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1. INTRODUKTION

Den har handledningen hjalper dig komma igang med stampelklockorna Frobergs RFID och Frobergs
Fingerprint samt den tillhérande mjukvaran TimeMoto. Den beskriver grundlaggande funktioner.
Systemet har manga avancerade funktioner som inte alla finns beskrivna i den har Komma igang-
guiden. Mer detaljerade anvisningar hittar du i den kompletta bruksanvisningen som du kan ladda
ned pa www.frobergs.se/tm.

Om du ska anvanda programmet som personalliggare (enligt Skatteverkets krav pa vissa branscher)
ar det viktigt att du foljer kapitel 14 i denna manual.

2. INSTALLATION AV TERMINAL

Terminalen kan anslutas till natverket via Wi-Fi eller LAN-kabel. Om du inte har natverk kan
tidregistreringarna foras 6ver med USB-minne. Folj stegen nedan beroende pa hur ska ansluta till
natverket.

Ansluta med Wi-Fi

1. Anslut stromadaptern till terminalen och till en vaggkontakt.
2. Vilkomstskarmen pa terminalen visar ”SSID: Timemoto-" och ett sexsiffrigt nummer.

3. Terminalen har skapat en tillfallig hotspot for att underlatta installation av terminalen. Anvand
en dator med Wi-Fi for ansluta med Wi-Fi till hotspot-platsen med namnet “Timemoto-” foljt av
det sexsiffriga numret pa vialkomstskarmen. Om din dator inte har wifi kan du anvdnda en
mobiltelefon for att ansluta till hotspot-platsen. Detta ar bara for att gora grundldaggande
installningar i terminalen. Sedan dnvands inte mobiltelefonen ldangre.

4. Oppna ett webblisarfonster pa den anslutna datorn eller mobila enheten. G4 till
http://192.168.8.1.

5. Folj anvisningarna pa skdrmen for att installera terminalen.
- Vaélj sprak

TimeMoto

Setup your terminal

Please select the language for your terminal:

Svenska

- Vélj program. Normalt ar detta TimeMotos PC-mjukvara (andra punkten enligt nedan). Endast om du
kopt Frobergs Cloud ska du vélja den dversta punkten.



TimeMoto
Val av mjukvara:

Valj din mjukvara

Stéll in din terminal fér anvéndning med TimeMoto Cloud
Passar alla datorer / lasplattor / smarttelefoner: Windows 7, 8 eller 10 — Mac OSX —iOS /
Android och iOS / Android-appar.
© Stall in din terminal fér anvéndning med TimeMotos PC-mjukvara
Fér installation p& en PC: Windows 7, 8 eller 10.

[ we |
- Vélj anslutning med Wi-Fi.

Timewvioto
Valj din natverksanslutning

Hur vill du att din TimeMoto-terminal ska ansluta till natverket?

© Wi-Fi
LAN (lokalt natverk)

- Ange inloggningsuppgifter for ditt Wi-Fi ndatverk. Rutan "Anvdand DHCP” ska normalt vara ikryssad.

TimeMoto
Uppgifter om ditt Wi-Fi-néatverk

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

Namn fér det tradi6sa nétverket::
Lésenord:
Anvand DHCP

DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol) &r ett natverksprotokoll som gér att en server
automatiskt kan ge en dator en IP-adress. Adressen véljs inom ett visst omrade (dvs. ett intervall)
som har konfigurerats for ett visst natverk.

- Vid nedanstaende bild stang weblasaren. Terminalen ar redan forregistrerad.

Timewvoto
Avsluta installationen av terminalen

Din TimeMoto-terminal har konfigurerats och kommer nu att starta om. Efter omstarten ansluter
terminalen automatiskt till Wi-Fi eller LAN-n&tverket enligt dina val i féSregédende steg.

Anslut forst din dator eller mobilenhet till ditt privata natverk eller ditt foretags Wi-Fi/LAN-natverk
igen. Tryck sedan pa Registrera-knappen.

Ansluta med LAN

1. Anslut stromadaptern till terminalen och till en vaggkontakt.
2. Anslut en LAN-kabel till terminalen och vagguttaget.

3. Gatill terminalen. Tryck pa MENU-knappen pa terminalen.
- Markera ”System Settings” och tryck pa OK-knappen (du forflyttar dig i menyn med pil-
tangenterna)
- Markera “Communication”, OK



- Markera ”Network”, OK
- Notera IP-adressen (t ex 192.168.1.130).

Oppna ett webblisarfénster pd en dator i samma nétverk som terminalen. Skriv in adressen
http:// foljt av din IP-adress (t ex http://192.168.8.1).

Folj anvisningarna pa skarmen for att installera terminalen.
- Valj sprak

Timewv.oto
Setup your terminal

Please select the language for your terminal:

- Vélj program. Normalt ar detta TimeMotos PC-mjukvara (andra punkten enligt nedan). Endast
om du kopt Frobergs Cloud ska du valja den 6versta punkten.

TimeMoto
Val av mjukvara:

Valj din mjukvara
Stéll in din terminal fér anvéndning med TimeMoto Cloud

Passar alla datorer / lasplattor / smarttelefoner: Windows 7, 8 eller 10 — Mac OSX —iOS /
Android och iOS / Android-appar.

© Stall in din terminal fér anvéndning med TimeMotos PC-mjukvara
Fér installation p& en PC: Windows 7, 8 eller 10.

- Vélj anslutning med LAN-kabel

Timewvioto
Valj din natverksanslutning

Hur vill du att din TimeMoto-terminal ska ansluta till natverket?

Wi-Fi
© LAN (lokalt natverk)

[ | [ |
”"Anvand DHCP” normalt vara ikryssad.

TimeMV.oto
LAN-ANSLUTNING:

Anvénd DHCP
DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol) &r ett natverksprotokoll som gér att en server

automatiskt kan ge en dator en IP-adress. Adressen véljs inom ett visst omrade (dvs. ett intervall)
som har konfigurerats for ett visst natverk.



- Vid nedanstaende bild stang webldsaren. Terminalen ar redan forregistrerad.

