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1 INTRODUKTION

1 INTRODUKTION

TimeMoto &r en tid- och nérvarolésning for foretag. TimeMoto gér det méjligt for anstéllda att stémpla sina
arbetstimmar. Med TimeMoto kan Chefer och Ledare kontrollera tiden och néarvaron av sina anstéllda och
gora rapporter och arbetsscheman. Chefer kan dessutom l&gga till platser och avdelningar.

Ditt TimeMotosystem bestéar av en eller fler av féljande komponenter, beroende pé vad din avdelning
behbver.

1.1 TIMEMOTO TERMINALER

TimeMoto terminaler &r stamplingssystemsenheter med inbyggd RFID och PIN-behérighet. Mer avancerade
modeller erbjuder ocksa fingeravtryckssensor eller ansiktsigenkanningsteknologi. TimeMoto terminalen gor
det mojligt 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.

Tillgangliga identifieringsmetoder
En Anvandare méste identifiera sig sjalv vid terminalen. Identifiering &r méjlig med dessa metoder:
¢ PIN-kod (max. 8 siffror)
e RFID-tag
¢ 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 fér arbetsgrupper med upp till 200 Anvandare, 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 tidsstamplingar

— Ethemet/Wi-Fi/USB Host

7



1 INTRODUKTION

e TM-800 serier for arbetsgrupper med upp till 2 000 anstallda, 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 tidsstadmplingar
— 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. Féljande
tabell visar en versikt av tillgéngliga TimeMoto terminaltyper.

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

1.2 TIMEMOTO PC-PROGRAMVARA

TimeMoto PC-programvara &r en tidsnarvaromjukavrulésning for ledare. TimeMoto PC-programvara &ér
installerad pa en PC eller laptop. Ledare anvander TimeMoto PC-programvaran for att hdmta, 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 maste
Overféras manuellt med ett USB-minne. Programvaran tillater dig att lagga till/redigera anvandare, platser,
avdelningar och stamplingsregister. Dessutom tillater TimeMoto PC-programvaran att implementera projekt,
arbetsscheman och betalningsklasser. Sedan kan datan exporteras till IGnesystem. Data pa terminalerna
maste synkroniseras manuellt med TimeMoto PC-programvaran fér att ny narvarodataska kunna dyka upp
och for att andringar ska trada ikraft.

1.3 TIMEMOTO CLOUD

TimeMoto Cloud &r en programvarulésning fér tidsnarvaro som &r molnbaserad. TimeMoto Cloud gér det
mojligt for anstéllda att stdmpla in och ut med féljande verktyg:

e paplats med en natverksansluten TimeMoto terminal;

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

Anvandare kan nd molnprogramvaran genom att logga in pa 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 schemalédggning av arbete
* Andra évertidstimmar
¢ Redigera projektkodstyper

o Ett grafiskt hanteringsverktyg foér planering

1.5 TIMEMOTO APP

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

Anvandare som ar behdriga for mobil stdmpling, kommer att kunna anvanda TimeMoto appen pa sina
smarttelefoner. SOk efter TimeMoto i app-butiken for din smarttelefon. Valj TimeMoto appen och valj
installera. Oppna appen och félj instruktionerna pa skarmen.

9
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2 BESKRIVNING OCH LAYOUT

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

¢ "TimeMoto Terminal" nedanfér

e "TimeMoto Cloud" pa sidan 16

e "TimeMoto app" pa sidan 25

2.1 TIMEMOTO TERMINAL

| féljande beskrivs layouten och menyn fér din TimeMoto Terminal:

¢ "Framsida" nedanfor

¢ "Display" péd nasta sida

¢ '"Tangenter' pasidan 13

¢ "Anslutningar " pa sidan 14

¢ "Ledarens meny"pasidan 14

2.1.1  FRAMSIDA

TimeVioto

Framsidan av TimeMoto terminalen bestar av:
1. Display
2. Nycklar

3. ldentifieringsomrade
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Nycklarna ar taktila eller beréringskonsliga. Detta beror pa terminalserien Den méjliga identifieringsmetoden
beror pa terminaltypen. Fér mer information om terminalserier, se

2.1.2 DISPLAY

Nar TimeMoto terminalen ar stromférande och tomgdaende visar den alltid datan, tiden och statusen pa
displayen. Overdelen pa displayen &r var du kommer att hitta féljande statusikon nar den &r aktiv:

Statusikon | Betydelse

Inte ansluten till LAN-natverk

Inte ansluten till moln

USB-minne hittad

Inte ansluten till Wi-Fi-natverk

) B % b

Under identifiering visar displayen dig:
e narenheten verifierar din identifieringsinput (t.ex. ditt fingeravtryck);
e narytterliggare identifiering behévs;
* narduinte har erkants;

e nér ett fel intraffar.

Efter lyckad identifiering kommer terminalen att 1ata dig stdmpla in eller ut (eller starta eller avsluta din rast).

James Wilson

Paus?
Forflutet: 01h 18m
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Om du trycker p4A MENY-tangenten férst och sedan framgangrikt identifierar dig sjalv, kommer du till

Ledarmenyn. Fér mer information, se."Ledarens meny" pa nasta sida

2.1.3 TANGENTER

TimeVoto

TimeMoto terminalen &r utrustad med féljande tangenter (se bild):

1. Navigeraned
Navigera upp

Bekrafta atgard

2

3

4. Gainimenyn
5. Baksida

6

Numeriska tangenter

Alfanumerisk input ar ocksa stédd, se"Alfanumerisk input och symboler" nedanfor.

2.1.3.1 ALFANUMERISK INPUT OCH SYMBOLER

| vissa fall, behdvs alfanumerisk input och/eller symboler, t.ex. ndr man (ater) namnger en anvandare.
Anvéand MENY-knappen for att véxla mellan inputlagen.

De numeriska tangenterna andrar sen fojlande. Tryck pa en tangent en eller fler ganger for att specificera

tecknet. Tryck pa UP-tecknet for Backspace.

Tangent Alfanumerisk Symboler
1 Sma bokstaver/Stora bokstaver

2 A/B/C .

3 D/E/F 1?

13
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4 G/H/I 1% @
5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()
7 P/Q/R/S [1{}

8 T/U/V <>~
9 W/X/Y/Z &_I$
0 Mellanslag

2.1.4 ANSLUTNINGAR

TimeMoto Terminalen &r utrustad med anslutning for:
1. en RJ-45 Eternet LAN nétverkskabel
2. strdmadapter

3. ett USB-minne

2.1.5 LEDARENS MENY

Kom at Ledarens meny genom att trycka pa MENY-tangenten och darefter identifiera dig. Med Ledarens
meny i Time Moto Terminalen kan du hantera Anvandare, data och Projekt. Dessutom, tillater Ledarens meny
dig att &ndra systeminstallningar och kontrollera systeminformation och status.

2.1.5.1 ANVANDARHANTERING

Anvandarhantering forser en lista pa Anvandare som &r tillgangliga pa din TimeMoto Terminal. Valj en
Anvéandare for att redigera eller radera kontot. Du kan inte lagga till en ny Anvandare fran TimeMoto
Terminalens meny. Du kan endast 1&gg till anvandare med TimeMoto PC-mjukvara eller TimeMotos moln.

Fran Redigera-menyn andrar/lagger du till féljande punkter:
¢ Namn
¢ Anvandarroll (och séledes behorigheter)

e Verifieringslage
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¢ Fingeravtryck (endast TM-626 och TM-828)
¢ Ansikte (endast TM-838)
¢ Markesnummer
e Loésenord

Anvandar-IDnummret kan inte redigeras.

Fran Radera-menyn kan du vélja féljande atgarder:
¢ Radera anvandare
¢ Radera fingeravtryck (endast TM-626 och TM-828)
¢ Radera endast ansikte (endast TM-828)
* Radera endast I6senord
* Radera endast Markesnummer

Data raderas endast frdn minnet pa terminalen.

2.1.5.2 DATAHANTERING
Datahantering tillater dig att radera, backup och aterstélla data sparad i din TimeMoto Terminal.
Fran Radera-menyn kan du vélja féljande atgéarder:
¢ Radera Narvarodata (raderar alla stamplingstider eller fran en vald tidsintervall)
¢ Radera Alla data (raderar alla data pa apparaten medan den upprétthaller installningar)
e Radera Admins roll (detta degraderar alla Ledarkonton till normala Anvandarkonton)
¢ Radera Backupdata (raderar alla backupdata sparade pa apparaten)
Fran Backupdata-menyn kan du vélja féljande atgéarder:
e Backup till enhet
e Backup till USB-disk
Fran Aterstall data-menyn kan du valja féljande atgarder:
* Aterstéll fran enhet

o Aterstall fran USB-disk

2.1.5.3 PROJEKTHANTERING
Du kan ha Anvandare som stamplar sin narvaro pa foérdefinierade projekt. Projekt kan tilldelas till specifika

Anvandare. Andra Anvéandare kommer inte att kunna klocka med den projektkoden. Projekt gér att du kan
skapa rapporter

baserade pa tidsloggningar for ett enskilt projekt.

Fran Projekthanteringsmenyn kan du vélja att:

15
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skapa ett projekt;

redigera ett existerande projekt;

andra allménna projektalternativ.

2.1.5.4 SYSTEMINSTALLNINGAR
| Systeminstéllningar kan du vélja féljande atgéarder:
 Andra kommunikation/natverksinstaliningar;
e Stallain installningar som menypaus och volymniva;
e Stéllain datum/tid;
e Stéll narvaroregler;
e Sedin arbetstidshistoria;
* Andra fingeravtrycks-/ansiktssystem instéllningar;
 Aterstéall din TimeMoto Terminal;
¢ Uppgradera mjukvara pa din TimeMoto Terminal med hjalp av USB-minne;

e Korsystemtest.

2.1.5.5 ANSLUTNINGSSTATUS

Valj detta menyféremal nar du vill kontrollera status pa dina anslutning(ar) (LAN, Wi-Fi eller ADMS).

