b infobric
Tempus avviksmodul

Tempus avviksmodul er laget med den hensikt @ kunne innlevere/attestere pa en rask og effektiv
mate. Her kan du behandle avvik med fglgende filter:

Dager med avvik

(1 Dager med overtid

(] Mertid

(] Mangler hele dagen®
(] Borte i l@pet av dagen®

Kommet for sent*

Gatt for tidlig*

IMangler inn registering
Mangler ut registering
Ingen avvik
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Filtervalg som er tomme i periode som er valgt pa ansatte vil vises slik:

Dager med avvik
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Borte i l@pet av dagen®
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Fargekodene gjenspeiles i visning pa dagene og blatt indikeres som fravaer i dagsoversikten. Det vises
maks 2 fargekoder, men teksten vil indikere hva som mangler pa registreringen denne dagen, f.eks.
«sluttet tidlig, mangler ut». Noen av valgene er «streket ut» slik at du kan se gyldige valg av
kombinasjoner som vises basert pa Ignnsarter og timeregler i Tempus.

Dager med overtid vil si dager med Ignnsart type overtid og mertid - all tid over normaltid. Et
eksempel pa en annen kombinasjon er «Mangler hele dagen» eller «Mangler inn registrering» kan
kombineres med «Mangler ut registrering» for a fa noe data.



Dager med avvik
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Mangler inn registering
Mangler ut registering
Inger-awik
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Tempus avviksmodul har et enkelt grensesnitt hvor du kan velge a legge til en kommentar, redigere
pa en gnsket dag eller legg inn et fraveer.

Din tilgangsprofil i Tempus grunndata bestemmer din tilhgrighet bade til avdeling og hvilke ansatte
du ser. Denne modulen er et perfekt verktgy for avdelingsledere, prosjektledere og Ignn.

| Tempus avvik vises filtrene slik:

Avviksmodul Infobric Time AS [ Camilla Dokken Aasebg (79)

Attestasjonniva Avviksfilter

@ Ingen [ Ingen avvik [m] [ Fraveer hele dagen [m] [ Fraveer deler av dagen (m]
O Innlevert [ evertd [m] ] Mertid [m] [ Mangler hele dagen* [m]
(O Attestert [ Berted ] [J Kemmet for sent* ] [J Gatt for tidlig* O
O Godkjent [ Mangler INN registrering O [ Mangler UT registrering O

v" Velg om du vil ha visning pa registreringer som ikke er attestert (ingen), er innlevert, er
attestert eller er godkjent. Dette avhenger av hvordan Tempus er satt opp hos dere.

v' Det kan filtreres pa spesielle typer avvik. Huk av for gnsket avvik.

v Det kan legges inn heldagsfraveer pa dager det mangler registreringer pd. Da ma kun et
avviksfilter vaere pa. Disse indikeres med *

Tanken med avviksmodulen er a innlevere/attestere alle registreringer som er i orden. Ut fra hvordan
timereglene er satt opp og arbeidsdagen er fylt opp, vil disse dagene vises som hvite med bla
sjekkboks foran (markert med rgdt under) dersom det ikke er avvik.
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Oppsett Attestasjon Dager med avvik Fraveer
® Monsinng Prosjes ® Ingen (] Dager med overtid o Fravaer hele dagen o
Bruker monstaing Innievert Mertid o Fravaer del av dagen s}
Attestert Mangier hele dagen* o
Goaigent Borle | lopat av dagen* 0 Opprett fraveer
Kommet for sent* Q
Du vil sende inn timer for 23 dager Gént for tatia* o For & oppretio &aveer mad kun et
i PEs awiksfilter (*) veiges

Innjever Mangier inn cegistenng O

IAngRer L1 registenng a

Ingen avvik o

4= Uke:37 2020 =
Ansalnlter Alle
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Lerdag Sendag Sum
Veig alle 07.08 08.09 09.09 10.09 Eredag 11.08 12.09 13.08 Total
20 - Svein Hakenstad 000 7 000 ? 000 ? 0.00 7 000 ? 600 868 000
13 - Tommy isaksen 608 7.50 689 660 608 860 15.00
178 - Jan-Roger Haraid Niel... 600 000 000 000 760 2 000 560 7.60
179 - Camilla Dokken Aaseds | 150 ( 408 E 150 ] BRS2S ] 1.50 000 860 11.83
84 - Hanna Olofsson 7,50 7.5 750 750 [y e 37.50
o E] Ed o E—

92 - Kim Enk Svendby 3.05 757 3,00 3.00 767 660 202 26,30
_ 97 - Kann Nyman 008 800 3750

Hvis du ser under fanen «Attestasjon» vises en oversikt over alle dagene som er i orden og klare for 3
innleveres/attesteres — i dette tilfellet 23 dager. Trykk pa innlever. Da forsvinner alle dager som er
innlevert og du vil fa en oversikt over tid som skal innleveres/attesteres:

Start attestasjon

Totalt 2 dager (6t) vil Innleveres
Kim Erik Svendby 2d 6t

Signeres av 92 (Kim Erik Svendby).

