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KONTROLLPANELET

Konrollpanele skal åpnes auomask ved innlogging. Hvis ikke, kan du åpne de under
«Favorier – Konrollpanel» eller via «Vis – Konrollpanel». Konrollpanele er e
snarveispanel l ansatno og e oversikspanel over al som skal aeseres
(Jobbsammendrag)

1. Persondaaendringer er orespørsler ra ansae som har send orespørsler på
endring av persondaa. Hovedsakelig innlegging av bilde eller endring av e-pos.
Trykk på linjen or å se oversiken.
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2. Avvik som må korrigeres er en komple lise over alle avvik (manglende
semplinger, åpne dager, sen mø og gå dlig avvik or dine ansae). Trykk på
linjen or å se oversiken.

Åpen dag = En ansa er sa opp l å jobbe denne dagen, men har ikke semple eller de kan
være a de ikke er regisrer noe ravær.

Manglende sempling = Ansa mangler enen inn- eller u sempling.

Sen mø = Den ansae har komme senere enn hva arbeidsden lsier

Gå dlig = Den ansae har gå ør enn hva arbeidsden lsier.
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3. Forespørsler som skal godkjennes er raværsorespørsler ra dine ansae
angående erie eller andre ype ravær som må behandles. Trykk på linjen or å se
oversiken.
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4. Semplinger som må godkjennes er manglende semplingsorespørsler eller koder
semple på semplingsure som må godkjennes.
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5. Sempling-llegg orespørsler er lleggsorespørsler som kan være enen
låsellegg, mapenger o.l. Trykk på lisen or å se oversiken.

6. Trykk på navne or å komme inn på ansakore l den ansae.
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1. ID nummer er e auogenerer nummer ra Asrow så de behøver man ikke å enke
på.

2. Navn l ansa (Fornavn, mellomnavn og eernavn)
3. Kor/brikkenummer er hvor man legger inn nummer l semplingsbrikke/kor som de

ansae skal semple med. Er kor/brikker lever av Time Recorder så sår de e sier
på brikken/kore som skal brukes.

4. Fraværsgruppe er en gruppe i Asrow hvor de ligger ldel hvilke ravær de kan søke
om og hvem som er godkjenner.

5. Brukernavne or pålogging l Asrow or den ansae

6. Sar kalkulasjon er daoen når den ansae sarer i bedrifen

7. Slu kalkulasjon er daoen når den ansae sluer. Da legger du inn dao or sise
arbeidsdag.

8. Ansanummer er hvilke ansanummer den ansae har i lønnssyseme.

9. Regisernummer benyes ikke

10. Fravær og avviksd benyes ikke.

11. Terminalgruppe skal ligge med alle på alle ansae

12. Terminal display er hva som vises i displaye på semplingsure + app or den ansae

13. Lokasjon er lhørighe or den ansae

14. Legg l bilde av den ansae

15. Syklus er den permanene arbeidsdordningen. Trykk på «Se» or å legge l ny as
arbeidsd ra en ny dao.

16. Lønnsgruppe er ype beregning (Fleks, Overd, Produksjon, Timebank o.l. kan være
navn her al avhengig av hva slags beregning de ulike ansae har).
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7. Snarvei l dagsvisning, alså alld inneværende dag.

8. Snarvei l mekor visning for den ansate.
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9. Snarvei l saldokor (Se feriedager oversik, syk barn dager)

10. PIP er lsedeværelse modulen som alld viser hvem som er innlogge eller
ulogge på lokasjonen.
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11. Rappor er snarvei l orhåndsdenere rapporer (Hvis man oppreer de)

12. Rappor arkiv vil alld vise sise kjøre rapporer.
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Behandle forespørsler

Gå l menyen «Favorier – Behandle orespørsler» eller «Handlinger – Behandle
orespørsler» or å se al som skal godkjennes. Her er de kaegoriser eer
raværsorespørsler, semplingsorespørsler, endringer personlig ino, semplingsllegg og
arbeidsplan orespørsler. Behandle orespørsler er ikone or alle snarveiene som ligger i
konrollpanele med oversiken over hva som må behandles.
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TEAMLEDER (HOVEDBILDE I ASTROW)

Gå l menyen «Favorier – Teamleder» eller «Handlinger – Teamleder»
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Hovedmeny Teamleder

For å å rem hovedmenyen i Teamleder, må du høyreklikke på en dag.

1. Legg l sempling

Benyes når/hvis man skal legge l en manuell sempling som leder (Ansae kan også søke
om manglende semplinger via ansaporalen via PC eller app.
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2. Legg l avvik

Legg l avvik benyes hvis man skal legge l e avvik/ravær manuel som leder.

Høyreklikk på en dag eller velg ere dager ved å holde CTRL nede på asaure or å velge
ere dager. Ved å holde nede CTRL kan du også velge ere dager uavhengig av ansae.