TimeMv.oto
Avsluta installationen av terminalen

Din TimeMoto-terminal har konfigurerats och kommer nu att starta om. Efter omstarten ansluter
terminalen automatiskt till Wi-Fi eller LAN-natverket enligt dina val i féregéende steg.

Anslut férst din dator eller mobilenhet till ditt privata natverk eller ditt féretags Wi-Fi/LAN-n&tverk
igen. Tryck sedan pé Registrera-knappen.

3. INSTALLERA PROGRAMVARAN PA DATORN

Programvaran ar tankt att installeras pa en dator i samma natverk som terminalen. Observera att det
ar ett enanvandar-program och inte ar avsett for serverinstallation.

1. Ladda ned installationsfilen for programvaran fran www.frobergs.se/tm.
2. Klicka pa installationsfilen (TMSetup) och folj anvisningarna pa skarmen.
3. Programmet ar nu installerat och heter Safescan Timemoto (TM)
4

Oppna programmet Safescan Timemoto (TM). Vilj Start TM+ Trial, se bilden nedan. Inom 30
dagar fran ditt kop kommer du fa licensnyckel med e-post for att licensiera programmet.
Programmet fungera som vanligt med full funktionalitet tills du far din licenskod.

Trial
Start / Continue TM / TM+ trial

You have 19 days left for evaluation

Start TM+ Trial

5. Klicka pa ”File” i huvudmenyn och valj ”Preferences”. Vilj sprak under "Language”.

File Edit Report Help TimeV.oto
Region Function State ~ In/Out Project
Language Fistdayof week  Week1 In 0 In

Svenska B wonday Bl Contains Januari- i

e Out 1 Out

Clock Retum 3 Retumn

Ignore double clocking Round

None B tone -] Ignore 4 Ignore
Ignore Breaks up to

Database

Database connection

‘tadata fdb

Back up

Automatic backup file Backup fil location

o B ]

°

Klicka pa ”Save”. Klicka pa ”"Ok” och programmet stangs. Nar du startar programmet nasta gang
ar det med valt sprak.



Licensiera programmet
Inom 30 dagar fran ditt kop kommer du fa en licensnyckel med e-post for att licensiera programmet.

Du licensierar programmet genom att vélja Fil/E-postadress i menyn. | den gra rutan under Ange
licenskod skriver du licensuppgifterna. Klicka darefter pa Acceptera licens.

Ange licenskod

Email
pm3@frobergs.se
E-postadress

Det ar mycket viktigt att du sparar licensuppgifterna for det fall du t ex behover installera om
programmet i framtiden. Licensuppgifterna kan ocksa anvandas for att logga in i programmet om
Supervisorn gléomt sina inloggningsuppgifter.

4. ANSLUTA PROGRAMVARAN TILL TERMINALEN

1. Oppna programmet Safescan Timemoto (TM).
2. Klicka pa ”"Andra” i huvudmenyn och vilj “Terminal”

3. Klicka pa knappen “Skanna”. Har du tur hittar datorn terminalen nu och anslutningen ar da klar.
Om datorn inte hittar terminalen behover du sjalv ange terminalens IP-adress. Folj da stegen
nedan.

4. Tryck pa MENU-knappen pa terminalen.
- Markera ”Systeminstéllningar” och tryck pa OK-knappen (du forflyttar dig med pil-tangenterna)
- Markera ”Kommunikation”, OK
- Markera ”Natverk”, OK
- Notera IP-adressen.

o o

G4 tillbaka till datorn. Klicka pa ”“Andra” i huvudmenyn och vilj “Terminal”. Klicka p& ”Lagg till”.
- Fyll i ett valfritt namn pa din terminal
- Fyll i IP-adressen som stod i terminalen.
- Klicka pa knappen ”"Den héar datorn” sa fylls i datornamn i.
- Klicka pa OK.
Lagg till terminal X
Namn
Min terminal

IP adress eller terminalplats

10.10.3.181

Hamtar PC namn

ANDERSHARTI500D

Kommunikationsnyckel ~ Anslutning

Nu bor terminalen synas och vara markerad som ansluten.



[ ™ - Terminal - &

Fil Andra Rapport Hialp Timeioto

Etikett a @ 'Y

D Namn IP Adress Aktiv PC namn (den har datorn) Komnyckel Serienummer

1 Min terminal 10.10.3.181 ANDERSHARTI500D 125058617460013

Om inte anslutningen fungerar behover du antagligen ange en fast IP-adress. Detta dr mer
komplicerat och du kan behova hjalp av din IT-tekniker. Folj sarskild manual fér detta som finns att
hdamta pa www.frobergs.se/tm.

5. GRUNDLAGGANDE INSTALLNINGAR | PROGRAMVARAN

x

Backup

Stall in programvaran sd att den tar automatisk backup. Vilj Fil / Preferenser. Andra till Ja under
Automatisk backupfil och fyll i sokvagen till den plats dar du vill lagra backupfilen.

Backup
Automatisk backupfil Sokvag for sakerhetskopiering
Ja B VA\TEMP\AH tidsystem backup.bak i3]

Importera landspecifika helgdagar

S& har gor du for att importera landspecifika helgdagar. Vilj Andra / Planering. Klicka pa Ladda
helgdagar-knappen som finns pa hoger sida hogst upp pa sidan. Ett popup-fénster 6ppnas. Valj
Sweden i rullgardinssidan. Bekrafta ditt val genom att trycka OK.

-
Holiday x

Land / Region
Sweden, Generic v |

Projekt
Holiday] B

6. LAGGA TILL ANVANDARE

Sa hir registrerar du anvandare i systemet.

1. | programmet klickar du p& ”Andra” och ”Anviandare”.



3 Edit Report Help. TimeVioto

Fiteruser O°% User Filter Status @ = 2|O|l® <
Clock Grid Al 3 users g oA 2 E . C
"

o Firstname Lastname Department RFDNo. Priviege Status Personnelno Emai Phone.

