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Daglig brug 

Vedligehold af registreringer 

Når CompuClock startes kan man åbne vinduet for de registreringer der er blevet 
registreret i systemet. Her opsamles alle registreringer vedrørende arbejdstid og 
fravær.Ligeledes vedligeholdes registreringer i dette vindue, nye dannes og 
overflødige slettes.  
Registreringerne kan sorteres efter Medarbejdernummer, Registreringsdato 
eller efter Kode, ved at vælge det faneblad der angiver rækkefølgen. 
 

 Højre museknap bruges til at ændre farver på såvel 
skrifttyper som baggrund. Ved at ændre farverne kan man få 
bestemte typer registreringer til at fremtræde mere klart end 
ellers. Vær opmærksom på at genstarte systemet efter at 
farvevalg er blevet ændret. 

 

 
 
 
For at ændre en eksisterende registrering kan man dobbeltklikke på den eller 
trykke ENTER på en valgt registrering.  
 
For at oprette en ny registrering f.eks. hvis en medarbejder har glemt at 
stemple på En Terminal, kan man vælge en af tre følgende måder:  
• klikke på det lille ikon i Ikonbjælken; Ny registrering,  
• klikke med højre museknap inde i kartoteket og vælge Insert 
• trykke på INS-knappen 
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Derefter kan man ændre IND/UD tid og/eller DATO, samt angive følgende 
oplysninger:  
 
Kode Alle registreringer skal have en kode der angiver hvorvidt der 

er tale om en normal stempling (Tidsregistrering) der har 
koden T, eller om der er tale om fravær. De koder der er 
defineret  i systemet vises ved at klikke på pilen ved feltet 
KODER, og den kode man vælger at tilknytte registreringen 
kan dobbeltklikkes på plads. Kodekartoteket vises i følgende 
skærmbillede:  

 

 
 
Beregningsregel Under normale omstændigheder ændres dette felt ikke. 

Sålænge der står 0 i feltet vil registreringen blive beregnet 
efter den regel der gælder for medarbejderen. Brugeren kan 
derimod tilknytte registreringen til en bestemt regel og lade 
denne regel overtage denne ene registrering, f.eks. hvis en 
medarbejder undtagelsesvis arbejder efter andet 
fremmødemønster end normalt. Da skal man blot være 
opmærksom på at hvis en medarbejder der har byttet 
arbejdsmønster har flere end en registrering på dagen, skal 
alle registreringer tilknyttes den regel der arbejdes efter. 

  
Takstopdeling Her vises den beregning registreringen resulterer i. Brugeren 

kan ændre denne beregning og dermed overstyre 
regnereglen. Under normale omstændigheder skal man ikke 
rette i takstopdelingen, men i stedet - hvis beregningen er 
forkert -  lade CompuClock selv om at foretage beregning på 
ny efter at regneregel er blevet rettet til. Alle ændringer 
brugeren registrerer her, medfører at systemet ikke 
genkalkulerer registreringen. Også hvis man fjerner 
takstopdelingen helt.  

 I dette billede er der også mulighed for at fjerne "fluebenet" 
ved feltet Betalt (se billedet). 
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 Resultatet bliver at de timer der er kalkuleret på 

registreringen ikke bliver lagt til periodens resultat, svarende 
til at timerne ikke bliver udbetalt. Registreringen vil også 
blive låst for opdateringer på samme måde som hvis man 
ændrer i takstberegningen.  

 
Tællere Same gælder her vedrørende takstopdelingen. Alle ændringer 

foretaget af brugeren betragter systemet som absolutte 
ændringer der ikke må redigeres og der vil ikke blive 
foretaget opdateringer ifølge regnereglerne efter at man har 
redigeret her.  

 
Tekst Fri tekst der vises på arbejdsoversigt som forklaring på 

registreringen.  
 
Jobregistreringer Her vises de jobnumre der hører til registreringen, såfremt 

der er tale om jobregistrering. Antal felter er maksimum 3 
men felternes definition og indhold varierer meget afhængigt 
af de behov for registrering de enkelte firmaer har. 

