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KONTROLLPANELET

==

(2

Kontrollpanel

Kontrollpanelet skal apnes automatisk ved innlogging. Hvis ikke, kan du apne det under
«Favoritter — Kontrollpanel» eller via «Vis — Kontrollpanel». Kontrollpanelet er et

snarveispanel til ansattinfo og et oversiktspanel over alt som skal attesteres
(Jobbsammendrag)

8= Ny rac & Opptrisk O Defaut Configu... = 8 Mec.. »
Ansatte Jobbsammendrag

X 5ok Pessondata (GOPR): 631

b & Serstperscnda (GOPR): 632

2 Det e frokcieste) teeminai(er): 16

i 3 D har foresparsior om Parsondata endring (G981 9 ()
i ] Ak s md orrigeres. [2]
b s g Forespersier som skal godkjennes: 1 [3)
[ oy G Fraveer — ar vaert i stede 1 dag: 2 s SO o
% # (T8 stede pd rod dag: 3 Feresparser s 8 godkgennes, sorging thegsi 1 ()
i 4 @ Fravarende pd triag: 243

2 @

[

b &

Sce |1 |

Rapport Rapport ark

= Temekort forige m3ned BT T o

Teamfraaer
@ satoon
- @

1. Persondataendringer er forespgrsler fra ansatte som har sendt forespgrsler pa

endring av persondata. Hovedsakelig innlegging av bilde eller endring av e-post.
Trykk pa linjen for a se oversikten.



! & Behandie foresporsier

Fravaer Info legg

X o’ Oppfrisk | Forespurt endring v Vis afle felter: 1 Antall merket |

Data som er forventet Status  Dato for forespe  Godkjent av Prosessert Handling

& Utskift vaigt |

(3) 7 W W W R forventet data, endret som foiger Forespu..  07/06/2023
Sett kommentar, som snsket: & skeiv ut alt
F tet dat. Gjeldende data Forventet handling
Mann (ingen) (J Godkjenn
@ Avsid

forventet data, endret som feiger 02/06/2023

mEMm forventet data, endret som folger 02/06/2023

]
)

LB N
£l

B EEE ' forventet data, endret som foiger 01/06/2023

01/06/2023

L] orventet endret som falger

EERRERE!

forventet data, endiet som folger 31/05/2023

mE W mEmmem | forventet data, enret som foiger 23/05/2023

- ® EENEN ¥ W Orventet data, endret som foiger 22/05/2023
o) EECE W W forventet data, endret som folger 09105127

Trykk her for  markere

\ Velg godkjenn eller avsia

Trykk her for & ekspandere for & se hva foresperselen gjelder

Side (1 avi ] Viser Personiig Data endring, forespsrsier 1- 9 av 9

2. Avvik som ma korrigeres er en komplett liste over alle avvik (manglende
stemplinger, dpne dager, sent mgtt og gatt tidlig avvik for dine ansatte). Trykk pa
linjen for a se oversikten.

Apen dag = En ansatt er satt opp til & jobbe denne dagen, men har ikke stemplet eller det kan
veere at det ikke er registrert noe fraveer.

Manglende stempling = Ansatt mangler enten inn- eller ut stempling.

Sent mgtt = Den ansatte har kommet senere enn hva arbeidstiden tilsier

Gatt tidlig = Den ansatte har gatt fgr enn hva arbeidstiden tilsier.



@ Awik

X & Oppfrisk | Demobruker v | Manglende stempling, Sent mott v | Vis synlige
[]  Ansattry Ansattnavn Ukedag w Status
=] 1 Tir Apen dag Ny
= 12/ Man gler Ny
O Demobruker 12/06/2023 Man | Sentmott Ny
= Apen dag Ny

O Demobruker 08/06/2023 Tor Géitt tidiig Ny
a /06/20 Ons | Apendag Ny

a Demobruker 06/06/2023 Tir Apen dag Ny

O Demobruker 05/06/2023 Man | Apendag Ny

O 3 | Fre | Apendag Ny

[ Demobruker 01/06/2023 Tor Apen dag Ny

Ansattnavn Dato Type avvik

Filter for hvitke avvik som synes

00X
v | VissiteXdager: |31 L VisXtellere: 2 B
Tellere Hendelse Handling o
",. « W Utskrift valgt
I‘ * W Skriv ut ait
4 Operasjoner o
01:30 Tl
P
01:30 P
PR
Pl
PR
Pl
PR

Antall timer/minutter

f

Hammer for a fikse avvik | Grann
knapp for a skjule avvik

3. Forespgrsler som skal godkjennes er fraveersforespgrsler fra dine ansatte
angaende ferie eller andre type fraveer som ma behandles. Trykk pa linjen for a se

oversikten.

Fraveer Stempling Endringer, personlig Info tillegg
X © v Oppfrisk  Startet opp v
] Ansattnam Ansattnummer  Avvikstype ‘Godkjenningstid Varighet  Dato for forespar Dager
o o 4 -
Demobruker Farle vhen v (1) Juster til norm... 0:00 14/06/2023 Jun 05 - Jun 07
Ansattnavn Type fravaer Beregning  Timer (hvis Dato Datoer som
timer) foresporsel  or spkt om
PS: Dobbelklikk pa linjen for & se oversikt
over om det er andre ansatte som er fravaerende

i samme periode

P8 vent

T

Status

eocox
Bruker som godkjenne Kommentar Handling L]

hr e | R Utskrift vaigt

Dette er en test
owe1) o 0 & Skriv ut ait
T T Awikshandling [+]
sodkjenn
Hvem som Kommentar o
godkjenner fra ansatt

Godkjenn eller avvis



Avviksdatoer Godkjenningshistorikk
Ansattnavn: Demobruker Dato Dato Bruker Nivd Status Kommentar
IDNr: 5662
Avviksnavn: Ferie uten lgnn 05/06/2023 Ingen data 4 vise
Avvikskode: FUL
Autorisasjonstid: (1) Juster til normaltid 06/06/2023
Awiksfarge: 07/06/2023
Kommentar: Dette er en test
Gruppevisning
o © - Fravaerende v Alle v Stat: 05/06/2023 7 Brukervalg v siutt: (07/06/2023 2 Q @ O @ @ Utfor
Tie Ons
D Filnr, Ansattni Navn 05 Jun 06 Jun 07 Jun
[ s35 23 & o1c S o1c
[] 5327 96 W 206 Andre ansatte som er 206 ”‘m
borte i samme tidsrom vil »
vises her
] s024 61 = o018 o018 ?).m
[] s48 2771 zjm_ m m
na na na
Side |1 av1 < Viser Ansatte 1- 11 av 11
Kommentar:
. ° . .
4. Stemplinger som ma godkjennes er manglende stemplingsforespgrsler eller koder
° . ° .
stemplet pa stemplingsuret som ma godkjennes.
Behandie forespgrsier 900X
b}
Fravaer Stempling Endringer, personlig Info egg
| & Opprisk
[] Foresperseistype Ansatt Ansattnummer Dato Td <=> Type Awvikskode Kommentar Godkjenn Handling o I
[ MCkode W R B 1708 14/06/2023  08:25 =  Normal stempling Lege (8) v o & Utskift valgt |
[ MCkode u T - 1970 09/06/2023 1634 = Normal stempling Timebank OT etter arb.tid si... @O & skriv ut alt |
= Stemplingshandiing O |
[ MCkode 1970 08/06/2023  16:33 =  Normal stempling Utbetalt OT etter arb.siutt (2) v o
[ MCkode [l B B T) 08/06/2023  16:03 = Normal stempling Timebank O etter arb.td stu. v e : I
[] MCkode [ B -a 190 07/06/2023 1520 =  Normal stempling Utbetalt OT etter arb.siutt (2) v e @A I
[ MCkode 1970 06/06/2023  15:07 =  Normal stempling Uthetalt OT etter arb.siutt (2) v e el i I
] Foresporsel Demabruker [5662] 06/06/2023  08:00 = Tid og Kost -stempling Glemte brikken hjemme v o
i Kode som er stemplet Godkij 11
MC kode er Ansattnavn Dato Kl.slett Type stempling (Overtid, timebank o.1) Notat fra ansatt .-f::;'le er
stemplet pa
stemplinsur
Forespersel er
sendt inn manuelt
PS: Nar man godkjenner eller avlér en forespersel, far man ogsé muligheten for & skrive et notat
tilbake til den ansatte
Side |1 avl Fl

