehdrighet for anvandaren. Valj mellan ”“Anvandare” eller

"Supervisor”. Behorigheten “Supervisor” har fullstandig tillgang till bade PC-
programvaran och terminalens meny. Anviandare med behérigheten "Anvandare” kan
enbart stampla in/ut i terminalen och kan enbart delvis komma &t PC-programvaran. En
anvandare kan enbart se sina egna stamplingar och narvaropanelen. De har ingen
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mojlighet att gbra andringar i programvaran.

e Losenord —tryck pd knappen “Andra Lésenord”. Ett fonster 6ppnas dar ni kan ange ett

|6senord till anvdndaren, som anvandaren kan anvanda for att stampla in/ut i terminalen

och aven logga in i PC-programvaran med.

OBS! Anvand enbart siffror i I6senordet, eftersom ni ej kommer kunna anvanda
bokstdver nar ni skriver |I6senordet i terminalen.

e Arbetsschema — detta dndras senare. (Steg for detta finns senare i denna manual).

Email Behrighet Status
2 Anvandare Aktiv
-] 7
Anvindarnamn Arbetsschema 2 L
1 | Simon 899488 -]
®
Foretag/Avdel Telef \
oretag/Avdelning elefon )
Styrelse B _
Loneklass Baslon 3
B o

4. Byt flik, till fliken “Personalinfo”.

Systemdata i Arbet:

Email

2

Anvandarnamn Arbetsschema

Simon B
Foretag/Avdehing Telefon

Styrelse B

Léneklass Baslén

B o

| fliken “Personalinfo”, fyller ni i anvdandarens “Férnamn” och "Efternamn”. | faltet
”Anstallningsdatum” fyller ni det datum ni tankt borja anvanda systemet. Om ni anger ett
anstallningsdatum tidigare an nar ni bérjar anvanda systemet, finns det risk att tidssaldon
etc. blir fel, beroende pa hur arbetsschemat ser ut.

Ni kan lagga till ytterligare detaljer om ni vill, men det har ingen storre betydelse
funktionsmassigt.

VIKTIGT! Om ni skall anvdanda systemet som personalliggare for att uppfylla Skatteverkets
krav, finns det ytterligare krav pa vad som behovs fyllas i, i dessa falt. Se den separata
manualen for personalliggare om detta.

Systemdata Personalinfo Identifikation Arbetstid Semester

Frnamn Adress Privat telefon Fodelsedatum Kommentarer

1| Simon [~ E‘
Efternamn/Pers.nr. Postnummer Mobitelefon Anstilningsdatum

2| Appleton P019-03-15 |

Anstiliningsnummer Stad Privat email Anstiliningens slutdag
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Byt till “Identifikation” fliken om ni tankt anvdanda RFID-kort/bricka. | faltet ”RFID” fyller
ni i det (vanligtvis 7-siffriga) RFID numret pa kortet/brickan, som denna person skall

anvanda.

Om inget RFID nummer star pa ert kort/bricka, gar det att skanna in RFID numret pa
anvandaren direkt i terminalen. (Se hur man gor detta, senare i denna manual.)

Om er anvandare skall anvanda fingeravtryck, kan ni hoppa 6ver detta steg.

OBS! Fingeravtryck registreras alltid direkt i terminalen.

Systemdata

RFID

Ansiktsmall

Identifikation Arbetstid Semester

Personalinfo

Fingeravtryck

Vansterhand

T
@

Hagerhand

VIKTIGT! Nar ni fyllt i den information om anvandaren som krdvs, maste ni komma ihag att
spara. Nar anvandaren sparas, kommer den finnas med i listan i er programvara.

Systemdata
2

Anvandarnamn

Simon

Foretag/Avdelning
Styrelse

Loneklass

Personalinfo Identifikation Arbetstid Semester

Status

B Aktiv -]

Email Beharighet
Anvandare
Arbetsschema

899488 -]

Telefon

Baslan

(-~ [

X

(=]

o £

Repetera processen ovanfor, for att lagga in resterande anvandare.

OBS! Nar alla anvandare lagts till, maste synkronisering utfdras, for att anvandarna skall
finnas dven i terminalen. Se kapitel 5.
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5 - SYNKRONISERA ANVANDARE FRAN PC-PROGRAMVARAN
TILL TERMINALEN

For att fora over anvandare eller andringar pa anvandare mellan PC-programvaran och
terminalen maste synkronisering utforas.

OBS! Aven nir ni lagger till ett fingeravtryck/RFID/I8senord direkt i terminalen, méaste
synkronisering utforas.

Nar terminalen och PC-programvaran ar korrekt synkroniserade, kommer stamplade tider
att automatiskt foras over till PC-programvaran. Tider synkroniserar man aldrig manuellt
med natverksansluten terminal.

VIKTIGT!

Det ar mycket viktigt att synkronisera anvandare. Om detta inte gors nar andringar har skett,
finns det en stor risk att programvaran och terminalen slutar kommunicera. Det finns dven
en forhojd risk for databasfel. S& fort ni utfor en dndring pa anvandarna MASTE ni
synkronisera!

Synkroniseringens riktning ar mycket viktig. Observera foljande:

TM > PC: kopierar anvandarinformation fran terminalen (TM), till er dator (PC).
PC > TM: kopierar anvandarinformation fran datorn (PC), till er terminal (TM).

Nar ni lagt till, gjort andringar eller tagit bort anvandare i PC-programvaran, synkroniserar ni
i riktningen "PC > TM"”.

Nar ni lagger till RFID/Fingeravtryck i terminalen, synkroniserar ni i andra riktningen ("TM >
PC".).

5.1 - Utfora synkronisering
Nar ni behover utfora synkronisering, utfor ni dessa steg:

1. Ga&till”Andra” och “Terminal” i huvudmenyn i PC-programvaran. Markera er terminal
som ni vill synkronisera med. Den valda terminalen blir markerad i blatt (1).
Etikstt a @ @ G

D Namn IPAdress. Aktiv. PC namn (den har datorn) Komnycke! Serienummer

|1 TM-626 192.168.0.34 [4] Ansluten FUSION-WIN10 125058617460033 |
1

0 -— e
E{z SQ 2

2. Nar ni har markerat terminalen i steg 1 ovan, kommer ikonerna nere till vianster i
programmet att lasas upp. Klicka pa knappen ”Synkronisera” (2 i bilden ovan).
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3. Ett fonster kommer 6ppnas. “Synkronisera terminal” 6ppnas.