Eksempel, her er 3 dager marker med rød ramme som indikerer a disse 3 dagene er valg.

Dereer høyreklikk og velg «Legg l avvik» ra menyen og velg rikg ravær.
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Forklaring av ulike yper godkjenningstd:

De ese ravær har en sandard godkjenningsd, som ofes «Juser l normald».

a) Juser l normald beyr a Asrow alld vil ylle u all manglende d or dagen
uavhengig av klokkesle i arbeidsden. Mangler en ansa eksempelvis 3 mer or
dagen og man benyer «Juser l normald» så vil ravære komme inn med 3 mer.
Juser l normald ser bare på all manglende d baser på oppsa orvene
arbeidsder.

b) Sandard sar/slu ungerer så og si akkura på samme måe som «Juser l
normald», bare a den vil også a med seg llegg som ligger as i arbeidsden.
Eksempelvis hvis en ansa skal ha beal en orm or skifllegg eller UB llegg ved
ravær, så må sandard sar/slu benyes.

c) Mø sen kan regisreres hvis ravære gjelder på saren av dagen. Eksempelvis hvis
en ansa sarer dagen hos annlege og ikke sempler dee selv, men kun sempler
seg inn når de kommer, så kan man regisrere ravære med Mø sen. Da vil Asrow
se på arbeidsplanen den akuelle dagen og gi rikg anall mer.
Eksempelvis 2 mer her hvor arbeidsden er sa ra kl. 08:00-16:00.
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d) Gå dlig kan regisreres hvis ravære gjelder på sluen av dagen og ungerer på
samme måe som «Mø sen» bare i mosa ende av dagen.

Eksempel på gå dlig
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e) Anall mer benyes hvis man ønsker å denere eksak anall mer e ravær skal
være manuel. Som ofes benyes dee valge når man skal legge l eksempelvis
overd 100% manuel osv.

3. Avvikshåndering

Avvikshåndering benyes or både å legge inn ravær or ønske periode (ra-l) eller or å
slee e avvik/ravær i valg periode. Fordelen med avvikshåndering og avvik per periode er
a man kan legge inn ravær uavhengig av hvilken periode man sår i i eamleder.
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4. Legg l noa

brukes or å påøre e lie nos or dagen hvis de har skjedd e eller anne eller man re og
sle ønsker å dokumenere noe spesiel som har skjedd den dagen.

Dager med noa vil vises slik i eamleder bilde. PS: Kun ledere som har lag l noae år lov
l å slee noae. Man kan ikke slee hverandres noaer.
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5. Legg l semplingsllegg

Semplingsllegg benyes or å legge l ypiske sk. llegg som går mo lønn. De kan være
låsellegg, mapenger, akkord o.l.

Velg ønske semplingsllegg og legg inn anall i verdi ele og rykk på «Lagre».
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6. Endre dagsplan

Endre dagsplan benyes or å endre arbeidsd på en eller ere dager i ønske periode. Dee
er spesiel gunsg hvis ansae byer arbeidsd eller man må rokkere om pga. sykdom.

Marker de dagene dere ønsker å bye arbeidsd på. De kan være en eller ere dager, på
samme ansa eller ere ansae. PS: Hold nede CTRL på asaure or å velge ere dager.

La oss bye arbeidsd l 08:00-16:00 or disse 3 dagene. Marker alle 3 dagene ved å holde
nede CTRL og klikk på de 3 dagene. Dereer høyreklikk og velg «Endre dagsplan».
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I søkeele kan man søke på eks i arbeidsden, så i dee lelle kunne jeg søk på 08:00-
16:00 eller bare HK or å se alle arbeidsdene relaer l HK.

Velg ønske dagsplan og rykk på «Lagre».
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Dagsplanene ble da endre or alle 3 dagene. Man ser også en undersrek under navne på
dagsplan som indikerer a den er manuel endre.

7. Endre syklus

Endre syklus benyes hvis man skal endre en arbeidsd permanen ra ønske dao. En syklus
besår av ulike dagsplaner (arbeidsder) mandag-søndag.

Høyreklikk i eamleder bilde ra den dao ny arbeidsd skal gjelde ira.
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Veriser a rikg syklus er lag inn ra og med rikg dao og rykk dereer på lagre.
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8. Rappor – Type rappor

Rappor –> Type rappor brukes hvis man ønsker å a u en rappor på kun en enkel ansa
eller ere ansae uen å måe skrive u en rappor or alle. Høyreklikk på en dag på den
ansae du ønsker rappor på og velg Rappor – Type rappor. Eksempelvis Rappor –
Timekor.