 
Farvevalg Højre museknap fremkalder en valgmenu hvor man kan 

ændre farver for registreringer. 

 
For at ændre en farve dobbeltklikkes på  linierne nederst på 
skærmbilledet, og derefter klikkes på den farve man ønsker. 
Hvis Farvevalget ønskes gemt, trykkes på knappen Brug 
farver, ellers kan man fortryde valget med at klikke på 
Annuller, og dermed gendanne de farver der var på 
skærmbilledet inden man begyndte at ændre farverne. Vær 
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opmærksom på at genstarte systemet efter at farvevalg er 
blevet ændret. 

Ind status/Ud status – hvad betyder N, L, G osv... 

 
Alle tids- jobregistreringer i CompuClock bliver mærket med en status kode hvis 
og såfremt registreringer opstår på en anden måde end ”normal” ind/ud 
registrering på terminal eller hvis registreringens ind/ud dato eller tidspunkt 
bliver rettet.  
 
Nedenunder er et skærmbillede der illustrerer nogle registreringer med 
forskellige statuskoder: 
 

 
 
De registreringer som ikke har statuskode anført er ”rene” stemplinger og er 
foretaget på en terminal.  
 
Derudover er der en række statuskoder på stemplingerne der hver især indikerer 
at der er blevet gjort ”noget” manuelt ved stemplingerne. Koderne har følgende 
betydning:  
 
N  =  Registreringen er oprettet manuelt via tastatur hos en Afdelingsleder 

eller systemadministrator i Hovedprogrammet.  
L =  Redigeret/Rettet registrering (Original kan ses under 

Ændringshistorik) 
H =  Manuel registrering i Daglig brug->Mødt fraværende eller på 

Terminal (kræver særlige rettigheder) 
G =  Automatisk genereret (hvis der er arbejdspligt i den regel 

medarbejderen er tilknyttet, men ingen fremmøde) 
? =  Registreringen stammer fra funktionen ”Automatisk 

koderegistrering” 
M =  Midnatsstempling (kræver speciel Opsætning af system) 
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Man kan vælge om disse koder udskrives eller ej når man printer perioderapport 
fra CompuClock.  
Det gøres ved at sætte et flueben i valgmuligheden Vis status under Valg ved 
opsætning af perioderapporten. 
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Mødt /Fraværende 

Man kan til enhver tid se medarbejderens fremmøde-fraværsstatus i CompuClock 
via menuen "Daglig brug-Mødt/Fraværende". Skærmbilledet ser således ud:  
 

 
 
Ved at klikke på plus-mærket forrest i linierne for Status åbnes oplysninger om 
de medarbejdre der er omfattet af den pågældende Status. 
 

 
 
Den status der vises her er den aktuelle IND/UD status på medarbejderen. Indtil 
en medarbejder stempler første gang på en Terminal, står datoen 30.12.1899 ud 
for medarbejderen.  
Her kan man lede efter fejl i registreringer, f.eks. hvis en medarbejder har været 
indstemplet længere end x antal timer. Har en medarbejder forkert IND/UD 
status kan man stille markøren på medarbejderen og klikke med højre museknap 
og i valgmenuer vælge hvilken form form registrering man vil foretage (se 
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nedenfor). Medarbejderens IND/UD status vil da være korrekt næste gang 
medarbejderen stempler i en Terminal. 
 
Beskeder kan sendes til alle medarbejdere der er aktive i en Terminal, ved at 
afmærke medarbejderen med musen, og derefter skrive en besked i rubrikken 
nederst i skærmbilledet. For at sende den indtastede besked trykkes en gang på 

det lille Terminal ikon til højre for besked feltet.  
 