2.1.5.6 SYSTEMINFO
Systeminfo later dig:

¢ kontrollera den tillgangliga kapaciteten av den anvanda och maximala antalet av registrerade
fingeravtryck (endast TM-626 och TM-828);

¢ Kkontrollera den tillgédngliga kapaciteten av den anvéanda och maximala antalet av registrerade
fingeravtryck (endast TM-838);

e kontrollera enhetsinfo, t.ex. serienummer;

e kontrollera programvaruinfo, t.ex. hardvaruversion.

2.2 TIMEMOTO CLOUD

| féljande beskrivs layouten och menyn av ditt TimeMoto Cloud:

¢ "Layout" pa motsatta sidan

e "Anvandarnivaer' pa sidan 18

e "Hantera dataitabeller" pa sidan 20

¢ "Néarvaro"pa sidan 20

e "Rapporter' pa sidan 21

¢ ‘"Installningar" pa sidan 22
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221 LAYOUT

/Out State - P Email Print Export Display Mode
beations - put  User ID  User Name FirstName Sumame Personnel Number Department Location Clock-in Location Log Time Project
Clock-in Location E

Department

Projects

Columns - -

Clear Filters

Granssnittet for TimeMoto PC-programvara bestér av:

1. Meny

P& en PC eller en barbar dator finns Menyn alltid narvarande i den évre delen av fénstret. Nar du anvander en
tablett méaste du klicka p4 TM-logon f6r att Menyn ska dyka upp.

Menyn &r utrustad med féljande knappar:

Menyknapp Funktion

Nérvaro Oppnar en éversikt med nuvarande narvaro fér dina Anvandare,
se"Narvaro" pa sidan 20.

Rapporter Oppnar en rullgardinsmeny for att valja en rapport, t.ex. ett tidsblad.
Se "Rapporter" pa sidan 21.

Instéllningar Oppnar en rullgardinsmeny fér att valja en instélining, t.ex. scheman.
Se "Instéllningar" pa sidan 22.

? Oppnar en rullgardinsmeny med hjalpfunktioner.

Timer Oppnar Timern. TimeMoto Timem &r endast tillganglig fér anvandare
som har fatt behorighet fér Mobil stdmpling. Dubbelklicka pa
Timerknappen for att dppna ett separat fonster for snabb atkomst. Se
for att veta hur man ska stémpla in/ut med "Stampla in/ut med

TimeMoto Timer" pa sidan 56
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Menyknapp Funktion
Mitt konto Oppnar en rullgardinsmeny fér tkomst av dina Anvéndardetaljer eller
Logga ut.

Den fargade punkten bredvid Mitt konto indikerar din nuvarande
stémplingsstatus:

e Grdn: For narvarande instdmplad eller kommit tillbaka fran en
rast

e R&d: For narvarande utstamplad

e Gra: For narvarande stamplad for rast

2. Verkygsfalt

Verktygsfaltet ar alltid narvarande i den vanstra graa kolumnen under Menyn. Med Verktygsfaltet kan du
hantera data och instéllningar som visas i Dataomradet.

Funktionen av Verktygsféaltet beror pa skédrmen som du véljer frin Menyn. Det mesta av datan i Dataomradet
presenteras i tabeller. | det fallet erbjuder Verktygsféltet Filter. Valja ett Filter kommer att 6ppna en meny med
tillhérande filteralternativ. Filter presenteras alltid i en boldad font. Med knappen Rensa filter kan du alltid
aterstalla alla Filter.

3. Dataomrade

Dataomradet &r det stora omradet pa hdger sida om Verktygsfaltet. Det ar var dina instaliningar eller data
visas, beroende pa skarmen du véljer fran Menyn. Med Verktygsféltet kan du hantera data, t.ex. genom
filtrering eller exportering. Det mesta av datan i Dataomrédet presenteras i tabeller.

Detta forklaras mer utférligt i "Hantera data i tabeller" pa sidan 20

2.2.2 ANVANDARNIVAER

TimeMoto Cloud har tre Avandarnivaer med tillhérande behorigheter:
1. Anvandare
2. Chef
3. Ledare
Med ratt tillstand kan en Anvéndare ocksa:
* loggain p& TimeMoto Cloud;

e stamplain och ut med en internetlasare eller med TimeMoto App pa en smarttelefon (mobil
stampling).

Ga till Mitt konto/Anvandardetaljer/Behdrighet for att kontrollera din anvandarniva och behérighetsdetaljer.
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2.2.2.1 ANVANDARE

En Anvéndare &r en anstalld som stamplar in och ut. Varje Anvandare kan stdmpla in eller ut med ett natverk
som &r anslutet till en TimeMoto Terminal (om tillganglig). | TimeMoto Cloud kan en Anvéndare se sina egna
tidsloggor och personliga rapporter.

2.2.2.2 CHEF
En Chef aren Anvandare med behérigheter att fa tillgang till:
¢ narvarodversikt av Anvandare pa hans/hennes avdelning och plats;
¢ Rapporter med narvarodata av hans/hennes avdelning och plats;
¢ Anvandaruppgifter pd Anvandare pa hans/hennes avdelning;
e Projekt;
e Scheman;
e Betalningsklasser;
¢ Planering.

En Chef kan skapa Anvandare och l&agga till dem till hans/hennes avdelning.

En Chef med endast lasbehdrigheter kan se ovan ndmnda féremal, men kan inte 1agga till eller andra
nagonting.
2.2.2.3 LEDARE
En Ledare ar en Anvandare med behérigheter att fa tillgang till:
e narvarodversikten pa alla Anvandare;
e Rapporter med néarvarodata pé alla Anvandare;
e Anvandaruppgifter pa alla Anvandare;
e Projekt;
e Scheman;
e Betalningsklasser;
¢ Planering;
¢ Franvarohantering;
¢ Allménna instéllningar.

En Ledare kan skapa Anvéandare och lagga till dem till alla avdelningar. Under Allménna installningar kan en
Ledare, bland annat, 1agga till enheter, skapa avdelningar och ange meddelanden.

En Ledare med endast lasbehorigheter kan se ovan namnda féremal, men kan inte lagga till eller andra
nagonting.

19
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2.2.3 HANTERA DATA | TABELLER

2.2.3.1 SORTERA TABELL

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

Datum/Tid Anvandar-
02-02-18 10:00 AM 1

16-01-15 04:10 PM 4
16-01-18 04:00 PM 10

16-01-18 08:42 AM

o=}

16-01-18 08:32 AM

w

16-01-18 08:23 AM 2

2.2.3.2 BYTA SYNLIGHET PA KOLUMN

Ga till verktygsfalt och 6ppna Kolumner. Byt kolumnnamnet tiil pa eller av for att visa eller délja kolumnen.

2.2.3.3 KNAPPAR

For de flesta skarmar erbjuder Dataomradet en eller fler av féljande knappar:

Dataknappar Funktion

Lagag till Startar en ny datainmatning.

E-postadress Eposta direkt en rapport av visad data till din registrerade epostadress.

Skriv ut Oppnar en skriv ut-dialog for att skicka en rapport av visad data till din skrivare.
Export Exporterar den visade datan till en fil.

Dessa knappar &r alltid placerade i det 6vre hdgre hdrnet pa Dataomradet.

For manga skarmar ar Dataomradet utrustat med tillhérande knappar. t.ex. skdrmen Narvaro har knappen
Displaylage for att byta mellan vyerna Schema och Klassisk.

2.2.4 NARVARO

Narvaroskdrmen erbjuder tva Displaylagen:
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¢ Valj Klassisk for att se, skicka epost, skriva ut och exportera den nuvarande narvaron fér dina
anstallda (In eller Ut).

* Valj Schema for att se férloppet av dagens handelser per Anvéndare (In, Ut, Overtid, Schemalagt skift
och Franvaro).

2.2.5 RAPPORTER

Med Rapporter kan du se, skicka epost, skriva ut och exportera stamplingsdata. TimeMoto Cloud erbjuder
féljande rapporttyper:

e Sammanfattning
e Tidrapport

e Projektrapport

e Héndelser

¢ Kilassificering

e Meddelanderapport

A For anstéllda som arbetar efter midnatt ,far du mer exakta resultat om du andrar startparametern foér
Skiftet i Verktygsfaltet. Till exempel, om anstéllda ska arbeta till 2, stéll in Skiftstarten till 3. P4 det
viset kommer alla anstélldas register att visas pa samma dag, och gér din rapport lattare att l1asa.

A Stall in validatorn till daglig driftskompatibiltet om ditt féretag verkar 24 h om dagen (t.ex. ett hotell)

2.2.5.1 RAPPORTER/SAMMANDRAG

Sammandraget visar sammanlagda antalet arbetstimmar och franvaro per anstalld fér en angiven intervall
(denna vecka som standard). Klicka pa en rad for att dppna den relaterande tidsbladets specifikation.
2.2.5.2 RAPPORTER/TIDSBLAD

Tidsrapporten visar sammanlagda arbetstimmar och franvaro per dagoch per anstalld fér en given intervall.

In, Ut och Paus/Retur ingangar visas ocksa for varje dag. Néar en ingang fattas eller inte ar korrekt visas ett
utropstecken. Klicka pa en rad for att se /redigera ingangsuppgifter fér den dagen. Nar du behéver lagga till
enny ingang, ga till handelser.

2.2.5.3 RAPPORTER/PROJEKTRAPPORT
Projektrapporten visar sammanlagda arbetstimmar per datum, , per anstalld och per projekt fér en given
intervall.

2.2.5.4 RAPPORTER/HANDELSER

Handelser visar varje stdmplingsingang for en given intervall (denna vecka med férinstallt varde). Inkorrekta
ingangar markeras med ett utropstecken i en réd cirkel. Manuella ingangar fran TimeMoto Timem i en
webblasare &r markerade med ett "M” i en bl cirkel. Klicka p& en rad fér att se /redigera ingangsuppgifter
férden dagen. Klicka pa L&gg till for att skapa en ny ingang.
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2.2.5.5 RAPPORTER/KLASSIFICERINGRAPPORT/KLASSIFICERING

Klassificeringsrapporten visar en éversikt per anvéanda timmar av reserverade efter standard betalningskurs,
betald semester och relaterade betalningsklasser. Fran har kan du géra en Léneexport fér en
Overensstdmmande fil fér Paychex, ADP och ADP2. Fler system kommer att snart vara tillgdngliga. Du kan
stéllain din standard l6nesystem for export i Instaliningar/Allmanna/Betalningsklasser.