Viser Stemplinger som mé8 godkjennes 1 - 7 av 7

 E



5. Stempling-tillegg forespdgrsler er tilleggsforespgrsler som kan vaere enten
lasetillegg, matpenger o.l. Trykk pa listen for @ se oversikten.

' 1 Behandie forespersier 00X
i Fravaer Stempling Endringer, personlig Info tillegg i
| Xsek @ - Oppirisk  Forespurt endring v
[} Ansatt Data Kode Verdi Dato for foresparse  Godikjent av Status Sist oppdatert Godkjenning Kommentarer Godkjenn Handling ol
[] pemobruker Lisetillegg (stk) 1 1 13/06/2023 Forespurt endring  14/06/2023 (V) 0 o Uit voios |
| & Sieiv ut alt |
T T T T T T T T T T Forventet handling  © |
Ansattnavn Type tillegg Kode Antall Hvilken dato Hvem har PR sist . ,.L & Avsld
godkjent fra godkjenner eller avsld |
° ° . ° .
6. Trykk pa navnet for 3 komme inn pa ansattkortet til den ansatte.
+"  Rediger ansatt Demobruker 00O X
System Ansattinfo Team Valgfrie felt Saldo
@ Identifikasjon
(1)
ID nummer: 5662 Ansattnummer: o
Fullt navn: |Demobruker 0 Test Registernummer: e @
Kort/brikkenummer: 0000000000000 © vl 0d: o @
Fravaersgruppe: Demobruker @ v | Terminaigruppe: Alle D M g
ey demobrer © % Terminal display: | Navn + Timebank &) v/ -
Start kalkulasion:  01/06/2023 @ & Lolesion: [asyggana @ + » N
Sluttkalkulasjon: elf - Avdeling-registrering &) Fien
tkAosion L) - el Start kalk.:
Tvungen GPS
mobilstempling:
@ Kalkulasjon
Fra Gjeldende
Syklus: |01/06/2023 | 2. Aina / Uke 1: 8-16 (oddetall) / Uke 2: 06:30-14:30 (partall) / Uke 3: 8-16 (oddetall) / Uke 4: 8-16 (partall) [15] - sett
Lonnsgruppe: [01/06/2023 (2. Overtid/timebank (16) - sett
Avdeling: -5 sett
Beskjaeringsgruppe: - sett
Helligdager: - sett
Kontrakt: -» sett

Teda



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ID nummer er et autogenerert nummer fra Astrow sa det behgver man ikke a tenke
pa.

Navn til ansatt (Fornavn, mellomnavn og etternavn)

Kort/brikkenummer er hvor man legger inn nummer til stemplingsbrikke/kort som de
ansatte skal stemple med. Er kort/brikker levert av Time Recorder sa star det et siffer
pa brikken/kortet som skal brukes.

Fravaersgruppe er en gruppe i Astrow hvor det ligger tildelt hvilke fravaer de kan sgke
om og hvem som er godkjenner.

Brukernavnet for palogging til Astrow for den ansatte
Start kalkulasjon er datoen nar den ansatte starter i bedriften

Slutt kalkulasjon er datoen nar den ansatte slutter. Da legger du inn dato for siste
arbeidsdag.

Ansattnummer er hvilket ansattnummer den ansatte har i Ignnssystemet.
Registernummer benyttes ikke

Fraveer og avvikstid benyttes ikke.

Terminalgruppe skal ligge med alle pa alle ansatte

Terminal display er hva som vises i displayet pa stemplingsuret + app for den ansatte
Lokasjon er tilhgrighet for den ansatte

Legg til bilde av den ansatte

Syklus er den permanente arbeidstidordningen. Trykk pa «Sett» for a legge til ny fast
arbeidstid fra en ny dato.

Lennsgruppe er type beregning (Fleks, Overtid, Produksjon, Timebank o.l. kan vaere
navn her alt avhengig av hva slags beregning de ulike ansatte har).



7. Snarvei til dagsvisning, altsa alltid innevaerende dag.

) Dagsvisning Torsdag 15 Jun 2023 - Demobruker

Dopiisk QO OO T ¢ 3 L Uleggtiinotat 8 Notater & Avdelinger | & Stempling - Tillegg

| Stemplinger

| QN € sett

0 Tid
[0 0630 [ = Normal stempling

. [] 1600 [ = Normal stempling

f

* Rediger () Godkjenn awvikskode & Awis G 9 “Utfmt

<=> Type

Stemplinger

Fravaer

[Ny € Stett

[ Arsak

#" Rediger

Awvikskode

Kode |

f

Utbetalt O etter arb.slutt (2)

Fravaerregistrering ligger her

OO X
47 06D - Region @st ... Oppdatert
Tellere
& Oppfrisk
Lonn Navn Verdi Avd Timer
BAL Fleks 0:00
T001 Timer Arb.plan 7:30
T002 1207 Overtid 50% 1:30
T030 Total arb. uten fraveer  9:00
T033 Overtid (total) 1:30
T036 1020 Timelonn u/frav 7:30

Hvilke verdier Utregninger for dagen

gar til lenn
Awvik
Vissyiige v
Awviksdato Beskrivelse Vis/Skjul
Ingen data & vise

8. Snarvei til timekort visning for den ansatte.

T Timekortfor Domebruker oo

gpoooDOoo

i

[
{
{
§
|

sut 00602 3 Minedig v o 1005202

Dsto.
oLjos/2023
e
030612023
040K
05062023

8z efaffaanfafbvazafafenan

Dagprogram
™ Ragion Bt - 08:00-16:00 (HK)
¥ Region 0st - 08:00-16:00 (HK)
Region 9t - Lowdag
Region Ot - Sandog
Ragin Bt - 08:00-16:00 (W)
" Region st - 08:00-16:00 (HQ)
™ Region 5t - 08:00-16:00 ()
Y fuogion 9ut - 08:00-16:00 (M)
™ Rogion Gt - 08:00-16:00 (1)
Rogkon Ot - Lovdag
Resgon Bt - Sondog
™ Rogion @st - 06:30-14:30 ()
™ Rogion 05t - 06:30-14:30 (HC)
™ Rogion st - 06:30-14:30 (W)
Rogion 05t - 06:30-14:30 (HO)
Rsghon Ost - 06:30-14:30 (HK)
Region B2t - Lovdog
Regin 0t - Sandag
Rgion B3¢ - CE00-16:00 (M)
Rogion @st - 06:0016:00 (HK)
Reglon @5t - 08:00-16:00 (HK)
Resghon st - 08:00-16:00 (HK)
Bagion @5t - 08:00-16:00 (HQ)
Rogien Ot - Lordag

