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1 INTRODUKTION

1 INTRODUKTION

TimeMoto ar en tid- och narvarolésning for foretag. TimeMoto goér det mojligt fér anstéllda att stdmpla sina
arbetstimmar. Med TimeMoto kan Chefer och Ledare kontrollera tiden och néarvaron av sina anstéllda och
gora rapporter och arbetsscheman. Chefer kan dessutom lagga till platser och avdelningar.

Ditt TimeMotosystem bestar av en eller fler av féljande komponenter, beroende pa vad din avdelning
behdver.

1.1 TIMEMOTO TERMINALER

TimeMoto terminaler &r stdmplingssystemsenheter med inbyggd RFID och PIN-behérighet. Mer avancerade
modeller erbjuder ocksé fingeravtryckssensor eller ansiktsigenkénningsteknologi. TimeMoto terminalen gor
det méjligt for anstéllda att stdmpla in och ut och se sina timmar. TimeMoto terminaler kan ansluta till ett
natverksanslutet eller Wi-Fi natverk och leverera data till TimeMoto PC-programvara eller TimeMoto Cloud.
Alla TimeMoto terminaler kan ocksa verka offline och fa sina data hamtade med ett USB-minne.

Tillgdngliga identifieringsmetoder
En Anvandare maste identifiera sig sjalv vid terminalen. Identifiering &r mojlig med dessa metoder:
¢ PIN-kod (max. 8 siffror)
e RFID-tag
e Fingeravtrycksigenkanning
¢ Ansiktsigenkanning

Pin-koden maste skrivas in i kombination med ditt Anvandar-ID.

Terminalserier

TimeMoto erbjuder tva serier av TimeMoto terminaler:
e TM-600 serier for arbetsgrupper med upp till 200 Anvéndare, med:
— RFID/Fingertavryck/PIN-kod
— 2,8 TFT Display och taktilnycklar
— 1 Ghz Dual Core processor
— 64 MB RAM/128 MB flashminne
— Ett maximum pa 10 000 tidsstéamplingar

— Ethernet/Wi-Fi/USB Host
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1 INTRODUKTION

e TM-800 serier fér arbetsgrupper med upp till 2 000 anstéllda, med:
— RFID / PIN-kod/ Fingeravtryck / Ansikte (max. 400 ansiktsregistreringar)
— 3,5” TFT Display och beréringskansliga knappar
— 1,2 GHz dubbelkarnig processor
— 128 MB RAM/256 MB flashminne
— Ett maximum pa 100 000 tidsstamplingar
— Ethernet/Wi-Fi/USB Host

Terminaltyper

Alla TimeMoto terminaler &r anpassade for identifiering med PIN-koder och RFID. De mer avancerade
TimeMoto terminaltyperna ar utrustade med fingeravtrycks- eller ansiktsigenkanningsteknologi. Foljande
tabell visar en versikt av tillgdngliga TimeMoto terminaltyper.

PIN RFID Fingeraviryck Ansikte
TM-616 |
TM-626 | |
T™-818 | |
TM-828 | | |
TM-838 | | |

1.2 TIMEMOTO PC-PROGRAMVARA

TimeMoto PC-programvara ar en tidsnarvaromjukavrulésning for ledare. TimeMoto PC-programvara ar
installerad pa en PC eller laptop. Ledare anvander TimeMoto PC-programvaran for att hamta, kontrollera och
rapportera narvarodata fran deras TimeMoto terminaler. Narvarodata fran terminaler anslutna till natverk
hamtas med den lokala kabeln eller Wi-Fi natverket. Narvarodata fran terminaler som &r offline méaste
overféras manuellt med ett USB-minne. Programvaran tillater dig att 1agga till/redigera anvandare, platser,
avdelningar och stamplingsregister. Dessutom tilldter TimeMoto PC-programvaran att implementera projekt,
arbetsscheman och betalningsklasser. Sedan kan datan exporteras till Ionesystem. Data pa terminalerna
maste synkroniseras manuellt med TimeMoto PC-programvaran for att ny narvarodataska kunna dyka upp
och fér att andringar ska trada ikraft.

1.3 TIMEMOTO CLOUD

TimeMoto Cloud &r en programvaruldésning for tidsnarvaro som &r molnbaserad. TimeMoto Cloud gor det
mojligt for anstallda att stdmplain och ut med féljande verktyg:

e paplats med en natverksansluten TimeMoto terminal;

¢ online med en webblasare;
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¢ med TimeMoto appen pa en smarttelefon.

Anvandare kan n& molnprogramvaran genom att logga in p& https://app.timemoto.com med en webblasare

paen PC, laptop eller tablett.

For chefer och ledare erbjuder TimeMoto Cloud extra funktioner, som realtidskontroll av personal, rapporter,

anvandarhantering och arbetsscheman.

1.4 PLUSFUNKTIONER

TimeMoto PC-programvara Plus och TimeMoto Cloud erbjuder ytterliggare funktionalitet, t.ex.:
e Dynamisk schemaldggning av arbete
 Andra évertidstimmar
¢ Redigera projektkodstyper

* Ett grafiskt hanteringsverktyg fér planering

1.5 TIMEMOTO APP

TimeMoto appen ar stdmplingsapplikationen fran TimeMoto Cloud f&ér din smarttelefon. TimeMoto App gor
det mojligt fér anstéllda att stdmpla in och ut och se sina timmar. Dessutom kan behériga Ledare se
personalens nérvarolistor i realtid och redigera anstélldas register.

Anvandare som ar behdriga fér mobil stampling, kommer att kunna anvanda TimeMoto appen pa sina
smarttelefoner. Sok efter TimeMoto i app-butiken fér din smarttelefon. Valj TimeMoto appen och vélj
installera. Oppna appen och f8lj instruktionerna pa skérmen.
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2 BESKRIVNING OCH LAYOUT

2 BESKRIVNING OCH LAYOUT

| f6ljande beskrivs layouten och menyn av dina TimeMoto komponent(er):

"TimeMoto PC-programvara" nedanfér

2.1 TIMEMOTO PC-PROGRAMVARA

| féljande beskrivs layouten och menyn fér TimeMoto PC-programvaran:

“Layout" nedanfér

"Verktygsféltsknappar" pa sidan 11

"Hantera data i tabeller" pa sidan 11

Meny'Fil" pa sidan 12
Meny"Redigera" pa sidan 13

Meny"Rapport" pa sidan 16

2.1.1 LAYOUT

Present filter Filter user... Department filter User Filter @ m 0

can Time & Attendance 1.0.0 - o0Xx

TimeMoto

- All B Al5users -

27-9-2017 12:27

Granssnittet for TimeMoto PC-programvaran bestar av:

1. Meny

Menyn finns alltid narvarande i den 6vre delen av fonstret. Med Menyn far du tillgang till alla skarmar pa
mjukvaran.
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Fil Andra Rapport Hjdlp

Under menyn Fil kan du navigera till dina preferens- och licensinstalliningar och se handelseloggen.
Dessutom, kan du vélja Fil/Utrade for att stinga programmet. Fér mer information, se "Fil" pa sidan 12.

Under huvudmenyn Redigera kan du redigera stdmplingstider, Anvéndare, Projekt, scheman, planering,
enheter och betalningsklasser. Fér mer information, se "Redigera” pa sidan 13.

Med Rapporter kan du se, skicka epost, skriva ut och exportera stdmplingsdata. TimeMoto PC-mjukvara
erbjuder féljande typer av rapporter:

e Narvaro

* Dag

e Period

e Tidrapport
¢ Projekt

e Betalning

* Klassificering

For mer information, se "Rapport" pa sidan 16.

2. Verktygsfalt

Verktygsfaltet ar alltid tillgangligt under Menyn. Med Verktygsfaltet kan du hantera data och installningar
som visas i Dataomradet. P& hdger sida finns Verktygsfaltsknapparna for specifika atgarder, t.ex. till att

redigera eller exportera till en Excel-fil. Funktionen av Verktygsfaltet beror pa skarmen som du valjer fran

Menyn.

Narvarofilter Filtrera anvandare  Avdelningsfilter Anvandarfilter @ m O
Exportera Ema Skiiv u aters

B Alla Alla 4 anvandare I~

For mer information om knapparna, se "Verktygsfaltsknappar' pa motsatta sidan.