= E 2
2 > — I iy v

Anvindar D FINGER TYP UPPLOSNING SKILLNADEN

1 Endast dator Gar inget

2 Endast dator Gar inget

3 Endast dator Gdr inget

| exemplet i bilden ovan skapades nagra anvandare i PC-programvaran som behover foras
over till terminalen. | fonstret valjs darfor ”PC > TM” (1) for att bestamma riktning och sedan

trycks "Utfor” (2), for att utfora bestamd synkronisering. Anvandardata kopieras fran datorn
till terminalen.

VIKTIGT! Kom ihag var ni gjort forandringar pa anvandarna. Om ni synkroniserar i fel
riktning, kan anvandarinformation skrivas over eller raderas. De flesta dndringar pa

anvandare gors ifran PC-programvaran och darfor ar dven riktningen "PC>TM” den som
utfors oftast.

OBS! Néarvarodata (tidsstamplingar) i terminalen kan aldrig manuellt synkroniseras via
natverk. Kors terminalen via natverk, fors narvarodata enbart dver per automatik och kan ej
synkroniseras manuellt.
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6 - REGISTRERA FINGERAVTRYCK OCH RFID | TERMINALEN

Om era anvandare skall anvanda sig av fingeravtryck, maste deras fingeravtryck registreras
direkt i terminalen. Detta gors forst efter att anvandarna har skapats och synkroniserats fran
PC-programvaran till terminalen. Folj stegen nedan for “Registrering av fingeravtryck”.

Om era anvandare skall anvdanda RFID och RFID numret finns tryckt pa era kort/brickor (Kort
och brickor kopta fran Frobergs, har vanligtvis detta tryckt), sa ar det lattast att registrera
RFID numret direkt nar ni skapar anvindaren. Se steg 5 i kapitel 4. LAGGA TILL ANVANDARE.

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

Om era anvandare skall anvanda PIN-kod for stampling, ar det lattare att registrera detta
direkt nar ni skapar anvandaren. Se kapitel 4. LAGGA TILL ANVANDARE.

6.1 - Registrering av fingeravtryck
1. P3aterminalen trycker ni ”"MENU” knappen.

Om ni skapat en anvandare med behorigheten “Supervisor” och synkroniserat denna till
terminalen, kommer terminalen visa “Identifiera” for att ni skall fa tillgang till menyn.
Om ingen ”Supervisor” finns i terminalen, kommer ni direkt in i menyn.

Om det kravs att ni skall “Identifiera”, trycker ni in er supervisors “Anvandar-ID”
nummer, foljt av ”OK”. Valj ”"Losenord” och tryck "OK”. Sla sedan in supervisorns
I6senord och tryck "OK”.

2. |terminalens meny trycker ni pa "Anvandarhantering” (forsta 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”.

I”

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.
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OBS! En korrekt fingerplacering pa terminalens sensor ar viktig. Forsok att placera fingret sa
att sa mycket av sensorn som maijligt tacks. Undvik att trycka for hart, da sensorn kommer se
fingret som ”ut smetat”. Tryck dock inte for [att heller.

((

(

A X X || Xr

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 valja 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, maste ni synkronisera
anvandardata med PC-programvaran igen.

Eftersom fingeravtrycken registrerades och lades till i terminalen, maste ni synkronisera i
riktningen “TM>PC”.

Det ar ytterst viktigt att vélja ratt riktning. Se instruktioner for synkronisering i kapitel 5.
om ni ar osdker pa hur ni synkroniserar.
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6.2 - Registrering av RFID-kort/brickor

1. P& terminalen trycker ni "MENU” knappen.
Om ni skapat en anvdndare med behdérigheten ”Supervisor” och synkroniserat denna till
terminalen, kommer terminalen visa ”Identifiera” for att ni skall fa tillgang till menyn.
Om ingen ”Supervisor” finns i terminalen, kommer ni direkt in i menyn.
Om det kravs att ni skall “Identifiera”, trycker ni in er supervisors “Anvandar-ID”
nummer, foljt av ”OK”. Valj ”Lésenord” och tryck “OK”. Tryck in supervisorns l6senord

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”.

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

6. Lagg kortet/brickan mot lasaren 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 anvdnda.

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 ni registrerat RFID-kort/brickor till alla anviandare som behover detta, maste ni
synkronisera anvandardata med PC-programvaran igen.

Eftersom korten/brickorna registrerades och lades till i terminalen, maste ni synkronisera
i riktningen "TM>PC”.

Det ar ytterst viktigt att vélja ratt riktning. Se instruktioner for synkronisering i kapitel 5
om ni ar osdker pa hur ni synkroniserar.
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7 - ARBETSSCHEMAN

Ni kan skapa arbetsscheman och tilldela detta 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 glémmer att stampla ut,
avslutas dagens rapport automatiskt med tiden for arbetsschemats slut.

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

Arbetsscheman &r anpassade for anvandare med fasta arbetsdagar och tider. Det gar att ha
olika tider for olika veckodagar, men med samma aterkommande schema varje vecka. Om
anvandarna har olika scheman varje vecka, ar det lampligare att anvanda sig av planerade
arbetsscheman i menyn ”"Andra”/”Planering”.

7.1 - Skapa ett arbetsschema (Fasta arbetsscheman)

Arbetsscheman kan baseras pa start- och sluttid. De kan dven baseras pa ett antal timmar
som skall uppnas per dag, vecka eller manad. Exemplet nedan visar ett arbetsschema
baserat pa en start- och sluttid, med automatisk rast avdrag for lunchen.

1. Gatill”Andra” och ”Arbetsschema” i huvudmenyn.

2. Tryck "Lagg till” (+) uppe till hoger i fonstret. Fyll i ett namn och en beskrivning i rutan
som dyker upp och tryck sedan “OK”.

Légg til schema x
Namn Beskrivning
Lagret Lagerpersonal
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3. Arbetsschemat ar nu skapat och vi skall nu definiera nar schemat startar, slutar och nar
rast skall dras av. Tryck pa den bla knappen ”Lagg till” och valj "Tid In/Ut”.

£a 9

MNr. Namn
Produktion Produktionspersonal

Tid in/ut [ -] Man Tis ons Tor Fre Lar stin

Paus per dag Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
Paustid

Paustid exkl.

Paustid inkl.

