n compuclock

Vedligehold af registreringer

Nar CompuClock startes kan man abne vinduet for de registreringer der er blevet
registreret i systemet. Her opsamles alle registreringer vedrgrende arbejdstid og
fraveer.Ligeledes vedligeholdes registreringer i dette vindue, nye dannes og
overflgdige slettes.

Registreringerne kan sorteres efter Medarbejdernummer, Registreringsdato
eller efter Kode, ved at veelge det faneblad der angiver raekkefglgen.

& Hajre museknap bruges til at aendre farver p§ s8vel
skrifttyper som baggrund. Ved at aendre farverne kan man f§
bestemte typer registreringer til at fremtraede mere klart end
ellers. Vaer opmaerksom p§ at genstarte systemet efter at
farvevalg er blevet andret.
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For at andre en eksisterende registrering kan man dobbeltklikke pd den eller
trykke ENTER pa en valgt registrering.

For at oprette en ny registrering f.eks. hvis en medarbejder har glemt at
stemple pa En Terminal, kan man vaelge en af tre fglgende mader:

e klikke pa det lille ikon i Ikonbjaelken; Ny registrering,

e klikke med hgjre museknap inde i kartoteket og veaelge Insert

o trykke pd INS-knappen
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Derefter kan man andre IND/UD tid og/eller DATO, samt angive fglgende

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 fraveaer. De koder der er
defineret i systemet vises ved at klikke pd pilen ved feltet
KODER, og den kode man vealger at tilknytte registreringen
kan dobbeltklikkes pa plads. Kodekartoteket vises i fglgende
skaermbillede:

4 Koder !.E

F.ode | Beskrivelze Betalingsmade

Ifelge reﬁel

F1 Ferie Ifalge pligt
F2  Fenefidage Italge pligt
F Flexfi Ifelge regel
MDD  Maode Ifalge reqel j
Antal reg.: 14
Beregningsregel  Under normale omstaendigheder andres dette felt ikke.
Salaenge der star 0 i feltet vil registreringen blive beregnet
efter den regel der geelder 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
fremmgdemgnster end normalt. Da skal man blot vaere
opmaerksom pa at hvis en medarbejder der har byttet
arbejdsmenster har flere end en registrering pa dagen, skal
alle registreringer tilknyttes den regel der arbejdes efter.
Takstopdeling Her vises den beregning registreringen resulterer i. Brugeren

kan a&ndre denne beregning og dermed overstyre
regnereglen. Under normale omstaendigheder skal man ikke
rette i takstopdelingen, men i stedet - hvis beregningen er
forkert - lade CompuClock selv om at foretage beregning pa
ny efter at regneregel er blevet rettet til. Alle a&endringer
brugeren registrerer her, medfgrer at systemet ikke
genkalkulerer registreringen. Ogsa hvis man fjerner
takstopdelingen helt.

I dette billede er der ogsd mulighed for at fjerne "fluebenet"
ved feltet Betalt (se billedet).
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Tellere

Tekst

Jobregistreringer

Farvevalg

T akztopdeling l Taellere] Tekst ] Eegistreringer]

Brugt reqgel 201 Flex hele tiden [betalt pause] [37t
T akst Tid | Betalt? ]

D1

01 O

02 Ll

Resultatet bliver at de timer der er kalkuleret pa
registreringen ikke bliver lagt til periodens resultat, svarende
til at timerne ikke bliver udbetalt. Registreringen vil ogsa
blive 18st for opdateringer p& samme made som hvis man
endrer i takstberegningen.

Same geelder her vedrgrende takstopdelingen. Alle a&endringer
foretaget af brugeren betragter systemet som absolutte
andringer der ikke ma redigeres og der vil ikke blive
foretaget opdateringer ifglge regnereglerne efter at man har
redigeret her.

Fri tekst der vises pa arbejdsoversigt som forklaring pa
registreringen.

Her vises de jobnumre der hgrer til registreringen, safremt
der er tale om jobregistrering. Antal felter er maksimum 3
men felternes definition og indhold varierer meget afhaengigt
af de behov for registrering de enkelte firmaer har.

Hgjre museknap fremkalder en valgmenu hvor man kan
aendre farver for registreringer.

4 Farvevalg HEE
Koder ] Feil ]
Kode | Beskiivelse Brug farver
30 Fri uder lan -
g Barsel Annuller
73 Tilskade
a1 Kursus beom
89 Bamn Svg
95 Skale
99 Swadom LJ
Ekzempel
Kode | Beskrivelse |
(] Barsel Farve pé registrening
=] Barsel
Farve pd walgt registrering

For at aendre en farve dobbeltklikkes pd linierne nederst pa
skeermbilledet, og derefter klikkes p& den farve man gnsker.
Hvis Farvevalget gnskes gemt, trykkes pa knappen Brug
farver, ellers kan man fortryde valget med at klikke pa
Annuller, og dermed gendanne de farver der var pa
skaermbilledet inden man begyndte at aendre farverne. Var
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opmaerksom pa at genstarte systemet efter at farvevalg er
blevet andret.

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

Alle tids- jobregistreringer i CompuClock bliver maerket med en status kode hvis
og safremt registreringer opstar pa en anden made end “normal” ind/ud
registrering pa terminal eller hvis registreringens ind/ud dato eller tidspunkt
bliver rettet.