Brug af højre museknap i Mødt/Fraværende 

Ved klik på højre museknap når man står i statusbilledet i Mødt/Fraværende får 
man følgende menu frem på skærmen:  
 

 
 

Manuel registrering af medarbejder: 

 
 Hvis en medarbejder har glemt at stemple IND eller UD vil 

hans status i Terminal være forkert. F.eks. hvis han møder på 
arbejde efter at have glemt at stemple UD sidst han forlod 
arbejde, vil Terminalen nægte at modtage IND registrering. 
Ved brug af manuel stempling af medarbejder kan en bruger 
ved PC'en stemple medarbejderen IND eller UD og den 
korrekte status vil blive sendt til Terminal. Stemplingen 
foregår i følgende skærmbillede:  
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 Af skærmbilledet fremgår det at sidste registrering var en 

IND registrering kl. 08:24 og den stempling man er i færd 
med at foretage her, er en udstempling kl. 13:23. Såvel dato 
som tidspunkt kan ændres af brugeren, og når indtastningen 
er færdig gemmes  

stemplingen ved tryk på gemme ikonet ,  

eller stemplingen fortrydes ved tryk på . 
 Når der på denne måde dannes en udregistrering vil systemet 

spørge hvorvidt man ønsker at stemple medarbejderen ind 
igen. Hvis det er tilfældet og medarbejderen er på 
jobregistrering skal man huske at angive hvilket job - og evt. 
operation - medarbejderen arbejder på.  

 

Registrering af fraværsdage og fraværstimer 

Som fremgik af teksten her foroven bliver fravær registreret på samme måde 
som fremmøde. For at oprette en ny fraværsregistrering kan man vælge en af tre 
følgende måder:  
• klikke på det lille ikon i Ikonbjælken; Ny registrering,  
• klikke med højre museknap inde i kartoteket og vælge Tilføje 
• trykke på INS-knappen 
Derefter udfyldes skærmbilledet således at det indtastede afspejler det fravær 
der har fundet sted. Eks. Hvis en medarbejder har være fraværende på grund af 
sygdom en hel dag, skal skærmbilledet se således ud:  
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Følgende felter skal indtastes: 
Nummer:  Angiver hvilken medarbejder som har været fraværende 
Ind dato:  Hvilken dag startede fraværet  
Ind tid:  Hvad tid på dagen startede fraværet. Hvis der er tale om del 

af en dag, f.eks. lægebesøg indtastes tidspunkter som ved en 
almindelig tidsregistrering. Hvis det er en hel dag starter 
fraværet kl. 00:00 

Ud dato:  Hvornår kom medarbejderen tilbage på arbejde. Denne dato 
behøver ikke at være den samme som startdatoen, f.eks. 
hvis det er fravær over flere dage. CompuClock danner da én 
registrering pr. fraværsdag.  

Ud tid:  Hvad tid på dagen sluttede fraværet. Hvis der er tale om en 
del af dag, f.eks. lægebesøg indtastes tidspunkter som ved 
en almindelig tidsregistrering. Hvis det er en hel dag slutter 
fraværet kl. 23:59 

Kode:  Hvilken type fravær er der tale om. 

Registreringen gemmes ved tryk på ENTER eller ved klik på gemme ikonet  
på værktøjslinien. 
 
 

Om manuelt at markere medarbejdere i terminal 
I CompuClock kan man gennem Opsætning->Terminaler->Markeringer i 
terminaler åbne en dropdownmenu der viser oplysninger om medarbejdernes 
markeringer i terminaler 
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Her kan man så vælge terminalen og oplysninger om hvem der IKKE er i 
terminalen 

 
 

Ved at klikke på  indlæses medarbejderoplysninger og en liste kommer frem 
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Herefter kan så de medarbejdere markers, enten ved at vælge enkelte medens 
CTRL tasten holdes nede eller ved multi select [Shift –Pil nedad] 
og ved at højreklikke på musen kan man så i menuen vælge markere i terminal 
 

 

Herefter gemmes de nye oplysninger ved at klikke på  
Nu er oplysningerne gemt både i Pervasive databasen og i SQL  databasen og 
den nye terminal vil indlæse medarbejderoplysningerne ved start og når der sker 
ændringer. 
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Brug af Adhoc gruppering 