Timmar per dag
Timmar per manad
Timmar per vecka

20

4. Vilj de dagar som har samma start- och sluttid. Fyll i start- och sluttiden. Fyll dven i
eventuella avrundningar ni vill anvanda.

| exemplet nedan, har mandag-torsdag tiderna 07:00-16:30 och pa fredagen géller andra
tider, sa det lagger vi till i nasta steg.

Personalen med detta schema skall inte fa arbetstid om de stamplar in upp till 30-

minuter tidigare an arbetsschemat och de skall ej heller fa arbetstid for de forsta 30-
minuterna efter arbetsschemat.

Hr. Namn

Produktion Produktionspersonal

Tid infut [~ | + Min J Tis + Ons + Tor Fre Liir Sdn
Start Avrund ning fare Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:00 30 16:30 30

2019-03-18 13:01
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5. Nu skall vi lagga till tiden som géller for fredagar. Forst trycker vi pa den bla knappen

”Lagg till” och sedan valjer vi ”Tid In/Ut” igen. | detta exempel dr schemat kortare pa
fredagar. 07:00-14:30.

Mr. MNamn

Produktion Produktionspersonal

Tid infut [~ | + Min + Tis + Ons + Tor Fre Lir Sidn
Start Avrund ning fare Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:00 30 0 16:30 0 30

Tid infut [~ | Min Tis ons Tor |/ Fre Lar S6n
Start Avrund ning fare Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:00 30 0 14:30 0 30

2019-03-18 13.03

6. Nu skall vi lagga till lunchrasten som skall dras automatiskt. Detta betyder att en
instampling, respektive en utstampling, sker automatiskt vid de valda tiderna om
personen stamplat in fore de angivna tiderna.

A3 | 9

Mr. Namn
Produktion Produktionspersonal
Tid infut [ - | v Min v Tis ¥ Ons ¥ Tor Fre Lor S6n
Start Awrund ning fére Avrund ning efter Slutet Avrund ning fare Avrund ning efter
07:00 30 0 16:30 0 30
Tid infut Man Tis Ons Tor v Fre Lor san
Start Avrund ning fare Avrund ning efter Slutet Avrund ning fare Avrund ning efter
07:00 30 0 14:30 0 30
Paustid [~ | v Min v Tis v ons v Tor v Fre Lor 56N
Start Avrund ning fére Avrund ning efter Slutet Avrund ning fére Avrund ning efter
12:00 13:00]
6
2019-03-18 13:02

o

7. Kom ihag att trycka pa ”Spara”. Nu ar exempelschemat klart.
Pa detta sett kan ni bygga upp flera arbetsscheman, om de anstallda har olika scheman.

Ett arbetsschema kan innehalla enbart rast avdrag och ingen normal arbetstid. Detta
t.ex. timanstallda med fasta raster som skall dras av.
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7.2 - Skapa arbetsschema i planeringen (Flexibla arbetsscheman)

Om era anvandare ofta byter arbetsscheman eller har arbetsscheman som varierar vecka till
vecka, gar det inte att anvanda sig av vanliga ”Arbetsscheman”. Da kan man istéllet ldgga in
fardiga arbetsscheman som kan planeras in.

Detta ar mycket anvandbart om man t ex har fardiga skift som personal arbetar pa, men dar
personal byter skift.

For att anvanda planerade arbetsscheman, gor ni foljande.
1. Gatill”Andra” och ”Planering” i huvudmenyn.

2. Nimots da av planeringsskarmen. Denna kan se ut pa lite olika satt, beroende pa vad
man tycker ar lattast. Vi kommer i denna guide visa en bra layout for att komma igang.
Stall darfor in er programvara likt bilden. (Forklaringar ser ni under bilden)

80 - Panering -8 x

Fil Andra Rapport Higlp Support TimeMoto

Planeringslage _ Planeringshorisonte fian il
o< @
Amandaren [ Dennamanad [§ 20190301 [ 20190331 [ <] ) 2
Filtrera anvandare ~ Avdelningsfiter  Anvandarfer 22 Uppeiera
Alla B Anders (Andersson Anders) [ - -
e BT E _ 1 ﬁ ‘ a o]
Vecka -] -] sl Rape Hegda: Timepian Fraek
Anvéndarnamn ménda tisda ansda torsda freda lérda sonda @D
9 ] 9 g g g g ® < g

Anders Andersson 0225 022 0227 02z 0301 0302 0303
Vecka 9

e Timeplan Projekt
Vecka 10 03-04 03-05 03-06 03-07 03-08 03-09 03-10
Vecka 11 03-11 0312 03-13 03-14 03-15 03-16 03-17
Vecka 12 0318 031 0320 0321 0322 0323 0324

< >

Namn Farg

DePlan

Holiday [ ]
Vecka 13 0328 0325 0327 0328 032 0330 0331 Plansrade

Projektet [ ]

Semester °

SemesterP L ]

Sjuk [ ]

2018-03-27 16:10.

Stall in for att visa planeringen i rutnat, genom att trycka pa “Rutnat”, markt 2.1 i bilden
ovan.

Stall sedan in som markeringen 2.2 i bilden ovan
Planeringsldage = Anvandaren

Planeringstyp = Vecka

Planeringshorisont = Denna manad
Avdelningsfilter = Alla

Detta ger en bra startpunkt sa att det blir lattare att folja denna guide. Givetvis kan ni om ni
onskar andra till en annan layout och ett utseende senare.
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3. Nu skall vi borja lagga in fordefinierade arbetsskift, som enkelt skall kunna dras in i
planeringen.

Detta gors genom att trycka ”Lagg till”, markerad med 1 i bilden nedan.
(En blank rad skapas som kan vara lite svar att se, men den finns dar.)

Sedan fyller ni i namn genom att klicka i forsta rutan pa raden, markt 2 i bilden nedan.
Valj “Projekt” i rutan 3. (For normal arbetstid skall det vara ”Planerade”).

Tryck sedan pd ”Andra”, markt med 4 i bilden nedan.