2.2.5.6 RAPPORTER/MEDDELANDERAPPORT

Meddelanderapporten visar en éversikt av dina meddelanden. Ga till Installiningar/Allménna/Meddelanden
for att &ndra dina meddelandeinstéallningar.

2.2.6 INSTALLNINGAR

Med instéllningar kan du se, laggatill, redigera:
¢ Anvandare
e Projekt
e Scheman
¢ Betalningsklasser
e Planering
¢ Franvarohantering

e Allmanna instéllningar som enheter och platser

2.2.6.1 INSTALLNINGAR/ANVANDARE

Anvandarskarmen visar en lista 6ver dina anvandare. Se hur "Lagg till en Anvandare" pa sidan 42,

Valj en anvéndare for att se/redigera alla kontouppagifter.
2.2.6.2 INSTALLNINGAR/PROJEKT
Projektskarmen visar en lista pa tillgangliga projekt.

Foér mer information, se "Mer information om daglig driftskompatibiltetrojekt" pa sidan 44.

2.2.6.3 INSTALLNINGAR/SCHEMAN

Schemaskarmen visar en lista pa tillgangliga Scheman. Du kan skapa Scheman och tilldela ett till en
Anvéandare. Programvaran kommer sedan att jamféra de faktiska stamplingsatgarderna och timmarna med
det tilldelade Schemat fér den Anvandaren.

Klicka pa L&gg till for att skapa ett nytt Schema eller klicka pa ett existerande Schema for att se eller
redigera.

For mer information, se "Mer information om Scheman" pa sidan 44.
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2.2.6.4 INSTALLNINGAR/BETALNINGSKLASSER

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

Varje Betalningsklass har ett namn och en beskrivning och &r lankade till en grundldggande betalningskurs.
For varje Betalningsklass kommer du att definiera en uppséttning regler som éndrar betalningskursen enligt
arbetade timmar. Varje regel fér Betalningsklass kommer att utlésas nar en eller fler villkor uppfylls.

For mer information, se "Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 50.

2.2.6.5 INSTALLNINGAR/PLANERING (ENDAST TIMEMOTO PLUS)

Planering hjalper dig att planera arbetstimmar fér Anvandare med varierande arbetsdagar och -tider.
Dessutom, hjélper den dig att planera franvaro, nationella helgdagar och semestrar. Arbetstid kan tilldelas
till en anvéandare manuellt eller genom att anvanda mallar av tidigare skapade scheman.

For mer information, se "Mer information om Planering (endast TimeMoto Plus)" pa sidan 48.

2.2.6.6 INSTALLNINGAR/FRANVAROHANTERING
Franvarohantering hjalper dig att:

e |mportera nationella helgdagar

* Anpassa franvarotyper

¢ Hantera franvaro per timme eller per dag

¢ |nkludera eller exkludera raster till/fran arbetstiden

2.2.6.7 INSTALLNINGAR/ALLMANNA

Ahét 1. napja Héts

AMPM idd

Under Instaliningar/Allménna kommer du att finna prenumerationen och faktureringsinformation. Och
kontaktinformation for ditt foretag visas hér. Redigera informationen om den inte &r korrekt eller gammal.

Dessutom &r detta platsen for allmanna installningar for:
e Sprak
e Tidszon

e Datumformat
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e 1:adagenpaveckan
e Formiddags-/eftermiddagstid

Dessa installningar kommer automatiskt att stallas in for alla TimeMoto Terminaler som &r anslutna till ditt
TimeMoto Cloud.

Fran Verktygsfaltet far du atkomst till féljande underféremal:

Installningar/Allmanna/Enheter

Enhetens skarm visar en lista dver stdmplingsapparater i ditt natverk. En ny apparat 1dggs automatiskt till
den hér listan nér du installerar en TimeMoto Terminal. Har kan du upphéva allméanna instéllningar och t.ex.
ett annat sprak eller tidszon.

Instéllningar/Allmanna/Platser

Du kan definiera arbetsplatser som sedan kan anslutas till GPS-kordinater. Med férdefinierade platser kan
du ansluta en TimeMoto Terminal till en plats och ha alla tidsloggar fran denna apparat automatiskt taggad
med denna plats. Dessutom, anvéndare av TimeMoto Timer eller TimeMoto app kommer automatisk att ha
sina GPS-kordinater registrerade nér de klockar in eller ut. Om en match hittas med en existerande plats,
kommer tidsloggan att automatiskt att lankas till denna plats.

A TimeMotos moln har tva platstyper: Plats och Instdmplingsplats. Plats hanivasr till arbetsplats som
registrerats i Anvandarkontot under Féretagsuppgifter. Instdmplingsplats hanvisar till en faktisk plats
dértidsloggen registrerades.

Se hur "Lagg till en Plats" pa sidan 42.

Installningar/Allmanna/Avdelningar

(Detta ar rullgardinstexten) Skapa avdelningar kommer att, speciellt ndr man hanterar en stdrre antal
Anvandare, hjalpa dig att hantera dem och deras stdmplingsdata mer effektivt. Detta kommer ocksa att
tillata dig att skapa rapporter pa specifika grupper av Anvandare eller avdelningar.

Se hur "Lagg till Avdelning" pa sidan 42.

Instéllningar/Allménna/Betalningsklass
Hér kan du vélja standard Betalningsklass for ditt féretag och I6nesystem for att exportera till standard.

For mer information, se "Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 50.

Installningar/Allmanna/Verifiering

Validatortypen styr hur mjukvaran hanterar stamplingstider i férhallande till scheman.
¢ Ingen: Programvaran validerar inte stamplingstider i férhallande till scheman.

¢ Daglig driftskompatibiltet: Programvaran ignorerar dagar. Arbetstider ar giltiga ndr Anvandaren
stédmplas ut pa en annan dag efter dagen som han/hon har stamplat in.
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e Medveten om dag: Programvaran tar dagar i berdknande. Arbetstider &r INTE giltiga nér en
Anvandare stadmplas ut pa en annan dag efter dagen som han/hon har stamplat in.

Med Dagutjamning kan du stélla in start pa det forsta arbetsskiftet (férskjutning fran 00:00 timmar).
Programvaran kommer sedan att ta den punkten till att validera dagen/skiften fran.

Du kan avvika fran denna genom att tilldela anvandare till ett schema med instéllningar fér

avvikelseverifiering. For mer information, se "Mer information om Scheman" pa sidan 44.

Installningar/Allmanna/Meddelanden

Hér kan du stéllain meddelanden du vill ta emot per epost eller webb. Kontrollera Meddelanderapporten f6r

en dversikt av mottagna meddelanden.

2.3 TIMEMOTO APP

Granssnittet pa TimeMoto appen bestar av fem flikar:

Flik Titel Beskrivning
- Narvaro Oversikt 6ver anstéllda och deras narvaro (in/ut). Denna flik nas endast
av Chefer och Ledare.
- Handelser Handelser visar varje stdmplingsingéang fér en given intervall (denna
\7: vecka med forinstallt varde). Inkorrekta ingangar markeras med ett
T utropstecken i en réd cirkel. Manuella ingangar fran TimeMoto Timern i
en webblasare &r markerade med "Manuell”.
Timer Med Timern kan du stdmpla dina timmar. Fér mer information,

se."Stdmpla in/ut med TimeMoto Timer" pa sidan 56

o Rapporter Rapporter visar stamplingsingangar per dag fér en given intervall. Nar
. — en ingang fattas eller inte &r korrekt visas ett utropstecken.
- Installningar Vaxla mellan p&/av "Hall mig inloggad” och "L&gg till en plats om inte

nuvarande?”

For att kunna anvanda TimeMoto appen, behdver du vara behdrig fér Mobil stampling (se Mitt

konto/Anvandardetaljer/Behdrighet, se "1. Meny" pa sidan 17.
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3 INSTALLATION

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

¢ "Installera en TimeMoto Terminal" nedanfor

3.1 INSTALLERA EN TIMEMOTO TERMINAL

3.1.1 KRAVDA VERKTYG

e PC, laptop, mobil eller tablett med Wi-Fi-anslutningsalternativ
¢ Borr eller borrhammare f6r att borra hall fér uppsattning

¢ Torx skruvmejsel for att sétta upp terminalen pa vinkeljarn (inkluderade)

3.1.2 WI-FI KONTRA LAN

Om en tradbunden natverksanslutning dnskas, behéver du en narbelagen natverksport och en RJ-45
Ethernet LAN néatverkskabel.

Om en Wi-Fi anslutning énskas, behdver du férsékra att installeringspltsen har en konsistent och stark Wi-Fi
signal.

3.1.3 SAKERHET

& Anvéand inte terminalen om stromsladden ar skadad.
A Anvand inte terminalen i fuktiga miljéer.
A Utsétt inte terminalen for direkt solljus eller andra véarmekallor.

A Installera inte terminalen utomhus. Terminalen ar endast utformad f6r inomhusanvandning.
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3.1.4 INSTALLERINGSPROCEDUR

1. Packa upp ladan och kontrollera innehallet.

T™M-616
TM-626
T™M-818
TM-828

pem—g

TimeMVoto'

2. Montera konsolen pa vaggen.

~——7] TM-616
TM-626
T™M-818
TM-828
%\\\@ 9 o
(A] B S
ﬂq
.~ S
~| =5 9.
e
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3. Anslut strdmadaptern och LAN-kabeln (valfritt) till terminalen.

Wi-Fi

A Du behéver bara LAN-kabeln om du vill installera en trddbunden natverksanslutning istéllet for Wi-Fi.
A Anslut inte adaptern till huvudstrédmmen an.

5. Fast terminalen med tva skruvar.

6. Anslut adaptern till huvudstrémmen. Terminalen startar och skapar en tillféllig hotspot fér installation
av terminalen.

29
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TimeVoto

~ oK ~
1 2 3
4 5 6
7 8 9
ESC 0 MENU

7. Véalkomstskarmen pa terminalen visar ‘SSID: TimeMoto-" och f6ljt av ett sexsiffrigt nummer.

a )

TimeMoto

WELCOME

See Quick Installation Guide

SSID: TimeMoto-123456

8. Anvand en dator i narheten eller en mobil enhet for att ansluta till hotspot-platsen med namnet
‘TimeMoto fljt av det sexsiffriga numret pa valkomstskarmen.

TimeVioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

Guest Network
TimeMoto-123456

SSID: TimeMoto-123456

L)y a)

AN OK N
Guest Network |
TimeMoto-123456 1 2 3
Business Network @& B . .
7 8 9

& Var medveten om att detta temporart kommer att &ndra dina natverksinstallningar. Instéliningarna
kommer att aterstallas till originalage efter installationen.
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9. Starta webblasaren pa den anslutna PC, laptopen eller smarttelefonen. Ga till

?

http://192.168.8.1

10. Folj anvisningarna pa skarmen for att installera terminalen. Under instéllningen kommer du att
vagledas till TimeMoto PC-programvaran eller TimeMoto Cloud.

eee
Timewvioto
WELCOME

You will be guided through the setup of your
Please select your language: | English TimeV.oto
WELCOME
Next
You will be guided through the setup of your TimeMoto ter -
Please select your language: [English =
\
/ [ ) C

Nar du har valt TimeMoto Cloud under installationen, kommer din terminal automatiskt att laggas till ditt
TimeMoto Cloudkonto. Foér mer information, se
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4 KOM IGANG MED DIN TIMEMOTO
TERMINAL

Efter att ha avslutat installationen, startar TimeMoto och steg-fér-stegguiden hjalper dig med nagra
grundlaggande instéllningar, som menysprak. Starta nu sétt in dina Installningar, Datum/Tids- och
Néarvaroregler. Efter det kan du boérja lagga till Anvandare och stélla in deras identifiering. Kontakta stéd om
duvillimportera en existerande anvandarlista.

1. "Stéll in instéllningar" nedanfér

"Stalla in datum/tid" nedanfor

"L&gg till Anvéndare" pa sidan 36

2
3. "Stallin Narvaroregler' pa sidan 35
4
5

"Lagg lidentifiering till en Anvandare" pa sidan 36

4.1 STALL IN INSTALLNINGAR

Du kan &ndra menyn och ljudinstéliningar sé& som du énskar. Dessa instéllningar lagras i minnet pa
TimeMoto Terminalen.

1 Tryck MENY for att komma at Ledarens rmeny. Fér mer information, se "TimeMoto Terminal" pa sidan
11

A | fall apparaten har aktiva Anvéndarkonton, behéver du identifiera dig sjélv som Ledare innan du kan
komma at Ledarens meny.

2 Gatill Systeminstallningar/Personifiera/Anvandargranssnitt for att &ndra féljande menyinstaliningar:
e Sprak (vald under installation och kan &ndras med TimeMoto Cloud)

e Menyskéamens Timeout (i sekunder; 60 som standard)
e Ledigt till vilolage (i minuter; 30 som standard)

3 Gatill Systeminstallningar/Personifiera/Ljud om du vill &ndra pa ljudinstallningar:
e Ljudprompt pé&/av (pa som standard)

¢ Tangentbordsprompt pé&/av (p& som standard)

e Volymniva (70% som standard)

4.2 STALLA IN DATUM/TID

A TimeMoto Terminalen ar utrustad med Automatisk DST-instéllning. Det finns inget behov att stélla in
din terminal fér vinter-/sommartid. Andringar hanteras automatiskt fjarrstyrt.
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421 ANDRA TIDSZON MED TIMEMOTO CLOUD

Du kan &ndra tidszonen pa din terminal fjarrstyrt med TimeMoto Cloud:

1. Loggain pa https://app.timemoto.com med ditt TimeMoto Cloud.

Ga till Installningar/Allmanna/Enheter.

2

3. Valj apparat fran listan.

4. Valj ratt tidszon fran rullgardinsmenyn.
5

Klicka pa Spara. Terminalen startar om for att &ndringarna ska galla.

4.2.2 STALL IN DATUM/TID MANUELLT

Du kan stélla in datum/tid pa apparaten manuellt fran menyn. Ga till Systeminstallningar/Datumtid.

& Var medveten om att fér molnanslutna terminaler styrs dessa instéllningar av TimeMoto Cloud. For
dessa terminaler finns det inget behov av att &ndra installningama lokalt fran terminalen. | TimeMoto
Cloud navigera till Instéllningar/Allméanna eller Instaliningar/Allméanna/Enheter for relaterande

instéllningar.
Menyféremal Beskrivning Inmatning
Stéllain datum Andra datum fér terminalen beror pa datumformat
Stall in tid Andra tiden fér terminalen. TTMM SS
24-Timmars tid Aktivera eller avaktivera 24- Pa*/Av
timmars tidsformatet
Datumformat Andra det visade datumformatet MM/DD/AA
MM.DD.AA
DD-MM-AA
DD/MM/AA
DD.MM.AA
AAAA-MM-DD*
Sommartid Aktivera eller avaktivera Pa/Av*
Sommartid
Sommartidslage Stéll in det 6nskade Som dag/tid*, Som vecka/dag
Sommartidslaget
Sommartidsinstallning Stéll in sommartidsinstéllning for beror pa Sommartidslage
att méta lokala bestdmmelser.
*Standardinstéllning




4.3 STALL IN NARVAROREGLER

4 KOMIGANG MED DIN TIMEMOTO TERMINAL

Du kan justera narvaroregler fér TimeMoto Terminalen for att optimera stdmplingsinteraktion fér dina
Anvandare. Ga till Systeminstalliningar/Narvaro for att stalla in reglerna som beskrivs i féljande tabell.

A Var medveten om att fér molnanslutna terminaler styrs dessa installiningar av TimeMoto Cloud, se

tabell. For dessa terminaler finns det inget behov av att &ndra installningarna lokalt fran terminalen. |

TimeMotos moln navigera till Instaliningar/Allménna eller Instéllningar/Allménna/Enheter fér

relaterande installningar.

Menyféremal

Beskrivning

Inmatning

Dubbeltrycksférhindring

Forhindar dubbla ingangar f"an
samma anstéllde genom att
blockera ett andra tryck under
instéllningstid.

Ingen*, 1, 2, 3, 4,
Anvandardefinierad

Nérvarologslarm

Larmar nér kapaciteten for
terminalen nar det installda antalet
tillgangliga registreringar.

1-99*

Cyklisk radering av ATT-data

Antal narvaroregistreringar so kan
raderas nar Narvarologgens larm
blir aktivt.

Avaktiverad, 50, 100, 150, 200,
Anvandardefinierad

Stamplingsrespons

Tidsperiod for att visa
stémplingsresultat.

1-9sekunder

Stamplingssekvens **

Standardsekvens for stdmpling.

In-Ut*,
In - Paus - Retur - Ut

Lagesval

Tidsperiod som terminalen vantar
palagesval innan den slutfér den
foreslagna
stdmplingsregistreringen. Klicka
har f6r mer information

3% 6, 9sekunder

Dag Start **

Tid som arbetstiden stédnger och en
ny dag startar. Stall in tiden vid
starten for det forsta skiftet.

00h00* - 23h59

Vecka Start **

Startdag for arbetsveckan.

Séndag™ till Lérdag

Langd pa arbetspass

Tidsperiod for ett arbetspass.

6, 8*, 10, Anvandardefinierad

*Standardinstéllning

**Styrd av TimeMoto Cloud (Instéliningar/Allménna eller Installningar/Allménna/Enheter)
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4.4 LAGG TILL ANVANDARE

Du kan inte Iagg till en ny Anvandare manuellt med en terminal. Du kan endast lagga till en ny Anvandare
med TimeMoto Cloud:

Gatill "Lagg till en Anvandare" pa sidan 42.

4.5 LAGG IIDENTIFIERING TILL EN ANVANDARE

Med TimeMoto Terminal kan du lagga till/andra identifieringsdata foér en befintlig Anvandare. For
instruktioner, se:

e "Andra en PIN-kod" nedanfor

e "Lagg till en RFID-flik" pa motsatta sidan

e "Lagg till Fingeravtryck" pa sidan 38*

e "Lagg till ett Ansikte" pa sidan 38**

* endast TM-626 och TM-828
** endast TM-838

Du kan ocksé& &ndra identifieringsdata med TimeMoto Cloud, se "Lagg identifiering till en Anvandare" pa

sidan 43.

4.5.1 ANDRA EN PIN-KOD

Standard PIN-koden fér en anvandare ar . For att andra PIN-koden:
1. Loggainsom en Ledare.

Ga till Anvandarhantering

2
3. Valj anvandaren fran listan och bekrafta med OK.
4. Valj Redigera och bekréfta med OK.

5

. Vélj Lésenord och bekrafta med OK.
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6. Skriv ett nytt numeriskt I6senord med hdgst 8 siffror och bekrafta med OK.

7.

Vanligen ange

Skriv |6senordet igen och bekrafta med OK.

Du kan ocksa andra PIN-koden med TimeMoto Cloud, se

4.5.2 LAGG TILL EN RFID-FLIK

For att lagga till en RFID-flik till ett Anvandarkonto:

1.

N o o &> D

Héamta RFID-méarket du vill aktivera.

Loggain som en Ledare.

Ga till Anvandarhantering

Valj Anvandaren fran listan och bekréafta med OK.
Vaélj Redigera och bekrafta med OK.

Valj Markesnummer och bekrafta med OK.

Svep maérket dver identifieringsomradet pa terminalen.

Vanligen svep brickan

Du kan ocksa lagga till en RFID-flik med TimeMoto Cloud, se
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4.5.3 LAGG TILL FINGERAVTRYCK

Lagga till ett fingeravtryck maste goras lokalt for varje relaterad terminal. Fingeravitrycksdata byts inte ut
med TimeMoto Cloud.

& Pa grund av ny Allméann dataskyddslagstiftning (GDPR) tillats inte langre fingeravtrycks-och
ansiktsdata att sparas pa servers fran och med maj 2018.
1. Bjud in anvandaren till att komma in till terminalen.
Loggain som en Ledare.

Ga till Anvandarhantering

. Vélj Redigera och bekrafta med OK.

2
3
4. Valj Anvandaren fran listan och bekrafta med OK.
5
6. Valj Fingeravtryck och bekréfta med OK.

7

. Vélj fingret som ska registreras och bekrafta med OK.