Nedenunder er et skaermbillede der illustrerer nogle registreringer med
forskellige statuskoder:

EA RV R RN ININ] Ui [ R )

22.01-2002 072 15:00 T 5000 1750 E.00
2302008 0711 14:58 T B000 I |7.50 £.00
24.01-2002 0714 14:68 T 5000 1|7.50 6,00
_oe.nionne n7-1d 1429 T 5000 1|7.00 .60
2a-01-2002 0710 H 1530 L T Faan I |7.50 E.00
29012002 0000 G o0 G T
a0-01-2002 0715 L L T 5000 747 B.a7
31012008 0712 1457 i 5000 @750
01-02-2008 0000 MW 2259 M 5
| 15 0 R TEL7 T 5000 | [7.50 E.00
NR.M22000 no-Ae 1F-FQ T AN 147 AN RN

De registreringer som ikke har statuskode anfgrt er “rene” stemplinger og er
foretaget p§ en terminal.

Derudover er der en raekke statuskoder pd stemplingerne der hver iseer indikerer
at der er blevet gjort "noget” manuelt ved stemplingerne. Koderne har fglgende
betydning:

N = Registreringen er oprettet manuelt via tastatur hos en Afdelingsleder
eller systemadministrator i Hovedprogrammet.
L = Redigeret/Rettet registrering (Original kan ses under

Andringshistorik)
= Manuel registrering i Daglig brug->Mgdt fraveerende eller pad
Terminal (kreever seerlige rettigheder)
Automatisk genereret (hvis der er arbejdspligt i den regel
medarbejderen er tilknyttet, men ingen fremmgade)
Registreringen stammer fra funktionen "Automatisk
koderegistrering”
M = Midnatsstempling (kreever speciel Opsaetning af system)

O X
I

~
Il
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Perioderapport

Betingelser] Skabeloner K.oder ] Jobz ] Takster] Fu:urklaring]

Walg
v| En medarb. pr. side [Idskriv sum pr. taeler
K.un dem der har reqistreninger v Udskriv normtid
v| |delade blanke dage | Lldzkriv forklaring
En linie pr. dag |Idskriv regelnavn
[dzkriv tekst | personalek.art. [Idskriv flekstatuz
|Inderstregring pr. dag [Jdzkriv ugesum

Owerf. | glutningen af period
| Udzknv sum pr. lanart | Wiz gtatus [My [M], editeret [L]

Prirt kun pa den ene side af papirert
Endre |

X

WV is udskrift Udskriv | Afsiut

Man kan valge om disse koder udskrives eller ej ndr man printer perioderapport

fra CompucClock.

Det ggres ved at saette et flueben i valgmuligheden Vis status under Valg ved

opsaetning af perioderapporten.
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Madt /Fraveaerende

Man kan til enhver tid se medarbejderens fremmgde-fraveersstatus i CompuClock
via menuen "Daglig brug-Mgdt/Fravaerende". Skaermbilledet ser saledes ud:

4 Medt / Fraveerende !EH
Opdater it Tag hensyn til [ dagens !mdepligt hvis. med.arbeideren er fravasrende
| |~ automatisk fravaersreqistienng
Statuz /

. 7 |Mavn Afdeling TIF. Stemplingstid Jobnr. Besked
Status : Inde - fra i gr eller langers tibage

Statuz : Inde - i dag
iStatus : Ude

[ E3E =

Besked tl terminal I Eﬂ

Ved at klikke pa plus-maerket forrest i linierne for Status abnes oplysninger om
de medarbejdre der er omfattet af den pagaeldende Status.

4 Madt / Fravaerende !EH

Taghensyn tl [ dagens madepligh hvis medarbejderen er fravasrende
[~ automatizk, fravaersregistrening

Dpdater liste |

Mavn

—| Statuz : Inde - fra i gér eller lengeres tibage

85030 Peter Maller Nielsen £996 - ECC3 4
areaT2 Jan Broch Laurzen EE33-ECC 4
IBEIZT Gitte Eickhardt £396 - ECC3 4
04134 Brian Geertzen B236 - ECC2 4
FAT278 Henrik Elkjeer G833 -ECC 4

—| Status : Ude
234746 Judith le Fevre Lucas BAAT - Mohilpak 4
Jr7a e k Mielzen [Wikar B39 - ECC3 4
3 !
332644 Pl Steffern Pedersen B33E6 - ECC2 4
332631 Allan Anderzen B33E6 - ECC2 4

-
1 | »

C_—_ETE—SEHI terminal IHusk at aflevere skaltekorﬂ_) ‘

Den status der vises her er den aktuelle IND/UD status pa medarbejderen. Indtil
en medarbejder stempler fgrste gang pa en Terminal, stdr datoen 30.12.1899 ud
for medarbejderen.

Her kan man lede efter fejl i registreringer, f.eks. hvis en medarbejder har vaeret
indstemplet lzengere end x antal timer. Har en medarbejder forkert IND/UD
status kan man stille markgren pa medarbejderen og klikke med hgjre museknap
og i valgmenuer velge hvilken form form registrering man vil foretage (se
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nedenfor). Medarbejderens IND/UD status vil da vaere korrekt naeste gang
medarbejderen stempler i en Terminal.