1 1 Peter Green Marketing 1468413 Supenisor @ Active 808
2 Workschedule Simon Appleton Management 2166461 User @ Active 909

Michael Leotes Finance 894641 User @ Actve 707

System data Personal data Identification Work Time Vacation

2. Klicka pa ”Lagg till” (+) uppe till héger pa skarmbilden. Ett popup-fonster 6ppnas (observera att
programmet automatiskt tilldelar anvandaren ett ID-nummer som visas i fonstret — detta nummer
ska INTE @ndras).

Klicka pa OK i popup-fonstret for att fortsatta ldgga in den nya anvandaren.

Vilj fliken ”"Systemdata” (se bild).

System data Personal data Identification
2
Simon Day [~
Management |

Pa skarmbildens nedre del matar du in féljande data for den nya anvandaren:

1. Anvandarnamn — ange namnet pa anvandaren har. Namnet visas nar anvandaren stamplar in/ut
med stampelklockan. Faltet ar begransat till 8 tecken (fullstdndiga namn i rapportsyfte kommer att
laggas till i ett senare steg).

2. Behorighet — vilj en behorighetsniva for den nya anvandaren. Valj antingen ”Supervisor” eller
”Anvindare”. ANVAND INTE ”Registrerare” eller ”Administratdr” (dessa nivaer anvandes i dldre
stampelklockor som fortfarande anvands).

Anvandare med behorighetsnivan ”Supervisor” har tillgang till programmet och menyn pa
stampelklockterminalen. Personer med behorigheten Anvandare kan stampla in och ut.

3. Lésenord — klicka p& den bld knappen ”Andra |ésenord”. Ett popupfénster ppnas och du kan ange
ett numeriskt I6senord. Anvand ett numeriskt I6senord (endast siffror, t.ex. 1234).

OBS! Om du ar Supervisor ar det viktigt att du kommer ihag ditt Anvéndar ID och I6senord. Du
kommer behdva det for att logga in i programmet och i terminalen. For 6vriga anvandare ar
|6senordet den pin-kod man stamplar med om man inte anvander fingeravtryck eller RFID.

Vid Arbetsschema viljer du det arbetsschema som respektive anstélld ska anvdnda sig av. Mer om
arbetsscheman senare i manualen.



1 Supenvisor B2 | Active [~ |
2
Simon |
‘ ®
NG/
Marketing [~ | |
3

Klicka pa fliken ”Personalinfo” (1) (se bild) fér att ange fler uppgifter.

S',’SiELﬂ data 1 Personal data Identification
2
Simon Day v |
Management |

Pa fliken ”Personalinfo” anger du for- och efternamn pa anvandaren. Under Anstéllningsdatum
skriver du dven in datumet for nar ni har tankt att borja anvanda systemet. Om du anger ett
anstallningsdatum tidigare an nar nar ni bérjar anvanda systemet finns det risk att tidssaldon etc blir

fel, beroende pa hur arbetsschemat ser ut.

Du kan lagga till ytterligare data nu eller senare.

System data Personal data Identification Work Time Vacation
First name Street Private phone Birthday Comments
1] Simon v | E‘
Last name Zip code / Postal code Mobile phone Joined company
2| Appleton 02-09-2015 - |
Personnel no City Private email Left company
909 = (=]

Om du ska registrera tid med RFID sa 6ppnar du fiken Identifikation och anger under RFID det 7-
siffriga RFID-nummer som star pa brickan eller kortet som respektive anvdandare ska ha. Om dina
brickor/kort saknar RFID-nummer kan du ldgga in dem i terminalen enligt senare instruktion.

Systemdata Personalinfo Identifikation Arbetstid Semester
Fingeravtryck -
r'/’ \v
RFID Vansterhand -.\+ )
Face template Hogerhand ,'/>_<\,
X

VIKTIGT: nér du har angivit all information for den nya anvandaren (pa skarmbilderna ”Systemdata”
och ”Personalinfo” och ”Identifikation”) klickar du pa “Spara”. Om du klickar pa ”Spara” (3) laggs den

nya anvandaren till pa skarmens 6vre halva.



System data Personal data Identification Work Time Vacation

First name Street Private phone Birthday Comments
Simon v (4]
Last name Zip code / Postal code Mobile phone Joined company
Appleton 02-09-2015 |
Personnel no City Private email Left company
909 -] [~
Bl 9 K
3 Save Cance Amend

3. Upprepa ovanstaende steg tills att alla nya anvandare har lagts till.

7. SYNKRONISERA ANVANDARE FRAN PROGRAMMET TILL
STAMPELKLOCKTERMINALEN

Vid synkronisering 6verférs anvandardata mellan stampelklockterminalen och programmet i datorn.
Varje gang du lagger till en ny anvdndare eller dndrar anvandardata maste du synkronisera
anvandarinformationen. Nar synkroniseringen ar klar kommer registrerade tider (stamplingar) for
anvandare att 6verforas automatiskt.

Det dr mycket viktigt att inte glomma att synkronisera informationen, gér man inte det ar det latt
att fa ett databas-fel som gor att man far borja om fran bérjan. Sa fort ni utfér en dndring pa
anvindarna MASTE ni synkronisera!

Synkroniseringens RIKTNING adr mycket viktig. Observera foljande:
TM > PC: kopierar anvandarinformation fran TM (stampelklockterminalen) till din PC (dator).
PC > TM: kopierar anvandarinformation fran din PC (dator) till TM (stampelklockterminalen).

Nar du lagt till en anvdndare eller gjort dndringar i anvdndardata pa datorn ska du anvanda ”PC >
TM” vid synkronisering. Nar du har dndrat anvdandardata i TM (stdmpelklockterminalen) anvander du
"TM > PC”.

Nar du vill synkronisera anvdandardata féljer du dessa steg:

1. G4 till sidan Andra / Terminal i programmet. Markera enheten som ska synkroniseras genom att
klicka pa dess namn. Raden dar enheten visas i bla farg (1).