3. Dataomrade

Dataomradet ar det stora omradet under Verktygsfaltet. Det ar var dina installningar eller data visas,
beroende pa vilken skarm du véaljer fran Menyn. Med Verktygsfaltet kan du hantera data, t.ex. genom
filtrering eller exportering. Det mesta av datan i Dataomradet presenteras i tabeller.

Du maste vélja en dataingang innan du kan anvanda Verktygsfaltknapparna Redigera eller Radera. Du kan
ocksa dubbelklicka pa en dataingang for att 6ppna den for redigering.

Detta forklaras mer utforligt i "Hantera data i tabeller” pa motsatta sidan
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2.1.2 VERKTYGSFALTSKNAPPAR

For de flesta skarmar erbjuder verktygsfélten en eller flera av féljande knappar:

Verktygsféltsknapp | Funktion

@ Exporterar den visade datan till en fil.
Exporte
Oppnar ett nytt epost med en rapport pa den visade datan i PDF-format.
<] pp yiep pportp
Oppnar en skriv ut-dialog fér att skicka den visade datan till din skrivare.

Startar en ny datainmatning.

/ Oppnar det valda féremalet fér redigering.
® Raderar det valda féremalet.
Faders
o Uppdaterar den visade datan.

Uppdatera

For manga skarmar ar verktygsfaltet utrustat med tillhérande knappar. t.ex. sk&rmen Redigera/Enhet har
knappen Skanna for att upptacka nya stationer.

2.1.3 HANTERA DATA | TABELLER

2.1.3.1 SORTERA TABELL

Du kan sortera data i tabeller genom att klicka pa rubriken pa kolumnen du behéver sortera. Ett annat klick
kommer att aterkalla sorteringsordern.

2.1.3.2 ORDNA OM KOLUMNORDNINGEN

Du kan ordna om kolumnordningen i tabellerna genom att dra alla rubriker till 6nskad plats.
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2.1.3.3 BYTA SYNLIGHET PA KOLUMN

En hoégerklick pa en kolumn kommer att visa en lista pé alla kolumner tillgéngliga att visa. Klicka pa
kolumnnamnet som du vill visa/ddlja.

Efternamn v ID rﬁndelse InfUt
. v  Anvindarnamn
Gartin
v Fdrnamn
w  Efternamn
Halls v Nairaro B8 12:00:00 Ut
v  Senaste handelse
Lasseter v InfUt
v  Projekt #
Johansson VL
v Terminalnamn
v Avdelning

Under menyfn Fil kan du navigera till dina preferens- och licensinstéllningar och se handelseloggen.
Dessutom, kan du vélja Fil/Utrade for att stdnga programmet.

2.1.4.1 FIL/INSTALLNINGAR
Under Fil/Instéliningar kan du se och redigera foljande Programinstaliningar:

Region

Anvand Regioninstéllningar for att matcha programvaran till dina regionala standarder fér veckonumrering
och for att satta spraket pa menyn. Mer information om veckonumrering. Veckonumreringssystemet beror pa
din region eller féretagspolitik. Den vanligaste &r International Standard 1SO 8601 med Méandag som férsta
dag pa veckan. Andra system har Séndag som férsta dag (USA) eller Lérdag (Islam). Vecka 1 pa aret
definieras i programvaran av det valda datumet for att inkludera den veckan. 1SO 8601 definierar Vecka 1
som veckan som innehéller Januari 4.

Atgarder (endast TimeMoto Plus)

Under Atgarder kan du vélja Stang ar. Stang ar-atgarden tillater dverféring av alla évertids- och
semestertimmar fran féregéende ar till nuvarande ar. Efter att ha klickat pa Stang ar, skapar programvaran en
rapport av andringarna.

4& Stang ar-atgarden kan inte lamnas ogjord. Forsékra att data fran foregdende ar &r korrekt och gor forst
en backup.

Tid

Under Klocka kan du redigera tidsinstallningarna for att férhindra dubbel stdmpling och avrundning.
Programvaran férhindar dubbla ingangar fran samma anstélld genom att blockera ett andra tryck under
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installningstid.

Dessutom, har kan du stélla in tidsintervall f6r avrundning. Stéll en funktion till Ingen om du vill avaktivera
den. Mer information om tidsintervall for avrundning. Den instéllda tidsintervallen bestdmmer hur mjukvaran
avrundar inkommande tidsmérken till ndrmsta alternativ. Till exempel med en tidsintervall pa 15 minuter: En
anstélld stdmplar in 8:07, kommer systemet att avrunda ner den och registrera en tidsingang pé 8:00. Om
den anstéllde har stdmplat in en minut senare vid 8:08, skulle systemet ha avrundat den upp till 8:15.

Semester (endast TimeMoto Plus)

Hér kan du vélja att hantera semester i timmar eller i dagar.

Databas

Under Databas kan du installera en databaskopia fran en annan dator. Mer information hur du ska flytta din
data till en annan dator.

Backup

Under Backup &r det mgjligt att skapa en backupfil av dina data. Denna backup kan géras manuellt eller
automatiskt.

In/ut-6versittning

Denna sektion &r inte tillamplig fér TimeMoto terminaler.

2.1.4.2 FIL/LOGG

Loggskarmen kan nas genom menyfaltet genom att klicka pa Fil och Logg. Loggskarmen visar atgarderna
som har utforts pa terminalerna.

2.1.4.3 FIL/LICENS

Fil/Licens visar information om den nuvarande programvarulicensen. En licenskod (och relaterad epostkonto)
kan skrivas in hér ifall du behdver aktivera en annan licens.

2.1.4.4 FIUUTTRADE

Valj Fil/Utrade for att stdnga programmet.

2.1.5 REDIGERA

Under huvudmenyn Redigera kan du redigera stdmplingstider, Anvandare, Projekt, scheman, planering,
apparater och betalningsklasser.

2.1.5.1 REDIGERA/STAMPLING

Redigera/Stamplingsskarmen visar alla stdmplingsdata som en lista. Harifran kan du kontrollera, redigera
och lagga till stamplingsdata. Alltid nar ett fel upptacks av programvaran, In/Utlaget pa linjen med ett
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missténkt fel kommer att markeras med rétt. Det &r viktigt att forsta att mjukvaran kan endast férse
berdkningsresultat om stdmplingssekvensen ar giltig.

EnIn — In sekvensen anses ocksa vara giltig, &ven om de rdda markeringarna visas. Alla udda Ins anses
som ”In”, alla jamna Ins anses som ”Ut”.

l& For att skydda arbetsgivaren och den anstéllde, kommer mjukvaran inte att lata dig att radera
stamplingsdata fran databasen pa programvaran. Dock kan en stampling stéllas in for att ignorera sa
att det inte tas i berakning fér de berdknade timmarna.

Mer information om hur man ska lagga till en stdmplingstid med TimeMoto PC-programvara.
Mer information om hur man ska redigera en stdmplingstid med TimeMoto PC-programvara.
2.1.5.2 REDIGERA/STAMPLINGRAM (ENDAST TIMEMOTO PLUS)

Stamplingramsskarmen visar alla stdmplingsdata, s& val som arbetsschematimmar och planerade timmar.
Den ger en enkel och rak vy dver”ins” och "ut” fér dina anstallda.

o Ett rétt utropstecken visas da mjukvaran upptacker fel i stamplingssekvensen.
* Projektforklaringen pa héger sida om skérmen visar farger och namnen pé olika Projekt.

e Dukan koppla pé&/av projektforklaringen med Projektknappen.

2.1.5.3 REDIGERA/AVDELNING

Avdelningsskarmen visar en lista pa tillgangliga avdelningar. Anvand verktygsfaltetsknappar for att Ldgga
till eller Redigera en avdelning.

Skapa avdelningar kommer att, speciellt ndr man hanterar en stérre antal av anvandare, hjélpa dig att hantera
dem och deras stamplingsdata mer effektivt. Detta kommer ocksa att tillata dig att skapa rapporter pa
specifika grupper av Anvandare eller avdelningar.
2.1.5.4 REDIGERA/ANVANDARE
Anvandarskarmen bestar av:

1. Lista pa anvandarkonton

2. Kontoinformation

3. Kontots verktygsfalt

Anvand verktygsfaltetsknapparna for att [Agga till eller radera en anvéndare. For stegen att 1agga till en
anvandare, se "Lagg till en Anvandare" pa sidan 22.