Navigering periode

Fravaes Stemoinger

Signer periode fer lonn

Fraver Stemplinger

«+— Arbeidsplan som ligger inne

Rogion Bst - Sondoy.

| = Timetort for pemetruter

At gian

73

&30

70

Timer innenfor
arbeidstid

VUOOQ we Gsrerrpese T ¢ § L < Navigering til nestefforrige ansatt i listen

10

Overtid utbetalt

e s

300

&30

tesessssssassgsf

gggeeegggestd

%00 *— Total tid

Overtidstilegg UB-tiflegg Floksitid  Timobank  Frivitlig

akkumulert skkumulert timebank




9. Snarvei til saldokort (Se feriedager oversikt, sykt barn dager)

. Saldokort for Demobruker

1 2 opprisk QEJ@  Intenvall: 01/01/2023 - 31/12/2023
Periode feriear

Type saldo

o0 xX
T+ L Navigering til neste/forrige ansatt Oppdatert
Saldodata Handling +]
Timer Dager Timer  # Skiivut
0:00 + Fiyttover: 0,00 0:00 Aterrativer O
0:00 < Rettighet 25,00 000 & Visansatt
‘ Send e-post
<4 Beregnet: 0,00 0:00
=~ Tatt fra neste periode 0,00 0:00
~  Brukt til nd 1,00 0:00
Gjenstér pr dato 24,00 0:00
—  Planiagt 0,00 0:00

Status feriedager

Feriedager
1 fridag
Dato Fravaersnavn Dager Timer
Tir  06/06/2023 Ferie 1,00 0:00

Historikk feriedager som er tatt ut og hva som er planlagt fremover

* Delvis fravaer denne periode

10. PIP er tilstedevaerelse modulen som alltid viser hvem som er innlogget eller

utlogget pa lokasjonen.

PIP x
X [sol & Oppfrisk »
Ansattnumme¢ Name

@ @@ Fravaer uten avviksarsak: 265

@ () Til stede: 110

@ OFravaf med fravaersgrunn: 4

& () Til stede p4 rgd dag: 2

& @ Fravaerende pé fridag: 248




11. Rapport er snarvei til forhandsdefinerte rapporter (Hvis man oppretter det)

Rapport
= Timekort forrige maned # | X Y
Kjer rapport
Navn pa forhandsdefinert rapport

& Kontrolipanel
g e pal

12. Rapport arkiv vil alltid vise siste kjgrte rapporter.

Rapport arkiv

Timekort forrige méned Q &S mm
t

Navn pa rapport - Trykk pa navn for a apne

Se rapport eller last ned til Excel format

10



Behandle forespgrsler

3,

Behandle
foreparsler

Ga til menyen «Favoritter — Behandle forespgrsler» eller «Handlinger — Behandle
forespgrsler» for a se alt som skal godkjennes. Her er det kategorisert etter
fraveersforespgrsler, stemplingsforespgrsler, endringer personlig info, stemplingstillegg og
arbeidsplan forespgrsler. Behandle forespgrsler er ikonet for alle snarveiene som ligger i
kontrollpanelet med oversikten over hva som ma behandles.

1, Behandle forespprsier

Fraveaer Info tillegg

X © - Y Oppfrisk  Startet opp v
ype j Varighet Dato for foresper Dager Antall Status Bruker som godkjenne Kommentar

FUL

e Ferie uten lann

§ hr
(1) Juster til norm... 0:00 14/06/2023 Jun 05 - Jun 07 3 P& vent (Na 1) Dette er en test (VI X}

11



TEAMLEDER (HOVEDBILDE | ASTROW)

Ga til menyen «Favoritter — Teamleder» eller «Handlinger — Teamleder»

a

Teamleder
& Team behandier - Vaigte coller-1 o e
xa-no Alle ansatte (System), Demobruk v Start: 01/06/2023 [ Minedig v L WV W Y e

IS 0000 Rugion Gst- 08:00-16:00 () ¥ Reglen Ont - (8001600 () Reglon 32 - Lordag ‘Fogpon 0at - Senvieg.
A, 27:30 1 0£:3019:90 }\

5 %t 03,00
| @ noeo [14]
- 54 +85:00
B ~
Total tedere = - FeS00:00 Fieks 00:00 Fisks 00:00. Fleks 00:00 Flehs 00:00 Fioks 00:00. Fieks 00:00 Fleks 00:00 ks 00:00. Fiets 00:0
A 27330 43 -07:30 40730 Abglan 07:30 T8+ 03:00 T84 03:00 At 06:00 T84 03:00
5% 01:30 SOWE 03:00 560730 50 -47:30 Te+ 63:00 0073
0%t 03:00 TE+ 03:00 69 -01:30
T8+ 03:00
1 -55:00 [12]
Toxalnormaet 1500 - 230 @30 000 00:00 7% 7% 730 223 7%
Total ok - o @00 w0 090 o0 w0 0.0 @0 w0 730
Lo 5 wreoseg
& usgtam
1. Sok pé ansatt
10. Navn pé ansatt P
2. Velg avdeling hvis du har flere avdelinger | T esme
1. Forventet arbeidstid | periode basert pa tildelt arbeidstid (syklus) pre——
3. Poriodevelger (PS: M teykke pb utter (5) for & laste ny periode
12. Sum godkjent fravanrfavvik i periode 0 Imtmman
B aunm
. Navering tl neste/f o basert iodevalg (3
S W adio/ionriun paviede MoNt s serieteveia () 13. Summeringskolonne p enskede verdier (tellere) | valgt periode B Lo s oo teny
R
. Utfor knay forer endr ? . R
5. Utfor knappen utforer endringene satt under periodevelger (3) 4. e b iieidond prd s e
PSR €= 4 1i trem hovedmenyen
8. Forhandsdetinerte visninger - Enkelt & bytte visning til tecieptan 0. 15. Farget linje botyr at det or en foresporsol sendt inn av ansatt som ma behandles. °
7. Eksporter visningen du sor ps skjermen til HTML elior Excel 18. Stemplinger (Understrekot stemplinger betyr manuelt lagt inn) © Gremaprygs ferte
& mopn .
8 sett taeger pb , ikke dager ol 17. Sum total for alle ansatte | visningen for valgt periode O
9. Vis menyen hvor man velger hva man ensker 4 se av informasjon. 18. Sum daglig for alle ansatte | visningen for valgt periode 2 Mgy
8 v sdckont
© sean
) Do
sce 1 w1 - Mt Viser Arsate 1+ 1 av 1
[N pR———
- x -

. aTembunder |

12



Hovedmeny Teamleder

For a fa frem hovedmenyen i Teamleder, ma du hgyreklikke pa en dag.

