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1 - VIKTIGT ATT TANKA PA

Om systemet skall anvandas som personalliggare ar det ytterst viktigt att ni laser igenom
alla steg i denna guide.

Overféringar av stimplingar fran terminalen till programvaran méaste ske via nitverket (Wi-Fi
eller LAN-kabel). Overféring med USB-minne fungerar ej fér personalliggare.

Du maste ha minst en anvandare med behorigheten ”Supervisor” i systemet. Detta ar for att
forhindra att vem som helst har tillgang till personaluppgifter och samt for att forhindra att
obehoriga gor andringar i programvaran.

Nar en supervisor laggs till, kommer programvaran krdva en inloggning for att géra andringar
i programvaran. Supervisorn loggar in med sitt ID-nummer eller anvandarnamn, féljt av sitt
|6senord.

Om supervisorn glomt sitt anvandarnamn/id-nummer och/eller I6senord kan inloggning
tillfalligt ske med programmets licenskod. Inloggningsuppgifterna kan da kontrolleras eller
andras. Darefter skall programvaran stangas och en vanlig inloggning skall ske med
supervisorns personliga inloggning.

Inga andra dndringar dn inloggningsuppgifter far géras nar man ar inloggad med licenskod.

Programvaran maste vara installd pa svenska som sprak.

Personal som slutar skall inte tas bort ur programvaran, utan enbart inaktiveras, da
Skatteverket kan krava historik dar personal som slutat fortfarande var anstalld.

Personal maste komma ihag att géra sina in- och utstamplingar! Om en person missar att
stampla ut (eller in), maste korrigering ske i programvaran av en anviandare med
behorigheten supervisor. Rattning av stamplingar maste ske inom en skalig tid fran dess att
stamplingen gjorts. Vi rekommenderar att ni gar in och rattar tider varje veckoslut.

Om ni skulle fa problem med tidsystemet, ar det jatteviktigt att ni har direktiv for hur ni skall
hantera detta. Las darfor i alla fall inledningen pa dessa direktiv redan nu néar ni gatt igenom
ovriga delar i manualen, da denna information underlattar vasentligt i hdndelse av problem.
Information for hur ni hanterar eventuella problem som kan uppsta finns i kapitel 7 i denna

manual.

Programvaran bor hallas uppdaterad enligt var rekommendation av version. Nar tillverkaren
meddelar om uppdateringar i programvaran, bor ni kontrollera med oss, vilken version vi
rekommenderar. Vi meddelar vilken version av programvaran vi reckommenderar pa
startsidan for supportportalen pa adressen: www.tidsupport.se

Vi rekommenderar dven att ni foljer eventuella utskick/meddelanden fran oss om
uppdateringar och dndringar av programvaran.



2 - SARSKILT UPPLAGG AV PERSONALLIGGARE

Om systemet skall anvandas som personalliggare ar det en del information som kravs att den
laggs in, till skillnad fran om systemet kors enbart som ett tidsystem for t.ex. [6n.

Folj guiden nedan for att lagga in denna information:

Steg 1

Lagg in foretagets information genom att ga till ”Andra” i huvudmenyn och vilj
"Foretag/Avdelning”. Tryck sedan pa ”Lagg till” uppe till hoger.

H T+ - Foratagiavdeining - &8 %

Etikatt Fan I _—
: @ = @ | @ <
Bokningar nuindt due o ;
- -
Anvandare
5564091477 AB John Fraberg
Frojeki
Arbetsschema
Flanering

Terminal

Loneklass

Ange ert organisationsnummer utan bindestreck i rutan "Nr.” och fyll sedan i
foretagsnamnet i rutan "Namn”. Tryck sedan ”OK”".

Andra avdelning »
Nr. Marmn
B564091477T AB John Fr{'ihercj
Loneklass



Steg 2

Nu behover personalen kontrolleras och kompletteras med korrekta uppgifter. Ga darfor till
menyn “Andra” och vilj ”Anvindare”.

Dubbelklicka pa en befintlig anvdndare i listan for att dndra en redan inlagd anvandare, eller
lagg till en ny anvdandare med knappen ”Lagg till (+)” uppe till hoger.

Notis: Om det dar en ny anvandare och du behdver hjalp att ldgga in denna, laser du i
manualen till systemet. Folj dock direktiven i denna guide, for vad du behover fylla i sarskilt
for personalliggare.