Et eksempel på brug af Adhoc gruppering for registrering af et møde: 
Åbn mødt/fraværende og højre klik på skærmbilledet. 
Derved fremkommer en dropdown menu, hvor du skal vælge Adhoc gruppering: 
Udvælg derefter de medarbejdere som det skal gælde for (afmærk dem i 
mødt/fraværende listen mens Ctrl knappen holdes nede), højreklik i listen (med 
musen placeret over en af de valgte medarbejdere) og vælg Adhoc gruppering i 
menuen, højreklik igen og vælg Sende valgte medarbejdere i adhoc gruppe...  

 
 
Højreklik endnu en gang og vælg Mellemstempling og svar bekræftende på 
spørgsmålet om du vil anvende listen fra Adhoc grupperingen 
 

 
 



   

CompuClock  - brugermanual  

Side 51 af 162  

Klik derefter på Terminal ikonet for at registrere mellemstempling, registrerer 
tiden for mødets begyndelse samt koden og jobbet, klik derfter på Gem. 
 
Klik derefter igen på Terminal ikonet og vælg tidspunktet, hvor mødet afsluttes, 
men afmærk nu i ”Brug sidste jobnummer”, og klik så på Gem. 
Til sidst klikkes på ikonet med den gule mappe for at gemme registreringerne. 
 
Nu sendes en række registreringer ind i kommunikationsprogrammet til 
behandling. 
Et eksempel på en sådan mellemstempling efter behandling ser således ud: 
 

 
 
Man skal være opmærksom på to ting i denne forbindelse. 
 
For det første skal både begyndelsestidspunkt og sluttidspunkt skla registreres i 
samme arbejdsgang, for systemet kan ikke gemme oplysninger om sidst 
registrerede jobnummer, hvis man starter mellemstemplingen, lukker 
mellemstemplingsprocessen og så vil afslutte mellemstemplingen når mødet er 
afsluttet. Systemet ”husker” kun sidst registrerede job så længe som dette 
vinduet er åbent. 
 
For det andet kan det, hvis det drejer sig om et væsentlilgt antal medarbejdere, 
tage kommunikationsprogrammet nogen tid at behandle dette. Derved kan det 
ske at terminalerne ikke har den rigtige status efter mødet, såfremt en 
medarbejder kort efter mødets afslutning vuil foretage jobskift. 
Det skal bemærkes, at der ikke er noget til hinder for at foretage denne 
mellemstempling forud, hvis man ved hvornår et møde vil være afsluttet, således 
at kommunikationsprogrammet kan arbejde med registreringen mens mødet 
afholdes. 
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Oprettelse af fraværsregistrering for flere medarbejdere ad 
gangen  

 
I visse tilfælde er det hensigstmæssigt at fraværsregistrere flere medarbejdere 
ad gangen. F.eks. når samtlige medarbejdere skal have feriefridag, 
søgnehelligdag mm.  
 
Dette kan gøres i CompuClock på følgende måde:  
Gå til medarbejderkartoteket og klik derinde med højre musetast i 
medarbejderlisten  
Følgende ”drop-down” menu vises:  
 

 
 
Her vælges menupunktet Gruppering, hvorefter der åbnes en ramme der altid 
ligger øverst på skrivebordet. Hertil kan man så overføre medarbejdere fra 
medarbejderkartoteket til en midlertidig gruppering. Dette kan gøres på følgende 
måder:  
 

• Ved at vælge en eller flere medarbejdere i kartoteket, klikke med venstre 
museknap, holde denne nede og trække medarbejderne over i 
Grupperingsvinduet og slippe dem der.  

• Ved at holde CTRL-knappen nede og klikke med venstre museknap på 
enkelte medarbejder kan man vælge vilkårlige medarbejdere i kartoteket.  
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Såfremt man ved fejl er kommet til at vælge en medarbejder flere gange, eller 
har valgt en medarbejder til gruppen som ikke skal være der, skal disse slettes 
fra grupperingen ved at klikke på dem og trykke på [Del] (delete) knappen.  
 