& Team behandler - Valgte celler-1

X demo Alle ansatte (System), Demobruk v

Total normatid 165:00 -
Total avvik -~ 07:30

50% 01:30
50%t 03:00
TB+ 03:00
~tid ~100:00

Fleks 00:00 Fieks 00:00

Arb.... 35:00 -tid -07:30
50% 01:30

50%t 03:00
TB+ 03:00

-tid -100:00
= 07:30

= 00:00

1. Legg til stempling

Start: | 01/06/2023

Fleks 00:00  Region st - 08:00-16:00 (HK)

3 Ménedlig

Fleks 00:00
“tid -07:30

07:30
00:00

VOV udr

~  Legg til stempling

@ Legg til awvik

@ Awikshindtering » Fleks 00:00
| Teller endringer »

*  Avdelinger

4# Send melding 00:00
¥ Legg til notat 00:00
@ Legg til stemplings-tillegg

[G Planiegger

47 Endre dagsplan

© Endre syklus

@ Omregning

C Gjennoppbygg ferie

#  Rapport »

™ Vis timekort

= Adig visning

W) Vis saldokort

@ seawik

7] Dagsvisning

. Vis filer

& Vis stempling-lokasjon

Benyttes nar/hvis man skal legge til en manuell stempling som leder (Ansatte kan ogsa sgke
om manglende stemplinger via ansattportalen via PC eller app.

13



ruk v Start: |01/06/2023 (% | Ménediig v VOO W ufer

xag ]

o) ¥ " b - g v

r?w Region st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK (9] Legg tlllredlger Mpﬂnﬂ ox ]
o -
%0 Q@ wo 2
0 =
oo W U
00 Fieks 00:00 Fleks 00:00 | Awikskode: | (Ingen) (2] ® Fleks {
100 -tid -07:30 tid -07:30 Arb.ph
u i
00 Lagre stempling B+ 0
= (3]
100

07:30 07:30 07:30

00:00 00:00 00:00

1. Tast inn klokkeslett
2. Velg avvikskode (Overtid, timebank o.1)

3. Lagre stempling for a lagre

2. Legg til avvik
Legg til avvik benyttes hvis man skal legge til et avvik/fraveer manuelt som leder.

Hoyreklikk pa en dag eller velg flere dager ved a holde CTRL nede pa tastaturet for a velge
flere dager. Ved a holde nede CTRL kan du ogsa velge flere dager uavhengig av ansatte.

Eksempel, her er 3 dager markert med rgd ramme som indikerer at disse 3 dagene er valgt.

107/20 VOO Q uter Y Nyt fiiter « X Yraner~ S ¥~
Tir Ons Tor
04 Jul 05 Jul 06 Jul
[Region @st - 08:00-16:00 (HK) | Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region ¢

Deretter hgyreklikk og velg «Legg til avvik» fra menyen og velg riktig fravaer.

14



VOVVY W uter Y Nyt fitter

vaz
Man Ons
03 Jul 05 Jul

Reglon @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Region @st - 08:00-16:00 (HK) Regic

() Legg til/Endre avvik

Awvik: Velferdspermisjon med lgnn v o
07:30 07:30 07:3C
00:00 Godkjenningstid: (1) Juster til normaltid v e 00:00 00:0¢

Inkluder 'ikke
arbeidende' dager:

® Legg til fraveersfil

1. Velg fraveerskode/avvik
2. Velg godkjenningstid
3. Trykk pa lagre for a registrere

©

Forklaring av ulike typer godkjenningstid:

De fleste fraveer har en standard godkjenningstid, som oftest «Juster til normaltid».

a)

b)

Juster til normaltid betyr at Astrow alltid vil fylle ut all manglende tid for dagen
uavhengig av klokkeslett i arbeidstiden. Mangler en ansatt eksempelvis 3 timer for
dagen og man benytter «Juster til normaltid» sa vil fravaeret komme inn med 3 timer.
Juster til normaltid ser bare pa all manglende tid basert pa oppsatt forventet
arbeidstider.

Standard start/slutt fungerer sa og si akkurat pa samme mate som «Juster til
normaltid», bare at den vil ogsa ta med seg tillegg som ligger fast i arbeidstiden.
Eksempelvis hvis en ansatt skal ha betalt en form for skifttillegg eller UB tillegg ved
fravaer, sa ma standard start/slutt benyttes.

Mgtt sent kan registreres hvis fravaeret gjelder pa starten av dagen. Eksempelvis hvis
en ansatt starter dagen hos tannlege og ikke stempler dette selv, men kun stempler
seg inn nar de kommer, sa kan man registrere fravaeret med Mgtt sent. Da vil Astrow
se pa arbeidsplanen den aktuelle dagen og gi riktig antall timer.

Eksempelvis 2 timer her hvor arbeidstiden er satt fra kl. 08:00-16:00.
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] Dpag g- dag 01 Jun - uker @00 X
Dopfisk QO WG T ¢ ¥ L Uleggtiinotat  Notater & Avdelinger | 3 Stempling - Tillegg 57 O06E - Region @st ... Oppdatert
Stemplinger Tellere
O Ny & Sett Rediger () Godkjenn awikskode € Awis @ & » &Y Oppfrisk
O Tid <=> Type Awvikskode Lenn Navn Verdi Avd Timer
[] 1000 [3 = Normal stempling BAL Fleks 0:00
[[] 16100 [3 = Normal stempling T001 Timer Arb.plan 7:30

T027 Lege 2:00

T030 Total arb. uten frav... 5:30

T034 Betalt Fravaer 2:00

T036 1020 Timelgnn u/frav 7:30
Fraveer Avvik
W Ny &) Slett Rediger Vis synlige
[ Arsak Autorisasjontid Tid Status Avviksdato Beskrivelse Vis/Skjul
[ Lege3t ® ()Mot sent 2:00 PC awvik Ingen data & vise

d) Gatt tidlig kan registreres hvis fravaeret gjelder pa slutten av dagen og fungerer pa

samme mate som «Mgtt sent» bare i motsatt ende av dagen.

Eksempel pa gatt tidlig

71 Dagsvisning - Torsdag 01 Jun - Demobruker 00 X
Sopfisk QO QO T ¢ § L leggtiinotat ® Notater & Avdelinger | § Stempling - Tillegg 57 06E - Region @st ... Oppdatert
Stemplinger Tellere
W Ny & Slett Rediger (g Godkjenn avvikskode &) Awis (:) " » @ Oppfrisk
O Tid <=> Type Awvikskode Lann Navn Verdi Avd Timer
[ 0800 [> = Normal stempling BAL Fleks 0:00
[] 1400 [ = Normal stempling ToOL Timer Arb.plan 7:30
T027 Lege 2:00
T030 Total arb. uten frav... 5:30
T034 Betalt Fraveer 2:00
T036 1020 Timelonn u/frav 7:30
Fravaer Avvik
O Ny &) Slett Rediger | Vis synlige v
[] Arsak Autorisasjontid Tid Status Awiksdato Beskrivelse Vis/Skjul
[] Lege3t () Gétt tidiig 2:00 PC awik Ingen data & vise
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e) Antall timer benyttes hvis man gnsker a definere eksakt antall timer et fravaer skal
vaere manuelt. Som oftest benyttes dette valget nar man skal legge til eksempelvis

overtid 100% manuelt osv.