Lista pa anvandarkonton

Listan pa Anvandarkonton visar Anvandaren i en tabell med deras priméara data och nuvarande status. Valj
en Anvandare genom att klicka p& en rad.

Kontoinformation

Kontoinformation for en vald Anvandare visas i fem flikar under listan éver Anvandare:
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1. SystemdataFlik med information som behévs fér kommunikation med din terminal

2. PersonuppgifterFlik med personalinformation med bl.a. Férenligt féretagsdatum. Nér en Anvéndare
startar i mitten pa ett ar, maste man fylla i startdatum, sa att programvaran kan starta alla berakningar
med detta datum istéllet fér i bérjan av aret.

3. Identifiering Flik med identifieringsdata, se ocksa L&gg till identifiering till en anvdndare

4. Arbetstid Flik med information rérande arbetstimmar arligen och fran féregaende manad. Dessutom
kan en Betalningsklass véljas for en anvédndare.

5. Semester (endast TimeMoto Plus)Flik med information rérande semestertimmar

Kontots verktygsfalt
Kontots Verktygsfalt bestar av knappar for redigeringsatgarder rérande kontoinformation:
1. RedigeraGdr kontoinformationen redigerbar.
2. SparaSparar alla &ndringar till kontot
3. AvbrytAvbryt redigering
4

. Andra (endast TimeMoto Plus)Fér mer information, se "Hur man ska dndra Overtid" p& sidan 48

-& Terminalerna méaste synkroniseras med TimeMoto PC-programvaran for att &ndringarna ska f& effekt,
se Synkronisera anvandardata.

2.1.5.5 REDIGERA/PROJEKT

Projekt anvands till att specificera anvand tid i projekt eller aktiviteter och for att registrera franvaro.
Projektskarmen visar en lista pa tillgangliga Projekt. Anvand Verktygsfaltetsknapparna for att Lagga till eller
Redigera ett Projekt.

For mer information, se "Mer information om Projekt" pa sidan 23.

2.1.5.6 REDIGERA/ARBETSSCHEMA

Arbetschemaskarmen visar en lista pa tillgangliga Arbetsscheman. Du kan skapa Arbetsscheman och
tilldela ett till en Anvandare. Programvaran kommer sedan att jamfdra de faktiska stdmplingarna och
timmarna med det tilldelade Arbetsschemat fér den Anvandaren.

Anvéand Verktygsféltetsknappar for att Lagga till eller Redigera ett Arbetsschema.

Foér mer information, se "Mer information om Arbetsscheman” pa sidan 25.

2.1.5.7 REDIGERA/PLANERING (ENDAST TIMEMOTO PLUS)

Planering passar fér Anvandare med varierande arbetsdagar och -tider. Fér Anvandare med fasta
arbetsdagar och -tider kan du géra ett Arbetsschema, se.

Mer information om Arbetsscheman.

15
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2.1.5.8 REDIGERA/APPARAT

Enheternas skérm visar en lista éver stdmplingsenheter i ditt nadtverk. Anvand Verktygsféltets knappar for att
skanna nya apparater eller lagga till/redigera en manuellt.

En Enhet har féljande egenskaper:
e Namn: detta ar displaynamnet pa enheten.
e |P-adress: IP-adressen pa terminalen, lamna detta falt tomt nar du anvander USB-minne.

e Hamta datornamn: namnet pa datorn som hanterar kommunikationen mellan enheten och databasen.
| de flesta fall ska hdmtaren vara datorn som kér TA-programvaran.

e Kommunikationsnyckel: det &r mgjligt att ange en numerisk nyckel for att sdkra anslutningen mellan
enheten och mjukvaran.

* Enhetsprak: detta alternativ tillater terminalen att anpassa sig till nagra sprakdefinitioner.

Synkroniseringsverktygsfaltet finns i botten av skarmen. Synkroniseringsverktygsfaltet bestar av knappar
fér synkronisering fér den valda enheten .

For mer information, se "Hur terminaler ska synkroniseras" pa sidan 43.

2.1.5.9 REDIGERA/BETALNINGSKLASS

Betalningsklasser tillater dig att definiera en grundlaggande betalningskurs per Anvandare, eller grupp och
tilldmpa regler som &ndrar denna grundldggande kurs. Du kommer att kunna skapa en rapport och visa
antalet timmar lankade till varje betalningskurs.

For mer information, se "Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 32.

2.1.6 RAPPORT

Med rapporter kan du se, skicka epost, skriva ut och exportera stdamplingsdata. TimeMoto PC-programvara
erbjuder fdljande rapporttyper.

2.1.6.1 RAPPORT/NARVARO

Narvaroskarmen later dig se, skicka epost och exportera den nuvarande narvaron for dina anstallda (In eller
Ut).

2.1.6.2 RAPPORT/DAG

Denna rapport visar tidsstamplingar, schemalagda och arbetade timmar och raster per anstalld per dag for
en given tidsintervall.

2.1.6.3 RAPPORT/PERIOD

Dennarapport visar arbetade timmar per anstélld per dag fér en given intervall och visar totala schemalagda
och arbetade timmar fér den intervallen.
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2.1.6.4 RAPPORT/RAPPORT

Nar Rapporten ar vald, skapar mjukvaran automatiskt ett tidsblad. Varje sida startar med en annan
anvéndare. Andra rapporten du behéver.

2.1.6.5 RAPPORT/PROJEKT

Dennarapport visar tid reserverad i specifika Projekt.

2.1.6.6 RAPPORT/BETALNING

| en Betalningsrapport ar en betalning f6r en Anvandare fér en vald period specificerad och adderad.
Multiplikationsfaktorer darfor att Betalningsklassvillkor ocksa visas och faktureras.

For mer information om Betalningsklasser, se "Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 32.

2.1.6.7 RAPPORT/KLASSIFICERING

Klassificeringsrapporten visar en éversikt per anvanda timmar av reserverade efter standard betalningskurs,
betald semester och relaterade betalningsklasser. Valj rapporttyp (Quickbooks, Paychex, ADP, ADP2,
DATEV) och klicka pa Export.
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3  INSTALLATION

3 INSTALLATION

Innan du kan bérja kraver en eller fler komponenter i ditt TimeMotosystem installation. G till:

¢ 'Installera TimeMoto PC-programvara" nedanfér

3.1 INSTALLERA TIMEMOTO PC-PROGRAMVARA

3.1.1 SYSTEMKRAV

Din dator behéver uppfylla féljande minimum krav:
e Ledigt harddiskutrymme: 100 MB
e Displayresolution 1024 x 768
e Minne: 1GB
e WiFi eller Ethernet (LAN) -anslutning fér realtidsfunktioner.
e Operativsystem: Windows 7 och hégre

e USB-port (for offline anvéndning av terminaler)

.2 INSTALLATIONSPROCEDUR

1. Ladda ned installationens zip-fil fran den férsedda lanken.

w
—h

Extrahera installationens zip-fil.

Dubbelklicka exe-filen for att kora installationsprogrammet.

> w N

Folj instruktionerna pa skarmen.

3.1.3 MJUKVARUAKTIVERING

Starta TimeMotos PC-programvara (dubbelklicka pa ikonen pa din desktop for att starta programvaran). Du
kommer att bli ombedd att skriva in din licensnyckel och epostadressen den ar lankad till (epostadressen till
vilken licensnyckeln skickades).

Alternativ 1: Ange epostadressen och licensnyckeln och aktivera TA-programvaran helt.

Alternativ 2: Starta programvaran i provlaget i 30 dagar och ange epostadressen och licensnyckel nar som
helst under dessa 30 dagars prov.
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4 KOM IGANG MED TIMEMOTOS PC-
PROGRAMVARA

Efter att ha avsluta installationen, kom igdng med TimeMotos PC-programvara:

1. "Loggain" nedanfér

"Stall in dina instaliningar" nedanfér

"Lagg till en Avdelning" nedanfér

"Lagg till en Anvandare" pa nasta sida

"Lagg identifiering till en Anvéndare" pa nasta sida

"Mer information om Projekt" pa sidan 23

"Mer information om Arbetsscheman" pa sidan 25

"Mer information om Planering (endast TimeMoto Plus)" pa sidan 26

© © N o o > 0 Db

"Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 32

41 LOGGAIN

Efter Installationen startar programmet for forsta gangen. Programmet startar med en tom databas utan
nagra registrerade anvandare. Om nagot annat fall kommer programmet att prompta log in-Skarmen. Fyll i
ditt Anvandarnamn eller Anvandar-ID och ditt Idsenord (med standard samma som ditt Anvandar-ID).
Forsékra att ditt Anvandarkonto har behdrigheter f6r Ledare.