< ), 'S

l6rdag sondag i . e
+, i '\>_<.:' p A3
03-02 03-03 o - o L o
2 Mr, Timeplan 3 Projekt
Skift 1 2-16:30 Planering Planerade
03-09 03-10

N&r ”Andra” tryckts i féregdende steg, kommer en ny ruta upp dir schemaléggning for
skiftet gors.

| rutan "Veckodag”, bestammer man nar skiftet kan anvandas i planeringen. | exemplet
nedan, galler skiftet enbart vardagar och darfér har enbart Man-Fre kryssats i. Vill ni att
skiftet aven skall kunna planeras pa helgdagar, maste dven Lor och Son kryssas i.

| forsta rutan ”Start typ”, valjer man ”In” och fyller sedan i starttiden for skiftet. Rutan
"Sluttyp” blir dd automatiskt vald till “Ut”. | rutan ”Sluttid” skriver ni in tiden nar skiftet

slutar.

| exemplet har vi dven lagt in en rast som personal inte skall stdmpla, utan som automatiskt
skall dras av. Rasterna, finns alltid med i skiftet om samma dagar som i skiftet véljs.
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Valbara rast typer ar:

e Inkl raster - raster som stamplas men ingar i arbetstiden (anvands valdigt sallan).
e Exkl raster - raster som stamplas och rdknas inte som arbetstid. Stamplar personen
inte rast, kommer tiden istallet visas som arbetad tid.

e Rast impl - ar raster som automatiskt dras av, utan att stampling behover ske.
[ schema - o x
Veckodag Start typ Start tid | Avrund ... | Avrund ... | Sluttyp Sluttid Avrund ... Avrund ... | Aktuell
M&n;Tis;Ons;Tor;Fre |In 08:00 Ut 16:30 08:30 * 5
Man;Tis;Ons;Tor;Fre |Rast impl 12:00 Tillbaka frén rast 12:30 00:30 *5

40:00

Nar ni fyllt i fardigt, kommer en total schemalagd arbetstid att kunna utldsas nere i hégra

hornet.
Tryck "OK”, nar ni ar fardig.

Gl6ém sedan inte att trycka “Spara”.

<

Mr, & Timeplan
Skift 1 8-16:30 Planering

Projekt
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7.3 - Planera in ett arbetsskift

(Dessa steg forutsatter att ni foljt stegen i kap 7. Markera de dagar i planeringen ni vill lagga
in ett schema for (1). Tryck och hall in musknappen pa det skift ni vill anvanda. Drag sedan in
det 6ver markerad planering och slapp musknappen.

Notera att vi markerat tva veckor, med l6rdag och sdndag inkluderat. Men, eftersom vart
arbetsschema som vi lagt upp i tidigare steg i denna manual enbart géller mandag till fredag,
kommer programvaran automatiskt hoppa 6ver dessa dagar, da skiftet inte galler for dessa
dagar.

Y] 74+ - Panering -8 %
il Andra Rappart Hialp support TimeMoto
Planeringslage Planeringsherisonte fran il
Amvandaren [ Nastamanad [ 20190401 20190430 [ <] @ 0
Filtrera anvandare ~ Audelningsfiter  Anvandarfiler Uppsstera
Alla Bl Anders (Andersson Anders) [ —
Planeringstyp Planering visum
Vecka -] -]
Anvéndamamn m3ndag tisdag onsdag torsdag fradag 16rdag sondag
Anders Andersson  [0401 0402 0403 0404 0405 0406 0407
Vecka 14
’ N Ti
[Skif 187630 " Panerng Phnerade
Vecka 15 0+08 0403 0410 0+11 0+ 12 0+13 0414 2
ecka 16 0415 0415 0417 0418 0419 0420 0421
1
Vecka 17 0422 0423 0424 0425 0426 0427 0428
< >
Namn Farg
DePlan
Holiday [ ]
Vecka 18 0429 0430 0501 0502 0503 0504 0505 Planerade
Projeitat e
Semester [ ]
SemesterP [ ]
Sjuk [ ]
20160327 16:18
. . . . Liigga till planering x
En ruta som visar vilka tider och vilka dagar
som kommer laggas in, visas. .
lamn
|
o ” Startdatum
~
Acceptera tlderna genom att trkaa pa OK * Anders Andersson 2019-04-01 08:00 - 12:00
Anders Andersson 2019-04-01 12:30 - 16:30
Anders Andersson 2019-04-02 0800 - 12:00
Anders Andersson 2018-04-02 12:30 - 16:30
Anders Andersson 2019-04-03 0800 - 12:00
Anders Andersson 2018-04-03 12:30 - 16:30
Anders Andersson 2019-04-04 08:00 - 12:00
Anders Andersson 2019-04-04 12:30 - 16:30
v
Prajekt
Planerade -
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8. REGISTRERA FRANVARO

| detta kapitel beskrivs ett flertal satt hur franvaro kan registreras i programvaran.

8.1 - Registrera franvaro vid anvandning av arbetsscheman

Bra att veta:

| kapitel 8.2, finns en ny smidigare metod fér franvaroregistrering som tillkommit i en
uppdatering av programvaran. Denna nya metod fungerar endast i + versionen av

programvaran (%

(*1) + Versionen av programvaran dr i de flesta fall, den version av programvaran du fdatt
med er enhet, om enheten dr képt via oss pd Frobergs.

Om ni anvander arbetsscheman eller planerade scheman for era anvandare, ar det enkelt att
ange franvaroorsak om den anstallde varit franvarande, t.ex. pa grund av sjukdom eller
semester.

1. Gatill”Andra” i huvudmenyn och vilj ”Bokningar rutnat”.

2. Valj eventuellt filter for vilken period det galler och vilka anvandare ni vill visa.

3. Hogerklicka pa den dag ni vill ange franvaro pa. Ni kan dven markera flera dagar eller

flera anvandare samtidigt och sedan hogerklicka.
TH+ - Bokningar rutnét Bversikt

Fil Andra Rapport Hjalp Support
Period Fran Till Rapporttyp Rapportfilter
Dennavecka [ 2019-03-18 | 2019-03-24 | Vecka [~ | [~ |
Filtrera anvandare  Awvdelningsfilter Anvandarfilter
Alla B Alla aktiva [~ |
Anvandarnamn mandag tisdag onsdag torsdag fredag

Simon Appleton 03-18 03-19 03-20 03-21 03-22
Vecka 12
Peter Green 03-13 03-19 03-20 03-21 03-22
Vecka 12

Ligga till nya

Kopiera planering/roster n boka tid
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4. Vilj “Kopiera planering/roster dn boka tid”. Ett nytt fonster dyker da upp. | faltet
"Projekt” valjer ni orsaken till franvaro och sedan klickar ni pa ”OK”.

Lagg till tid x

Peter Green

Projekt

Sjuk -]

OBS! Detta kommer markera hela dagen med vald franvaro. Om ni enbart behéver lagga till
franvaro for en del av dagen foljer ni stegen i kapitel 8.3.
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8.2 - Registrera franvaro i planeringen

| och med att programvaran uppdaterats till version 1.3.0 eller senare finns numera en
smidigare |0sning for att registrera franvaro.