"] Dagsvisning - Fredag 02 Jun - Demobruker

Copfisk QO OVGQD T ¢ ¥ L Qleggtiinotat  Notater & Avdelinger

Stemplinger
W Ny & Slett ( r n avviksk R Awvi
] Tid <=> Type Awvikskode
Ingen data 4 vise

Fravaer

VN O
Arsak Autorisasjontid Tid
Overtid 100% | Manuelt (h) Antall timer 3:00

3. Avvikshandtering

3 Stempling - Tillegg % O06E - Region @st ... Oppdatert
Tellere
¢ » 2> Oppfrisk
Lenn Navn Verdi Avd Timer
BAL Fleks 0:00
T003 1208 Overtid 100% 3:00
T033 Overtid (total) 3:00
Ti74 For lite arbeidstid -7:30
Avvik
Vis synlige s
Status Avviksdato Beskrivelse Vis/Skjul
PC awvik

Ingen data & vise

Avvikshandtering benyttes for bade a legge inn fravaer for gnsket periode (fra-til) eller for a
slette et avvik/fraveer i valgt periode. Fordelen med avvikshandtering og avvik per periode er
at man kan legge inn fraveer uavhengig av hvilken periode man star i i teamleder.

\/ Legg til/Endre avvik

Start:

Slutt:

Awvik:
Godkjenningstid:
Inkluder ‘ikke

"

arbeidende' dager:

01/06/2023 3 l
30/06/2023 3 ]
Velferdspermisjon med lgnn| v

(1) Juster til normaitid v
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4. Legg til notat

brukes for a pafgre et lite notis for dagen hvis det har skjedd et eller annet eller man rett og
slett gnsker @ dokumentere noe spesielt som har skjedd den dagen.

2023 [ @ Ménedlig v tt:  30/06/2023 VOV uter
Regnon @st - 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK) M Region @st - 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK)
06:3016:00
Fleks 00:00 () Nytt notat for Valgte ansatte e X Fleks 00:00
TB+ 03:00 ) TB+ 03:00
-tid -07:30 Tekst: Ansatt métte dra hjem pga. hodepine. -tid -07:30
07:30 07:30
00:00 00:00

Dager med notat vil vises slik i teamleder bilde. PS: Kun ledere som har lagt til notatet far lov
til 3 slette notatet. Man kan ikke slette hverandres notater.

|I

| Region @st - 06:30-14:30 (HK)
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5. Legg til stemplingstillegg

Stemplingstillegg benyttes for a legge til typiske stk. tillegg som gar mot Ignn. Det kan vaere
lasetillegg, matpenger, akkord o.l.

Velg g¢nsket stemplingstillegg og legg inn antall i verdi feltet og trykk pa «Lagre».

siutt: 130/06/2023 - @ @ @ @ @ uther

./ Ny stempling - tillegg
e
M| Region @st - 06:30-1 0-14:30 (HK) N

Fyll inn alle detaljer om Stempling-

tillegg
-

Fleks 00:00 Fl
TB+ 03:00 T
-tid -07:30

Kode: ILésetillegg (stk) v

Verdi: 1 £
07:30 0l
00:00 1]
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6. Endre dagsplan

Endre dagsplan benyttes for & endre arbeidstid pa en eller flere dager i gnsket periode. Dette
er spesielt gunstig hvis ansatte bytter arbeidstid eller man ma rokkere om pga. sykdom.

Marker de dagene dere gnsker a bytte arbeidstid pa. Det kan vaere en eller flere dager, pa
samme ansatt eller flere ansatte. PS: Hold nede CTRL pa tastaturet for a velge flere dager.

Region @st - 06:30-14:30 (HK) N Region @st - 06:30-14:30 (HK) M Region @st - 06:30-14:30 (HK) "

|

Gjeldende arbeidstid vises pa toppen av cellen

-

Halea ANR.AN Clal.a ANR.AN Clal.a AR.AN 1

La oss bytte arbeidstid til 08:00-16:00 for disse 3 dagene. Marker alle 3 dagene ved a holde
nede CTRL og klikk pa de 3 dagene. Deretter hgyreklikk og velg «Endre dagsplan».

(4| Ménedlig v Slutt: |30/06/2023 VOV utfer

Tor
15 Jun

Reglon Qst 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK)
06:3016:00

o - Legg til stempling

@ Legg til awik
Fleks 00:00 Fleks 00:00 gy @ "vishindering b
Arb.plan 06:30 TB+ 03:00 TB+ 03:00 Teller endringer S
TB+ 03:00 -tid -07:30 -tid -07:30 =3
-tid -01:00 + Avdelinger

«» Send melding
07:30 07:30 07:30 = .
00:00 00:00 00:00 ¥ Legg til notat

A Legg til stemplings-tillegg

Planlegger

Endre dagsplan €
Endre syklus

© Omregning

C Gjennoppbygg ferie

™ Rapport 3
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| spkefeltet kan man sgke pa tekst i arbeidstiden, sa i dette tilfelle kunne jeg sgkt pa 08:00-
16:00 eller bare HK for a se alle arbeidstidene relatert til HK.

Velg gnsket dagsplan og trykk pa «Lagre».

~  Endre dagsplan

X HKI o < Oppfrisk

Kode Navn Normaltid A I
06D Region @st - 06:30-14:30 (HK) 7:30

06A  Region @st - 09:00-17:00 (HK) 7:30

06B Region @st - 06:15-14:15 (HK) 7:30

06C  Region @st - 09:15-17:15 (HK) 7:30

06E  Region @st - 08:00-16:00 (HK) € 7:30

06F  Region @st - 07:30-15.30 (HK) 7:30
|_) Erstatt med dagens syklus DP || Erstatt med start p8 dagen neste dag fra syklus

|| Degnskifte kl.slett ] Degnskifte kl.slett i morgen

e ] nom
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Dagsplanene ble da endret for alle 3 dagene. Man ser ogsa en understrek under navnet pa
dagsplan som indikerer at den er manuelt endret.

Region @st - 08:00-16:00 (HK) ™ Region @st - 08:00-16:00 (HK) b Region @st - 08:00-16:00 (HK) \
U8:0U 15:00

bt

7. Endre syklus

Endre syklus benyttes hvis man skal endre en arbeidstid permanent fra gnsket dato. En syklus
bestar av ulike dagsplaner (arbeidstider) mandag-sgndag.

Hgyreklikk i teamleder bildet fra den dato ny arbeidstid skal gjelde ifra.

VOV ufr

Region @st - 06:30-14:30 (HK) Reglon st - 06:30-14:30 (HK) N Region @
| 08:00 15:00

- Legg til stemplmg
o @ Legg til awik

@ Awikshdndtering »

Arb.plan os 30 .. Teller endringer b TB+ 03: (

TB+ 03:00 > | deciai tid -07:3
tid -01:00 #| | Avdelinger

Send melding
07:30
00:00

07:30

.
¥ Legg til notat

=99 00:00
é

Legg til stemplings-tillegg
Planlegger
Endre dagsplan

Endre syklus e
Omregning

a -

Gjennoppbygg ferie

2000

Rapport »

Vis timekort

Arlig visning

Vis saldokort
Se awik

8 e B

Dagsvisning
Vis filer

Vis stempling-lokasjon

.‘
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s @

2. Alna / Butikk Uke 1: 06:15-14:15 (oddetall) Uke 2: 09:15-17:15 (partall)  §4

Verifiser at riktig syklus er lagt inn fra og med riktig dato og trykk deretter pa lagre.