Beskeder kan sendes til alle medarbejdere der er aktive i en Terminal, ved at
afmaerke medarbejderen med musen, og derefter skrive en besked i rubrikken
nederst i skaermbilledet. For at sende den indtastede besked trykkes en gang pa

-
det lille Terminal ikon til hgjre for besked feltet. H

Brug af hgjre museknap i Mgdt/Fravaerende

Ved klik pa hgjre museknap ndr man star i statusbilledet i Mgdt/Fravaerende far
man fglgende menu frem p& skaermen:

Manuel registrering
Rette stempling
Mellemstempling

Send e-mail til medarbejder
Send valgte reg. pr. e-mail
Ebne i Excel

Rapport
Adhoc gruppering

Cpdater liste

Manuel registrering af medarbejder:

Hvis en medarbejder har glemt at stemple IND eller UD vil
hans status i Terminal vaere forkert. F.eks. hvis han mgder pa
arbejde efter at have glemt at stemple UD sidst han forlod
arbejde, vil Terminalen naegte 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
foregar i folgende skaermbillede:
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Stempling af medarbejder E

tedarbejdernummer

85030

tdedarbejder

Sidzte regiztrering - Ind
Dato Tid Job

M zzste reqistrening - Ud
Dato Tid

Stempling | Annuller |

Af skaermbilledet fremgar det at sidste registrering var en
IND registrering kl. 08:24 og den stempling man er i faerd
med at foretage her, er en udstempling kl. 13:23. Savel dato
som tidspunkt kan aendres af brugeren, og nar indtastningen
er faerdig gemmes

Stempling

stemplingen ved tryk p& gemme ikonet

Anniller

eller stempllngen fortrydes ved tryk pd
N&r der pa denne made dannes en udregistrering vil systemet
spgrge hvorvidt man gnsker at stemple medarbejderen ind
igen. Hvis det er tilfeeldet og medarbejderen er pa
jobregistrering skal man huske at angive hvilket job - og evt.
operation - medarbejderen arbejder pa.

Registrering af fravaersdage og fraveerstimer

Som fremgik af teksten her foroven bliver fraveer registreret p& samme made
som fremmgde. For at oprette en ny fravaersregistrering kan man valge en af tre
fglgende mader:

e klikke pa det lille ikon i Ikonbjaelken; Ny registrering,

e klikke med hgjre museknap inde i kartoteket og vaelge Tilfgje

o trykke pd INS-knappen

Derefter udfyldes skaermbilledet saledes at det indtastede afspejler det fraveer
der har fundet sted. Eks. Hvis en medarbejder har vaere fravaerende pa grund af
sygdom en hel dag, skal skaermbilledet se sdledes ud:
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K.ode

20702009 - | 0000
>,
2002008 +| 2359

99 v | Sygdom

Brugt regel a

My registrering

% Jim Miglzen
(o i)

DT

o1
5T

L&

Takst | Tid| Betalt?

0|

O

O

& (Ny)Tidsregistrering: 770 19-10-2009 i"j....fﬂ

PC-registrering

PC-registrering
Brugt regel

Takstopdeling ]Tae\lere] Tekst ] Begistreringer]

Fglgende felter skal indtastes:

Nummer:
Ind dato:
Ind tid:

Ud dato:

ud tid:

Kode:

Angiver hvilken medarbejder som har veeret fravaerende
Hvilken dag startede fraveeret

Hvad tid pa dagen startede fravaeret. Hvis der er tale om del
af en dag, f.eks. laegebesgg indtastes tidspunkter som ved en
almindelig tidsregistrering. Hvis det er en hel dag starter
fraveeret kl. 00:00

Hvorndr kom medarbejderen tilbage pa arbejde. Denne dato
behgver ikke at vaere den samme som startdatoen, f.eks.
hvis det er fravaer over flere dage. CompuClock danner da én
registrering pr. fraveersdag.

Hvad tid pa dagen sluttede fravaeret. Hvis der er tale om en
del af dag, f.eks. laegebesg@g indtastes tidspunkter som ved
en almindelig tidsregistrering. Hvis det er en hel dag slutter
fraveeret kl. 23:59

Hvilken type fraveer er der tale om.

Registreringen gemmes ved tryk p& ENTER eller ved klik p& gemme ikonet“—3

pa veerktgjslinien.