For att registrera franvaro, folj stegen nedan.
1. Gatill “Andra” i huvudmenyn och sedan “Planering”.
2. Tryck pa den dag franvaro skall registreras.

TIPS! Om personen varit franvarande flera dagar och ett planerat eller fast
arbetsschema, kan flera dagar markeras direkt. Om personen ett arbetspass for den
aktuella dagen, syns detta i planeringen. | exempelbilden nedan visar den lila
markeringen arbetsschemat, samt den gula delen visar arbetsschemats rast.

OBS! Har personen inget arbetsschema, maste ni lagga varje franvaro dag for dag.

TW+ - Planering
Fil Andra Rapport Hjalp Support

Planeringslage Planeringshorisonte  fran till
Anvandaren [ Dennavecka [ 2021-05-24 g  2021-05-30 |3

Filtrera anvandare  Avdelningsfilter Anvandarfilter
Alla Bl Test 8 (Testsson XOCOOGCO T
Planeringstyp Planering visum
Vecka - [~
Anvandarnamn méndag tisdag onsdag torsdag
Test Testsson XOO00C... [05-24 05-25 05-26 05-27
Vecka 21
|
3. | rutan som kommer upp, tryck pa Léiggs il planering x
” o ” . .
Franvaro” uppe till hoger.
Vilj sedan franvaroorsak under
” . ” Beskrivning
Projekt”.
Startdatum Tid Slutdatum Tid
Om personen som varit sjuk har ett w052t B w0 M
arbetsschema for den aktuella dagen,
skall rutan “Bekrafta schema vara i- P
kryssad" Tryck Sedan ”OK" Test 8 Test Testsson X000 |
Projekt
ST
Om personen inte har nagot %) Bekrafta schema
arbetsschema. Kryssa i “Manuellt, Py =
antal timmar” och fyll i hur manga
tlrr(;ma'lzg;l:sonen skulle jobbat. Tryck =]
sedan .
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8.3 - Registrera franvaro for del av dag vid anviandning av
arbetsscheman

VIKTIGT! Foljande steg, fungerar endast om personen har ett arbetsschema med en fast
start och sluttid for dagen.

1. Gatill”Andra” i huvudmenyn och valj “Tid”.
2. Dubbelklicka pa den tidiga utstamplingen som behover korrigeras med en franvaroorsak.

3. | fonstret som dyker upp dndrar ni “Projekt” till ratt orsak for den tidiga utstamplingen.
(I exemplet nedan, gick personen hem tidigare pa grund av sjukdom).

Andra klockslag x

2 Simon Simon Appleton

MEr tid InfUut

2019-03-18 B 1325 Ut [~ |
Projekt

TM-626 (192.168.0.34) |~ | |-Sj|..|k - |

Anmarkning

8.4 - Lagga till nya franvaroorsaker

For att lagga till andra franvaroorsaker én de som finns som standard i programvaran, folj
stegen nedan.

1. Gatill”Andra” i huvudmenyn Lage t projkt
OCh Vé I_] ”PrOjekt”. Projekt Namn
g VAB
° .. . Beskrivning
2. Tryck pa knappen ”Lagg till” (+). Vird av bam

Typ
3. Fylliett kort namn och beskrivning av S
franvaroorsaken. Typ for franvaro ar Vanlig ut [ [z =
normalt sett “sjuk”. (Kryssrutan
"Vanlig ut”, skall normalt sett inte vara

i-kryssad).

4. Klicka pa ”OK” for att spara.
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8.5 - Registrera franvaro nar arbetsscheman inte anvands

Nar arbetsscheman inte anvands ar det lite mer omstandligt att registrera franvaro, men det
gar att gbra med stegen nedan.

1. G&till”Andra” och ”Tid” i huvudmenyn.
2. Klicka pa ”Lagg till” (+) knappen, eller hogerklicka i fonstret och valj ”Lagg till tid”.

3. | fonstret som dyker upp, véljer ni anvdandare, datum och tid som anvandaren skulle
paborjat sitt skift. | faltet "Projekt” valjer ni franvaroorsak och sedan klickar ni pa ”OK”.

Ldgg till tid x

MNr.

Peter Peter Green - |
N tid Infut

2019-03-18 B 0700 = -
Terminal Projekt

TM-626 (192.168.0.34) B bik -]
Anmarkning

o

4. Lagg sedan till en till tid, genom att klicka pa ”Lagg till” (+) knappen, eller hogerklicka i
fonstret och valj “Lagg till tid”.

5. Fylli samma anvandare och datum som i steget innan, men fyll sedan i tiden nér skiftet
skulle slutat. | detta steg lamnar ni ”Projekt” rutan tom. Klicka sedan pa ”OK".

Lagg till tid X

MNr.

Peter Peter Green [~ |
MEr tid Infut

2019-03-18 B 1630 Lt n
Terminal Projekt

TM-626 (192.168.0.34) [~ | [~ |
Anmarkning

Stegen 1-5 ovan, maste utforas for varje dag som personen har varit franvarande.
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9. KORRIGERA STAMPLINGSFEL

For att programvaran skall kunna berakna korrekt antal timmar arbetad tid, maste det finns
varden for bade ”IN” (instampling) och "UT” (utstampling). Minimumkravet &r 1-instampling
och 1-utstampling, per dag.

OBS! Om anvandaren har ett arbetsschema, kan programvaran berakna dagen med enbart
1-instampling. Men det &r mycket battre om en faktisk utstampling finns, da den riktiga
arbetade tiden kan berdknas.

Ordningen som stamplingar sker i ar viktig. Programvaran tillater flera instamplingar i f6ljd
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 med flera
utstamplingar i foljd.

Ibland hander det att en person stamplar fel.

T.ex. om en anvandare stamplar in en dag och sedan gldmmer att stampla ut vid slutet av
dagen, kommer terminalen fraga om anvandaren vill stampla ut, nar anvandaren kommer
nastféljande dag och vill stimpla in. Detta beror pa att sista registrerade stamplingen i
terminalen var en instampling.

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

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

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

OBS! Givetvis kan ni ga tillbaka och korrigera stamplingar om ni missar detta och det finns
felaktigheter i rapporterna.

Korrigering av felaktiga stimplingar, gérs normalt sett i menyn ”Andra”/”Tid”.