" Demobruker - sett syklus o x |
X |sg O Leggtil... € Slett ¥ Oppfrisk 1 Antall merket
[] startdato Navn
[] 01/06/2023 2. Alna / Uke 1: 0730-1630(oddetall) / Uke 2: 06:00-1500 (partall) / Uke 3: 0730-1630 (oddetall) / Uke 4: 0730-1630 (partall)
12/06/2023 2. Alna / Butikk Uke 1: 06:15-14:15 (oddetall) Uke 2: 09:15-17:15 (partall)
\ Ny arbeidstid gjeldende ifra 12.06.23
PS: IKKE SLETT ELDRE SYKLUSER ETTERSOM DET VIL MEDF@RE FEIL |
KALKULERINGER. ALLTID LEGG TIL NY!
11 |
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8. Rapport — Type rapport

Rapport —> Type rapport brukes hvis man gnsker a ta ut en rapport pa kun en enkelt ansatt
eller flere ansatte uten a matte skrive ut en rapport for alle. Hgyreklikk pa en dag pa den
ansatte du gnsker rapport pa og velg Rapport — Type rapport. Eksempelvis Rapport —
Timekort.

Nar rapportkjgring vinduet dpner seg sa ser du at Astrow automatisk bytter til «Per ansatt»

og har valgt den ansatte du hgyreklikket pa i teamleder bilde. Hvis du gnsker, kan du velge
flere ansatte individuelt.

Region @st - 06:30-14:30 (HK) Region @st - 06:30-14:30 (HK) N Region @st - 06:30-14:30 (HK) ™ Region @st
08:0015:00 06:30 16:

Legg til stempling

Rt
@ Legg til awik -
Fleks 00:00 Fleks 00:00 Fleks 00:0
arb.plan 06:30 @ Awikshdndtering b TB+ 03:00 Arb.plan O
TB+ 03:00 ) -tid -07:30 50% 01:3!
-tid -01:00 _ . Teller endringer 3 TB+ 03:0(
+ Avdelinger
07:30 " 07:30 07:30
00:00 &¥ Send melding 00:00 00:00
¥ Legg til notat
A Legg til stemplings-tillegg
[g Planlegger
5 Endre dagsplan =  Timekort e
) Endre syklus a Awik
© Omregning 4 Saldokort
C Gjennoppbygg ferie [ Tellere
#  Rapport o b | gh Teamfraveer
™ Vis timekort & Team planlegging
= ARrlig visning “, Timekort totaler
) Vis saldokort & Personalliste
@ Seawik - Stempling/er
[7) Dagsvisning I'4 Kostnads steder
, Vis filer % APP integrasjon
& Vis stempling-lokasjon ¢! Spesifikasjon prosjekt
== Underprosjekter
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a ™  Kjor rapport Timekort 00O X

Nawn: [ Timekort Periode: ) Innevaerende méned Forrige uke 12/06/2023 ]
Konfigurasjon: «ort standard / 60-deler ¥ Forrige maned I dag 30/06/2023 3
i Grupper pé felt: " = Innevaerende uke 1 gér
’ © Brukervalg o
et Intervall

X &' Oppfrisk Avdelingsleder av Y iIngen filter lagt.. ~ X 1 Antall merket
[] Navn
¥/ Demobrul

9. Vis timekort

Vis timekort er for & hente opp timekort visning. Se forklaring av timekortet her

10. Vis saldokort

Vi saldokort for a se oversikt over feriedager, sykt barn dager o.l.
Se forklaring av saldokort her
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Signering periode som leder for dine ansatte

Ga til menyen «Favoritter — Signering av periode» eller «Handlinger — Signering av periode»

~
.U

Signering

av periode

o Sbmwn-dod--sodmm:oli/ Velg team
X demo Alle team v | Aktivitet - status
[] Nawn

| Demobruker

Ansattnavn

Peri g Akti
v Gjeldende periode v Aktiy
Team
Demobruker

Navn pa team

ive ansatte

v & Oppfrisk
Periode
01/06/2023
30/06/2023
Periode

@r00%

Godkjent: 0 Ikke godijent: 1 €= Status godkjenning

Leder - godkjent
=

1

Trykk pa redt
kryss for & godkjenne

Ansatt - godkjent

1

Se om
ansatt har
godkjent

Handiing
& Skriv ut alt
Handiinger

« Signer alle
R Avirefte alle

!

Signer eller
avkrefte alle
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TAUT EN RAPPORT

Ga til rapportoppsett via «Favoritter — Rapportoppsett»

(&8

Rapportoppsett

#  Rapporter

< Oppfrisk :— Samlet visning

Rapporthandlinger

=) Rapporter
™ Timekort A% Kijer rapport

F Rapportkonfigurering
& hdk £ Rapportarkiv

) | e Saldokort

. Tellere

@ﬁ Teamfravaer

& Team planlegging
Timekort totaler

& Personalliste
Stempling/er

= Statistikk

§ Tilstedeveerelse intervall

- Antall stemplinger

Timekort = Detaljrapport som inneholder stemplinger, arbeidstid, overtid, timebank, fleks,
UB tillegg etc. per ansatt for gnsket periode.

Avvik = Rapport pa avvik som «manglende stempling», «apen dag», «sent mgtt», «gatt
tidlig» osv.

Saldokort = Rapport pa feriedager saldo + tannlege timer saldo.
Teamfravaer = Fravaersrapport hvor du velger de fravaerene du selv gnsker

Timekort totaler = Sumliste rapport. Lik som timekort rapporten, bare at man far en sum per
ansatt for gnsket periode. Inneholder ingen stemplinger.
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a) Timekort rapport

A Rapporter @ 2 0@ % [ ® Korrapport Timekort P00 X
2 Oppirisk = Samiet vsning Nawn: [tmet © Periode; Innevacrende mined Forrige uke

Rapportrandinger O TR 7 -0 ® Forrige mined ) 1dsg

- Tmdort © A Kr rapport . -0 Innevaerende uke ¥

T Repportonfiguredng Brukervalg
G ok & Rapporadv Send e-post: ntervall

| S Sakdokert [6]

& Toam planiegging

1. Velg timekort

2. Velg «Kjgr rapport»

3. Skriv et navn pa rapporten, eksempelvis «Timekort forrige maned».

4. Velg konfigurasjon (Timekort standard / 60 deler eller timekort standard / 100 deler). 100
deler er desimaler, mens 60 deler er standard klokketimer og minutter.

5. Velg gnsket gruppering (Standard er ansatt)

6. Huk pa «Send e-post» hvis du gnsker rapporten tilsendt pa e-post. NB: Velger du dette, far
du automatisk rapporten tilsendt i HTML, .csv og .xlsx som vedlegg.

7. Velg gnsket periode, eksempelvis «Forrige periode».

8. Velg «Avdelingsleder avdeling»

9. Velg teamet ditt i listen.

10. Trykk pa generer for a kjgre rapporten. (Rapportarkivet vil apnes automatisk etter du
trykker pa generer)

Rapportarkivet hvor du kan trykke pa navnet for a apne rapporten. Du kan ogsa markere
rapporten og trykke pa «Last til Excel» direkte fra rapportarkivet.

Rapport arkiv Q00O X
X @ sett /Vis 1 Antall merket
o 1 Nevn Konfigurasjon Type Status Lagt til Generert Handling o
v Timekort standard / 60-d... Timekort v Prosessert 16/06/2023 14:24 16/06/2023 14:24 & Utsicift valgt

78 TMotforigemdned  Timekort standard / 60-d.. Timekort v Prosessert 15/06/2023 11:38 15/06/2023 11:38 0 Sy tat

Rapporthandiinger O
& Ny rapport...

Trykk pa navnet for 4 dpne rapporten %5 Last i Excel @)
55 Last ti CSV...