Om manuelt at markere medarbejdere i terminal

I CompuClock kan man gennem Opsaetning->Terminaler->Markeringer i

. o . . .
terminaler abne en dropdownmenu der viser oplysninger om medarbejdernes
markeringer i terminaler
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Eartoteker | Daglig brug | Rapporter \ InfoCenter | Opszetning | Winduer | Internet | Systemet \ AFslut
Systemparametre 1 b
VLOOOOOG = |ale 1& 16
Regler »
Medarbejdere |
I Terminaler » Start kommunikation E”D &l
Medaibeidere Navn Addel Nummer | Al Markeringer | terminaler |
- Ny medarbejder Murnrng Kommunikationskartotek
Serd stamdata Opsastring | stabus (TS7500) 8
Anbreen Rab 1
. Medarbejdenapporter Apits Bisgaard SETEDEEED [dere:
Apita Matianne Nielson AMM 1 Ledelse
-Medt / Fravasrends Aria Larsen ANJ 0 Fratridke medarbeidere
oSt Ann Lindgren ALP 0 Fratrddte medarbejdere
Anne Buch ABH B Laosninger og teknologi
FRegistreringer Anne Mette Sprunk-Jansen ANN 0 Fratridte medarbejdere
Anne Steensen Krpger BKR 5 Viden
Asim Sikandar A5 0 Fratradte medarbejdere 0
AstridHelene Minor Hansen Al 0 Fratridte medarbejdere
Birgitte Amstrup BAM 1 Ledelse
Birgitte Eilersen BHN 0 Fratradte medarbejdere
Bo Bergstedt EEE 0 Fratradte medarbejdere
Bo Mikkelsen Bt 1 Ledelse
Ba Stisen 571 B Lasninger og tekrolagi
Bo Segérd BOS 0 Fratradte medarbejdere
Brian Koch Serensen BES B Lasninger og teknologi
Brian Soborg Christiansen BRC 0 Fratrddte medarbejdere
Britt Sulsbriick BRS 0 Fratradte medarbejdere
Cecilia Vinkels CEV 0 Fratrddte medarbejdere
Christian Syberg Larsen CsL 5 Viden
Claus Andersen CBA 0 Fratradte medarbejdere
Claus Conrad cLc 0 Fratrddte medarbejdere
Claus Fiege CLF 0 Fratrddte medarbejdere
Claus Mageltaft CLA 0 Fratradte medarbejdere
Connie Mielsen CHI 0 Fratridte medarbejdere
Connie Rasmussen CHH 1 Ledelse
David Ronne DaR 0 Fratradte medarbejdere
Dennis Jon Rostup DJR 5 Viden
Ditte Sommer Dis 0 Fratradte medarbejdere
- Dorte de Lony ool 9 Marked
Medabeidere Dorthe Brandt noB 0 Fralridie medarbeidere
Kartotekes a2 1
Rapporter |
Integration &l len | Antal reg, 1135 Licens { 2180 ) : HeraF i brug ( 52 )

Her kan man sa vaelge t
terminalen
4 Markeringer i terminalen &l

3

minalen og oplysninger om hvem der IKKE er i

v | terminaler
Temninaler

PC-registrerin Medarbeiders Aldelinger Foder Job
" Iﬁh
Terminal

Murmrier [Mavn Afd rr. | Aldelingsnavi Sidsts registrering

=

Ved at klikke pd = indlaeses medarbejderoplysninger og en liste kommer frem
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& Markeringer i terminaler

SEERIEEEE=
. Er markeret i terminal v | terminaler
PC'TEEiSUEfini | Medarbejdere | Afdelingsr | Koder | Job
L
Terminal j
MHurnmer |Navn |.t'3.fd. . |.-’-‘«fde|ingsnavn Sidste registrering |

MEK Miels Bo Knudzen 5
HFE Michael Feder
MRP  |Miels Riise Pedersen
Ml Migls Wissing
FLu Per Dalager Jengen
RaH R asmusz Ahlquist Perszon
RIS Rikke Andresen
RMT  |Rune Truzel
540 Sanne Carter
SBA Shabana &manat
STI Bo Stigen
TER Thomas B. Rasmuszen
THE Tina Herbst
THH Thomas Huyttel
THJ Theis Jans
TOS Trne E.0. Saugmann
LIMI Unni Marleyw lwanczuk
[ WEN  |Vibeke Ejby Murgberg

w| | W @ oo o | O = R oo

-

Herefter kan s& de medarbejdere markers, enten ved at vaelge enkelte medens
CTRL tasten holdes nede eller ved multi select [Shift —-Pil nedad]
og ved at hgjreklikke pa musen kan man s i menuen veelge markere i terminal

e
Markere i terminal

Fietne fra terminaler

]

Herefter gemmes de nye oplysninger ved at klikke pa =

Nu er oplysningerne gemt bade i Pervasive databasen og i SQL databasen og
den nye terminal vil indlaese medarbejderoplysningerne ved start og ndr der sker
&ndringer.
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Brug af Adhoc gruppering

Et eksempel pa brug af Adhoc gruppering for registrering af et mgde:
Abn mgdt/fraveaerende og hgjre klik pa skaermbilledet.

Derved fremkommer en dropdown menu, hvor du skal vaelge Adhoc gruppering:
Udveelg derefter de medarbejdere som det skal gaelde for (afmaerk dem i

mgdt/fravaerende listen mens Ctrl knappen holdes nede), hgjreklik i listen (med
musen placeret over en af de valgte medarbejdere) og veelg Adhoc gruppering i

& Medarbejdere

W : Moedt/ Fravaerende
Opdater liste |

Status 2

Mr.
—| Status - Inde - fra i gér eller lenge

4 |Mavn

Besked tl terminal

-tz temmg
13 Lesriing

14 Pl

menuen, hgjreklik igen og veelg Sende valgte medarbejdere i ad

hoc gruppe...
BEE]
T — ]

Havn

John Lundgaard
Marten Houlind
torten Topholm
Jacab Friis Andersen
Dan Snitgaard
Aillan Korzgaard
Seren Johansen

=n e fravaerende

Stemplingstid

- 2N 10 2NN9 NR-R7 nnni

9 Wil du anvende listen fra Adhoc grupperingen
o )

d |Ud dato |F‘ro\ekt

ager.