Name s @ ® G
D Name IP address Active Fetcher Comm key Serial Number
1 usB E3 USB drive not present SAFESCAN-RES38
2 TM-828 192.168.68.23 Connected SAFESCAN-RES38 125048714390032
1
2

2. Nar du har markerat terminalen i steg 1 ovan kommer ikonerna nere till vianster pa skarmen att
lasas upp.

Klicka pa ikonen ”Synkronisera” (2)

SQ

Synkronisera



3. Popupfonstret "Synkronisera terminal” 6ppnas.

- FeT
) — =] O
o C [ F (7
Refresh Reload 1 TA > PC PC>TA 2 Commit
User-ID Finger Kind RESOLUTION Difference
DB only Do nothing
DB only Do nothing
DB only Do nothing

| det har exemplet skapades den nya anvandaren pa datorn och informationen ska nu 6verforas till
stampelklockterminalen. | synkroniseringsfonstret klickar du pa PC > TM (1) och déarefter pa “Utfor”

(2).

Anvandarinformationen fran datorn kopieras nu 6ver till stampelklockterminalen.

VIKTIGT!

Kom ihag var du har gjort dndringar av anvandardata. Om du har dndrat anvdandarinformation pa
datorn maste du valja ”PC > TM” vid synkronisering. Om du har dndrat anvandarinformation pa

stampelklockan maste du valja ”TM > PC” vid synkronisering. Om du valjer fel riktning kanske
befintliga anvandardata skrivs over.

8. REGISTRERA FINGERAVTRYCK OCH RFID-BRICKOR/KORT I
TERMINALEN

Om anvandarna ska stampla med fingeravtryck behover dessa registreras i terminalen. Folj
instruktionen nedan.

Om anvandarna ska stimpla med RFID och om RFID-numret &r tryckt pa korten/brickorna (galler
kort/brickor kdpta av Frébergs) ar det enklast att registrera korten/brickorna i samband med att
anvidndarna lagg in i programmet, se kapitlet LAGGA TILL ANVANDARE. Om era RFID-brickor/kort
saknar nummer féljer ni instruktionen nedan for att registrera RFID-brickorna/korten.

Om anvdndarna ska stampla med pin-kod anges pin-koden i samband med att anvdandarna laggin i
programmet, se kapitlet LAGGA TILL ANVANDARE.

Registrera fingeravtryck
1. Pa stampelklockterminalen trycker du pa MENU.

Om du har skapat en anvandare med behdrighetsnivan Supervisor och synkroniserat anviandaren till
stampelklockan kommer klockdisplayen att visa ”Vanligen verifiera”. Om terminalen inte har nagon
Supervisor kommer du direkt till menyn..

Om verifiering kravs Ange ID for Supervisor (t.ex. 1) pa stampelklockans tangentbord. Displayen visar
”Anvandar-ID” samt det virde som du just angav. Tryck pa OK for att verifiera anvindarens ID-
nummer. Ange det numeriska I6senord som definierades nar anvandarprofilen skapades, och tryck
pa OK . Menyn visas nu pa stampelklockans display.

2. Vilj ”Anvandarhantering” och tryck pa OK .

3. Anvand pilarna for att navigera igenom anvandarlistan och markera 6nskad anvandare. Tryck pa
OK for att komma till anvandarprofilen.

4. Vilj "Redigera” och tryck pa OK .

5. Anvand pilarna for att markera “Fingeravtryck” och tryck pa OK .

10



6. Folj anvisningarna pa stampelklockans skdarm for att skanna fingeravtrycken. Det kan vara bra att
registrera flera fingrar pa varje anviandare, rekommenderade fingrar ar pekfinger, langfinger och

nalfinaar TAnlk R A+t nlarcara finarat nA Larralt ¢34+ n& cancarn cn hild nadap

(

A X |=| X

7. Upprepa processen for alla anvandare.

8. Nar du lagt till fingeravtryck maste du synkronisera data med programmet. Eftersom
fingeravtrycket lades till i stampelklockan maste du synkronisera i riktningen "TM > PC”. Det &r
mycket viktigt att synkronisering sker pa ratt satt. Se anvisningarna om synkronisering i den har
guiden for mer information.

Registrera RFID-brickor/kort
1. Pa stampelklockterminalen trycker du pa MENU.

Om du har skapat en anvandare med behdrighetsnivan Supervisor och synkroniserat anviandaren till
stampelklockan kommer klockdisplayen att visa ”Vanligen verifiera”. Om terminalen inte har nagon
Supervisor kommer du direkt till menyn..

Om verifiering kravs Ange ID for Supervisor (t.ex. 1) pa stampelklockans tangentbord. Displayen visar
”Anvandar-ID” samt det varde som du just angav. Tryck pa OK for att verifiera anvindarens ID-
nummer. Ange det numeriska I6senord som definierades nar anvandarprofilen skapades, och tryck
pa OK . Menyn visas nu pa stampelklockans display.

2. Vilj ”Anvandarhantering” och tryck pa OK .

3. Anvand pilarna for att navigera igenom anvandarlistan och markera 6nskad anvandare. Tryck pa
OK for att komma till anvandarprofilen.

4. Vilj "Redigera” och tryck pa OK .
5. Anvand pilarna for att markera ”"Bricka nummer” och tryck pa OK .

6. Folj anvisningarna pa stampelklockans skdarm for att registrera kortet/brickan. Kom ihag vilket
kort/bricka som hor till vilken anvandare.

7. Upprepa processen for alla anvandare.

8. Nar du lagt till RFID-brickor/kort maste du synkronisera data med programmet. Eftersom RFID-
brickan/kortet lades till vid stimpelklockan maste du synkronisera i riktningen ”TM > PC”. Det &r
mycket viktigt att synkronisering sker pa ratt satt. Se anvisningarna om synkronisering i den har
guiden for mer information.

9. ARBETSSCHEMAN

Du kan skapa arbetsscheman och tilldela till en anvandare eller till en avdelning. Programmet
kommer sedan att jamfora de faktiska stamplingarna med anvdndarens arbetsschema.

Programmet kan ocksa anvandas utan arbetsscheman, om man enbart vill fa ut hur manga timmar
som arbetats.