28



Eksempel pa timekort

|26 {10520 18 man. |38:18, 4750 0345 |
(286 l2052023 |18 w 1513, 1200 01:45 | | |
- 305200 |18 ons. | | !
:7 :zx:: : ims. 1700 oves| T
£ [2as2023 {18 > | | | i Il il Il ! I}
‘ans J'-.uim' I "‘«T-{ 1i&'u 12:00 .:: | i i f 1 i
= ——— - i %
|20m6 ;u.osm:u |0 | : |
j.: i:;:ﬁl:: Z: gm 130 ) - ‘ o] [
| I I g "m_n' I I I I ™ I
= e enes Tl x a
[ 16.05.2023|20 or. | | [ [
= i — i B o i
= e o Tea T I :
= o — i s o i
|28 |26.05.2023 21 e, 1 ! T + - 1 - - !
|28 (22082023 21 IC3 |30:12, 1400 | oxe8) | | | | or00}
"’.‘“ ?uo&‘m-!‘.‘n n?n | [oras] | | \ ] mu% |
-~ - = = | f
i I  E— —— i £ e -
b) Avviksrapport
Konseptet med a lage nye rapporter er sa og si det samme hvilken rapport som benyttes. |
avviksrapporten ma du velge fglgende og selv velge hvilke avvik du gnsker en rapport pa.
Hovedsakelig er det «Manglende stempling, sent mgtt, gatt tidlig og apen dag».
@ Ko rapport Awvik 0O X
Navn: [Avvlk o Periode: © Innevaerende méned © Forrige uke
Konfigwrasion:  [awik @ v ® Forigemaned € O 1dag &
Grupper phfelt:  [Ansatt Z © Inneveerende uke ) 1g8r
S Velg period © Brukervalg
* © Intervall <
X demo & Oppfrisk | Per team v Avdelingsleder avc v 1 Antall merket X 4 Antall merket
V] Nawmn ] Awik
@ o | ArDeia pa Inaag autonsasjon
DY Awik > en dag
Velg «Team» ] Dagens maksimum overskredet
Feil | bergninger!
/] Apendag e Velg avvik du ensker. rapport pa
Overtid

] For fa saldodager

7] Sent mott

V] Gétt tidiig

[} vautorisert periodeovertid
"] Brudd p8 stemplingsregler
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Eksempel pa avviksrapport

Avvik

Start dato: 1.06.2023

Slutt dato: 16.06.2023
Generated: 16.06.2023 14:52
Laget av: hr

Side skille ved print: [_]
Skriv ut topptekst:
Skriv/skjul Topptekst:

Ansattnavn Demobruker

Ansatthummer  Ansattnavn Dato Ukedag Awvik Avviksteller 1  Avviksteller 2
Demobruker 1.06.2023  |tor. Rpen dag
Demobruker 2.06.2023  |fre. Rpen dag
Demobruker 6.06.2023  |tir. Rpen dag
Demobruker 7.06.2023 | ons. Rpen dag
Demobruker 8.06.2023  |tor. GAtt tidlig 01:30
Demobruker 12.06.2023 |man. Sent mgtt 01:30
Demobruker 13.06.2023 | tir. Rpen dag
Demobruker 14.06.2023 |ons. Rpen dag
Demobruker 16.06.2023 | fre. Rpen dag

c) Saldokort rapport

Benytt denne rapporten for a ta ut rapport pa feriedager eller tannlege timer.

»  Rapporter © 40 0% | & Korrapport Saldokort

2 oppts = samiet visring Mo [sordotart

B Ghaperiet Ragpatpanoger O (e et =

= Timekort a"'”"’”‘a Ferieperiode:  gjeidende & v

B a = Rapportarkn Send e-post:

FOUFE 1 )

1 Tetee

@b Teamfravaer

& Team plarieoging

7 Timekort totaler

& rersonatiste X demo | Opplisk  Perteam v Avdelingsleder avi v 1 Avtal merker X
* Stmpingler o Jii o
P a
= Artat stempiinges

0o Xx
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Eksempel pa saldokort rapport

Saldokort
Period:
Generated:
Laget av:

Denne periode
16.06.2023 14:55
hr

Skriv ut topptekst:

Brukt Gjenstir Planlagt Totalt
gjenstar

Ansattnummer Ansattnavn Flytt Rettigheter Total

over (D) tilgjengelig tilnd prdato (D)

(D) (D) (D) (D) (D)

d) Fraveersrapport

Fravaersrapporten gir deg en rapport pa de fraveerene du selv gnsker.

# Rapporter @ 400 % | M Korrapport Teamfravaer eoox
D Oppfrisk == Samiet visning Navn: |Teamfraveer Periode: @ Innevaerende mined © Forrige uke.
3 Rapporter ° . © " Forrige mned o ©1dg
- Tmeot £ Ko oo @ Gnpserpliie L Skrivnavn pé rapport © Innevacrende uke ©1gh
el - Vis siettet awik: 7 © Sndervity
L] £ Raoportarkiv d Velg periode © Intenvall
Wl 1 & sedokort Send e-post:
1 Tetere
@ Tamtaaer @)
& Team planiegging o
4 Timekort totaler
g — X demo & Oppfrisk | Per team ~ | Avdelingsleder avi v | 1 Aol merkst X | sok 2 At merket
- I Nem [0 ode Nown LS
8 /) Demobruker ° O avs Avspasere kst
T [ am Avspasere Timebank
0w Avspasering Privat konto o
Anta stempinger Velg «Team» - 922
0 se 8o kronisk syk (Utv.omsorgsp.)
[ s Bam syk (med lan)
[ sus Bam syk (uten ioan)
FER e Ferie Huk pa de fravaerone
ET Ferle uten lson o enskerivapport 53
1 mo Heligdagsgodtjorelse.
0O we Takee tatt pouse (Timebank)
0 wr
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Eksempel pa fravaersrapport

Teamfravaer
Start dato: 1.06.2023
Slutt dato: 16.06.2023
Generated: 16.06.2023 15:10
Laget av: hr
Side skille ved print: [
Skriv ut topptekst:
Skriv/skjul Topptekst:
Navn: Demobruker
Ansattnummer:
Ansattnummer Ansattnavn Dato Ukedag Kommentar Avvikstid Avvikskode Avviksnavn Avviksfarge
Demobruker 9.06.2023 | fre. 07:30 | FER Ferie @

07:30

e) Timekort totaler

07:30
07:30

Timekort totaler er en sumliste rapport som kun gir deg antall timer pa timer, overtid, UB,
tidskontoer osv.
Denne rapporten inneholder ingen stemplinger eller datoer o.l.

@40 0% | & Korrapport Timekort totaler
Nown: | rimekort totaler
Kenfigurassons:
Grupper phfelt:  Ingen
Send e-post:

e oo @
¥ Rapporthonfigurering
i Rapportarkiv

X demo
0 tam
] Demobruker ° Velg «Team»

_| & Oppfisc | Per team

Iste standard / 60-deler v

Skriv inn navn og
velg konfigurasjon

Avdelingsleder an v

® Innevaerende mined
© Forrige méned
© Innevaerende uke [<]

Velg periode

© Forrige uke
Oldag
O1g

© Intervall

Generer for & ta ut rapport

Q00X
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Eksempel pa timekort totaler rapport

Timekort totaler
Start dato: 1.06.2023
Slutt dato: 16.06.2023
Generated: 16.06.2023 15:12
Laget av: hr
Skriv ut topptekst:
Timer 50% 100% 50% 100% UB  UB us +/-tid  Total Total +/-tid  Total Effektiv
tillegg tillegg etter etter ki etterkl. tilfleks fleks timebank privat  privat tid
ki.18 13 16 (periode) konto konto
(lgrdag) (lerdag) (periode)
Demobruker 03:00 03:00 03:00 33:30
03:00 03:00 03:00 l 33:30 I

35:00 01:30
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AUTOMATISERE RAPPORT / LAGRE RAPPORTOPPSETT

Automatisering av rapport betyr at man kan fa tilsendt den samme rapporten pa gnsket dato,
dag osv. for samme periode.