Om du har glémt ditt Anvandarnamn och/eller I6senord, kan du lasa upp applikationen genom att fylla i din
registreringsepost som Anvéndarnamn och din licensnyckel som |6senord.

4.2 STALL IN DINA INSTALLNINGAR

Gattill Fil/Installningar och stéll in ditt sprak och veckonummerinstéllningar. Dessutom kan du redigera
tidsinstallningarna for att férhindra dubbel stdmpling och avrundning. Kontrollera'Fil/Instéllningar” pa sidan

12 fér mer information.

4.3 LAGG TILL EN AVDELNING

1. Gatill Redigera/Anvandare.
Klicka pa Lagg till. Lagg till avdelning-skarmen visas.
Fyll i ett Namn och Beskrivning.

Vélj en Betalningsklass om relevant.

o M 0 DM

Klicka pa OK.
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4.4 LAGG TILL EN ANVANDARE

1 Gatill Redigera/Anvandare.

2 Klicka pa Lagg till. Lagg till Anvandare-skarmen &r med de nasta gratis Anvandar-IDnummer.

w

Om o6nskas kan du andra Anvandar-ID. Dock, rekommenderar vi starkt att du behaller det bestamda
Anvandar-1D.

Vélj en avdelning.
Klicka pa OK.

Du kan fylla i Anvandardata. Fér mer information, se "Kontoinformation” pa sidan 14

Klicka pa Spara.

0o N o o b

Lagg nuttill identifieringsdata till Anvandare:

Du kan direkt lagga till identifieringsdata till Anvandaren med TimeMoto PC-programvara. Ifall du har
en fingeravtrycks- eller RFID-enhet ansluten till din PC kan du &ven skanna och lagga till fingeravtryck
och méarken. For instruktioner, se "Lagg identifiering till en Anvandare" nedanfor.

Du kan ocksa lagga till identifieringsdata till anvédndare med en TimeMoto Terminal. For instruktioner,
se "Add Ildentification to a User" on page 1.

4.5 LAGG IDENTIFIERING TILL EN ANVANDARE

Med TimeMoto PC-programvara kan du andra PIN-koden och lagga till en RFID-flik till en Anvandare. Nar du
ansluter en fingeravtrycksenhet till din dator kan du ockséa lagga till fingeravtryck. En RFID-enhet kan ocksa
anvandas till att 1dsa ut mérken och flikar.

For instruktioner, se:

¢ "Andra en PIN-kod" nedanfor

e "L&gg till en RFID-flik" pa motsatta sidan

e ‘"LAgg till ett fingeravtryck" pa motsatta sidan

Lagga till ett ansikte maste goras lokalt for varje relaterad terminal, se "Add a Face" on page 1.

4.5.1 ANDRA EN PIN-KOD

Standard PIN-koden fér en Anvandare ar identisk med hans/hennes Anvandar-1D. For att &ndra PIN-koden:
1. Gatill Redigera/Anvandare.

Dubbelklicka pa en anvandare eller vélj en Anvandare fran listan och klicka pa Redigera.

2

3. Gatill Systemdatafliken.

4. Klicka pa Systemdatafliken.
5

Klicka p& Andra lésenord.



6.

7.
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Klicka pa OK.

Klicka pa Spara.

For mer information kan du ocksa Andra en PIN kod med en terminal.

452 LAGG TILL EN RFID-FLIK

1.

2
3
4,
5

Ga till Redigera/Anvandare.

Dubbelklicka pa en Anvandare eller vélj en Anvandare fran listan och klicka pa Redigera.

. Gatill Identifieringsfliken.

Fyll i RFID-nummer i RFID-féltet eller anslut en RFID-enhet fér att 1&sa ut méarket eller fliken.

Klicka pa Spara.

For mer information kan du ocksa Lagg till en PIN kod med en terminal.

4.5.3 LAGG TILL ETT FINGERAVTRYCK

1.

® N o o » w0 D

Koppla en fingeravtrycksenhet till din dator. (Om du inte &ger en sadan enhet, kan du géra det Add a
Fingerprint med en terminal)

Ga till Redigera/Anvandare.

Dubbelklicka pa en anvandare eller vélj en anvandare fran listan och klicka pa Redigera.
Ga till identifieringstabben.

Valj en ruta som relaterar till fingret.

Klicka pa register och félj instruktionerna.

Upprepa for dvriga fingrar om dnskas.

Klicka pa Spara.

For mer information kan du ocksa Lagg till ett fingeraviryck med en terminal.

4.6 MERINFORMATION OM PROJEKT

Projekt anvénds till att specificera anvand tid ipa projekt eller aktiviteter och for att registrera franvaro. Projekt

ar specificerade med ett ID-nummer, beskrivning och férg. Projekt &r nyckelelement fér TimeMoto PC-

programvara. Denna sektion férklarar deras roll i programvaran.

Projekt gor det mgjligt for dig att:

Overvaka vad dina anvandare for tillfallet gor i Rapporter/Néarvaro.
snabbt rekognosera projekt eller aktiviteter genom deras farg i Redigera/Stamplingsgrad;
skapa rapporter av tid anvand i projekt eller aktiviteter med Rapport/Projekt;

skapa en planering.
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4.6.1 STANDARDPROJEKT

Av standard, mjukvaran har vissa férdefinierade Projekt. Dessa Projekt kan redigeras till att passa din
verksamhet.

Etikett Beskrivning

I Namn + Beskrivning Féirg
8 Day Day Shift

6 DePlan Oplanerad tid

18 Early L Early Leave

9 Evening Evening Shift

4 Holiday Holiday

10 Might Night Shift ®

p Planerade Arbetstid

4.6.2 PROJEKTFALT

Ett Projekt bestar alltid av féljande falt.
e ProjektProjekt-ID kan éndras (t.ex. till att reflektera ett konto eller arbetsnummer)
e NamnDetta félt &r obligatoriskt
» Beskrivning Detta félt &r obligatoriskt

¢ Projekttyp (endast TimeMoto Plus)Det finns manga olika Projekttyper, se "Projekityper (endast
TimeMoto Plus)" nedanfér

¢ Regelbunden ut (endast TimeMoto Plus)Signifierar slutet pa arbetsdag, se "Regelbunden ut”pa
motsatta sidan

 FargAndrar fargen pé Projektet i planering och Stédmplingsramen

4.6.3 PROJEKTTYPER (ENDAST TIMEMOTO PLUS)

Det finns 7 Projekttyper, vilka alla har en olika inverkan pa berakningar i programvaran:
e Schemalagd tid Fér regelbundna arbetstimmar.
e Uppdragstid Fér uppdrag till projekt (berdknade som normala timmar)

* Semestertid Timmarna i det existerande arbetsschemat fér anvédndaren har konverterats till
semestertimmar, de har dragits av fran det totala antalet semestertimmar

e Semestertid Nationella helgdagar, rapporterade som betalda dagar
* Planerad semestertid For att skriva in semester fér Anvéndare utan regelbundna arbetsscheman

* Icke planerad tid Upphév ett existerande arbetsschema (Det 4r mdjligt att ldgga till Schemalagd tid
eller Uppdragstid éver Icke planerad tid)

* SjukProjekttyp for sjukfranvaro, rapporterad som betald tid
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4.6.4 REGELBUNDEN UT

Né&r en anvandare stdmplar ut genom att anvanda ett Projekt, anser programvaran att Anvandaren
fortfarande arbetar. Anvanda ett projekt med "Regelbunden ut” forkryssad tillater att visa att Anvandaren inte
arbetar mer. Detta alternativ kan anvandas f6r [Amna tidigt under arbetstid.