Anvandande av arbetsscheman ger féljande funktioner:

11



* Om en anvédndare inte har stimplat in pa en schemalagd arbetsdag, kommer programmet att
markera de schemalagda timmarna som franvaro

* Om en anvandare stamplar fler timmar dn schemalagt, kommer programmet att berdkna i en
positiv balans for den dagen.

* Om en anvandare stamplar farre timmar an schemalagt, kommer programmet att berdkna en
negativ balans for den dagen.

* Om en anvédndare stamplar in pa en schemalagd dag och glommer att stampla ut, kommer
programmet automatiskt att tilldela den schemalagda sluttiden.

* Det ar enklare att ange franvaroorsaker, t ex sjukdagar.

Arbetsscheman ar anpassade for anvandare med fasta arbetsdagar och tider. Det gar att ha olika
scheman olika veckodagar. Men om anvandarna har varierande arbetsdagar och tider, eller olika
scheman olika veckor behover arbetstiderna istéllet lagga in under Planering.

Skapa arbetsschema

Arbetsscheman kan baseras pa start- och sluttid eller pa antal timmar som ska arbetas per dag, vecka
eller manad. Har visas ett exempel pa hur ett schema skapas som baseras pa start- och sluttid och
med automatiskt dragen lunch.

Klicka p& Andra / Arbetsschema och klicka p& Ligg till (plustecknet). Valj namn p& arbetsschemat och
fyll i beskrivning, valj sedan "OK".

Lagg till schema X
Namn Beskrivning
Lagret Lagerpersonal

Arbetsschemat skapas nu pa nedre halvan av skdarmen. Klicka pa den bla knappen Lagg till.

Vilj Tid in/ut fran rullgardinsmenyn.

& 9
Namn Beskrivning
Lagret Lagerpersonal
Tid in/ut [~ | M3n  Tis ons  Tor Fre Lor Son
Paus per dag ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter

Paustid

Paustid exkl
Paustid inkl

Tid in/ut

Timmar per dag
Timmar per manad
Timmar per vecka

Markera de dagar som har samma dagschema. Fyll i vilken tid arbetstiden bérjar och slutar och
eventuella avrundningszoner. | exemplet nedan &r arbetstiderna mandag-torsdag 07:30-16:00. De
anstallda far inte tillgodorakna sig tid upp till 30 minuter fore 07:30 och upp till 30 minuter efter
16:00.
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Namn Beskrivning

Lagret Lagerpersonal

Tid in/ut B vMinh vTis vons v Tor Fre Lor Son
Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter

07:30 0:30 0 16:00 0 0:30]

Nu ska vi lagga ett schema ocksa for fredagen. Klicka pa den bla knappen Lagg till. Valj Tid in/ut,
kryssa i Fre och fyll tider. | detta exempel slutar man en timme tidigare pa fredagar.

Namn Beskrivning

Lagret Lagerpersonal

Tid in/ut B vMin vTis vons vTor Fre Lor  Son

Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:30 0:30 0 16:00 0 0:30

Tid in/ut | M3n Tis Ons Tor v Fre Lor Sén

Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter

07:30 0:30 15:00 0:30

Nu ska vi lagga in ett automatiskt lunchavdrag. Det innebar att utstampling och instampling sker
automatiskt pa lunchen utan att den anstallde beho6ver stampla. Klicka pa den bla knappen Lagg till.
Vilj Paustid, kryssa i vilka dagar det géller och fyll i tid. | detta exempel ar lunchen 12:00-12:30
mandag-fredag.

Namn Beskrivning

Lagret Lagerpersonal

Tid infut B /Min vTis vons v Tor Fre Lor Son
Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:30 0 0 16:00 0 0

Tid in/ut [~ | Min Tis Oons Tor v Fre Lér  Sén
Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
07:30 0 0 15:00 0 0 | Radera |
Paustid B vMin vTis vOns v Tor v Fre Lor Sén
Start Avrund ning fore Avrund ning efter Slutet Avrund ning fore Avrund ning efter
12:00 12:30|

Nu ar detta exempelschema klart.
Kom ihag att klicka pa Spara

Pa detta satt kan du bygga scheman med olika tider, raster, regler etc for olika dagar och anstallda.
Ett schema kan innehalla enbart rastavdrag, och ingen normalarbetstid. Det &r [ampligt att anvanda t
ex for timanstdllda med fast rast.
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10. REGISTRERA FRANVARO

Registrera franvaro vid anvdndning av arbetsscheman

Om du har lagt in arbetsscheman pa de anstéllda ar det en enkelt att ange franvaroorsak om den

anstallde varit franvarande, t ex pa grund av sjukdom eller semester.
1. Klicka p& Andra / Bokningar Rutnat

2. Valj period och anstédllda som ska visas i vyn.

3. Hogerklicka pa de dagar dar franvaro ska registreras. Du kan markera flera dagar och flera

anstallda pa en gang om du vill.

[ TA+ - Bokningar rutnat dversikt

Fil Andra Rapport Hjalp
Period Fran Till Rapporttyp Rapportfil
Dennavecka [§ 20180305 [ 20180311 [ Vecka - | - |
Filtrera Avdelninasfi e
Alla B  Alla 5 anvandare
Anvandarnamn mandag tisdag onsdag torsdag fredag lordag

o .i | Ii | ii | ii : II :
Vecka 10 - - -

2 Sara Svensson 03-05 HI 03-06 II 03-07 I] 03-08 I! 03-09 II 03-10
Vecka 10

3 Per Persson 03-05 03-06 03-07 03-08 03-09 03-10
Vecka 10

Lagga till nya
Kopiera planering/roster an boka tid

L1

- 0

TimeV.oto

sondag
03-11

03-11

03-11

4. Vilj "Kopiera planering....” ett nytt fonster kommer att dyka upp. Under Projekt valjer du

franvaroorsak och klickar pa OK.

Léigg till tid x

3 Per Persson
Projekt
Sjuk ﬂ

o aer |

Om du ska registrera franvaro foér del av dag, till exempel om en anstalld stamplat ut tidigare pa

grund av sjukdom, gor du sa har.