Normalt sett sa skriver man gjerne ut en rapport eller gnsker a se en rapport for forrige
maned, sa vi kan ta det som eksempel.

Fgrst ma vi lage et oppsett som vi gnsker a benytte i en fast rapportkjgring.
Velger timekort og kjgr rapport og velger gnskede parametere.

| stedet for «Kjgr na» eller «Generer» sa velger vi «Lagre som» for at Astrow skal huske dette
oppsettet.

Favoritter Handlinger vis © ropporter Innstillinger
= >

e®°@ @» m
Rapportoppseet :M Exsporter  Eksportariy
#  Rapporter @ 409 % | ™ Kjorrapport Timekort e0o0OXx
2 Opphisk == Samiet visning Newn: [Tmekont forge mined @ Periode: ) Innevaerende mned © Forrige uke
3 rapporter Rapporthandioger O W xosiocrasion; ot standard / 60-deler v ® forigemined @) Velg fast periode
- oot © 0 xoerazon @ Gruvec b [t = Inneveerende uke ©1g¥

¥ Rapportkonfigurering : & © Brukenalg
B # Rapportariov Send froom: = © Intenvall
e Skriv inn et navn pa den faste rapporten
1 Tekere
& Teamfravaor
& Team planiegging
' Timebort totaler
& Posonaise X|demd | Oppfrisk | Per team v tvdelingsieder ave v
o Stemplingfer Lo
| Demobruker

3 Statistikk
§  Tistedevamreise intervall 2 \

Antail stemplnges Velg «Team»

Trykk pa «Lagre som»

Neste gang jeg gar inn pa «Timekort rapporten» og velger «Kjgr rapport» sa kommer det opp

slik:

M Rapporter
& Oppfrisk == Samiet visning

= Rapporter

= Timekort €)
B Awik

o | &b Saldokort
1| Tellere

@ Teamfraveer

& Team planlegging
*, Timekort totaler
& Personaliste

“ Stempling/er

= Statistikk

§  Tilstedeveerelse intervall
~ Antall stemplinger

@*00%

U Ny € sett ,* Rediger & Oppfrisk 1 Antall merket
Rapporthandlinger ©

Konfigurasjon Opprettelse dato
& Kior rapport @
Ca figurering Timekort forrige mned Timekort standa... 28/06/2023
£/ Rapportarkiv e
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N3 ligger det faste oppsettet der sa jeg slipper a velge de samme parameterne hver maned.
Markerer jeg (3) og trykker pa «Kjgr rapport» (4) sa vil Astrow alltid velge periode «Forrige
maned» + de andre parameterne jeg valgte.

Rapporten ligger na ogsa lett tilgjengelig via kontrollpanelet og kan startes med 1-tastetrykk.

@  Kontrolipanel - Default Configuration

0rofx
Evyno T teogui € Mol korrolipane 5 Atoheyde rag

@ Opptrsk € Defact Corfigu... + Jp Mec.. =

| Ansatte Sx oew % Jobbsammendrag x
X [sek & Opptis 4, Fiwe+ DRI 2 Ooptrist »
‘ Ansattrumme Name.
B oLl S || L y
‘ 3 i stode: 98
4 QO Fraveer med fravmsrsgronn: 32
3 1910 rer e vt W i x4 §
@ () TV stede pd cod dog: 3
‘ ol Lo oo o S
t
4
i
sie 1 lwni bR » -
Rapport. X Rapport arkiv. x
™ Timekont forrige mined © P AT Tmchort oo | e
Tepmtraver ] e
Swdobont LS
L YL
L] ] Ee
Tinghart ] e
Timekort Q e
Tiehart forrge méned ] e

Na som vi har laget et fast oppsett, kan vi sette opp rapporten i oppgaveplanleggeren.

Folg stegende nedenfor og velg «Plankjgring (6)» til slutt for a sette opp en fast jobb.

vis @ rapporter Innstillinger
e @ ¥
Rapportoppsett :gvpm Eksporter  Eksportarkiv
. Rapporter er*00x #  Kjor' konfigurering - Timekort ooOX
& Oppfrisk = Samlet visning X | sk U Ny € siett o’ Rediger @ Oppfrisk 1 Antall merket
ik Rapporthandiinger @ o) Navn Konfigurasion ~ Opprettelse dato  Tildelt Handiing
= Tt © 0 xor apport@ 3 Timekor forrige mined Timekort standa... 28/06/2023 N Ukt velgt
T Rapportkonfigurering e & Skriv ut ait
B Awic # Rapportarkiv Flere hendelser
Saldokort
all& # Kopier
Ll Teliere Rapporthandiinger
@ Teamfraveer A Kior rapport
& Team planlegging # Kjor nd
%, Timekort totaler 12) Planigoring )
& Tildel til...
& Personalliste & Tildelte kjeringer
= Stempling/er
3 Statistikk
§  Tilstedevzerelse intervall
< Antall stemplinger
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=

Velg «Lag ny»

2. Skrivinn et navn pa den faste jobben. Bruk gjerne samme navn som det faste
rapportoppsettet.

3. Velg hyppighet

4. Velg dato (Velger du ukentlig i punkt 3, sa kan du velge en bestemt ukedag).

5. Velg klokkeslett

6. Lagre

| Timekort forrige maned - Assign to new/existing job scheduler

Lag ny v

Ny plan o
Navn: Timekort forrige maned e
Aktiv: (V]

Hender Gjenta 0

) Daglig @ Dpay: |1 C (Tast '31' for siste dag i maneden)

() Ukentlig e D Forste Sgndag

* = v

L5

0 ETE TS

Gjenta samme oppsett for alle de andre rapportene pa tilsvarende mate.
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For a aktivere e-post utsendelsen, ma du gjgre fglgende:

Velg rapporten (1) og trykk pa plankjgring (2)
Huk pa «Send e-post (3)»
Trykk Lagre (4)

#  'Kjor' konfigurering - Timekort

p 4 Ny €Jslett 4 Rediger & Oppfrisk 1 Antall merket
| @ 1D Navn Konfigurasjon Opprettelse dato Tildelt Handling
vl 28 Timekort forrige maned Timekort standa... 28/06/2023 Nei #= Utskrift valgt
o W Skriv ut alt
Flere hendelser
¥ Kopier
Rapporthandlinger
A% Kjer rapport
™ Kjor nd
| ») Plankjgring e
. Timekort forrige maned - Assign to new/existing job scheduler o X : Tildel til...
& o
Velg eksisterende v || L& Tildelte kjgringer
Tildelt planer
X ! Oppfrisk
] Type Navn Send e-post  Tildelt
[ ] Manedig Timekort forrige mé&ned e

0 TN TN
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