Hgjreklik endnu en gang og vaelg Mellemstempling og svar bekraeftende pa
spgrgsmalet om du vil anvende listen fra Adhoc grupperingen

4 Medarbejdere

M i Maedt/Fraverende
d Opdater liste

Status /

Nr. /| Mavn
= Status : Inde - fa i
20

Registrering af mellemstempling

gareller i Dato

BEE]
Navn

John Lundgaard
Morten Houlind
Morten Topholm
Jacob Friis Andersen
Mar Critraard

=n & fravasrende

Stemplingstid

Tid

Annller

Besked til terminal

T Ceermy
13 Lesriing J
14 Plad diLager -
14 Plademand/Lager 170 Per Wiseendorf Jensen ;I
IAniBI reg.:34 Licens { 115 ) : Herafibrug (28 )
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Klik derefter p& Terminal ikonet for at registrere mellemstempling, registrerer
tiden for mgdets begyndelse samt koden og jobbet, klik derfter pa Gem.

Klik derefter igen p@ Terminal ikonet og vaelg tidspunktet, hvor mgdet afsluttes,
men afmeerk nu i "Brug sidste jobnummer”, og klik sa pa Gem.
Til sidst klikkes pa ikonet med den gule mappe for at gemme registreringerne.

Nu sendes en raekke registreringer ind i kommunikationsprogrammet til
behandling.
Et eksempel pd en sddan mellemstempling efter behandling ser sdledes ud:

& (£Endre)Medarbejder: 20 Seren Johansen E

Statustranzaktioner ] Hviletidzbestemmelzer ] Brug af koder ] Kaommentar ] Jobreqgistrering ]
Grundoplyzninger l Personoplyzninger l Terminaler l Lengrupper l Bedler Begistreringer
[ SendErmail Man. registrering | Ret indstempling | Mellemstempling |
Sidste regiztrering: | 11-05-201013:45 T erminalrapporter |'| Fartoteksvalg = | Perioderapport |'|
[ind dato indtid efter mellemstempling 48| Ud status [Kode | | Projek [ 0T | sDT |01 [T [ua |
12-10-200= TUUET uoo H FT FT 02:00 08:00
13-10-2009 00:00 L 0000 L FT FT 0E:00 08:.00
14-10-2008 on:00 L on:00 L FT FT 08:00 08:00
15-10-2008 on:00 L on:00 L FT FT 028:00 08:00
18-10-200% 000 L onoo L FT FT 05:00 05:00
18-10-200% 0E:za 0708 FT FT 0oz
- GAnn 7.2 a. rik!
oprindelig indtid eg begyndelzestidzpunkt for meds o 07:20 0E:00 07:31
L — — _— T 5423 00:30 00:23
11-05-2010 0653 L 1302 L T 9423 05:30 08:00 0539
11-05-2010 1302 00:45 00:43
madetz varighed med kode og jobnummer
ol | B
Antal reg.:6, 177 ﬂj

Man skal vaere opmaerksom pa to ting i denne forbindelse.

For det fgrste skal bade 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 sa vil afslutte mellemstemplingen ndr mgdet er
afsluttet. Systemet "husker” kun sidst registrerede job sd laenge som dette
vinduet er abent.

For det andet kan det, hvis det drejer sig om et vaesentlilgt antal medarbejdere,
tage kommunikationsprogrammet nogen tid at behandle dette. Derved kan det
ske at terminalerne ikke har den rigtige status efter mgdet, safremt en
medarbejder kort efter mgdets afslutning vuil foretage jobskift.

Det skal bemaerkes, at der ikke er noget til hinder for at foretage denne
mellemstempling forud, hvis man ved hvornar et mgde vil veere afsluttet, saledes
at kommunikationsprogrammet kan arbejde med registreringen mens mgdet
afholdes.
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Oprettelse af fravaersregistrering for flere medarbejdere ad
gangen

I visse tilfaelde er det hensigstmaessigt at fravaersregistrere flere medarbejdere
ad gangen. F.eks. nar samtlige medarbejdere skal have feriefridag,
sggnehelligdag mm.

Dette kan ggres i CompuClock pa fglgende made:

Ga til medarbejderkartoteket og klik derinde med hgjre musetast i
medarbejderlisten

Fglgende "drop-down” menu vises:

Beaistrennger
Seiliste »
Partvagter £ Stempling r

& ndre medarbejdernurmmer

Gruppering

Sage efter CPR-Mr.
Totalregiztrenng

& ndre Enter
Tilfaje [t
Slette [rel
Mogle+ Chrl +
Magle- Chrl -
Fant

I dskriv Chl P

td anuel Opdatering F5&
Automn, Dpdatering

Opzaething »

Her vaelges menupunktet Gruppering, hvorefter der abnes en ramme der altid
ligger gverst pd skrivebordet. Hertil kan man sd overfgre medarbejdere fra
medarbejderkartoteket til en midlertidig gruppering. Dette kan ggres pa folgende
mader:

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

e Ved at holde CTRL-knappen nede og klikke med venstre museknap pa
enkelte medarbejder kan man vaelge vilkarlige medarbejdere i kartoteket.
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¥ Medarbejdere = | Cf = |
et hom | A, T -
m ™ Mawn
LMmEr 2 — Poul Enk Hansen
1303 Henning Christianzen Frits L Mortensen

Bjarme Margaard Birthe Gravgaard
1306 Fritz L Mortenzen Johr Andreazen
Palle B Higlzen

b Lird
ogens Lin Henning Bjamnskoy

4 Birthe Grawvgaard
Heidi Ploug Clausen

1504
1701
1703

Soren Giszelbask

|

Antal tranzaktioner: 146 |

Safremt man ved fejl er kommet til at vaelge en medarbejder flere gange, eller
har valgt en medarbejder til gruppen som ikke skal vaere der, skal disse slettes
fra grupperingen ved at klikke pd dem og trykke pa [Del] (delete) knappen.