OBS! For att skydda bade arbetsgivaren och den anstallde, kommer programvaran och dess
databas inte tillata att stamplingar tas bort. Om en stampling dndras, gors en kopia av
”original” stamplingen, som blir med korrigeringen, medan ”original” stamplingen ligger kvar
med statusen “Ignorerad”.

I”

Se ndgra exempel pa hur tider kan korrigeras pd ndsta sida.
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9.1 - Korrigera en stampling som saknas

| detta exempel har anvandaren glémt att stampla in i borjan pa sitt skift.

o Ny I \

Period Fran il Slutet av dagen (®) D = <b G

Foraveckan [§ 20190311 [ 20190317 [ 00:00 -] ) ) =

Filtrera anvandare  Avdelningsfilter Anvandarfilter e o B
Alla Simon (Appleton Simon) 2

Anvéndarnamn Férnamn Efternamn/. Foretag/Av... Anstdlning... Nar Terminal IndUt Metod Projekt  Anmarkning Uppdatering for anvéndaren  Andrad

Simon Simen  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 084500 TM-626 In Manuell 2019-03-19 11:19:27

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 120100 TM-626 lgnorera Manuell 2019-0319 11:19:48

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 120166 TM-626 Rast Manuell 2019-0319 112011

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 122833 TM-626 Tilbaka  Manuell 2019-0319 112027

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 17:2842  TM-626 Ut Manuell 2019-0349 11:20:48

Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-11 17-28:42 TM-626 Ignorera Manuell 2019-03-19 11:26:36

1 ]
Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-12 12:01:56 TM-626 - Manuell 2019-03-19 11:21:03
Simon Simen Appleton  Styrelse 909 2019-03-12 12:28:33 TM-626 - Manuell 2019-03-19 11:21:18
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-0312 17.28:42 TM-626 - Manuell 2019-03-19 11:27:13

| ovan exempel saknas instampling fér den 12/3-2019 (1).

Eftersom ingen instampling for denna dag finns, kommer programvaran att markera hela
dagen som rod. Detta ar for att gora det enklare for en administrator att uppfatta att ett fel
finns i stamplingssekvensen for denna dag.

For att atgarda problemet behover en instampling laggas till manuellt. Detta gors genom att
trycka pa ”Lagg till” (+) knappen (2), eller genom att hogerklicka i fonstret och valja ”Lagg till
tid”.

| fonstret som dppnas valjer ni vilken anvandare som ni vill Iagga till en tid for, vilket datum,
vilken tid och vilken typ av stampling ni vill lagga till (in eller ut). Spara genom att trycka
IIOKII.

Légg till tid x

Nr.

Simon Simaon Appletan [~ |
NEr tid Infut

2019-03-12 B 08:51:56 In |
Terminal Projekt

TM-626 (192.168.0.34) [~ | B
Anmarkning

OBS! Var saker pa att ni véljer ratt datum, nar ni lagger till eller andrar en tid. Programvarans
standard beteende ar att alltid visa dagens datum, om inget annat valjs.
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9.2 - Korrigera en dubbelstampling

Systemet har tva olika inbyggda funktioner for att férhindra dubbelstamplingar. Bada
funktionerna ar avstangda som standard.

En funktion finns i terminalens meny. Denna installning férhindrar anvandare att stampla tva
ganger inom vald tidsrymd. Vi rekommenderar inte denna funktion, da lagsta installningen
ar 1 minut. (Om en anvandare stamplar fel, maste de vanta en hel minut for att kunna
korrigera sin stampling.)

En annan funktion finns direkt i programvaran i menyn “Fil” och ”Preferenser”. Denna
installning gor att programvaran automatiskt ignorerar stamplingar som sker inom vald
tidsrymd. Denna instéllning forhindrar dock inte att dubbelstampling sker i terminalen.

R ) i )

Period Fran il Slutet av dagen (@) DA =1 b G

Fomaveckan [§ 20190311 [ 20190317 [ 00:00 -] ) ) =

Filtrera anvandare  Awdelningsfilter  Anvandarfilter o s
Alla B Simon (Appleton Simon) -]

Anvandarnamn Farnamn Efternamn/. Foretag/Av. Anstalning Nar Terminal InfUt Metod Projekt  Anmarkning Uppdatering for anvandaren  Andrad

Simon Simon  Applston  Styrelss 909 2018-03-11 084500  TM-626 In Manusll 20180319 1119.27

Simon Simon  Applston  Styrelss 909 20180311 120100 TM-626 lgnorera Manuell 20180319 1119.48

Simon Simon  Applston  Styrelse 909 20190311 1201:56  TM-626 Rast Manuel 20180319 11:20:11

Simon Simon  Applston  Styrelse 909 2019:03-1112:28:33  TM-626 Tilbaka  Manuel 20180319 11:20:27

Simon Simon  Applston  Styrelse 909 20190311 17:2842  TM-626 ut Manuel 20180319 112048

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-1117:2842  TM626 1 - Manuell 20190319 11:26.38

Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 20190312 086166 TM-626 In Manuell 20180319 11:26:33

Simon Simon  Applston  Styrelss 909 20190312 120166 TM-626 Rast Manusll 20180319 112103

Simon Simon  Applston  Styrelss 909 20180312 122833 TM-626 Tilbaka  Manuel 20180319 112118

| exemplet ovan har anvdandaren stamplat rakat dubbelstampla. For att korrigera detta,
hégerklickar ni p& den andra stamplingen som skedde och véljer ”Andra till Ignorera”.
(Se bild nedan).