Falten for redigering av anvandare lases upp nertill i programmets fonster.

| forsta fliken ”Systemdata”, knyter ni personen till ratt féretag under “Foretag/Avdelning”.

Persaonalinfo Identifikation Arbetstid Semester

Email Bahonghet Siatus
Anandare [ Aktiv -]
anvindamamn Arbetsschema
AA Lager Heltid [~ ]
Forstaglavdeining Talaton (%)
5664091477 =) =
Loneklass Baslin
B0

Byt sedan flik till fliken ”Personalinfo”.
Se till att bade fornamn och efternamn ar korrekt ifyllt. Personnumret for personen skriver
ni in efter efternamnet likt bilden nedan. Har behaller ni bindestrecket for de fyra sista

siffrorna.

Vi rekommenderar att ni skriver in personnumret med ett mellanslag (inte snedstreck), efter
efternamnet, se bilden nedan.

Systemdata Identifikation Arbetstid Semester

Fornamn Adress Privat telefon Fadelsedatum HKommentaner

Anders Storgatan 1 1967-09-12 -] =
Efternamn/Pers. r. Postmummear Mobitelefon Anstiiningsdatum

Andersson 670912-1194 61225 2018-02-05 - |

Ansidliningsnummer Stad Privat amail

Anstalningens skildag
101 Finspang ]



3 - BACKUP AV PROGRAMVARANS DATABAS

Tidsystemets primara lagring ar pa den dator dar programvaran ar installerad. Tider som
registreras i enheten under tiden programvaran inte ar startad lagras enbart i enhetens eget
minne, men fors inte over till programvaran, forran programvaran pa datorn ar startad.

Vi rader er darfor att forsoka starta programvaran minst en gang i veckan sa att tider kan
hdamtas fran enheten till programvaran. Eftersom enheten inte har nagon egen
backupfunktion blir detta extra viktigt. Skulle enheten ga sonder och ni inte startat
programvaran pa lange, finns det risk att stamplingar som inte annu forts over till datorn gar
forlorade.

Eftersom tidsystemets primara lagring ar just i datorn, ar det darfor extra viktigt att dven
backup tas pa programvarans databasfil.

Om databasen gar forlorad, sa kommer Skatteverket sannolikt inte se detta som ett giltigt
undantag fran kravet pa personalliggare.

Lds mer om backupldsningar till PC-programvaran i manualen eller i kunskapsbanken har:
www.tidsupport.se/kb2

Nar en backupldsning ordnats, fortsatter ni till del 4 i denna guide.


https://www.tidsupport.se/kb2/frobergs/tm-600/pc/stalla-in-backup-av-pc-programvarans-databas/

4 - OM PERSONAL GLOMMER STAMPLA IN ELLER UT?

Nar man anvander systemet som personalliggare ar det ytterst viktigt att personal kommer
ihdg att stampla bade in och ut, for att minimera risken fér problem vid kontroller.

Se darfor till att pdminna personal och satt garna upp lappar eller skyltar for att paminna
personalen.

Det ar dven viktigt att er supervisor, regelbundet gar in i programvaran och rattar tider, da
det ar lattare att fa till tiderna korrekt, om felaktiga stamplingar upptacks naraiinpa den
felaktiga stamplingen skett.

Véantar ni langre perioder med att ratta tider blir det bade mera jobb for den som skall ratta
tider, men det blir dven svarare for personalen att minnas nar de befunnit sig i
verksamhetslokalen eller ej, i fall ni behdver fraga personen som stamplat fel nar de befunnit
sig pa plats eller e;j.

4.1 - Glomt stampla in vid ankomst?

Om en person glommer att stampla in vid ankomst, ska denna person genast stampla in nar
denne kommer pa detta om det sker inom skalig tid.

Gar en langre tid, ska det meddelas till en supervisor som har behorighet att logga in och
gora dndringar i programvaran. Ankomsttiden skall da ldggas in i “Andra/Tid” och en orsak
till att tiden lagts till manuellt ska skrivas i faltet ”Anmarkning”.

Anvandare med behorigheten ”Supervisor”, kan i fliken ”“Rapport/Narvaro” i PC-
programvaran se senaste stampling som varje anstélld gjort och deras nuvarande status.

4.2 - Glomt stampla ut for dagen?