Klicka p& Andra/Tid. Dubbelklicka pa utstimplingen. Ange franvarokoden under Projekt, t ex Sjuk.
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Andra klockslag x

Nar tid InjUt

2018-03-05 B 1325 Ut [~ |
Projekt

Anders TimeMoto (192.168.1.130) | Sjuk [~ |

Anmérkning

Ligga till nya franvarorsaker

Nagra exempel pa franvaroorsaker ligger inne i programmet fran boérjan. Sa har lagger du till flera
franvaroorsaker.

1. Klicka p& Andra / Projekt
2. Klicka pa Lagg till (plustecknet)
3. Namnge och beskriv franvaroorsaken. Typ ska normalt vara Sjuk

4. Klicka pa Ok for att spara.

Lagg till projekt x

Projekt Namn

102 VAB
Beskrivning

Vard av bam

typ

Sjuk

P?ichod/Odchod p?evod M Black |~

Registrera franvaro nar arbetsscheman inte anvands

Néar arbetsscheman inte anvands ar det lite mer omstandligt att registrera franvaro, men det gar att
gora enligt proceduren nedan.

1. Klicka pa Andra / Tid
2. Klicka pa Lagg till (plustecknet)

3. Fyll i anstalld, datum, tidpunkten da arbetstagaren skulle bérja arbeta, valj statusen 'In' och
valj franvaroorsak under Projekt.
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Laagg till tid X

Namn

3 PP Per Persson ﬂ
Nar tid Inut

2018-03-06 B 08:00 In g
Terminal Projekt

Anders TimeMoto (192.168.1.130) [ [Sjuk [~ |
Anmérkning

4. Klicka pa Ok for att spara.
5. Klicka p& Andra / Tid
7. Klicka pa Lagg till (plustecknet)

8. Fyll i anstalld, datum, tidpunkten da arbetstagaren skulle slutat arbeta, valj statusen 'Ut' och lat
det vara tomt under Projekt.

Lagg till tid X
Namn
3 PP Per Persson |
N&r tid InjUt
2018-03-06 B 17:00 Ut B
Terminal Projekt
Anders TimeMoto (192.168.1.130) |4 |
Anmérkning

9. Klicka pa Ok for att spara.

Du maste folja denna procedur for varje enskild dag och anstalld.

11. KORRIGERA STAMPLINGSFEL

For att programmet ska kunna berakna antalet timmar korrekt for en anstalld maste systemet ha
varden for bade IN (instampling) och UT (utstampling). Programmet behover en regelbunden sekvens
av IN, UT, IN, UT.... for att kunna berdkna antal arbetade timmar korrekt. Anvdandarna kan ibland goéra
misstag vid in-/utstampling och om stamplingarna blir fel kommer dven rapporterna att bli fel.

Kontrollera alltid alla stimplingsdata under Andra/Tid i programmet innan du genererar nagra
rapporter.

Under Andra/Tid &r alla felaktiga stimplingar markerade i rott. Nedan anges de vanligaste misstagen
och de metoder som anvands for att ratta till dem.

For att skydda arbetsgivaren och den anstallde, kommer programmet inte att lata dig att radera
stamplingsdata fran databasen i programvaran. Om man andrar en stamplingstid kommer darfor den
gamla felaktiga stamplingen finnas kvar men dess status dndras till Ignorera, och den dndrade tiden
laggas till som en ny stampling.
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Stampling saknas

| detta exempel har den anstéllde glomde stampla in eller stdimpla ut vid stimpelklockterminalen.

Report range Report from Report to End of day @ DA E—;\] @ 0
Today g 312018 g 312018 B o0 -] =

Filter user. Department fiter  User Filter o : o o

Al B Al3users

Us. User name First name Last name Department Personnelno When Device In/Out Verify Mode Project Remark User update Changed

2 Simon  Simon  Appleton Manage . 909 31-2018 8:45:00 ™-828 In Manual 312018 10:01:42
2 Simon  Simon  Appleton Manage.. 909 31-2018 12:01:00 T™-828 Ignore Manual 3-1:2018 10:02:32
2 Simon  Simon  Appleton Manage . 909 31-2018 12:01:56 ™-828 Break Manual 3-1:2018 10:02:32
2 Simon  Simon  Appleton Manage.. 909 31-2018 12:28:33 ™-828 Retum Manual 3-1:2018 10:03:28
2 Simon  Simon  Appleton  Manage . 909 31-2018 17:28:42 TV-828 Out Manual 3-1-2018 10:04:17
2 Smon  Smon  Appleon  Manage. 909 412018 12.01:56 TV-628 - RFID 312018 10.02:32
2 Simon  Simon  Appleton Manage . 909 412018 12:28:33 ™-828 - RFID 3-1:2018 10:03:28
2 Simon  Simon  Appleton Manage . 909 412018 17:28:42 ™-828 - RFID 312018 10:04:17

| exemplet ovan saknas TID IN den 21/12 (1). Eftersom det inte finns nagon tid IN kommer rapporten
att bli fel. Alla stamplingar fran den dagen rodmarkeras.

For att korrigera det har felet maste du lagga till TID IN for den anstéllde pa den dagen. Klicka pa
ikonen Lagg till, Plustecken, (2) uppe till hoger pa skarmen. Du kan dven hogerklicka i listan med
stamplingstider och valja ”Lagg till tid” i rullgardinsmenyn. Fonstret “Lagg till tid” visas och du kan
sedan ange all information for den saknade stamplingen.

Add clock time X
Name
2 Simon Simon Appleton -]
When Time In/Out
312018 B 08:51:56 In |
Device Project
TM-828 (192.168.68.23) | -]
Remark
oK

Kontrollera att du anger ratt datum, tid samt In/Utstatus. Klicka pa OK for att spara dndringarna.

Dubbelstampling

Terminalerna har ett inbyggt system for att foérhindra dubbel stampling, men detta kan anda intraffa
om systemet inte ar instéllt eller om det ar avstangt. | sddana fall kanske en anstalld kan stampla in
eller ut tva ganger. Anvand féljande steg for att korrigera eventuella dubbelstamplingar.