Redigera projekt X
Projekt MNamn
18 Early L
Beskrivning
Early Leave
typ
Arbetstid
v Prichod/0dchod pevod [ Aqua [~ |

BN 7

4.7 MERINFORMATION OM ARBETSSCHEMAN

Du kan skapa Arbetsscheman och tilldela ett till en Anvandare. Programvaran kommer sedan att jamféra de
faktiska stamplingsatgarderna och timmarna med det tilldelade Arbetsschemat fér den
Arbetsschemanvéndaren:

e Om en Anvandare inte har stdmplat in pa en schemalagd arbetsdag,kommer mjukvaran att markera
de schemalagda timmarna som franvaro.

e Om en Anvandare har stamplat in pa en icke schemalagd dag, kommer mjukvaran inte att rdkna
timmarna som évertid.

* Om en Anvéndare stamplar fler timmar &n schemalagt, kommer mjukvaran att resultera i en positiv
balans fér den dagen.

* Om en Anvandare stamplar férre timmar an schemalagt, kommer mjukvaran att resultera i en negativ
balans fér den dagen.

¢ Om en Anvandare stamplarin pa en schemalagd dag fran en Tid In/Ut schema och han/hon glémmer
att stdmpla ut, kommer arpgramvaran automatiskt att tilldela den schemalagda sluttiden.

Ett Arbetschema definieras av en uppséttning regler for narvaro eller antal arbetstimmar, se
"Arbetschemaregler" pa nasta sida.

Arbetsscheman ar anpassade for Anvéndare med fasta arbetsdagar och -tider. Ga till
Redigera/Arbetsschema for att 1agga till/redigera Arbetsschema. Ga till Systemdatatabb for
Redigera/Anvandare for att tilldela ett Arbetsschema till en Anvéandare.

Arbetsscheman é&rinte anpassade fér Anvéndare med varierande arbetsdagar och -tider. Fér denna typ av
Anvandare behdver du gdra en Planering. Planering ar endast tillgangligt fér TimeMoto Plus anvéndare, se
"Mer information om Planering (endast TimeMoto Plus)" pa nasta sida.

25
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4.7.1 ARBETSCHEMAREGLER

Ett Arbetschema definieras av en uppséattning regler for narvaro eller antal arbetstimmar. TimeMoto PC-
programvara erbjuder féljande typer av regler:

e Timmar perdag
e Timmar per manad
e Timmar pervecka
e Rastperdag

e Tid in/ut

¢ Rasttid

e Rasttid exkl.

¢ Rasttid inkl.

4.8 MERINFORMATION OM PLANERING
(ENDAST TIMEMOTO PLUYS)

Planering passar fér Anvdndare med varierande arbetsdagar och -tider. Fér Anvandare med fasta
arbetsdagar och -tider kan du goéra ett Arbetsschema, se "Mer information om Arbetsscheman” pa

féregéende sida.

Lar dig hur:

e "L&gg till Arbetsplanering" nedanfér

e "Lagg till en helgdagsplanering” pa sidan 30

e "Lagg till Semesterplanering” pa sidan 30

4.8.1 LAGG TILL ARBETSPLANERING

Du kan skapa en planering genom att ldgga ihop olika mallar. Dessa mallar skapas genom en férening av en
tidsplan och ett Projekt. Vi tar som ett exempel ett féretag dér anstéllda kan arbeta pa 3 olika skift. Ett skift ar
fran 8:00 till 17:00 med en stémplad rast fran 12:00 till 13:00. Det andra skiftet ar fran 17:00 till 01:00 med en
rast fran 21:00 till 22:00 och det tredje skiftet ar fran 01:00 till 08:00 utan rast. Forst ska vi skapa tre olika
Projekt, ett for vart skift.
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| P2ichod/0dchod pevod

Lat oss skapa mallar fér dessa skift. Ga till Planeringssidan.

P& hoger sida av skarmen ser du en tom tabell, klicka pa ”Lagg till!-ikonen for att skapa en ny schemalagd

mall.
@® ® 9 k&
Ligg till Andra Radera Angraplsn  Spara
Mamn = Timeplan Projekt
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Ange ett namn fér mallen (i det har fallet Dag), klicka sedan p& ”Redigera”-knappen. Ett nytt fonster kommer
att dyka upp.

Du kan fyllai det har fonstret pa samma séatt som du fyllde i arbetsschemat. Det finns fyra olika starttyper:
* In: anvands for att meddela start pa arbetsdagen.

e Rast Inkl.: Anvénds om rasten &r en del av arbetsdagen. Detta &r endast for informationsdndamal och
haringen inverkan pa det totala antalet arbetade timmar.

e Exkl. rast: Anvand EXKL. rast nar anstéllda stdmplar in och ut fran deras rast.

¢ Rastimpl.: Anvands om du vill att rast(er) ska minskas automatiskt fran det totala antalet arbetade
timmar utan att den anstéllde stdmplar det.

M&n;Tis;Ons;Tor;Fre |In
M&n;Tis;Ons;Tor;Fre | Exkl raster

© @ ® 9

Radera Angraplan  Spara

- Timeplan Projekt
Planering

3 Planering
Planering

Klicka pa "OK ” spara. Vélj "Dag”-projekt som du tidigare skapade i rullgardinslistan for Projekt.
Spara din mall genom att klicka pa ”Spara plan”-ikon.

Vi kan fortsatta p4 samma vis for de tva aterstdende skiften (Kvall och Natt).

Man;Tis;Ons; Tor;Fre |In
Man;Tis;Ons;Tor;Fre | Exkl raster

M&n;Tis;Ons; Tor;Fre
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®

Lagg till
Mamn Timeplan Projekt
Day Planering Day
Evening Planering Evening
Night Planering Might

Valj dagar pa planering pa vanster sida av skarmen och helt enkelt dra och droppa den 6nskade mallen. Ett
fonster kommer att dyka upp och ge dig alternativ fér respons péa din anvandning, du kan fortfarande &ndra
det tillhérande projektet eller radera efter anvandning. Klicka pa "OK ” spara.

Ligga till planering x
Beskrivning
Startdatum
3 John Lasseter 1-2-2018 §:00 - 12:00
3 John Lasseter 1-2-2018 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 2-2-2018 8:00 - 12:00
3 John Lasseter 2-2-2018 13:00 - 17:00
Prajekt
Day [~ |
O
Planeringslage Planeringshorisonte  fran till
Anvandaren [ Dennavecka [ 29-1-2018 |3  4-2-2018 -
Filtrera anvandare  Awdelningsfilter Anvandarfilter
Alla Bl Alla4 anvandare |
Planeringstyp Planering visum
Dag ||| E
Anvandarnamn 29-1-2018 30-1-2018 31-1-2018 1-2-2018 2-2-2018 3-2-2018
1 Chris Gartin

o I' II " II
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Upprepa proceduren tills du &r fardig med planeringen.

4.8.2 LAGG TILL EN HELGDAGSPLANERING

Planeringen av nationella helgdagar &r en rak process. Ga till Planeringssidan och klicka p& Importera
helgdagar-knappen som finns pa héger sida hdgst upp pa sidan.

Valj ditt land i rullgardinssidan pa fénstret som precis dok upp. Ldmna standardvalda Projektet. Validera ditt
val genom att trycka OK.

Holiday x

Land / Region
German, Berlin [~ |

Projekt

Holiday -]

= NI

Observera: Om du har raderat semesterprojektet fran din Projektlista, skapa ett nytt Projekt med Semester

som Projekttyp innan du importerar nationella helgdagar. Annars kommer programvaran att skapa ett fel pa
grund av Projektet som fattas.

4.8.3 LAGG TILL SEMESTERPLANERING

Planera semestrar kommer att variera beroende pa om dina anstéllda arbetar med regelbundet arbete eller
planeringsschema. Dessutom, om du har valt tim- eller dagberékning. Nedan finns ett exempel pa
timberakning.

~
S, ® 9

Lagg ti Andra Radera  Angra plan Spara
Mamn - Timeplan Praojekt
Day Planering Day
Evening Planering Evening
Holiday
Might Planering Might

Lat oss skapa en mall som kan laggas till planeringen. Vi kommer att namnge det som vi sett tidigare, men
istéllet for att skapa en planering fér mallen, kommer vi att specificera en tidsintervall i "Tidsplans”cellen.