Om en person glommer att stampla ut nar personen lamnar verksamhetslokalen eller gar
hem for dagen, ska detta korrigeras av en supervisor i PC-programvaran. Detta gdller oavsett
om ni har arbetsscheman i programvaran eller inte.

Personal som glomt stampla ut foregaende dag, kommer se detta i terminalens display, da
terminalen stéller fragan ”Checka ut?” nar de ska stampla in. Detta beror pa att terminalen
haller koll pa vilken typ av stampling som gjordes senast.

Vanligtvis, far man fragan "Checka in?”, nar man ankommer pa morgonen och “Checka ut?”
nar man stamplar nasta gang. Har man glomt en stampling, kommer fel fraga std i displayen
vid ndsta stampling.



OBS! Gdiller enbart om terminalen hér till TM-600 eller TM-800 serien. Fér de som har flera terminaler
kopplade till samma system mdste samma terminal anvéndas fér in- och utstdmpling fér att fragan
ska bli rditt.

Om personen fdr fragan “Checka ut?” ndr personen anlénder pG morgonen och ska stimpla in,
anvdnds pil upp eller ned pd terminalen fér att aktivera listan fér val av stdmplingstyp. Vdlj dédrefter
rétt stdmplingstyp i listan genom att bléddra med pil upp eller ned och tryck "OK”.

VIKTIGT! Trycks listan fér val av stémplingstyp upp, mdste ett val ske. Trycks listan upp, utan att ett
val gérs, kommer ingen stémpling att ske.

Efter att personen har stémplat in, behéver den missade utstdmplingen for féregdende dag
rapporteras till en supervisor med behdérighet att logga in och utféra dndringar i programvaran.
Supervisorn ldgger in korrekt stimpling under ”Andra/Tid”. En orsak till den manuellt inlagda
stamplingen skall dven noteras i filtet “Anmdrkning”, ndr tiden Idggs in.

4.3 - Kontroll av felaktiga stamplingar i programvaran?

En anvandare med behdorigheten supervisor, bor regelbundet kontrollera programvaran for
eventuella felstimplingar. Kontrollen gérs under ”"Andra/Tid”. Felstimplingar markeras
vanligtvis med rott.

4.4 - Kontroll av felaktiga stamplingar i programvaran, nar
arbetsscheman anvands?

Om ni enbart ska anvanda systemet som personalliggare, och inte for flextidsberakning,
Iobnehantering, etc, rekommenderar vi att ni inte lagger in arbetsscheman. Lds mer om
arbetsscheman i manualen.

Om en person har ett arbetsschema i programvaran kan programvaran automatiskt signera
avslut for dagen. Detta ar dock inte samma sak som att personen blir utstamplad och skall
darfor atgardas likt en missad utstampling.

Nar en dag blir signerad av systemet, sker detta enbart i rapporterna avsedda for
I6nehantering, t.ex. “Rapport/Rapport” i huvudmenyn. En faktisk stampling lagras aldrig,
utan enbart ett avslut av rapporten sker.

Star det ”Signerad av systemet”, bor man avvakta med att lagga till utstamplingen i
”Andra/Tid”, tills dess att man kontrollerat att personen faktiskt redan har gatt hem utan att
stampla ut. Signerat av systemet star ofta i dessa rapporter omedelbart vid forsta
instamplingen pa dagen och férsvinner vanligtvis, nar faktisk utstampling sker. Sa kontrollera
att personen inte jobbar 6éver, innan en utstampling l4ggs till i “Andra/Tid”.



5 - OM PERSONAL SLUTAR?

Om personal slutar, eller om t.ex. tidigare inhyrd personal inte jobbar kvar hos er, far inte
dessa personer tas bort ur systemet forrdn kravet pa lagring av personalliggare ar uppfylit.

Normalt sett ar detta ca 2-3 ar, men kan i vissa fall vara langre. Se Skatteverkets hemsida for
att se hur lange ert foretag maste spara personalliggaren.

For att uppfylla villkoren ska personal inte tas bort ur systemet, utan i stéllet inaktiveras
enligt nedan:

| programvaran péa datorn, gar ni till ”Andra” i huvudmenyn och viljer ”Anvindare”.