Nu skal man UDEN at lukke medarbejder kartoteket aktivere/åbne  
registreringskartoteket. (Hvis man lukker persopnalekartotekt annulleres 
grupperingen) 
 
Find derefter en tidsregistrering med en af de medarbejder der er 
inkluderet i gruppen. (Ellers dannes der en registrering på den medarbejder 
der kopieres op i den n ye registrering ved tryk på INS) 
 
Tryk derefter på [Insert] for at danne en ny registrering. Bemærk at 
grupperingsvinduet stadig er øverst på skrivebordet.  
 
Undlad at ændre medarbejdernummeret i den nye registrering, men udfyld dato 
for fraværet og evt. eksakte tidspunkter for hvornår på dagen fraværet fandt 
sted. Afhængigt af fraværskodens betalingsmåde vil man også kunne udfylde 
tidspunkterne fra  00:00 til 23:59 
 
Derefter vælges den fraværskode der skal gælde for registreringerne, og ved et 
klik på [Enter] eller ved tryk på gemme ikonet på værktøjslinien.  
 
Derved spørges om man vil Masseregistrere de grupperede medarbejdere?  
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Der er to svarmuligheder  
Svarer man Ja dannes en eller flere (afhænging af antal dage registreringen 
dækker over) registreringer for de grupperede medarbejdere.  
Svarer man nej dannes kun en registrering for den medarbejder hvis nummer 
står på registreringen på samme måde som ved ”normal” oprettelse af en ny 
registrering.  
 
Bemærk at hvis man har behov for at registrere flere dage frem i tiden kan man 
passende gøre det med det samme idet grupperinge er aktiv og intakt indtil man 
lukker grupperingsvinduet ved klik på krydset i øverste højre hjørne.  
 

Flytning af registreringer fra en kode til en anden : 

 
Det kan være hensigtsmæssigt at flytte registreringer fra en kode (feks. 
T=almindelig tidsregistrering) til en anden (feks. OT= Overtid eller M = Møde)  
Dette kan gøres for en registrering ad gangen eller for flere registreringer på en 
gang.  

En registrering ad gangen :  
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Dobbeltklik på registreringen 
 

 
 
I feltet Kode vælges den kode registreringen rettelig skal være på feks. Møde  

 
og registreringen gemmes derefter og ser nu således ud:  
 

 
 
Registreringen er nu på kode M og kan kalkuleres derefter. 
 
At ændre kode for flere registreringer på en gang: (kan være praktisk hvis f.eks. 
en hel uge skal flyttes over på overtid) 
Vælg de registreringer hvor koden skal skiftes.( Multiselekt på sædvanlig 
windows-vis.) 
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Højre klik på registreringerne, vælg DiverseOperationer i dropdownmenuen og 
vælg derunder Skift kode på valgte registreringer (shortcut: Alt+Space)  

 
 
 
Fra listen der nu vises over koder vælges den kode der ønskes anvendt. 

  
 
Tryk på Enter for at vælge kode, som nu skiftes på registreringerne. 
Registreringerne fremstår stadig som beregnede efter den orginale kode og for at 
få et korrekt resultat skal registreringerne derfor genberegnes.  
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Skift beregningsregel på valgte registreringer: 

 
På samme måde kan man ved at vælge ”Skift beregningsregel på valgte 
registreringer” ændre den beregningsregel som bruges ved udregning af 
registreringen, men det skal understreges at denne operation skal bruges med 
forsigtighed, fordi den faste regel ikke kommer til at fremgå ligeså tydeligt på 
oversigten over registreringer, som det er tilfældet for koder, og det kan derfor 
være vanskeligt senere at kontrollere at ændringen blev foretages rigtigt. Ved 
ændring af regel skal der genberegnes ligesom ved ændring af kode. 
 