Nu skal man UDEN at lukke medarbejder kartoteket aktivere/3bne
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 pa den medarbejder
der kopieres op i den n ye registrering ved tryk pa INS)

Tryk derefter pa [Insert] for at danne en ny registrering. Bemaerk at
grupperingsvinduet stadig er gverst pa skrivebordet.

Undlad at aendre medarbejdernummeret i den nye registrering, men udfyld dato
for fravaeret og evt. eksakte tidspunkter for hvornar pa dagen fraveeret fandt
sted. Afhaengigt af fravaerskodens betalingsmade vil man ogsa kunne udfylde
tidspunkterne fra 00:00 til 23:59

Derefter vaelges den fravaerskode der skal gaelde for registreringerne, og ved et
klik p@ [Enter] eller ved tryk p& gemme ikonet pa vaerktgjslinien.

Derved spgrges om man vil Masseregistrere de grupperede medarbejdere?
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B Tidsiegistrering: 3002 29-05-200Guppering B3

Murnrner N_I,I registrering Naw‘l—l
Poul Erik Hanzen

I 2002 - I Frits L Martensen Fritz L Martensen

Ind dato ind tid Birthe Gravgaard
John Andreasen

|m-06-2000 | fo0:o0 0 |Palle B Mielsen

Ud dato Ud tid Henrning Bjarmskoey

|n1 062000 |~ | |23:59 ]

Kode Bekreftelze | %] |

SH - | Segn

M azze-registrere pa grupperede medarbejdere?
T akztopdeling |

Beregnings req:

Takst | Tid | Betalt?
MT |-

OT
T1
T2
F
01

=]

Der er to svarmuligheder

Svarer man Ja dannes en eller flere (afhanging af antal dage registreringen
daekker over) registreringer for de grupperede medarbejdere.

Svarer man nej dannes kun en registrering for den medarbejder hvis nummer

o o . . o o ” ”
star pa registreringen pa samme made som ved “normal” oprettelse af en ny
registrering.

Bemaerk at hvis man har behov for at registrere flere dage frem i tiden kan man
passende ggre det med det samme idet grupperinge er aktiv og intakt indtil man
lukker grupperingsvinduet ved klik pd krydset i gverste hgjre hjgrne.

Flytning af registreringer fra en kode til en anden :

Det kan veere hensigtsmeessigt at flytte registreringer fra en kode (feks.
T=almindelig tidsregistrering) til en anden (feks. OT= Overtid eller M = Mgde)
Dette kan ggres for en registrering ad gangen eller for flere registreringer pa en
gang.

En registrering ad gangen :
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Dobbeltklik pa registreringen

0G02-2010  OR:49 1432

;
022 1618 T
09022010 0720 16:28 T

I feltet Kode veelges den kode registreringen rettelig skal vaere pa feks. Mgde
i (&ndre)Tidsregistrering: 5142 08-02-201...|X|

Murnrmer Beregnet registrering
|51 42 - I Rermmy Mielzen
Ind data Ind tid [y Ty
|oe-022010 - | |14:54 Termnl
IUd data IJd tid

rielzer I Brug
|pe-n22010 ~| 168 Termnl v ew || Loood
K.ode ( . Brugt regel regishiering |

zregiztrenng

K.ode | Beskrivelse | Bet.ﬂnqsméde 3
FT Fernietinmer [felge pligt S
GR  Graviditetzorloy [falge pligt B
H. Hiemmearbejde [felge regel
[falge reqel
aT [felge regel
RD [fmlge reqel I
Rl Rejze m. [felge regel
RT  Rejze timer [falge reqel 3
R Rejze m. nat udenlands [felge regel
5% Swagdom [falge pligt
T Tidzreqiztrering [felge regel
U0 Kursuz/Skole [felge pligt
UF  Udvidet faedreorloy [felge pligt
"

Antal reg.: 16 |

0E:43

06-02-2010
3-02- 16:18

Registreringen er nu pa kode M og kan kalkuleres derefter.

At zendre kode for flere registreringer pa en gang: (kan vaere praktisk hvis f.eks.
en hel uge skal flyttes over pa overtid)
Veelg de registreringer hvor koden skal skiftes.( Multiselekt pa seedvanlig

windows-vis.)
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Hgjre klik pa registreringerne, vaelg DiverseOperationer i dropdownmenuen og

vaelg derunder Skift kode p& valgte registreringer (shortcut: Alt+Space)
[ ng 0 1 T 750 833 088