[ 7. - Foretapihvdening ZEEEX
il Andra Rapport Hialp Support TimeNoto

Tid I

Euton ® = & @ <
Bokningar rutnt Gve E—— = I iy e
F Aordelni

o oretag/Avdelning —

5564091477 E AB John Froberg
Projekt
Arbetsschema
Flanering

Terminal

Loneklass

Dubbelklicka pa den anvandare i listan ni vill inaktivera och i faltet langst ned i fonstret valjer
ni fliken ”Systeminfo”. Andra status fran ”Aktiv” till ”Inaktiv” (anvind er inte av status
"Bort”).

Systemdata Per: i i i Arbetstid Semester

Anvindar I Email Behirighet Status
1 Anvandars Aktiv -]
Anvindarnamn Arbetsschema P
Exempel Schema B
Foretag/4vdelning Telefon ®
g 2
Lineklass Baslon
Charkett B o

A a9 £

Spara Bvbnyt Andra



For att enklare halla reda pa nar personen slutat och nar personen kommer kunna tas bort
ur systemet, kan ni pa fliken ”Personalinfo” fylla i faltet " Anstallningens slutdag”. Man kan
aven lamna ytterligare anteckningar i faltet kommentarer.

Systemdata Identifikation Arbetstid Semester

Farnamn Adress Privat telefon Fidelsedatum Kommentarer

] [
Efternamn/Pers.nr. Postnummer Mobiltelefon Anstaliningsdatum
Anstiliningsnummer Stad Privat email Anstdliningens slutdag

B =

e o €

Om personen anvant ett RFID kort eller bricka som ni fatt tillbaka, kan ni dven ga in pa fliken
”|dentifikation” och sudda ut RFID-numret som finns dar, sa kan ni ateranvanda brickan till
nagon annan.

Nar ni ar fardiga med ovanstaende steg, maste ni komma ihag att trycka pa ”Spara” nertill
i fonstret!

Utfor sedan en synkronisering av anvandare, da ni nu gjort forandringar pa en anvandare.
Om ni behover hjalp att synkronisera laser ni om detta i manualen eller i kunskapsbanken
har: www.tidsupport.se/kb2

10


https://www.tidsupport.se/kb2/frobergs/tm-600/pc/hur-utfor-man-synkronisering-av-anvandare/

6 - UTTAG AV NARVAROLISTA SAMT PERSONALLIGGARE

Om Skatteverket gor ett kontrollbesok, kan ni tillsammans logga in i systemet och de kan
kontrollera att allt ar ratt.

6.1 - Narvarolista

Under "Rapport/Narvaro” syns vilka som ar in-stamplade just nu och nar de stamplade in.
Om ni vill skriva ut rapporten eller exportera den till Excel klickar ni pa ”Skriv ut” respektive
"Excel”.

Denna lista gar att filtrera pa individer och dven pa status. Nar listan redovisas, skall dock
anvandarfiltret vara instéllt pa att visa alla anvandare eller alla aktiva anvdandare.
Narvarofiltret skall vara installt att visa alla.

OBS! Denna lista visar enbart aktuell status for anvdandarna. For andringar och historik, se
rubriken “Personalliggare” nedan.

Narvarofilter Filtrera anvl eIy |r ) S é O
. ) A
Alla -] Dag B Ala 5 amandare -] . ] )
Periad
Anvéndarnamn Fornamn Narvaro Senaste hindelse Infut Projekt # Projekt
Rapport
Alf Alf i In 2019-05-22 07:00:00 in TM-626 5564091477
Projekt
Gudrn Guin  gneklassReppot | @ In 20190522 06:56:00  In V626 5564091477
Margita Margita Kiassificering 1@ u 20190521 17:3200 Ut T™626 5564091477
Melker Melksr  Vesterberg 5604306453 (@) In 2013.0522 065500 In V626 5564091477
Uno Uno Lundstrom 8301286996 (@) In 20190522 070300 In V626 5564091477
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6.2 - Personalliggare

Under ”Andra”/”Tid” syns vilka stimplingar som gjorts for vald period. Aven borttagna
(bendmnda ”Ignorera”) och dndrade stimplingar syns. | kolumnerna ”Andrad” och
"Uppdatering for anvandaren” syns nar en andring ar gjord och vem som gjort den.

Om ni vill skriva ut rapporten eller exportera den till Excel klickar ni pa ”Skriv ut” respektive
"Excel”.

Filtret skall vara instéllt pa ”Alla anvandare” sa dven personal som slutat/inaktiverats visas
(om ni Skatteverket sdager nagot annat), slutet av dagen skall sta pa 00:00 och period skall sta
pa den perioden Skatteverket ber er visa.