Genberegning 

 
Genberegning foretages via Daglig brug -> Start beregner hvor følgende 
valgmenu vises: 

 

Her afmærkes i de relevanter felter 
 

Eksport til Fil  

CompuClock kan eksportere løndata til samtlige kendte lønsystemer på det 
danske marked. Kravet er kun at lønsystemerne kan modtage eksterne data. 
CompuClock leverer et komplet datagrundlag for lønafregning, hvor samtlige 
arbejdstimer er fordelt på takster og alle tillæg er regnet ud. 
Timerne overføres til lønsystemet med lønarter og formateret på den måde 
lønsystemet fordrer. 
Herunder vises vinduet der bruges til at definere hvorledes eksportfilen skal 
opbygges. 
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Sterna foretager denne opsætning i samarbejde med virksomheden. 

Automatisk fraværsregistrering 

 
Funktionen automatisk fraværsregistrering bruges typisk til at registrere 
fravær, som man ikke på forhånd ved hvornår afsluttes. 
I CompuClock er indbygget en funktion som muliggør at lade systemet håndtere 
kontinuerlig fraværsregistrering (sygdom, skole/kursus, ferie etc). Dvs. hvis en 
medarbejder f.eks. ringer ind at vedkommende er syg, åbner den der modtager 
sygemeldingen en fraværsregistrering på medarbejderen. Systemet danner 
efterfølgende fraværsregistreringer for de kommende dage hvor medarbejderen 
er fraværende - indtil medarbejderen stempler ind igen.  
Under menuen Daglig brug er menupunktet Fraværsregistrering. Klik på 
menupunktet frembringer følgende skærmbillede:  
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Her kan man f.eks. se at den 25/3/2010 er der åbnet en registrering på kode 87 
for medarbejder 118, som systemet danner indtil han igen foretager en 
registrering på terminalen. 
Arbejdsgangen ved at åbne en fraværsregistrering er som følger: 
Find (og marker med musen) den pågældende medarbejder i listen,  
Klik på registrer 
Følgende dialog vises : 

 
 
Dialogen udfyldes med informationer om hvilken fraværskode der skal gælde og 
hvilken dato fraværet starter. Der er mulighed for at indtaste/vælge  jobnumre 
hvis fraværet f.eks. skal  registreres på et bestemt omkostningningssted. 
Klik på Registrer for at åbne fraværsregistrering den valgte dato. Der er nu åbnet 
en fraværsregistrering jfr. skærmbilledet nedenunder: 
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Denne ”løber” så videre og systemet danner en registrering pr. dag indtil 
medarbejderen stempler IND næste gang.  Da lukker systemet 
fraværsregistreringen og ”normal ” tidsregistrering påbegyndes. 
 
OBS vælger man en åben fraværsregistrering og klikker derefter  på  knappen 
Registrer kan man manuelt lukke en fraværsregistrering. Da kommer følgende 
dialog Vælg datoen for afslutning af fraværet og klik på registrer: 
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Opsætningmæssige ting i CompuClock for at få denne funktion frem og 
til at virke: 
Under Opsætning->Systemparametre->Opsætning-> Styreknapper skal følgende 
indstilles: 

 
ad. 1  Her skal der sættes ”flueben” 
ad. 2  Her indstilles ”tolerancen” for hvor sent man må møde og registreringen 
lukkes alligevel.  
 I dette tilfælde må man møde op til 5 timer efter normal arbejdstids 
påbegyndelse. Møder man senere end 5 timer lukkes fraværet ikke. 
I Kommunikationsprogrammet skal man indstille den tid hvor programmet 
tjekker op på fremmøde og sammenligner med hvorvidt der er en åben 
fraværsregistrering. Dette gøres her:  



   

CompuClock  - brugermanual  

Side 62 af 162  

 
ad 1 Her åbnes for Opsætning 
ad 2 Under fanebladet Fraværsregistrering 
ad 3 Angiv på hvilket tidspunkt tjekket skal foretages 
ad 4 Klik på Gem når oplysningerne er indsat. 
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