7.a0 843 093
v Takstopdeling 75l g28 078
0 07 Mormtid
14022010 102 Jobfelt 0.0 707
150220010 0BS5S Tebet 7.a0 247 0597
16022010 03 goper 7.a0 BEZ 088
17022010 070 7.a0 g68 1.8
180220010 070 Sende e-mail Ctrl+alt+M 7.a0 BO3 147
13:02-2M0 071 Registrerer kommentar Cirl+Alt+5 7.00 B3I 137
HMoz2mo 11 is =ndringshistarik 0,00 3,83
Vis slettede registreringer
atal reg.: 1,734 Zenberegn dagen Ctrl+Alt+E
Diverse operationer Opdel registrering Ctrl+alt+8
Diverse 4 Tilskriv rest-tid p& dagen

Registrere accumelert hviletid Totalregistrering

skift kode pd valgte registreringer (Alt + Space)

A&ndre Enter

T3 . skift beregringsregel pd valgte registreringer (Ctrl + Space)
el = Cwerfare takst i slutningen af en periode

Slet Del

- . I

14-02-201 10:25 :29 GR | Gravidietsorlov -
16-02-2010  OB:5S 16:08/H)  Hiemmearbejde

16-02-2010 0732 14:54|M tade

17-02-2010 0706 16:32 rtid

18-02-2010  07.03 1350|RD  Rejse uden avernatning

13022010 0718 16:25 gy Fejze m. nat indenlands ;I
2022010 117 15:07 : I

Tryk pa Enter for at vaelge kode, som nu skiftes pa registreringerne.
Registreringerne fremstar stadig som beregnede efter den orginale kode og for at
fa et korrekt resultat skal registreringerne derfor genberegnes.
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Skift beregningsregel pa valgte registreringer:

P& samme made kan man ved at vaelge "Skift beregningsregel pa valgte
registreringer” aendre 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 fremga ligesa tydeligt pd
oversigten over registreringer, som det er tilfeeldet for koder, og det kan derfor
veere vanskeligt senere at kontrollere at andringen blev foretages rigtigt. Ved
aendring af regel skal der genberegnes ligesom ved andring af kode.

Genberegning

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

Beregner [6.7.36]

Medarbejdere
Medarbejdere

+ En ‘H—‘“‘h‘—-___._‘_ ’—10_v|

" Mangog—oo
" Alle

Periode

—  » Fa: |lB04200 -
———————*® Ti: [IB042000 -
Opdatering

W Vs el Danne req. p4 dage der har
arb.pligt men ingen reg.

Beregn

Afzlut

Her afmaerkes i de relevanter felter

Eksport til Fil

CompuClock kan eksportere Igndata til samtlige kendte lgnsystemer pa det
danske marked. Kravet er kun at Ignsystemerne kan modtage eksterne data.
CompuClock leverer et komplet datagrundlag for Ignafregning, hvor samtlige
arbejdstimer er fordelt pa takster og alle tillaeg er regnet ud.

Timerne overfgres til Ignsystemet med Ignarter og formateret pd den made
Ignsystemet fordrer.

Herunder vises vinduet der bruges til at definere hvorledes eksportfilen skal

opbygges.
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i Ops&tning af eksportfil

_lJ Eraw ‘

Ekzpartfilens navn |

Ufare i sidst

[ v-io for Kode afgraensn...E | ; S
i valg for Kode afgreensn... B3 T q 4]
& En linie pr m 5 312 gi?n Sv | reedefinerede eksportfiler: L 0 i
? En :!n!e PLI] 83 Ferie Yaelge 1 03 Overtid-3

nlinie pr. o |[7] B4 Kursus Sv . ; [ 04 Overtid-4
 Enlirie pr. |1 5 Flex plse st blige feter | Takster % | 75 Tilmoz

: B6 Kursus Laer I ! [ 73 Tileg-2

~Eksport af takst, || 87 Ferief ‘ I Ti“ | Eor LE (73 Tileogt
 Horizontalt | 88 Friulan & ] + Flexopsparing
 Lodret i sam | 83 Frimlan Felter LI TT Totaltid-Pauser
 Lodheti sam | — 30 Salstbeids Medarbejderrumrer | T5 Forskudttid18-22  —

1 1 g% Ea['3|,?ts'3l|0; 22 CRRT LI TE Forskudttid22-08

- ene/tidl. arlbejdsgiver : T1 Tillegl
_\u"a}lﬁgrgul!lgheder. [134 Suppl ferie larling Fra dato L1 AD Qwerdrb.-Samtael L]
= DV;';IE"?TJE! 195 ArbejdsFordeling Lj Til data |

|1 Medtage med Afslat Indtid il

| | Kun jobregistr o= Ll dtid d
| Afmasrkede ovenone LIS Kode
k= Tekst
T akster
lj— Langrupper ]—>J
Kode afgraensning ‘ Tellere j Gem Al ‘

Sterna foretager denne opsaetning i samarbejde med virksomheden.

Automatisk fraveaersregistrering

Funktionen automatisk fraveaersregistrering bruges typisk til at registrere
fravaer, som man ikke pa forhdnd ved hvornér afsluttes.
I CompuClock er indbygget en funktion som muligger at lade systemet handtere

kontinuerlig fravaersregistrering (sygdom, skole/kursus, ferie etc). Dvs. hvis en
medarbejder f.eks. ringer ind at vedkommende er syg, abner den der modtager
sygemeldingen en fraveersregistrering p& medarbejderen. Systemet danner

efterfglgende fraveersregistreringer for de kommende dage hvor medarbejderen

er fravaerende - indtil medarbejderen stempler ind igen.