] o 0 Sty
<> | ® = & @
Perod B ™ Shiet av dagen (= = @D

) =) <

va Bobrmger e 0190301 B 00x0 B
Fitewra amandar Amandatte : g

F retagiddelning Al n

Arroanden
e e Foretagihuierng A N Tea ~a Ve Fepman rmarnneg teeanenn e bedlaen dnrey

Projels

F;

Nargits P n 8206268421 $86409147T 0104204068506 TMEZE n Fangemarycic
Margita Peréing n B20625.8421 SEL40014TT 0104204 170646 TMAZS ] Fingeamtryck

Termined
Mgt n 0625421 SSEOUITT W05 0TI TWEDS [ Fingeeatryck

Longdlass
Margts Mages  Maimatrom 8206258471 SSEH09NTT WIS T IAT TIEZS w Fogeatryck
Margeey Marges Maimatrom E20634-8421 SEEL0914TT F0US00.06 06 £ TS n Fagmarych
Marpts Margtn Maimaarom 206268421 SE6L0914TT TNLR0E 1T 032 TMERE w Faremryck
Margta Margta  Maimstrom 8206258621 554091477 U207 06584T  TMEZE n Fingentryck
Marges Margta  Malmasrom B20625- 8421 SEEIOUIATT MDA TG0 THED [ Finguearyck
Margeta Margta  Maimsirom 8206258401 SS640TITT WIHD0653ST  TMEE W Fgeentryck
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7 - INFORMATION VID PROBLEM MED SYSTEMET

Om problem skulle uppsta med tidsystemet som gor att ni inte kan registrera personals
narvaro, ar det viktigt att det hanteras pa ratt vis. Se darfor till att er personal som skoter
tidssystemet har informationen i detta kapitel tillganglig.

7.1 - Direktiv i handelse av att enheten gar sonder eller pa annat vis
inte tar emot stamplingar

Om enheten av ndgot skal skulle ga sonder sa att den inte tar emot stamplingar, t.ex
enheten startar inte upp, startar upp men laddar inte eller startar upp men reagerar inte pa
anvandar-interaktion, ar det viktigt att ni fortsatter att registrera er personals narvaro pa
annat vis tills problemet ar |6st. Ta darefter kontakt med var support pa tid@frobergs.se och
beskriv ert arende sa utforligt som mojligt.

Alternativa metoder for att registrera narvaro i tidsystemet i hdndelse av att enheten gar
sonder, kan innefatta att er supervisor (den person som har behérighet och tillgang till
datorn dar programvaran ligger), registrerar er narvaro manuellt i programvaran. D3
behover personal rapportera sin ankomst och sin avsikt att lamna verksamhetslokalen till
denna person, sa registrering kan goras tills problemet med enheten ar atgardat.

Ett annat mera praktiskt alternativ om ni har mycket personal, eller personal som kommer
och gar frekvent, ar att anvanda Skatteverkets personalliggarbok, till dess att eventuellt
problem med enheten &r atgardat.

Om ni i handelse av problem med enheten kommer anvanda er av Skatteverkets
personalliggarbok, kan det darfor vara bra att ha tillgang till denna. Har niingen sedan innan
rader vi er darfor att bestalla boken pa Skatteverkets hemsida, sa att ni har tillgang till denna
vid nodfall.

7.2 - Direktiv om enheten tar emot stamplingar, men dessa
registreras eller syns inte pa datorn

Om personal kan stampla in och ut som vanligt i enheten, men att dessa stamplingar inte
syns pa datorn, ar vanligtvis problemet mycket enklare. Detta kan bero pa att enheten t.ex
tappat anslutningen till ert ndtverk och endast behover anslutas pa nytt for att rapportera
tiderna till programvaran, men dven pa att programvaran inte startats pa lange och
programvaran behover mera tid att kontrollera och hdmta nya stamplingar fran enheten.

Behdver ni hjadlp med att felsoka, kontaktar ni tid@frobergs.se och beskriver ni ert drende sa
utforligt som mojligt.

13
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Flera manualer for detta system kan laddas ner pa
www.frobergs.se/tm
och
www.tidsupport.se/kb2

For support kontakta oss pa:
tid@frobergs.se

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

Vanligen beskriv ert drende sa utforligt som mojligt,
for att snabbare och enklare fa hjalp.
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