Valj fingret som ska registreras

0lly Ul

%

8. Anvandaren ska placera sin fingerspets pa det valda fingret pa sensorn, med nageln riktad i motsatt
riktning. Rekommenderade finger: pekfinger, langfinger och pekfinger.

\/[@ X@X

9. Upprepatva ganger med samma finger.

4.5.4 LAGG TILL ETT ANSIKTE

Lagga till ett ansikte maste goras lokalt for varje relaterad terminal. Ansiktsdata byts inte ut med TimeMoto
Cloud.



4 KOMIGANG MED DIN TIMEMOTO TERMINAL 39

A Pa grund av ny Allméann dataskyddslagstiftning (GDPR) tillats inte langre fingeravtrycks-och
ansiktsdata att sparas pa servers fran och med maj 2018.

1. Bjud in Anvandaren till att komma Over till terminalen med ansiktsigenkanning (endast TM-838).
Loggain som en Ledare.

Ga till Anvandarhantering

Valj anvandaren fran listan och bekrafta med OK.

Vaélj Redigera och bekrafta med OK.

Valj Ansikte och bekrafta med OK.

N o o M 0w Db

Anvandaren ska sta framfér terminalen och titta rakt in i identifieringsomradet.

8. Forséakra att han/hon riktar gonen i den indikerade gréna ramen pa terminalskéarmen. Det vanstra
faltet indikerar kvaliteten pa kamerabilden. Det hdgra faltet indikerar framsteget pa produktionen.
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Registrera ansikte

(©© )

9. Halvvags maste anvandare byta position pa 6gonen igen pa en lagre niva vilket indikeras igen av den
gréna ramen.

Registrera ansikte

(oo
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5 KOM IGANG MED TIMEMOTO CLOUD

Efter att ha aktiverat dit konto, kom igang med TimeMoto Cloud:

1.

© © N o g M w0 b

5.1

"L&gg till en TimeMoto Terminal" nedanfér

"Lagg till en Plats" pa nasta sida

"Lagg till Avdelning" pa nasta sida

"Lagg till en Anvandare" pa nasta sida

"Lagg identifiering till en Anvandare" pa sidan 43

"Mer information om daglig driftskompatibiltetrojekt" pa sidan 44

"Mer information om Scheman" pa sidan 44

"Mer information om Planering (endast TimeMoto Plus)" pa sidan 48

"Mer information om Betalningsklasser" pa sidan 50

LAGG TILL EN TIMEMOTO TERMINAL

Under installation av en TimeMoto Terminal (se "Installera en TimeMoto Terminal" pa sidan 27), kommer

enheten att I&ggas till ditt TimeMoto Cloud-konto. Detta sker efter registrering av terminalen och aktivering
av TimeMoto Cloud.

Logga in som en Ledare pé hitps://app.timemoto.com och kontrollera om det nyligen installerade terminalen
finns i Instéllningar/Allménna/Enheter. Du kan hitta enhetsnamnet och serienumret pa terminalen i Ledarens

meny under "TimeMoto Terminal" pa sidan 11.

Om det inte finns dér, férsok att 1agga till terminalen manuellt:

1
2

Ga till terminalen.

Kontrollera om serverikonen® finns. Om ikonen finns &r TimeMoto Terminal INTE ansluten till
TimeMoto Cloud.

Lésning om INTE ansluten

A\

N o o > o

Aterstall enheten, se "Hur en TimeMoto Terminal ska aterstallas" pa sidan 69.

Gaigenom instéllningen igen fran steg 7 i installationsproceduren, se "Installera en TimeMoto
Terminal" pa sidan 27.

Forsékra att serienumret pa enheten & samma som serienumret i TimeMoto Cloud

Hitta namnet och serienumret, se Ledarens meny under "TimeMoto Terminal" pa sidan 11.

Loggain pa https://app.timemoto.com

Ga till Installningar/Allmanna/Enheter.

Klicka”+” i det évre hdgra hornet pa listan Enheter.

Fyll i korrekt Enhetsnamn och Serienummer.
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8.
9.
10.
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Stall in Tidszon och Sprak.
Klicka pa Spara.

Kontollera i Enhetslistan om status pa den nyligen tillagda enheten sager Ansluten.

5.2 LAGG TILL EN PLATS

1.

2
3
4,
5
6

Loggain pa https://app.timemoto.com

Logga in pa Ga till Installningar/Allmanna/Platser.

Klicka”+” i det évre hdgra hornet pa listan av platser.

Fyll i Namnet (obligatoriskt) och en Beskrivning (valfritt).

Fylli Latitud, Longitud och Intervall eller valj Hamta plats (valfritt).

Klicka pa Spara.

5.3 LAGG TILL AVDELNING

o o &~ w N

Loggain pa https://app.timemoto.com.

Ga till Installningar/Allméanna/Avdelningar.

Klicka”+” i det évre hdgra hornet pa listan dver avdelningar.
Fyll i Namnet (obligatoriskt) och en Beskrivning (valfri).

Vélj en Betalningsklass om relevant. Annars valj Ingen.

Klicka pa Spara.

5.4 LAGG TILL EN ANVANDARE

w

© ® N o o &

10.
11.

Loggain pa https://app.timemoto.com

Ga till Instaliningar/Anvandare.

Klicka pa Lagg till anvandare, 6ppna den nya Anvandardialogen, som bérjar med Allménna
installningar.

Fyll i Fornamnet och det Efternamnet pa den nya Anvandaren (obligatoriskt).

Fyll i Epostadress f6r Anvéandaren om han/hon kréaver tillgang till TimeMoto Cloud.
Fyll i ytterligare falt (valfritt).

Klicka Nasta for att ga till Féretag.

Valj typ av Rattighet, se "Anvandarnivaer" pa sidan 18.

Vélj en Plats och/eller Avdelning om relevant.
Fyll i andra relevanta falt.

Klicka Nasta for att ga till Behdrighet.



12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

A\
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Kryssa for rutan for TimeMoto.com om du vill ge Anvandaren tillgang till TimeMoto Cloud. Anvandaren
kommer att ta emot ett valkomstmeddelande med inloggningsinstruktioner (om man har gett giltig
epostadress, se Steg 5).

Kryssa for rutan for Mobil stdmpling for att géra det majligt foér Anvandaren att stdmpla in och ut med
en webblasare eller med TimeMoto appen pa en smarttelefon. Tillgang till TimeMoto Cloud kravs for
Mobil stdmpling, se tidigare steg.

Klicka Nasta for att ga till Scheman.
Vélj ett schema om relevant.
Klicka Nasta for att ga till Betalningsklass.

Valj en Betalningsklass om relevant. LAmna detta falt tomt fér att tilldmpa en hégre
Betalningsklassinstéallning (Avdelning eller Féretag).

Klicka pa Spara for att avsluta det nya Anvandarkontot.

Du kan endast lagga till ett foto pa ett befintligt Anvéndarkonto.

Nu kan du lagga till identifiering till Anvandaren, se'Lagg identifiering till en Anvandare" nedanfor.

5.5 LAGG IDENTIFIERING TILL EN ANVANDARE

Med TimeMoto Cloud kan du &ndra PIN-koden och lagga en RFID-flik till en Anvandare. For instruktioner, se:

"Andra en PIN-kod" nedanfor

"Lagg till en RFID-flik" p& nésta sida

Lagga till ett fingeravtryck eller ansikte maste goras lokalt fér varje relaterad terminal, se "Lagg lidentifiering
till en Anvandare" pa sidan 36.

A\

Pa grund av ny Allméann dataskyddslagstiftning (GDPR) tillats inte langre fingeravtrycks-och
ansiktsdata att sparas pa servers fran och med maj 2018.

5.5.1 ANDRA EN PIN-KOD

N o o &~ 0 D

Logga in pa https://app.timemoto.com

Ga till Instaliningar/Anvandare.

Klicka pa en Anvandare.

Klicka pa en TA-enhet i Verktygsfaltet.
Klicka p& Andra PIN-kod.

Andra PIN-koden (max. 8 siffror).

Klicka Spara for att spara andringar.

For mer information hur du ocksa kan andra en PIN kod med en terminal, se "Andra en PIN-kod" pa sidan 36.
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5.5.2 LAGG TILL EN RFID-FLIK

1. Loggain pa https://app.timemoto.com

Gatill Installiningar/Anvandare.
Klicka pa en Anvandare.
Klicka pa en TA-enhet i Verktygsfaltet.

Klicka pa nummer i RFID-nummer faltet.

o o > w DN

Klicka Spara for att spara andringar.

5.6 MERINFORMATION OM DAGLIG
DRIFTSKOMPATIBILTETROJEKT

Projekt anvands av anstallda for att specificera tid anvand pa projekt eller andra aktiviteter. Projekt &r
specificerade av ett namn och ett unikt ID-nummer. Lagg till en Beskrivning och/eller Kund om sé 6nskas.
Projekt gor det mgjligt fér dig att:

e Qvervaka vad dina Anvandare for tillfallet géri "Narvaro" pa sidan 20;

e skaparapporterav tid anvand i projekt eller aktiviteter med Projektrapporten;
¢ snabbt filtrera pa ett specifikt projekt i Handelserapport.

Ga till Installningar/Projekt for att 1agga till/redigera ett Projekt. For mer information om Rapporttypema, se
"Rapporter" pa sidan 21

5.7 MERINFORMATION OM SCHEMAN

Ett Schema definieras av en uppséattning regler for narvarotider eller antal arbetstimmar. Du kan skapa
Scheman och tilldela ett till en Anvéndare. Programvaran kommer sedan att jamféra de faktiska
stamplingsatgarderna och timmarna med det tilldelade Schemat fér den Anvandaren.

¢ Scheman aranpassade fér Anvandare med fasta arbetsdagar och -tider.
Ga till Installningar/Scheman for att lagga till/redigera Scheman. Gé till Instéllningar/Anvéandare.for att
tilldela ett schema till en Anvandare.

e Scheman é&rinte anpassade fér Anvandare med varierande arbetsdagar och -tider.
Fér denna typ av anvéndare behdver du géra en Planering, se "Mer information om Planering (endast
TimeMoto Plus)" pa sidan 48.