Mamn =
Day
Ewening
Holiday
Might

Timeplan
Planering
Planering
00:00-23:59
Planering
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Projekt

Denna intervall ska tacka arbetsschemat lankat till den anstallde. | vart arbetsschemaexempel &rden
anstalldes arbetsschema fran 09:00 till 17:00.

Vi kan fylla i 09:00-17:30 i tidsplanscellen. Om du vill tacka alla typer av arbetsscheman, kan du fylla i 00:00-

23:59 i tidsplanscellen.

@
Lagg ti
Mamn =
Day
Evening
Holiday
Might

Timeplan
Planering
Planering
00:00-23:59
Planering

Projekt
Day
Ewening

Night

Vi behéver inte skapa ett nytt Arojekt fér denna mall, vi behéver endast vélja standard Semester-projekt.
Spara din mall genom att klicka p& ”Spara plan”-ikon pa héger sida av skarmen.

Efter det, behover vi bara vélja semesterdagar pa planering och dra och droppa var semestermall.

Anvandarnamn maandag

1 Chris Gartin 52
Vecka 6

2 Simon Halls
Vecka 6

3 John Lasseter
Vecka 6

52

Anstéllda utan planering:

) u '

dinsdag

6-2

6-2

" u '

woensdag
72

donderdag
a2

vrijdag
9-2

?_2 I I 8_2 I I 9_2 I I
72 a2 9-2
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Ldgga till planering X

Beskrivning

Startdatum

3 John Lasseter 1-2-2018 8:00 - 12-00
3 John Lasseter 1-2-2018 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 2-2-2018 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 2-2-2018 13:00 - 17:00

Projekt

Vacation ]|

BN TN

For att planera semester for en anstélld som arbetar utan planering, dra en mall som du redan anvéander fér
denna anstallde 6ver de dagar som du vill sétta som semesterdagar. Nar pop-upfdnstret dyker upp dndra
Projekt till Sem.P.

Alternativt, kan du ockséa skapa en mall med korrekt antal timmar lankade till Sem. P” Projekt

4.9 MERINFORMATION OM
BETALNINGSKLASSER

Betalningsklasser tillater dig att definiera en grundlaggande betalningskurs per Anvandare, eller grupp av
Anvandare och tillampa regler som &ndrar denna grundlaggade kurs. Du kommer att kunna skapa en rapport
och visa antalet timmar l&ankade till varje betalningskurs.
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Varje Betalningsklass har ett namn och en beskrivning och ar lankade till en grundldggande betalningskurs.
For varje Betalningsklass kommer du att definiera en uppséttning regler som &ndrar betalningskursen enligt
arbetade timmar. Varje regel f6r Betalningsklass kommer att utldsas nér en eller fler villkor uppfylls.

For mer detaljerade instruktioner, se:

¢ "Betalningsklassskarm" nedanfér

¢ "Betalningsklassrapportskdrm" pa nésta sida

¢ "Skapa och implementera en Betalningsklass" pa sidan 35

¢ "Betalningsklasser i praktiken" pa sidan 39

4.9.1 BETALNINGSKLASSSKARM

Skarmen arindelad i tva sektioner. Pa toppen kommer du att se listan pa existerande betalningsklasser sa
val som deras baskurs och mgjlig beskrivning.

Etikett Beskrivning @ O
Sgg ti Uppdatera
Namn Basldn Anmérkning
Example payclass 10 Please update the rules
California Compliant 9
Production 125
Marketing 125

Den nedre delen av skarmen visar uppgifter pa vald betalningsklass.

P& vanster sida av den nedre skdrmen (1), kan du se och redigera grundlaggande information av
betalningsklassen. | mitten (2) visas listan pa alla regler tillampade pa denna betalningsklass. Till sist, till
héger (3) visas uppgifter pa alla valda regler. Regeldetaljer (3):

vbryt Ligg t Ra
Mamn Namn Namn Faktor ~ Anmaérkning Kod
Example payclass e Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Basldn
10 = Under helgdagar Radera
, = [Faies |
Anmarkning
Please update the rules L4 Lagg till
o2

nTe

For varje regel, kommer du att kunna se/redigera regelnamnet, multipliceringsfaktorn, eventuella
anmarkningar och en lista pa villkor.

Det finns 9 olika typer pa villkor:

33
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Efter Xtimmar per dag: kommer regeln att triggas efter ett visst antal arbetade timmar per dag.

Efter Xtimmar per vecka: kommer regeln att triggas efter ett visst antal arbetade timmar per vecka.
Efter X timmar per manad: kommer regeln att triggas efter ett visst antal arbetade timmar per manad.
Efter X efterfdljande dag: kommer regeln triggas att efter ett visst antal efterféljande arbetade dagar.
Efter en specifik tid: kommer regeln triggas att efter en given timme.

Innan en specifik tid: kommer regeln triggas att nar nagon arbetar innan en given timme.

Under helgdagar: kommer regeln att triggas nar en dag har markerats som helgdag (se Projekt och
planering).

Pa specifika dag(ar): kommer regeln att triggas pa en eller fler specifika veckodagar.

N&r man anvéander Projekt: kommer regeln att triggas nér en anstélld anvander ett givet Projekt.

Nar man anvander mer an ett villkor fér en regel, maste alla regler matchas for regeln for att triggas. Om

villkoren att trigga mer &n en regel méts, kommer regeln med hégsta faktor att gélla.

4.9.2 BETALNINGSKLASSRAPPORTSKARM

Denna skarm visar betalningsklassrapporten som en PDF. Rapporten ar delad i tva sektioner: pa toppen (1)

visas information per dag, pa botten (2) visas summor per regler.
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Datum: 2-6-2018 Laneklass 1-1-2018 - 1-31-2018
Tid: 0:00 Rannort
Namn: Chris Gartin ID: 1 o Tidschema grupp:
Example payclass Avdelning: TimeMoto Anstéliningsnummer:
Datum Dag |Class Faktor Per Timme Totalt| Timmar
timme

11 Man |- - 10,00 4:00 40,00| 9:00-13:00

aT1 150x 15,00 3:52 58,00| 13:00-16:52
1-2 Tis . . 10,00 4:00 40,00] 9:15-13:15

oT1 1,50 x 15,00 4:23 65,75| 13:15-17:38
1-3 Ons |- - 10,00 4:00 40,00 9:54-13:54

oT1 1,50 x 15,00 533 83,25| 13:54-19:27
14 Tor . - 10,00 4:00 40,00 7:35-11:35

oT1 150x 15,00 5:37 84,25] 11:35-17:12
1-5 Fre - . 10,00 4:00 40,00| 8:14-12:14

oT1 1,50 x 15,00 6:00 90,00] 12:14-18:14

aT2 200x 20,00 1:43 34,33| 18:14-19:57
16 Lor - . 10,00 4:00 40,00| 9:33-13:33

oT1 1,50 x 15,00 4:45 71,25| 13:33-18:18
1-7 Son  |Su 2,00 x 20,00 11:58 239,33| 7:49-19:47
18 Man |- . 10,00 4:00 40,00| 8:34-12:34

oT1 1,50 x 15,00 4:46 71,50] 12:34-17:20
19 Tis - - 10,00 4:00 40,00| 9:46-13:46

oT1 1,50 x 15,00 6:00 90,00| 13:46-19:46

oT2 2,00 x 20,00 0:03 1,00| 19:46-19:49
1-10 Ons |- - 10,00 4:00 40,00| 9:18-13:18

oT1 1,50 x 15,00 4:37 69,25 13:18-17:55
1-11 Tor - - 10,00 4:00 40,00 8:27-12:27

oT1 1,50 x 15,00 6:00 90,00| 12:27-18:27

144791

- - 10,00  40:00 400,00

aT1 1,50 x 15,00  51:33 773,25

aT2 200x 20,00 1:46 35,33

Su 200x 20,00 11:58 239,33

1447,91

4.9.3 SKAPA OCH IMPLEMENTERA EN BETALNINGSKLASS

4.9.3.1 LAGG TILL EN BETALNINGSKLASS
Ga till hanteringsskarmen fér Betalningsklass (Redigera>Betalningsklass).

Klicka pa Lagg till-ikonen pa héger sida pa évre delen av skarmen. Ett nytt fonster kommer att dyka upp.
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Ldgg till Ianeklass X

MNamn
Baslan

Anmérkning

Fyll'i grundldggande information (namn och Betalningskurs) och tryck OK.