Period Fran il Slutet av dagen ® DA = +/ /) G
Fomaveckan [§ 20190311 [ 20190317 [ 00:00 ) ) =
Filirera anvandare  Avdelningsfilter Anvandarilter e o o o e
Alla B Simen (Appleton Simon) -]
Anvandarnamn Fornamn Efternamns V.. Foretag/Av.. Anstallning... Nar Terminal InfUt Metod Projekt  Anmérkning Uppdatering for anvandaren  Andrad
Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-11 08:45:00 TM-626 In Manuell 2019-03-19 11:19:27
Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-11 12:01:00 TM-626 Ignorera Manuell 2019-03-19 11:19:48
Simon Simen  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 120156 TM-626 Rast RFID 2019-03-19 11:20:11
Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11122833  TM-626 Tilbaka  RFID 2019-03-19 11:2027
Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11172842  TM-626 Ut RFID 2019-03-19 112048
Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-11 172846 TM-626 RFID 2019-03-19 1130 52
1 Lagg till tid
. Andra klockslag
Simon Simon  Appleton  Styrelse 909 2019-03-12 085156 TM-626 In RFID 2019-03-19 112833
Andratill In
Andra till Ut
Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-12 12:01:56 TM-626 Rast RFID Andra till Rast 2019-03-19 11:21:03
Andra till Tillbaka
Simon Simon Appleton Styrelse 909 2019-03-12 12:28:33 TM-626 Tillbaka RFID I ‘Andra till Ignorera 1 2 2019-03-19 11:21:18

Stamplingssekvensen kommer nu vara korrekt och rodmarkeringen férsvinner.
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9.3 - Inkorrekt IN/UT

| detta exempel har anvandaren glomt att stampla ut foregaende dag och darfor rakat
stampla ut, ndr anvandaren egentligen skulle stampla in. Detta hander vanligtvis pa grund av
att terminalen kommer ihag vilken slags stampling anvandaren gjorde senast.

[ ™- - Tid

Fil

Period
Denna vecka

Filtrera anvandare

Andra

B 20190318
Avdelningsfilter

Rapport

Till

Hjalp

B 20190324 o

Anvandarfilter

B  Simon (Appleton Simaon)

Support

Slutet av dagen
00:00

Anvandarnamn Farnamn Efternamn/... ForetaglAv... Anstdlining.. MNar Terminal In/Ut Metod

Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-18 08:00:00 TM-626 In Manuell
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-18 12:00:05 TM-626 Rast Manuell
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-18 12:30:15 TM-626 Tillbaka Manuell
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-19 08:45:00 TM-626
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-19 08:45:00 TM-626 Manuell
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-19 12:28:33 TM-626 Manuell
Simon Simon Appleton  Styrelse 909 2019-03-19 16:30:00 TM-626 Manuell

For att ratta till detta, behover ni forst lagga till en utstampling for foregaende dag och
sedan behdver ni andra dagen som borjar med ut, till in.

Projekt

1. Klicka pa "Lagg till” (+) knappen och valj sedan vilken anvandare, vilket datum, vilken tid
och sedan typen ut, for att lagga till utstamplingen for dagen da ut saknas.

Om anvandaren har ett arbetsschema, kan ni hoppa éver detta steg och folja steget
nedan, om niinte dr intresserade av att lagga in en mer specifik utstampling an enligt

arbetsschemat.

VIKTIGT! Om ni anvander systemet som personalliggare eller med schema med typen

"Timmar per dag/vecka/manad”, ar det battre att lagga till en faktisk utstampling for

dagen, an att |ata programvaran avsluta dagen enligt arbetsschemat.

2. Korrigera den utstampling som ligger i borjan av dagen (som skulle varit in), genom att
hégerklicka pa den och sedan vilja ”Andra till in”.

Stamplingarna skall nu vara korrekt.
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10. PROJEKT

Med systemet ar det dven maijligt att mata hur mycket tid ni lagt pa olika projekt eller sa
kallade arbetskoder.

Vissa arbetskoder anvands dven for franvaroregistrering, semester eller “av planering” av ett
fast arbetsschema.

Vid stampling av projekt, raknas tiden normalt sett mellan tidpunkten personen stamplat
"IN” pa projektet, tills personen stamplar “UT”, ”IN” pa ett annat projekt, eller en vanlig ”IN”

stampling.

Att ett projekt stamplas som en “UT” stampling ar inget standardutférande och kraver
specifik konfiguration.

Den tid som lagts pa projekt och arbetskoder kan ses i "Projekt” rapporten (Rapport/Projekt
i huvudmenyn).

VIKTIGT!
De projekt som finns i programvaran som standard, bor ej tas bort da dessa fyller vissa
sarskilda funktioner. Tas dessa projekt bort eller dndras, sa kommer er méjlighet att fa

support pa vissa funktioner att kraftigt begransas.

Se kapitel 10.1 for vilka standardprojekt som finns, och vilken funktion dessa uppfyller.
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10.1 - Standardprojekt, typ och dess funktioner

ID | Namn Beskrivning (typ) Anvandningsomrade

1 | Projektet Tilldelning tid Typen "Tilldelning tid”, anvands for att skapa
egna arbetsprojekt som ni vill ta tid pa.

T.ex kan det anvandas for att skapa ett projekt
till en storre arbetsorder som ni vill berdkna
tidsatgangen pa.

(Berdknas som vanliga timmar)

2 | Planerade Arbetstid Typen "Arbetstid”, anvands for att berakna
ordinarie arbetad tid.

3 | Semester Semester Typen "Semester”, anvands for att géra om
tiden i ett arbetsschema till semester. Tiden
raknas sedan av fran semestertotalen.

4 | Helgdag Helgdag Anvands for att markera t.ex nationella réda
dagar. (Rapporteras som betalda dagar)

5 | SemesterP Schemalagd Anvands for att registrera semester for

semester personal som inte har ett tilldelat
arbetsschema.

6 | DePlan Oplanerad tid Anvands for att "Ta bort” (“av-planera”) ett
fast arbetsschema ur planeringen.

7 | Sjuk Sjuk Anvands for att markera en franvaro som INTE
skall rakna av ackumulerad tid (komptid). T.ex
sjukdom, eller VAB (vard av barn).

o : Namn Beskrivning Firg

1 Projektet Tilldelning tid @

2 Planerade Arbetstid

3 Semester Semester 9

4 Helgdag Helgdag

5 SemesterP Schemalagd semester

6 DePlan Oplanerad tid

7 Sjuk Sjuk 9
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10.2 - Lagga till nya projekt eller arbetskoder
Sa har lagger ni in nya projekt:

1. G4 till menyn ”Andra” och ”Projekt”.

2. Klicka pa knappen ”Lagg till” (+).

3. Ange ett namn for ert projekt och en beskrivning.
Typen viljs efter hur tid inom projektet skall berdknas.
For t.ex ett projekt tillhérande en specifik arbetsorder, anvander ni “Tilldelning tid”.

Kryssrutan “Vanlig ut”, anvands endast i valdigt specifika fall dar stamplingen skall réknas
som att anvandaren inte langre arbetar, t.ex i kombination dar projektstamplingen &r av
typen "UT” och ackumulerad tid (komptid), skall dras av.

Alla stamplingar pa projekt, raknas som standard som ”IN”, da det &r nagon form av
arbetad tid som skall raknas eller ersattas.