For mer detaljerade instruktioner, se:

e "Schematyper" pa motsatta sidan

¢ "Raster"pasidan 46

e "Avrundning" pa sidan 47

e "Validatortyp" pa sidan 48
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5.7.1 SCHEMATYPER

TimeMoto Cloud erbjuder tva typer av scheman:
e Dagar

e Timmar

5.7.1.1 SCHEMATYP: DAGAR

Schematyp "Dagar” baseras pa narvarotider. Har &r ett exempel pa ett Schema fér nAgon som méste vara
narvarande pa arbetet pa bestamda tider:

Raster

Beskrivning
Avrundningstyp Inga v
Validatortyp Inga v
Typ Dagar v
Fran Till
Man, Tis, Ons, Tor v  03:00A 05:00 PM
u Fre v 12:00 PM
Ta bort [ Spara

5.7.1.2 SCHEMATYP: TIMMAR
Schematyp "Timmar” baseras pa ett antal timmar som en anstélld maste arbeta.

Har ar ett exempel pa ett Schema f6r ndgon som maste arbeta 36 timmar/vecka och kan fritt valja vilka dagar
som man ska arbeta och nar:

Raster

Namn Ki
] o

Beskrivning

Avrundningstyp Inga v

Validatortyp  Inga M

Typ Timmar M

) 36.00 +  timmar per Vecka v

Mén 225 Tis 475 Ons 6,00 Tor 125 Fre 3,00
[ Ta bort | Spara |

Och hér ar ett exempel pa ett Schema fér ndgon som arbetar 36 timmar/vecka med férdefinierat antal timmar
per dag och kan fritt vélja nar man kan komma och ga:
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Raster

Ons

6,00

s Tor 125 s Fre 300

o

Namn e
o
Beskrivning
Avrundningstyp Inga
Validatortyp Inga
Typ Timmar
timmar per ecka
° Mén 225 $ T 475 v
Ta bort Spara

5.7.2 RASTER

TimeMoto Cloud erbjuder raster fér bada schematyper (Dagar och Timmar).

Du kan ocksa stélla in féretagets standardinstallningar fér rastminskning i

Installningar/Franvarohantering/Rast

er.

5.7.2.1 RASTER FOR SCHEMATYP "DAGAR’

For Schematyp "Dagar” (baserad pa narvarotider) kan du tilldela rasttider. TimeMoto Cloud erbjuder tre

Rasttyper, se tabell.

Arbetstid Scheman

Raster

Avrundningar Fran Till

] Man, Tis, Ons, Tor v Inkiuderadrast v

oo
E rast
Implicit rast

Ta bort Spara
Rasttyp Inverkan pa arbetstider Anstéllda maste stampla

raster?

Inkluderad Rast

Raster minskas INTE

Nej

Exkluderad rast

Loggad rast minskas

Ja (stémplain och ut)

Implementerad rast

Installd rast ar automatiskt
minskad

Nej

5.7.2.2 RASTER FOR SCHEMATYP "TIMMAR’

Fér Schematyp "Timmar” (baserad péa antal timmar) minskar du raster automatiskt fér arbetade timmar. Den
anstéllde behdver inte stampla in eller ut vid rast.
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5.7.3 AVRUNDNING

| installningarna for arbetstider for ett Schema kan du vélja den énskade Avrundningsstilen for
stdmplingséatgarder:

* Inga
e Forenklad

e Klassisk

5.7.3.1 FORENKLAD AVRUNDNING

Med Foérenklad avrundning kan du tillampa avrundning pa alla stamplingsatgarder. Det &r méjligt att avrunda
in och ut separat eller avrunda alla atgarder. Du kan avrunda till nasta, féregaende eller till det narmsta xx

TimeMoto Narvaro Rapporter Installningar
Arbetstid Scheman
Raster
u Avrunda alla ut til
Avrunda alla tgarder til  Narmast
oo

Nar du véljer Férenklad avrundning dyker avrundningsverktygen upp i Verktygsfaltet.

5.7.3.2 KLASSISK AVRUNDNING

Med Klassisk avrundning kan du specificera avrundning innan och avrundning efter varje enskild
stdmplingstid i Arbetstidsskarmen.

Scheman
Namn breakin
Beskrivning
Avrundningstyp  Klassisk v
Validatortyp Inga v
Rond fore Fran Rond efter Rond fore Till Rond ef
(] Man, Tis, Ons, Tor v 1500 +  03:00AM D 1500 T 1500 T 05:00PM © 15,00

Ta bort [ Spara
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5.7.4 VALIDATORTYP

Validatortypen styr hur programvaran hanterar stamplingstider i férhallande till scheman.

Validatortyp Inga v

Foretagsstandard

Omedveten om dag

Medveten om dag

5.7.4.1 FORETAGSSTANDARD

Programvaran féljer standardinstéallningar for validering, se Installningar/Aliméanna/Validering)

5.7.4.2 INGA

Programvaran validerar inte stamplingstider i férhallande till scheman.

5.7.4.3 DAGLIG DRIFTSKOMPATIBILTET

Programvaran ignorerar dagar. Arbetstider ar giltiga nér anvandaren stamplas ut pa en annan dag efter
dagen som han/hon har stdmplat in.

5.7.4.4 MEDVETEN OM DAG

Programvaran tar dagar i berdknande. Arbetstider ar INTE giltiga nar anvandaren stamplas ut pa en annan
dag efter dagen som han/hon har stdmplat in.

Med Dagutjamning kan du stélla in start pa det forsta arbetsskiftet (férskjutning fran 00:00 timmar).
Programvaran kommer sedan att anvénda den punkten till att validera dagen/skiften fran.
Validatortyp Medveten om dag v

Dagsforskjutning 4 tim

5.8 MERINFORMATION OM PLANERING
(ENDAST TIMEMOTO PLUS)

Planering passar for Anvandare med varierande arbetsdagar och -tider. Dessutom, hjalper den dig att
planera franvaro, nationella helgdagar och semestrar. Arbetstid kan registreras manuellt har eller genom att
anvanda mallar av tidigare skapade Scheman, se "Mer information om Scheman" pa sidan 44.

Du kan tilldela en planering pa tre nivéer:
¢ Anvandare
e Avdelning

e Plats



5 KOM IGANG MED TIMEMOTO CLOUD 49

Navigera till det dnskade datumet och dubbelklicka pa det i kalendern fér att skapa/redigera en handelse i
den valda planeringen.

For mer detaljerade instruktioner, se:

e "Lagg till arbetstid" nedanfér

e "Valj ett Schema" nedanfér

o "Aterkommande handelser" pa nasta sida

5.8.1 LAGG TILL ARBETSTID

Genom att vélja Arbete, kan du manuellt I1agga till arbetstimmar.

Event X
Start 14-02-18 12:00 AM O
End 14-02-18 12:00 AM OB
RecurrenceRule Never v
Description
Y
[ S|

Arbetstiden kan specificeras enligt féljande:

1. Ange Start- och Sluttider genom att skriva in datumet och tiden eller klicka kalender- och
stdmpelikonen for att valja fran en rullgardinsmeny.

2. For aterkommande arbetstider, klicka pa alternativ bredvid Aterkommande regel och valj Veckovis fér
att visa nya planeringsaltemativ. Se"Aterkommande handelser pa nésta sida.

3. Lagag till en beskrivning om s& 6nskas.

4. Klicka pa Spara for att registrera din ingang.

5.8.2 VALJ ETT SCHEMA

Genom att véalja Schema, kan du manuellt lagga till arbetstider med hjalp av férdefinierade arbetsscheman.

Event X
Schema Arbete Franvaro
Mallar breakin M
RecumrenceRule Never v
Description
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Handelser som anvander fordefinierade arbetsscheman kan specificeras enligt féljande:
1. Klicka pa Mall fér att 6ppna rullgardinsmenyn och vélj det arbetsschema som passar.

2. Foraterkommande arbetstider, klicka pa alternativ bredvid Aterkommande regel och valj Veckovis for
att visa nya planeringsaltemativ. Se"Aterkommande handelser' nedanfor.

3. L&gag till en beskrivning om sa 6nskas.

4. Klicka pa Spara for att registrera din ingang.

5.8.3 ATERKOMMANDE HANDELSER

Event X
Typ Bank Holidays v
Hela dagar
Start 13-02-18 12:00 AM O

End
RecurrenceRule Never v

Description

For aterkommande handelser, valj Veckovis bredvid Aterkommande regelalternativ fér att visa nya
planeringsalternativ. Du kan skraddarsy dina aterkommande handelser med foljande alternativ:

e Upprepa varje: specificera hdndelsefrekvensen genom att vélja antalet veckor mellan varje handelse.
¢ Upprepa pa: specificera de dagar av veckan som handelsen kommer att intraffa pa.

e Slut: du har tre méjligheter:
— Vélj Aldrig fér handelser som inte har slutdatum

— Valj Efter for att indikera antalet handelser som kommer att ske innan slut. Notera: tillféllen
hanvisar till antal hdndelser, inte antal veckovisa cykler. Detta hjalper dig att avsluta en
aterkommande handelse i mitten pa veckan.

— Valj Pafor att valja ett specifikt slutdatum.

Inverkan pa rapporter: Justering gjord i planeringen kommer direkt att paverka balanserna som visas under
Rapporter.

5.9 MERINFORMATION OM
BETALNINGSKLASSER

Betalningsklasser tillater dig att definiera en grundldggande betalningskurs per Anvandare, eller grupp av
Anvandare och tilldmpa regler som andrar denna grundldggade 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 &r lankade till en grundléggande betalningskurs.
For varje Betalningsklass kommer du att definiera en uppséattning regler som andrar betalningskursen enligt
arbetade timmar. Varje regel for Betalningsklass kommer att utlésas nér en eller fler villkor uppfylls.

Du kan stélla in Betalningsklassen:
e som féretagsstandard;
e foren Avdelning;
e forenenskild Anvandare, se.
For mer detaljerade instruktioner, se:

e "Betalningsklassregler" nedanfér

¢ "Villkor" nedanfér

¢ '"Lanka en Betalningsklass till ditt féretag" pd nasta sida

¢ '"Lanka en Betalningsklass till en Avdelning" pa ndsta sida

¢ '"Lanka en Betalningsklass till en Anvandare" pa nista sida

5.9.1 BETALNINGSKLASSREGLER

Avvikelser fran baskursen styrs med Betalningsklassregler. Valj regler i en Betalningsklass.