Under menuen Daglig brug er menupunktet Fraveersregistrering. Klik pd

menupunktet frembringer fglgende skarmbillede:

B Automatisk fraveersregistrering =

tedarbejder Mawn
103 |Anders Nynup Holm
104 Carzten Pederzen
105 E.J.accul:u S it
'i i].? _;.F'eter. 'I'.Dugaaru:.l.
109 \Frank K. Hesel
'i 18 t.a;_réteﬁ J_.m.r_ge.nsg_arj

Registrer

Statuz  * Dato k.ode
0O |2802200 |95
O  z7mi-2000 |81
O  |0s032010 |87
'_'I'Zl §t|'3'-|j2'-étﬁﬁ g_aé
O 1802200 |85
25032010 |87
Afslut

B
|

x
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Her kan man f.eks. se at den 25/3/2010 er der dbnet en registrering pa kode 87
for medarbejder 118, som systemet danner indtil han igen foretager en
registrering pa terminalen.

Arbejdsgangen ved at 8bne en fraveersregistrering er som fglger:

Find (og marker med musen) den pagaeldende medarbejder i listen,

Klik p& registrer

Fglgende dialog vises :

Registrering af fraveer P§|

hedarbejder Status pd registrering
BOO0  Lasse Frederiksen Mej

Abn fravarsregistrering
Kode

Ordre -
b azknr. -

B Registrer X Annuller

Dialogen udfyldes med informationer om hvilken fravaerskode der skal gaelde og
hvilken dato fravaeret starter. Der er mulighed for at indtaste/valge jobnumre
hvis fraveeret f.eks. skal registreres pd et bestemt omkostningningssted.

Klik pa Registrer for at abne fravaersregistrering den valgte dato. Der er nu abnet
en fraveersregistrering jfr. skaermbilledet nedenunder:
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B Automatisk fravaersregistrering

edarbejde

3840
4014
4472
4430
4344
4360
5000
5001
5007
5010
5012
5061
5134
5142

W

David Falch

K. Lykke Larsen
Steen Paustian
John Weggerby

F.nud Falbe-Hansen

Leif Milzzon

Lazze Frederikzen
Gert Christofferzen
Lene Mapmann
Frank Plougman
Birger R azmuzsen
Agrer Moer

K.arl Helztrand
Remmy Miglzen

Statuz = Dato Kode
[
[
[
[
[
[
[v 24-02-20010  |5Y
7
7
7
v |
7
7
7 Ad
Beqistrer Afslut

Denne “Igber” sa videre og systemet danner en registrering pr. dag indtil
medarbejderen stempler IND nzeste gang. Da lukker systemet
fravaersregistreringen og “normal ” tidsregistrering padbegyndes.

OBS valger man en aben fravaersregistrering og klikker derefter p& knappen
Registrer kan man manuelt lukke en fravaersregistrering. Da kommer fglgende
dialog Vaelg datoen for afslutning af fravaeret og klik pa registrer:

Registrering af fraveer

Medarbejder

Dato

5000

Lazze Frederksen

Fode

S Sygdom

25022010 - ’
% Registrer

X

Status pd registrening
Ja

x Annuller
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Opsatningmaessige ting i CompuClock for at fa denne funktion frem og
til at virke:

Under Opseaetning->Systemparametre->0psatning-> Styreknapper skal falgende
indstilles:

Opsaetning E|
T erminaler ] Perioderdrkivering ] Hviletidzbestemmelze ] Jobregiztrening ]
Generelt ] T akster ] Dage
Job > Kode ] Skalering af koder ] Diverze Styreknapper

O pszaetning - aendringer kreever spec. adgang

[ Regelbaszer aktive r

[v [ Specielle jobregler

ri [w Tillad alfanummerizke jobnurmmn
[v Rapportgenerator

-

[ Flexibel kartoteksfremvizning
[v Jobnummerstoret koderegistrening

Skalering af koder
f+ Perioder bestemt af koder 2
(" Pernioder bestemt af medarbejder ’

[v &t fravasrsregistrenng Afvigelse  |05:00

3
1
Gem Annller

ad. 1 Her skal der saettes “flueben”
ad. 2 Her indstilles "tolerancen” for hvor sent man ma mgde og registreringen
lukkes alligevel.

I dette tilfeelde m& man made op til 5 timer efter normal arbejdstids
pabegyndelse. Mgder man senere end 5 timer lukkes fravaeret ikke.
I Kommunikationsprogrammet skal man indstille den tid hvor programmet
tjekker op pd fremmgde og sammenligner med hvorvidt der er en 8ben
fravaersregistrering. Dette ggres her:
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Q K.ammunikation med terminaler | 5= And
. -— y Opsatning af kommunikationsmaskine
Kommurik ationsmaskine

Kommunik.ationzPC ‘STEHNAE E Hent computer navn
Beskrivelse ‘kontor | Slet
Kommurikationsmaskin

Fravasrsiegistrening

Automatizk lukning af fravasr pa bestemt tidzpunkt

2
Luk &bne fravaersreg. k. (05:30 12

ad 1 Her 8bnes for Opsaetning

ad 2 Under fanebladet Fraveersregistrering

ad 3 Angiv pa hvilket tidspunkt tjekket skal foretages
ad 4 Klik p& Gem n&r oplysningerne er indsat.
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