OBS! Aven projektstamplingar som sjuk eller vab, normalt sett riknas som in, eftersom
det skall ersatta arbetad tid och inte dra av ackumulerad tid (komptid).

TIPS! For t.ex VAB (Vard av barn), anvander ni ”Sjuk”, da detta redovisas som en franvaro
som inte skall rdkna av ackumulerad tid (komptid). ”Vanlig ut”, skall alltsa inte vara i-
kryssad.

4. Klicka pa ”"OK” for att spara.

Lagg till projekt x

Projekt MNamn
105 Alfa

Beskrivning
Projekt Alfa

typ
Milldelning tid

Vanlig ut M Biack -]
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10.3 - Synkronisera projekt till terminalen

Om ni vill kunna stampla pa ett inlagt projekt i terminalen, behover projektet synkroniseras
till terminalen. For att synkronisera projekt till terminalen féljer ni stegen nedan:

1. G&till”Andra” i huvudmenyn och vilj “Terminal”. Markera er terminal i listan genom att
trycka pa den. Nar terminalen dr markerad blir raden markerad i blatt.

[ e -8 %

Fil Andra Rapport Hisip Support TimeMoto

g & ® <
D Namn PAdress Ak PC namn (den har datorn) Komnyckel Serienummer
d TM-626 192.168.0.34 [=] Ansluten FUSION-WIN10 125058617460093
= 0 _— b
Er Ju P
Terminal Sprak Firmware
TM626 Svenska Ver 8.0.3.4-TM600 2.4
Serienummer Fingeraviryckversion Vendor
125058617460093 10 Safescan

2019-03-25 10:52.

2. Nar terminalen ar markerad, blir ikonerna i nedkant av skarmen upplasta. Tryck pa
knappen ”“Synkronisera Projekt”.

3. Ett fonster dyker upp (synkronisera terminal 6ppnas). Valj riktning ni vill synkronisera
och tryck sedan pa ”"Utfor”. Denna procedur ar nast intill identisk med synkronisering av

anvandare.
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10.4 - Stampla in pa projekt

For att stampla in pa ett projekt i terminalen, trycker ni pa nagon av pilarna bredvid "OK”-
knappen, direkt efter att ni identifierat er for stampling pa terminalen. (Nar fragan “Checka
in?” eller “Checka ut?” visas).

En lista visas i displayen. Bladdra ned till ”5. Projekt” och tryck pa ”OK” knappen. Valj ert
projekt i listan med pilarna, eller skriv in projektnumret och tryck sedan "OK”. Ni kommer da
att stamplas in pa det valda projektet.

Om ni vill andra projekt, eller byta till normal stampling (utan projekt), stamplar ni i
terminalen igen och trycker pa nagon utav pilarna bredvid “OK” och valjer antingen ”Checka
in”, fér normal stampling, eller ”5. Projekt” for att byta projekt.

Om ni vill stampla ut, stamplar ni i terminalen, och om fragan "Checka ut?” visas, trycker ni
”OK”. Annars trycker ni pa ndgon utav pilarna och valjer “Checka ut” och trycker "OK”".

VIKTIGT!
Om ni kommer stampla projekt regelbundet, rekommenderar vi att ni staller upp tiden for
statusval inne i terminalens huvudmeny, eftersom enhetens fabriksinstallning ger valdigt

kort tid att hinna valja hur man vill stampla.

Guide for hur detta gors finns i kunskapsbanken pa tidsupport.se
(Sok efter "Justera tiden for val av stamplingstyp”).

10.5 - Projektrapport

Under menyn “Rapport” och ”Projekt” kan man ta ut en rapport som visar hur lang tid som
arbetats pa ett visst projekt.
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13. RAPPORTER

I huvudmenyn finns menyn “Rapport” som ger er mojlighet att ta ut ett flertal olika
rapporter.

e Narvaro — Visar nuvarande status for era anvandare. Ni ser enkelt om personal ar
instamplade eller utstamplade och nar senaste handelse skedde.

e Dag - Visar valda anvandares tidsstamplingar per dag. Denna rapport ar lamplig for excel
rapporter, men mindre bra for vanlig utskrift.

e Period — Visar valda anvandares tidsstamplingar for vald period. Denna rapport ar ocksa
lamplig for excel rapporter, men ej heller sa bra for vanlig utskrift.

e Rapport — Denna rapport visar en persons ndrvaro fér den valda tidsperioden. Denna
rapport dr den enklaste att ldsa och ar den basta for utskrift som PDF eller pa en skrivare.
(Detta ar dven den mest anvanda rapporttypen.)

e Projekt — Denna rapport visar hur lang tid som lagts pa olika projekt och arbetskoder. Om
en person visas som “Sjuk” i rapporttypen ovan, sa kan man se hur Iang tid personen
varit sjuk den dagen i denna rapport.

e Loneklass rapport — visar en rapport som ar lamplig for utskrift som PDF eller pa en
skrivare. Denna rapport visar en bra dverblick av en persons narvaro och om personen
varit instamplad i en regelzon (t.ex. 6vertidzon, inlagd i en |6neklass).

e Klassificering — Denna rapport visar arbetad tid som genererats i ordinarie arbetstid och
arbetad tid som genererats i loneklass regelzoner.

| de flesta rapporttyperna i programvaran kan ni vélja att skicka rapporten som e-post, skriva
ut (som PDF eller pa en skrivare) och fér export som excel eller csv.

| de flesta rapporter gar det att filtrera pa anvandare, avdelning och tidsperioder som skall
visas i rapporten.

| ndgra utvalda rapporter gar det dven att valja om ni vill se tider som timmar och minuter
eller som timmar och hundradelar av timmar. Detta goérs genom att kryssa i eller ur rutan
"Decimaler”.

Ni kan daven dandra nar dygnsskiftet skall ske i rapporterna genom att dndra tiden i rutan
”Slutet av dagen”. Detta ar en anvandbar funktion om ni har anvandare som jobbar éver
midnatt och ni vill summera tiden pa skiftet pa en dag.
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14. MERA FUNKTIONER OCH INSTRUKTIONER

Systemet har flera funktioner som ej annu beskrivits i denna manual.

e Betalningsklasser och regler
e Sérskild information om personalliggare (detta finner ni | separat manual)

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

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



http://www.tidsupport.se/kb2
mailto:tid@frobergs.se
http://www.tidsupport.se/
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