4.9.3.2 LAGG TILL EN REGEL

Klicka pa Lagg till-ikonen pa héger sida pa nedre sidan av skéarmen.

Spara Avbryt Lagg 1
Mamn Namn
Marketing
Baslon
12,5
Anmarkning
Mamn Faktor  Anmarkning

1

Fyll i namnet och faktorn (faktorn &r multipliceraren lagd pé grundldéggande betalningskurs nar villkoren av
denna regel uppfylls.



4 KOM IGANG MED TIMEMOTOS PC-PROGRAMVARA 37

Lagg till villkor

Efter X timmar per dag

Efter X timmar per vecka

Efter X timmar per manad

Efter X pa varandra filjande dagar

Efter en viss tid

Innan en viss tidpunkt

Under helgdagar Al
Pa specifik(a) dag(ar)

Vid anvandning av Projekt

psk Max Timmar Per Vecka Kal

Valj ett villkor i rullgardinslistan. Beroende pa typ av valt villkor ska du fylla i olika information (antal timmar,
antal dagar, specifik dag eller Projekt...). Om du behéver lagga till mer &n ett villkor, klicka pa [Lagag till]
knappen under sista villkoret.

Namn Namn MNam
Marketing

Basldn
12,5

Anmarkning

Néar du ar fardig, klicka pa sparaikonen som finns pa vanster sida pa nedre sidan av skarmen. Det ar méjligt
att lanka denna nyligen skapade betalningsklass med en Avdelning eller med en enstaka Anvéndare.
Lanka en Betalningsklass till en Avdelning

Ga till Avdelningshanteringsskérmen. Varje anvéndare pa Avdelningen kommer att ha denna
Betalningsklass som standard.

Valj avdelning och klicka pa redigeraknappen.
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Andra avdelning

Mamn Beskrivning
Marketing Marketing Dept.
Loneklass

Marketing B

Example payclass
California Complian
Production

Valj betalningsklass i Betalningsklassens rullgardinslista. Spara.

Om du vill upphéva Avdelningens standard, kan du léanka en Betalningsklass till en anvandare:"Lanka en
Betalningsklass till en Anvandare" nedanfor.

Lanka en Betalningsklass till en Anvéndare
Gatill Anvandarsidan, valj en Anvandare och klicka pa "Redigera” ikonen.

Valj Arbetstidsfliken.

Per i i i Arbetstid Semester
Fran forra aret Korrigering Sammanlagt antal timmar for semester for innevarande ar
2312:00 336:49 2648:49
Semester for i ar i immar Sdrskild ledighet | Sammanlagt antal timmar for semester for innevarande ar
224:00 16:00 248:00 488:00
Totakt
3136:49
Timmar tas Timmar planerat Timmar kvar
40:00 0:00 3096:49
A 9 £
..... Avbryt Jndra

Vélj betalningsklassen du 6énskar anvénda i Betalningsklassens rullgardinslista. LAmna detta falt tomt for att
tilldmpa en hoégre Betalningsklassinstallning fér Avdelningen.

Laneklass
Marketing

Example payclass
California Compliant
Production

Klicka pa Spara.
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Andra betalningskursen for en anvindare

Du kan andra den grundlaggande betalningskursen for varje Anvandare.

Laneklass Baslin

Marketing ~ [

| Arbetstidsfliken, ange det 6nskade vardet i Grundlaggande kursfaltet. Detta kommer att asidosatta den
grundlaggande betalningskursen av tilldmpad betalningsklass.

4.9.4 BETALNINGSKLASSER | PRAKTIKEN

4.9.41 DUBBELLON PA SONDAGAR

Skapa en regel for betalningsklasser, namnge den och ge den en faktor pa 2. Lagg till en ”Pa en specifik
dag”villkor och kryssa for rutan fér Séndag. Spara.

Spars Avbryt Ling 6 Radera
Namn MNamn Namn Faktor  Anmarkning Kod
California Compliant = Tth 15 oT
Baslén
9 £ Pa specifik(a) dag(ar) M3n | | Tis Ons | Tor Fre Lar Gl Radera
- o [Ea]
Anmérkning B
Lagg till
s [ Lot |

-

4.9.4.2 DUBBEL LON PA SONDAGAR OCH HELGDAGAR

Har har vi tva olika regler. Vi skapade precis regeln som tillampas pa Séndagar, nu behdver vi lagga till en
regel for helgdagar. Lagg till en ny regel, namnge den och ge den en faktor pa 2. Lagg till villkoret Under
helgdagar. Spara.

Spara t Lagg ti Raders
Mamn MNamn Namn Faktor  Anmarkning Kod
Example payclass ol Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Baslan
10 = Under helgdagar Radera
_ g =3
Anmarkning
Please update the rules L4 Lagg till
or:

nTe

4.9.4.3 LON *1,5 (150 %) EFTER 8 TIMMAR PER DAG

L&agg till en ny regel, namnge den och ge den en faktor pa 1,5. L&gg till villkoret Efter X timmar, satt antal

timmartill 8. Spara.
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ef:@@

Namn MNamn Mamn Faktor  Anmarkning Kod
Logistics Regular overtime 1
Regular overtime
Baslin Timmar
10,36 Efter X timmar per dag B s
Anmarkning
Applies to all employess from logistics

4.9.4.4 LON *1,5 (150 %) EFTER 8 TIMMAR OCH *2 (200%) EFTER 10 TIMMAR PER DAG

Har har vi tva olika regler. Vi skapade precis regeln som tillampas pa mer &n 8 arbetade timmar, nu behdver
vilaggatill en regel fér mer &n 10 timmar.

Lagg till en ny regel, namnge den och ge den en faktor pa 2. Lagg till villkoret Efter X timmar, satt antal
timmar till 10. Spara.

g_‘:@@

Namn MNamn Namn Faktor  Anmérkning Kod

Example payclass = 012 2 Owertime (> 10 hours) 3
Bank Holiday

Baslin Timmar

10 = Efter X timmar per dag 10 Radera
: o [ faiea

Anmarkning

Please update the rules L4 Lagg till
ons [ Lasgtil

4.9.4.5 OVERTID PA EN SONDAG

Detta fall hanteras med en regel med tva villkor: det forsta villkoret &r ett "efter X timmar’villkor, hér &r vardet
8. Det andra villkoret &r ”Pa specifika dagar’, med Séndag férkryssad. Spara.

Namn Namn Namn Faktor  Anmarkning Kod
Example payclass o o Su 2 Sunday B

Baslin o2

10 | Pa specifikia) dag(ar) B M Dt Dons DTor Dlee Do [4san
Anmarkning ots tid

m

Please update the rules

Innan en viss tidpunkt B s
:
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5 HUR MAN SKA
KONTROLLERA/RAPPORTERA
STAMPLINGSTIDER

Denna sektion beskriver hur du kan kontrollera stdmplingstider och hur du ska goéra rapporter.

5.1 KONTROLLERA/RAPPORTERA
STAMPLINGSTIDER | TIMEMOTO PC-
PROGRAMVARA

Starta TimeMotos PC-programvara och logga in. Gé till Rapport.

Med rapporter kan du se, skicka epost, skriva ut och exportera stdmplingsdata. TimeMoto PC-programvara
erbjuder féljande typer av rapporter:

¢ Nérvaro

e Dag

¢ Period

e Tidrapport

e Projekt

e Betalning

* Klassificering

For mer information, se "Rapport” pa sidan 16.
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6 HUR TERMINALER SKA
SYNKRONISERAS

Denna sektion férklarar hur man ska synkronisera data mellan terminalerna och programvaran.

TimeMoto erbjuder féljande alternativ fér ndtverksanslutna TimeMoto terminaler:

e "Stall in tid" nedanfor

¢ "Synkronisera Anvandardata" nedanfor

e "Synkronisera projekt" nedanfor

6.1 STALLINTID

TimeMoto PC-mjukvara tillater dig att stalla in tiden fér din dator pa en natverksansluten TimeMoto Terminal:
1. Gatill Redigera/Enhet.
2. Vélj enterminal med status "Ansluten”.