En regel bestéar av:
e Namn
e Beskrivning
e Kod
e Faktor
e Ekvivalent avléningslista
e Villkor

Faktorn ar multipliceringsfaktorn av basbetalningskursen for nar villkoren méts. Med Koden och
Lénemotsvarighet kan du matcha Klassificeringsrapporten till din 16n, se "Rapporter" pa sidan 21. t.ex. Fylli
”5” och ”Sjuk” nar du arbetar med Quickbooks.

Med ”+”knappen kan du l&agga till en annan regel. Med ”x” kan du radera en vald regel.

5.9.2 VILLKOR

Med féljande villkorstyper kan du kontrollera nér regeln (och relaterad multiplikation av baskursen) triggas:
o Efter Xtimmar per dag
e Efter Xtimmar per vecka
e Efter Xtimmar per ménad

e Efter Xdagarifoljd
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Pa semester
Franvaro
Med Projekt
Fore

Efter

P& dessa dagar

5.9.3 LANKA EN BETALNINGSKLASS TILL DITT FORETAG

Ga till Installningar/Allmanna/Betalningsklass.

Valj en Betalningsklass. Varje anvandare pa Féretaget kommer att ha denna Betalningsklass som
standard.

Valj ditt standard Lénesystem fér exporter.
Klicka Spara for att spara andringar.
Om du vill upphédva Foretagets standard, kan du lanka en Betalningsklass till en Avdelning eller l&nka

en Betalningsklass till en Anvéandare:
« Se "Lanka en Betalningsklass till en Avdelning" nedanfér

« Se "Lanka en Betalningsklass till en Anvandare" nedanfér

5.9.4 LANKA EN BETALNINGSKLASS TILL EN AVDELNING

1.
2
3.
4

5.

A\

Ga till Installningar/Allméanna/Avdelningar.
Klicka pa en Avdelning.

Klicka pa Betalningsklass i Verktygsféltet.

. Valj en Betalningsklass. Varje anvandare pa Avdelningen kommer att ha denna Betalningsklass som

standard. L&mna detta falt tomt for att tilldmpa en hégre Betalningsklassinstéllning fér Foretaget.

Klicka Spara for att spara andringar.

Om du vill upphéava Avdelningens standard, kan du Ianka en Betalningsklass till en
Anvandare:"Lanka en Betalningsklass till en Anvandare" nedanfor.

5.9.5 LANKA EN BETALNINGSKLASS TILL EN ANVANDARE

1
2
3

Ga till Installningar/Anvandare.
Klicka pa en Anvandare.
Klicka pa Betalningsklass i Verktygsfaltet.

Valj en Betalningsklass. Ladmna detta falt tomt for att tilldmpa en hégre Betalningsklassinstalining
(Avdelning eller Foretag).

Klicka Spara for att spara andringar.
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6 HUR DU SKA STAMPLA DIN NARVARO

Denna sektion beskriver hur du kan stampla din narvaro med TimeMoto.

6.1 STAMPLINGSSEKVENSER

Féljande sekvenser av stdmplingstider anses som giltiga av programvaran:
e In- Ut
¢ In— Paus - Retur — Ut
e Inprojekt - Inprojekt 2 » Ut
Om en sekvens inte ér giltig eller ofullstdndig kommer inte dina timmar att rdknas fér den dagen eller skiftet.

Kontakta din Ledare for att 16sa alla problem.

A Notera att dina stdmplingstider inte kan raderas fran databasen. Dock kan ledare ignorera ingangen
och lagga till en annaningang.

A Notera att du kan géra din data anonym nar du lamnar féretaget.

6.2 STAMPLINGSSEKVENS PA EN TIMEMOTO
TERMINAL

Efter en lyckad identifiering kommer din TimeMoto Terminal alltid att féresla ett 1age for din stdmplingstid.
Beroende pé& dess instéllningar, ar terminalens foreslagna lage alltid enligt féljande:

e Check-In - Check-Ut eller;
e Check-In - Rast-In -» Rast-Ut - Check-Ut.

Nar sa 6nskas kan de ange ett annat lage an det féreslagna (t.ex. for att stdmplain i ett Projekt).

6.3 STAMPLINGSMETODER

For stamplingsmetoder. Ga till:

¢ "ldentifiering men en TimeMoto terminal" pa ndsta sida

e "Stamplain/ut med en TimeMoto Terminal" pa sidan 55

e "Stampla in/ut med TimeMoto Timer" pa sidan 56

e "Stamplain/ut med TimeMoto App" pa sidan 59

Du kan ocksa se hur "Lagg till timmar manuellt med TimeMoto Timem" pa sidan 58.
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6.4 |IDENTIFIERING MEN EN TIMEMOTO
TERMINAL

Innan du kan stampla in eller ut med en TimeMoto terminal maste du alltid identifiera dig med en av féljande
metoder eller en kombination av dessa metoder:
Anvéandar-ID

Nér du blirombedd att verifiera ditt Anvandar-I1D eller om du vill starta identifieringen med ditt anvandar-ID,
gorfoljande:

1. Ange ditt Anvandar-ID med de numeriska nycklarna pa terminalen.

2. Tryck OK.

Anvandar-1D identifiering féljs alltid av atminstone en annan typ av identifiering.

PIN-kod

Nar du ombeds att verifiera ditt Lésenord, gor féljande:
1. Ange din PIN-kod (numeriskt I6senord pa max. 8 siffror).
2. Tryck OK.

PIN-kods identifiering féregés alltid av Anvandar-ID identifiering.

RFID-marke

Nar du ombeds att verifiera ditt marke eller om du vill starta identifieringen med ditt RFID-méarke: Svep ditt
marke 6ver identifieringsomradet, se "TimeMoto Terminal" pa sidan 11.

Fingeravtrycksidentifiering
Fingeravtrycksidentifiering &r endast méjligt om terminalen &r utrustad med en Fingeravtryckssensor.

N&r du ombeds att verifiera ditt fingeravtryck eller om du vill starta identifieringen med ditt fingeravtryck:
Placera din fingerspets pa sensorn, med nageln mot motsatt riktning.

O
Vil X

Ansiktsidentifiering

(
¥

X || X

Ansiktsidentifiering &r endast méjlig med terminalen dér du har registrerat din ansiktsprofil.
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Nar du ombeds att verifiera ditt Ansikte eller om du vill starta identifieringen med ansiktsigenkéanning: Sta
framfér terminalen och med ansiktet mot identifieringsomradet.

6.5 STAMPLA IN/UT MED EN TIMEMOTO
TERMINAL

Efter en lyckad identifiering, foreslar apparaten ett lage (In, Rast, Retur eller Ut) for din stamplingstid.
For att bekréafta det féreslagna laget:
e Tryck OK, eller;

e Goringenting (terminalen kommer automatiskt att registrera stdmplingstiden med det féreslagna
laget efter nagra sekunder).

Om du behdver ett annat 1age for din stamplingstid) t.ex. stdmplain pa ett Projekt):
1. Tryck snabbt pa Upp- eller Nedtangenten pa terminalen. Lagesvalsmenyn visas.
2. Vélj det dnskade Laget.

3. Nardu harvalt Projekt ombeds du att ange projektkoden. Férsékra att ange en giltig projektkod.
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6.6 STAMPLA IN/UT MED TIMEMOTO TIMER

Med TimeMoto Timer kan du stdmpla dina timmar i vilken webblasare som helst. Fér att kunna anvanda
timern, behdver du vara behdrig f6r mobil stampling (se Mitt konto/Anvandaruppgifter/Behérighet). Om s,
syns timern i menyfaltet. Du kan helt enkelt stdmpla in/ut eller Iagga till timmar manuellt.

Mobil stdmpling gér ocksa att du kan stdmpla in/ut med appen, se "Stampla in/ut med TimeMoto App" pa

sidan 59.

6.6.1

2. Svep 6ver med timern i menyfaltet och timerns fénster dyker upp.

Narvaro

Iniut-status
Platser
Instamplingsplats
Avdelning
Arbetskoder

Kolumner

Rapporter

Instaliningar

Nérvaro

D eE e e P

Infut

Datum/Tid a

02-02-18 10:00 AM

16-01-18 04:10 PM

16-01-18 04:00 PM

16-01-18 08:42 AM

16-01-18 08:32 AM

16-01-18 08:23 AM

16-01-18 08:17 AM

16-01-18 08:10 AM

16-01-18 07:53 AM

20-12-17 12:30 AM

Anvandar-ID

1

Anvandamamn

James Wilson

Sarah Moore

Madison Simmons

Emma Fisher

George Coleman

Emily Anderson

Richard Bames

Olivia Taylor

Robert Jackson

John Brown

Fornamn

James

Sarah

Madison

Emma

George

Emily

Richard

Olivia

Robert

Efternamn

Wilson

Moore

Simmons

Fisher

Coleman

Anderson

Barnes

Taylor

Jackson

Brown

Personalnummer

001

005

STAMPLA IN/UT MED TIMEMOTO TIMER

1. Loggainpa https://app.timemoto.com.

Avdelning

Development

Sales

Sales

Marketing

Logistics

Finance

Finance

Orderdesk

Sales

Logistics

E-postadress

Plats

Amsterdam

Amsterdam

Eindhoven

Amsterdam

Rotterdam

Amsterdam

Amsterdam

Amsterdam

Amsterdam

Rotterdam

®© 0 Timer Mitt konto

Skriv ut

Instampiingsp

Lagg till manuellt

Lagg till kommentar

00:00:00

New business
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Eller dubbelklicka pa Timern om du vill 5ppna Timerm i en separat webblasare.

Timer - TimeMoto - Google Chrome @Eﬂ

@ Veilig | https://app.timemoto.com/Clockin/

Timer

Laqa till manuellt

v

Lagg till kommentar

00:00%

Start

Logaa ut

Valj ett projekt fran rullgardinsfonstret ifall du behdver reservera timmari ett specifikt projekt.
Alternativt kan du lagga till en kommentar i kommentarsfaltet.
Klicka Start. Timern startar och Stopp-knappen visas (efter en kort fordréjning).

Klicka Stopp for att stampla ut.