Når rapporkjøring vindue åpner seg så ser du a Asrow auomask byer l «Per ansa»
og har valg den ansae du høyreklikke på i eamleder bilde. Hvis du ønsker, kan du velge
ere ansae individuel.
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9. Vis mekor

Vis mekor er or å hene opp mekor visning. Se orklaring av mekore her

10. Vis saldokor

Vi saldokor or å se oversik over eriedager, syk barn dager o.l.
Se orklaring av saldokor her
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Signering periode som leder for dine ansate

Gå l menyen «Favorier – Signering av periode» eller «Handlinger – Signering av periode»
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TA UT EN RAPPORT

Gå l rapporoppse via «Favorier – Rapporoppse»

Timekor = Dealjrappor som inneholder semplinger, arbeidsd, overd, mebank, eks,
UB llegg ec. per ansa or ønske periode.

Avvik = Rappor på avvik som «manglende sempling», «åpen dag», «sen mø», «gå
dlig» osv.

Saldokor = Rappor på eriedager saldo + annlege mer saldo.

Teamravær = Fraværsrappor hvor du velger de raværene du selv ønsker

Timekor oaler = Sumlise rappor. Lik som mekor rapporen, bare a man år en sum per
ansa or ønske periode. Inneholder ingen semplinger.
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a) Timekor rappor

1. Velg mekor
2. Velg «Kjør rappor»
3. Skriv e navn på rapporen, eksempelvis «Timekor orrige måned».
4. Velg kongurasjon (Timekor sandard / 60 deler eller mekor sandard / 100 deler). 100
deler er desimaler, mens 60 deler er sandard klokkemer og minuer.
5. Velg ønske gruppering (Sandard er ansa)
6. Huk på «Send e-pos» hvis du ønsker rapporen lsend på e-pos. NB: Velger du dee, år
du auomask rapporen lsend i HTML, .csv og .xlsx som vedlegg.
7. Velg ønske periode, eksempelvis «Forrige periode».
8. Velg «Avdelingsleder avdeling»
9. Velg eame di i lisen.
10. Trykk på generer or å kjøre rapporen. (Rapporarkive vil åpnes auomask eer du
rykker på generer)

Rapporarkive hvor du kan rykke på navne or å åpne rapporen. Du kan også markere
rapporen og rykke på «Las l Excel» direke ra rapporarkive.
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Eksempel på mekor

b) Avviksrappor

Konsepe med å lage nye rapporer er så og si de samme hvilken rappor som benyes. I
avviksrapporen må du velge ølgende og selv velge hvilke avvik du ønsker en rappor på.
Hovedsakelig er de «Manglende sempling, sen mø, gå dlig og åpen dag».
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Eksempel på avviksrappor

c) Saldokor rappor

Beny denne rapporen or å a u rappor på eriedager eller annlege mer.
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Eksempel på saldokor rappor

d) Fraværsrappor

Fraværsrapporen gir deg en rappor på de raværene du selv ønsker.
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Eksempel på raværsrappor

e) Timekor oaler

Timekor oaler er en sumlise rappor som kun gir deg anall mer på mer, overd, UB,
dskonoer osv.
Denne rapporen inneholder ingen semplinger eller daoer o.l.



33

Eksempel på mekor oaler rappor
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AUTOMATISERE RAPPORT / LAGRE RAPPORTOPPSETT

Auomasering av rappor beyr a man kan å lsend den samme rapporen på ønske dao,
dag osv. or samme periode.

Normal se så skriver man gjerne u en rappor eller ønsker å se en rappor or orrige
måned, så vi kan a de som eksempel.

Førs må vi lage e oppse som vi ønsker å benye i en as rapporkjøring.

Velger mekor og kjør rappor og velger ønskede parameere.
I sede or «Kjør nå» eller «Generer» så velger vi «Lagre som» or a Asrow skal huske dee
oppsee.

Nese gang jeg går inn på «Timekor rapporen» og velger «Kjør rappor» så kommer de opp
slik:
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Nå ligger de ase oppsee der så jeg slipper å velge de samme parameerne hver måned.
Markerer jeg (3) og rykker på «Kjør rappor» (4) så vil Asrow alld velge periode «Forrige
måned» + de andre parameerne jeg valge.

Rapporen ligger nå også le lgjengelig via konrollpanele og kan sares med 1-aserykk.

Nå som vi har lage e as oppse, kan vi see opp rapporen i oppgaveplanleggeren.

Følg segende nedenor og velg «Plankjøring (6)» l slu or å see opp en as jobb.
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1. Velg «Lag ny»
2. Skriv inn e navn på den ase jobben. Bruk gjerne samme navn som de ase

rapporoppsee.
3. Velg hyppighe
4. Velg dao (Velger du ukenlig i punk 3, så kan du velge en besem ukedag).
5. Velg klokkesle
6. Lagre

Gjena samme oppse or alle de andre rapporene på lsvarende måe.
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For å akvere e-pos usendelsen, må du gjøre ølgende:

Velg rapporen (1) og rykk på plankjøring (2)
Huk på «Send e-pos (3)»
Trykk Lagre (4)