3. Klickapa Stall in tid.

6.2 SYNKRONISERA ANVANDARDATA

For att synkronisera Anvandardata mellan en natverksansluten TimeMoto Terminal och din TimeMoto PC-
programvara:

1. Gatill Redigera/Enhet.
2. Vélj enterminal med status "Ansluten”.

3. Klicka pa Synkronisera. Ett nytt fonster kommer att dyka upp som visar skillnader mellan data i
programvaran och data pa terminalen.

4. Klicka pa TA>PC for att skicka data fran terminalen till programvaran. Eller klicka pa PC>TA for att
skicka data fran programvaran till terminalen.

5. Bekrafta med Utfor.

6.3 SYNKRONISERA PROJEKT

For att skicka alla Projektkoder fran programvaran till en terminal:
1 Gatill Redigera/Enhet.
2 Valj enterminal med status "Ansluten”.

3 Klicka pa Synkronisera projekt.
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7 HURMAN SKA LAGGA
TILL/REDIGERA ANVANDARNAS
STAMPLINGSTIDER

Denna sektion forklarar hur du kan 1&gga till eller redigera anvéndarnas stémplingstider.
Lardig hur:

e "L&gg till en ny stdmplingstid med TimeMotos programvara" nedanfér

¢ "Redigera en existerande stdmplingstid i TimeMoto PC-programvara" nedanfér

7.1 LAGG TILL EN NY STAMPLINGSTID MED
TIMEMOTOS PROGRAMVARA

1. Gatill Redigera/Stampling.

2. Klicka pa Lagg till-knappen. Du kan ocksé hégerklicka med musen i Dataomradet och vélja Lagg till
stamplingstid fran rullgardinsmenyn. Lagg till stamplingstids-fonstret dyker upp.

Légg il tid X

MNamn

N&r tid InfUt

5-2-2018  ~| In u
Terminal Prajekt
Anmérkning

3. L&gg till datan och klicka pa OK. Lagag till datan och klicka pa OK.

4& OK-knappen ar endast tillganglig nér alla kravda falt har fylits i.

7.2 REDIGERA EN EXISTERANDE
STAMPLINGSTID | TIMEMOTO PC-
PROGRAMVARA

1. Gatill Redigera/Stampling.

2. Valjdeningang du vill redigera och klicka p& Redigera-knappen (eller dubbelklicka pa ingangen).
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Redigera stamplingstidsfonstret dyker upp.

Andra klockslag b 4

MNamn

2 Simon Simon Halls

Mar tid InfUt

B 1200 Ut -]
Terminal Projekt

TM-828 (192.168.68.82) n Projektet n
Anmérkning

Lo s

3. Redigera datan och klicka pa OK.

Nar du andrar datum/tid kommer programvaran att automatiskt Iagga till en ny ingang och séatta den
gamla ingéangen till Ignorerad. Sedan &r den gamla ingangen ignorerad av programvaran for
timberakning och forblir nérvarande i listan.

Du kan ocksa snabbt dndra In/Ut-laget
Hoger musklick paingangen och vélj den 6nskade andringen fran rullgardinsmenyn.

Lagg till tid
Andra klockslag
Andra till In
Andra till Ut
Andra till Rast

Andra till Tillbaka

Andra till Ignorera
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"Hur man ska hantera Sjukfranvaro" nedanfér

"Hur man ska dndra Overtid" p& nésta sida

"Hur du ska flytta din data till en annan dator" pa sidan 50

8.1 HUR MAN SKA HANTERA SJUKFRANVARO

Hall kontroll pa sjukfranvaro: det finns 2 méjliga scenario; den anstallde har redan ett arbetsschema eller en
planering eller maste du géra din planering nar du vet att en anstélld har sjukfranvaro.

8.1.1 HANTERA SUUKFRANVARO MED STAMPLINGSRAMAR

1. Gatill ”Stamplingsram”-sidan och valj den franvarande anstallde.
2. Valjdag(ar) da personen var sjuk och hogerklicka.

3. Vélj”Kopiera schema till narvaroregister’, ett nytt fénster kommer att dyka upp. | projektets
rullgardinsmeny, valj det férdefinierade ”Sjuk”projektet och klicka pa OK.

Lagg til tid x

MNamn

3 John John Lasseter [~ |
Nar tid Infut

5-2-2018 B 12 Tillbaka [~ |
Terminal Projekt

B Siuk [~ |

Anmérkning

Din anstéllde &r nu registrerad som sjuk fér de valda dagama.

8.1.2 HANTERA SUUKFRANVARO | PLANERINGEN

Fortsatt som om du ska planera vanliga arbetstimmar. Nar bekréaftelsefonstret dyker upp, &ndra Projektet till
standard ”Sjuk”projekt.
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| & DIVERSE
Légaga till planering b4
Beskrivning
Startdatum
2 Simon Halls 522018 17:00 - 21:00 I
2 Simon Halls 22018 22-00 - 6-2-2018 1:00
2 Simon Halls 6-2-2018 17:00 - 21:00
2 Simon Halls 6-2-2018 22-00 - 7-2-2018 1:00 r
2 Simon Halls 7-2-2018 17:00 - 21:00
2 Simon Halls 7-2-2018 22:00 - 8-2-2018 1:00
2 Simon Halls 8-2-2018 17:00 - 21:00
2 Simon Halls 8-2-2018 22-00 - 9-2-2018 1:00
Projekt
C
m =

Din anstélldes sjukfranvaro &r nu hanterad.

8.2 HUR MAN SKA ANDRA OVERTID

Over aret, kan dina anstallda ackumulera évertidstimmar. Den ”Andra évertid”-funktionen hos programvaran
kommer att hjélpa dig att hantera dessa 6vertidstimmar.

Ga till Anvéndarsidan och valj den Anvéndare fér vilken du vill &ndra timmarna. Klicka pa Andra-ikonen, ett
nytt fénster kommer att dyka upp.
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Per i i i Arbetstid Semester
Anvéndar D Email Behorighet Status.
2 Simon@Mycompany.com Anvandare Altiv
Anvéndarnamn Arbetsschema e
Simaon Safescan_01 ~ |
Avdelning Telefon ®
Lnekiass. Basion
Marksting B 10

&a a9

Spara Avbryt Hndra

Klicka pa Andra-ikonen i det dversta féltet av Anvandarinformationsfliken.

Anvandar 1D Email Behirighet Status
2 Simon@Mycompany.com Anvandare B Aktiv [~ |
Anvdndarnamn Arbetsschema Kndra
Simon Safescan_01 [~
Awdelning Telefon ®
Loneklass Baslan
Marketing B 1
. 9 L
Spara Avbryt Andra

Ett nytt fénster kommer att dyka upp. Du kan vélja nér 6vertidsbalansen ska &ndras.

Du kan vélja en typ av andring: Betalda timmar: timmarna minskas fran évertidsbalansen, de visas som
"betalda timmar” i rapporten.

Semestertimmar: timmarna minskas fran évertidsbalansen och laggs till semesterbalansen. Ovriga timmar:

timmarna minskas fran évertidsbalansen. Du kan ange en kommentar for att ge fler uppgifter i rapporten.
Klicka pa OK nar du ar fardig.

Obs: Om du vill I1agga till timmar istéllet for att dra ifran, placera minus (-) tecken fore antalet timmar.

Confirm x

@ Totala semester : 2:007
.

Ett fonster kommer att dyka upp for att bekrafta ditt val.

Du kommer att fa se en lista pa alla andringar gjorda i rapportsidan.
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Amendmants

Value Type Updater Commenit

200 Vacation Jean Adided 2 vacation hours
2:00 Paid Jean

Sum Paid: 2:00 Vacation: 2:00

8.3 HURDU SKA FLYTTA DIN DATA TILL EN

ANNAN DATOR

TA-programvaror anvander en Firebird inbdddad databas. Det & mgjligt att kopiera denna databas och
installera den pa en dator férutsatt att den kor Firebird Server-programvaran. Efter att ha &ndrat databasens
plats, behdver du andra anslutningsstrangen i programvaran: Ga till Installningsskarmen, i Databasfaltet

skriver du in den nya adressen till databasen. Klicka pa spara. Programvaran behdver startas om.

For mer information rérande anvandandet av Firebird Server med din programvara, kontakta vart tekniska

stod.
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