57
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6.6.2 LAGG TILL TIMMAR MANUELLT MED TIMEMOTO

1. Loggainpa https://app.timemoto.com.

2.

TIMERN

Svep dver med timern i menyféltet och timerns fénster dyker upp.

Narvaro Rapporter Instéliningar
Infut-status . Narvaro
Infut  Datum/Tid &

Platser v
Instamplingsplats v ®  02-02-1310:00 AM
Avdelning v

®  1601-1804:10 PM
Arbetskoder v
Kolumner v

[ ] 16-01-18 04:00 PM

L ] 16-01-18 08:42 AM
16-01-18 08:32 AM
L] 16-01-18 08:23 AM
[ ] 16-01-18 08:17 AM
[ ] 16-01-18 08:10 AM

®  16-01-1807:53 AM

®  20-12-17 1230 AM

v eEmee2D>2H

Anvandar-ID

1

Anvandarnamn

James Wilson

Sarah Moore

Madison Simmons

Emma Fisher

George Coleman

Emily Anderson

Richard Bames

Olivia Taylor

Robert Jackson

John Brown

Fomnamn

James

Sarah

Madison

Emma

George

Emily

Richard

Olivia

Robert

John

Efternamn

Wilson

Moore

Simmons

Fisher

Coleman

Anderson

Barnes

Tayilor

Jackson

Brown

Personalnummer

001

012

008

002

o1

010

003

008

Avdelning

Development

Sales

Sales

Marketing

Logistics

Finance

Finance

Orderdesk

Sales

Lodistics

Eller dubbelklicka pa timern om du vill 5ppna timern i en separat webblasare.

Timer - TimeMoto - Google Chrome @Eu

& Veilig | https://app.timemoto.com/Clockin/

Timer

Laqa till manuellt

Lagag till kommentar

00:00%

Loqgaa ut

E-postadress

Plats

Amsterdam

Amsterdam

Eindhoven

Amsterdam

Rotterdam

Amsterdam

Amsterdam

Amsterdam

Amsterdam

Rotterdam

Q® © Timer Mitt konto

Skrivut

Instamplingsp

Lagg til manuellt

Lagg till kommentar

00:00:00

New business
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3. Klicka pa Lagg till manuellt. Det manuella fénstret visas.

Timer - TimeMoto - Google Chrome @Eﬂ

@ Veilig | https://app.timemoto.com/Clockin/...

Manuell

Tillbaka till timer

Lagg till kommentar

06-02-18 &5

A
v

4

Logga ut

4. Valj ett projekt fran rullgardinsfonstret ifall du behdver reservera timmar pa ett projekt.
5. Alternativt kan du l&agga till en kommentar i kommentarsfaltet.

6. Valj ett datum for att reservera timmar pa.

7. Specificeratidsperioden.

8. Klicka pa Spara.

6.7 STAMPLA IN/UT MED TIMEMOTO APP

Med TimeMoto App du stdmpla dina timmar med din smarttelefon. For att kunna anvanda TimeMoto appen,
behdver du vara behorig fér Mobil stampling.

Mobil stampling gér ocksa att du kan stdmpla in/ut fran din webblasare, se "Stampla in/ut med TimeMoto

Timer" pa sidan 56.
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1. Starta TimeMoto appen pa din smarttelefon.
2. Gatill Timerfliken.

00:00:00

Project

iiii

3. Tryck Projekt och valj ett projekt ifall du behdver reservera timmar pa ett specifikt projekt.
4. Tryck Start. Appen visar din plats och ber dig bekréfta.

Start Manualise?

O Rotterdamseweg-Zuid

5 RS
2 \'\tae‘\\p‘é

getwed

wam"‘“

et

Deltares O

Google

Om platsen inte &r erkénd, behdver du lagga till den som en ny plats.

5. Altemnativt kan du lagga till en kommentar i kommentarsféltet.
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6. Tryck OK. Timern startar och Stopp-knappen visas.

Timer

00:00:08

Project

111

7. Tryck Stopp och bekrafta med OK for att stampla ut.
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7 HUR MAN SKA
KONTROLLERA/RAPPORTERA
STAMPLINGSTIDER

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

7.1 KONTROLLERA DIN ARBETSTID PA EN
TIMEMOTO TERMINAL

Kom at Ledarens meny genom att trycka pa MENY-tangenten och darefter identifiera dig. Ga till
Systeminstallningar/Arbetstid. Dar kan du vélja att titta pa din narvaro for féljande tidsramar:

e idag

e dennaveckan
e forraveckan
¢ denna manad

P& huvudskérmen visas den sammanlagda nérvaron bakom varje tidsram. Efter val av tidsram visas din
narvaro per dag i den valda tidsramen.

7.2 KONTROLLERA/RAPPORTERA
STAMPLINGSTIDER | TTIMEMOTO CLOUD

Loggain pa https://app.timemoto.com och klicka pa Rapporter.

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

e Sammanfattning

e Tidrapport

e Projektrapport

e Héndelser

¢ Klassificering

e Meddelanderapport

For mer information, se "Rapporter” pa sidan 21.
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7.3 KONTROLLERA STAMPLINGSTIDER MED EN
TIMEMOTO APP

Oppna TimeMoto appen pa din smarttelefon och gé till Handelser eller Rapportabbar, se "TimeMoto app" pa

sidan 25.



8

8 HUR TERMINALER SKA SYNKRONISERAS

HUR TERMINALER SKA
SYNKRONISERAS

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

TimeMoto erbjuder féljande alternativ fér natverksanslutna TimeMoto terminaler:

"Set Time" on page 1

"Synchronize User Data" on page 1

"Synchronize Projects" on page 1

Dessutom kan du"Hamta narvarologgen fran en offline terminal" nedanfor.

8.1

HAMTA NARVAROLOGGEN FRAN EN
OFFLINE TERMINAL

For att hamta narvarologgen fran en offline terminal:

1.

© ®© N o o > w DN

—
©

Ga till terminalen.

For in ett USB-minne.

Kom at Ledarens meny genom att trycka pa MENY-tangenten och darefter identifiera dig.
Ga till USB-hantering/Nedladdning.

Valj Narvarodata och tryck OK. Narvarodata ar nedladdad till USB-minnet.

Ta bort USB-minnet.

Foérin USB-minnet i din dator.

Starta TimeMotos PC-programvara.

Ga till Redigera/Enhet.

Valj terminalen. Under Aktiv maste terminalen visa ”USB-minne i <directory>".

Om du behéver lagga till offline terminalen till mjukvaran forst.

11.
12.

Klicka p& L&gg till. Lagg till apparat-skarmen visas.

Fylli ett Namn.

Klicka pa Denna dator for att stélla in nuvarande dator som den hamtande datorn.
Lamna 6vriga falt tomma.

Vélj terminalen.

Klicka pa Léas loggor fran USB.

65
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9 HURMAN SKA LAGGA
TILL/REDIGERA ANVANDARNAS
STAMPLINGSTIDER

Denna sektion forklarar hur du kan lagga till eller redigera anvéndarnas stamplingstider.

Lar dig hur:

e "L&gg till en ny stdmplingstid i TimeMoto Cloud" nedanfér

¢ "Redigera en befintlig stdmplingstid i TimeMoto Cloud" nedanfér

e "Lagg till en ny stdmplingstid med TimeMoto app" pa nasta sida

¢ "Redigera en existerande stdmplingstid i TimeMoto app" pa nasta sida

9.1 LAGG TILL EN NY STAMPLINGSTID |
TIMEMOTO CLOUD

1. Géatill Rapporter/Handelser och klicka Lagg till.
Vélj en Anvandare.

Vélj In/Ut-laget.

Vélj ett datum.

Valj en tid.

Valfritt valj ett Projekt och/eller 1agg till en Kommentar.

N o o &> w DN

Klicka pa Spara.

9.2 REDIGERA EN BEFINTLIG STAMPLINGSTID |
TIMEMOTO CLOUD

1. Gatill Rapporter/tidsblad eller Rapporter/Handelser
Klicka p& en ingdng. Raden 6ppnas och ingéngens uppgifter visas.

Andra eller l1agg till ingangsuppgifter.

> w N

Klicka pa Spara.

Nar du andrar datum/tid pa en ingang, vill mjukvaran automatiskt Iagga till en ny ingang och séatta den
gamlaingangen till Ignorerad. Pa det hér viset forloras aldrig den ursprungliga ingangen.
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9.3 LAGG TILL EN NY STAMPLINGSTID MED
TIMEMOTO APP

Starta TimeMoto appen pa din smarttelefon

—_

Ga till Handelsefliken.

Tryck pa Lagg till.

Ga till Rapporter/Handelser och klicka Lagg till.
Vélj en Anstalld.

Valj In/Ut-laget.

Vaélj en Tid.

Valj ett Datum.

© © N o o M w Db

Valfritt valj ett Projekt och/eller 1agg till en Kommentar.

—h
©

Tryck OK.

9.4 REDIGERA EN EXISTERANDE
STAMPLINGSTID | TIMEMOTO APP

1. Starta TimeMoto appen pa din smarttelefon
Ga till Handelsefliken.
Tryck pa eningang for att visa ingangsuppgifter.

Andra eller l4gg till ing&ngsuppgifter.

o > 0D

Tryck OK.

Nar du andrar datum/tid pa en ingang, vill programvaran automatiskt 1agga till en ny ingang och sétta
den gamlaingangen till Ignorerad. Pa det har viset férloras aldrig de ursprungliga tidsmarkena av
anvandare.
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10DIVERSE

"Hur en TimeMoto Terminal ska aterstallas" nedanfor

10.1 HUR EN TIMEMOTO TERMINAL SKA
ATERSTALLAS

Du kan aterstalla en TimeMoto Terminal till fabriksinstallningar. Alla instaliningar kommer att ga férlorade.
1. Loggainsom en Ledare.
2. Gatill systeminstéllningar.
3. Vilj Aterstéll och tryck OK.
4

. Bekrafta med OK. Terminalen startar p& nytt med fabriksinstéliningar.

En &terstéllning kommer inte att paverka eller ta bort ndgra sparade Anvandardata. Se "Datahantering”
pa sidan 15 fér mer information om backup, borttagning och sparande av Anvandardata.