17



Report range Report from Report to End of day
Today B 312018 B 312018 B o000 B
Filter user.. Department filter  User Filter
Al B Al3users
Us.. Username  Firstname  Lastname  Department Personnelno When Device InfOut Verify Mode  Project  Remark User update Changed
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 8:45:00 ™-528 In Manual 5-1-2018 10:01:42
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 12:01:00 ™™-828 Ignore Manual 5-1-2018 10:02:32
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 12:01:56 ™-528 Break Manual 5-1-2018 10:02:32
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 12:28:33 ™-828 Retum Manual 5-1-2018 10:03:28
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 17:28:42 ™-828 out Manual 5-1-2018 10:04:17
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 8:45:00 T™-828 1 - Manual 5-1-2018 10:04:25
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 4-1-2018 12:01:00 ™-828 Ignore Manual 512018 11:26:54
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 4-1-2018 12:01:56 ™-828 Break Manual 5-1-2018 13:02:45
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 412018 12:28:33 ™™-828 Retum Manual 512018 13:28:13

| exemplet ovan har den anstéallde stamplat in tva ganger. For att korrigera felet ska den andra
utstamplingen (1) ignoreras. Hégerklicka pa den andra utstamplingen och andra till “Ignorera” (2).

Report range Report from Report to End of day
Today g 312018 B 312018 B o0 -]
Filter user Department fiter  User Filter

Al B Al3users

Us.. Username Firstname  Lastname  Depariment Personnelno When

2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 8:45:00

2 Simon Simon Appleton Manage... 909 3-1-2018 12:01:00
2 Simon Simon Appleton Manage. 909 3-1-2018 12:01:56
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 3-1-2018 12:28:33
2 Simon Simon Appleton Manage. 909 3-1-2018 17:28:42
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 3-1-201817:28:42
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 4-1-2018 12:01:00
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 4-1-2018 12:01:56

2 Simon Simon Appleton Manage... 909 4-1-2018 12:28:33

Instamplingssekvensen ar nu korrekt.

Felaktig IN/UT

Device

T™-828

T™-828

T™-828

T™-828

T™-828

TM-828

T™-828

T™-828

T™-828

Infout Verify Mode  Project  Remark User update
In Manual
Ignore Manual
Break Manual
Retum Manual
Out Manual
L Edit clock time
Ignore Changetoln
Change to Out
Change to Break
Break
Change to Return
Change to Ignore
Retum

Om det blev fel status pa stamplingen (IN/UT) behover detta korrigeras.

Report range Report from Report to End of day
Today B 312018 B 312018 |~ ) B
Filter user... Department filter User Filter

All B Al3users

Us.. Username  Firstname  Lastname  Department Personnelno When

2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 8:45:00

2 Simon Simon Appleton Manage. 909 3-1-2018 12:01:00
2 Simon Simon Appleton Manage. 909 3-1-2018 12:01:56
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 3-1-2018 12:28:33
2 Simon Simon Appleton  Manage... 909 3-1-2018 17:28:42
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 3-1-2018 8:45:00
2 Simon Simon Appleton Manage. 909 4-1-2018 12:01:00
2 Simon Simon Appleton Manage... 909 4-1-2018 12:01:56

2 Simon Simon Appleton Manage... 909 4-1-2018 12:28:33

Device

T™-828

T™-828

T™-828

TM-828

T™-828

T™-828

T™-828

T™-828

T™-828

® = &

In/Out Verify Mode  Project  Remark User update
In Manual
Ignore Manual
Break Manual
Retumn Manual
Out Manual
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Changed

5-1-2018 10:01:42

5-1-2018 10:02:32

5-1-2018 10:02:32

5-1-2018 10:03:28

5-1-2018 10:04:17

5-1-2018 10:05:25

5-1-2018 11:26:54

5-1-2018 13:02:45

5-1-2018 13:28:13

Changed

5-1-2018 10:01:42

5-1-2018 10:02:32

5-1-2018 10:02:32

5-1-2018 10:03:28

5-1-2018 10:04:17

5-1-2018 10:04:25

5-1-2018 11:26:54

5-1-2018 13:02:45

5-1-2018 13:28:13



Dubbelklicka pa den felaktiga stamplingen (2). Ett popupfonster visas. | det har fonstret andrar du
status for In/Ut (3) till ratt varde. Klicka pa OK for att spara dndringarna.

Edit clock time X

2 Simon Simon Appleton

When Time InfOut

3-1-2018 B 1228 In n
n
Out

TM-828 (192.168.68.23) v Break

Remark Return
Ignore

Instamplingssekvensen ar nu korrekt.

12. PROJEKT

Med systemet kan du mata tid pa olika projekt. Forst behover projekten laggas upp. Sedan kan de
anstallda vid stampling ange vilket projekt som ska tilldelas tid. | projektrapporten kan man se hur
mycket tid som lagts pa respektive projekt.

Lagga upp nya projekt
Sa har lagger du till projekt.
1. Klicka p& Andra / Projekt
2. Klicka pa Lagg till (plustecknet)
3. Namnge och beskriv projektet. Typ ska normalt vara Arbetstid
4. Klicka pa Ok for att spara.
Légag till projekt X

Projekt Namn

105 Alfa

Beskrivning

Projekt Alfa

typ
Arbetstid

P?ichod/Odchod p?evod [ Black [ |

Overfora projekt till terminalen
Nar du vill synkronisera 6verfora projekt till terminalen foljer du dessa steg:

1. G4 till sidan Andra / Terminal i programmet. Markera enheten som ska synkroniseras genom att
klicka pa dess namn. Raden dar enheten visas i bla farg.
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Etikett a /‘P />7<> <

[} Namn P Adress Aktiv PC namn (den har datorn) Ko
2 Anders TimeMoto 192.168.1.132 [Z] Ansluten ANDERSHARTI500D
»
[ = o
=90 V| & ¥

2. Nar du har markerat terminalen i steg 1 ovan kommer ikonerna nere till vanster pa skarmen att
lasas upp.

Klicka pa ikonen ”Synkronisera projekt”

3. Popupfonstret "Projekt synkroniserade” visas.

Stampla projekt

Om stampling ska ske pa projekt trycker man pa pil-upp-knappen pa terminalen tva ganger
omedelbart efter stampling, skriver in projektnumret och trycker pa OK. Man ar instamplad pa
projektet tills man stamplar in pa ett nytt projekt eller stamplar ut.

Projektrapport

Under Rapport/Projekt kan man ta ut en rapport som visar hur manga timmar som lagt ned pa varje
projekt. Rapporten kan summera pa dag, person eller projekt.

13. RAPPORT

I menyn rapporter kan du se, skicka epost, skriva ut och exportera stamplingsdata. Programmet
erbjuder flera rapporttyper.

| rapportmenyn véljer du hur rapporten ska visas — vilken period, vilka anvdandare och hur
informationen ska grupperas. .

| flera rapporter finns rutan "Decimaltal” i rapportmenyn. Om den &r ikryssad visas rapporten i
timmar och hundradelar av timmar. Om rutan ar urkryssad visas rapporten i timmar och minuter.

| flera rapporter finns det ocksa mojligheten att stalla in tidpunkt for slutet av dagen. | de flesta fall
ska det sta 00:00. Men om ni har anstallda som arbetar 6ver dygnskiftet kan det vara bra att andra
tidpunkten. Om t ex anstallda stamplar in kl 22:00 och stamplar ut kl 02:00 kan tidpunkt for slutet av
dagen flyttas till 03:00. D& kommer bade in- och utstampling pa den dag da instampling skett.
Rapport / Nadrvaro

Narvaroskdarmen ger dig en dverblick dver vilka som in- respektive utstamplade.

Rapport / Dag

Rapporten visar tidsstamplingar, schemalagda och arbetade timmar och raster per anstalld per dag.
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Rapport / Period

Rapporten visar arbetade timmar per anstélld per dag for en period och visar totala schemalagda och
arbetade timmar for det perioden..

Rapport / Rapport

Rapporten visar in- och utstamplingar, arbetad tid, schemalagd tid, saldon mm for vald period. For
sen/tidig stampling jamfort med arbetsschema markeras med fet stil.

Rapporten ar mycket anvandbar, t ex for att skicka till de anstéllda varje manad.

Rapport / Projekt

Rapporten visar arbetad tid pa projekt. Den kan ocksa anvandas for att ta ut en rapport som
sammanstaller franvaron, t ex sjuk, semester etc.

Rapport / Léneklass

Rapporten visar arbetad tid i olika OB-zoner.

14. PERSONALLIGGARE

Systemet uppfyller Skatteverkets krav pa personalliggare fér bland annat restaurang-, frisor-,
tvatteribranschen, fordonsservice, livsmedels- och tobaksgrossistverksamhet och kropps- och
skonhetsvard.

Om systemet ska anvdandas som personalliggare ar det viktigt att tdnka pa foljande:

e QOverféring av stimplingar fran terminalen till programmet i datorn maste ske via nitverket
(Wi-Fi eller LAN-kabel) enligt kapitel 2. Overféring via USB-minne fungerar ej fér
personalliggare.

* Du bor ha en anvindare med behdrighet Supervisor i systemet enligt kapitel 6, sa att inte
vem som helst kan ga in och goéra justeringar i stamplingarna.

* Ligg upp en avdelning genom att vilja Andra/Avdelning och klick pa ”Lagg till” (+) uppe till
hoger pa skarmbilden. Ange organisationsnummer (utan bindestreck) under Namn. Ange

foretagsnamnet under beskrivning. Klicka pa OK.

Andra avdelning X
Namn Beskrivning
5564091477 AB John Froberg
Loneklass
=
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* Ange for- och efternamn pa den anstéllde i ratt falt under fliken Personalinfo nar du lagger
till en anstéalld. Ange personnummer pa den anstallde i faltet for Anstéllningsnummer (Du
kan ocksa ange personnumret direkt efter efternamnet i faltet for efternamn). Knyt den
anstallde till ratt foretag under Avdelning under fliken Systemdata.

Systemdata Personalinfo Identifikation Arbetstid Semester
Fornamn Adress Privat telefon Fodelsedatum Kommentarer
Anders Storgatan 1 1970-03-13 v} -
Efternamn Postnummer Mobitelefon Anstaliningsdatum
Andersson 61225 2018-02-05 [~ |
Anstaliningsnummer Stad Privat email Anstaliningens slutdag
700313-1165 Finspang -] =
Per i Identifikation Arbetstid Semester
Email Behorighet Status
1 Amvandare [ Aktiv -]
Anvandarnamn Arbetsschema
AA Kontor [~ |
Avdelning Telefon ITX )
| 5564091477| g )
onekiass Baslion
B o

Om Skatteverket kommer pa besok

Om skatteverket kommer pa besok kan ni tillsammans logga in i systemet och de kan kontrollera att
allt ar ratt.

Under Rapport/Néarvaro syns vilka som ar instamplade och nar de stamplade in. Om du vill skriva ut
rapporten eller exportera den till excel klickar du pa Skriv ut respektive Excel.

Under Andra/Tid syns vilka stimplingar som gjorts for vald period. Aven borttagna/andrade
stamplingar syns (benimnda ”Ignorera”). | kolumnerna ”Andrad” och ”Uppdatering for anvindaren”
syns nar en andring ar gjort och vem som gjort den. Om du vill skriva ut rapporten eller exportera
den till excel klickar du pa Skriv ut respektive Excel.

Om du vill ta ut en narvarorapport som visar summerad arbetstid per dag och for vald period sa valj
Rapport/Rapport.

15. YTTERLIGARE FUNKTIONER OCH MER INFORMATION

Systemet har ytterligare funktioner som inte ar beskrivna i denna manual.

* Redovisning av tid i olika OB-zoner
* Flexibel schemaplanering nar de anstéllda inte har fasta arbetsscheman

For information om detta hanvisar vi till den kompletta manualen som finns att hamta pa
www.frobergs.se/tm.

For support kontakta oss pa e-post tid@frobergs.se eller telefon 0122-861 08.
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