Trykk «ok» dersom utvalget er rett.

Du kan na behandle dager med avvik i samme periode. @nsker du & filtrere pa spesielle arsaker til
awvik sd velg dette i menyen «Dager med avvik».
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Oppsett Attestasjon Dager med avvik Fravaer
@ Manstring O Prosjekt @ Ingen Tl Zormerroozes O [ "=sserssisizs O
; tertid Fraveer-detav-dagen
Bruker menstring. O Innlevert O . . o
O Aftestert O wmanglerhele-dagen® ]
O Godkjent [ Bertetepetavdegen O | Opprettfraver
Kommet for sent* [m]
Du vil sende inn timer for 0 dager. [ GCéttfortidlig* O | hl
O . . o Opprett fravaer pa valgte dager
O mangleruiregistering 0 | GRRNEIE EWech
O trgemavvik ]
00:01-16:45
KommetSent 4= Uke:09 2021 =»
Filter aktivert: Du ser kY |snnsart Timer Nolder gitt filter!
2 Pause ikke betalt 0.5
Ansait-filter: Alle 3 Fastlann 75
O Velg alle 29 Overtid 0.75 .03 03.03 04.03 05.03 06.03 07.03
g sdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag Sum Total
[ 85 - Amanda Sjostrom O 723~ 8.00 6.600 6.600 8.600 8,60 6,60 7.23
Rediger

Sett sa markgren pa dagen du gnsker a se naermere pa. Trykker du i feltet der tid angis vil du bli
videresendt til mulighet for a redigere pa den valgte dagen. Gjgr ngdvendige endringer. Her kan du
ogsa legge til f.eks. avslutt dagen om dette er uteglemt. Trykk pa «Legg til ekstra linje».

Rediger dagen

Camilla Dokken Aasebs, fredag 04 062021

Type Start

*Fravaer periode 08:15

Ferig, betalt
Start oppgave
Start oppgave

Avslutt dagen

*Kan ikke endres.

Slutt Aktivitet

15:45

Internt - Annet

Internt - Mater

Prosjekt

Tempus

Tempus

Timekategori

Ikke fakturerbart

Ikke fakturerbart

Produkt Kommentar

Ingen Produkt

Ingen Produkt Allmste
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Dersom du holder musepekeren over en spesifikk dag vil den vise eventuelle avvik, Ignnsarter og tid.

e

08:44-16:55

Mertid

Lennsart Timer

2 Pause ikke betalt 0.5
Ansatt-filter: Alle 3 Fastlann 7.5
[ Veld all 01.03 qz.n 289 Owvertid 0.92 03

g alle Mandag Tirsd dag
-

[] 85 - Amanda Sjéstrém O 723 g8 [ 768~ s

Dersom en ansatt eksempelvis mangler registrering hele dagen kan du legge inn et fravaer pa ansatt
her direkte. Huk av for dag(-ene) fravaeret skal gjelde og velg fravaerskode fra listen «opprett fraveer»
og trykk pa knappen «opprett fravaer». Det vil da bli opprettet et heldagsfravaer pa ansatt.

Oppsett Attestasjon Dager med avvik Fravar
® Menstring O Prosjekt @ Ingen [0 Dager med overiid O [ Fraveer hele dagen O
Bruker manstring ) Innlevert [J Mertid m} [0 Fravaer del av dagen m}
) Attestert Mangler hele dagen® [m]
O Godkjent [ Borte ilopet avdagen® O | Opprettfravaer
0 Kommet for sent™ O
Du vil sende inn timer for 5 dager O Gétt for tidlig* o | [Avspasering |
. B Opprett fraveer pa valgte dager
Innlever [J Mangler inn registering ]
[J Mangler ut registering ] Opprett fravaer ¢
[ Ingen avvik O
4= Uke:37 2020 =
Filter aktivert: Du ser kun persener og dager som inneholder gitt filter!
Ansatt-filter: Alle
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag
U Velg alle 07.09 08.09 09.09 10.09 11.09 12.09 12.09 sum Total
] 300 - Henrik Vorkinn 7.50 7.50 7.50 7.50 7.50 s s 37,50

Det kan ogsa opprettet fravaer pa del av dag, eksempelvis pa filteret kkommet for sent».
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Oppsett Attestasjon Dager med avvik Fravar
@ Manstring (O Prosjekt @ Ingen [ Dager med overtid m] [0 Fravaer hele dagen m]
O [m| O
Bruker manstring : Innlevert O Mertid O Fravaer del av dagen
() Attestert [J Mangler hele dagen* m}
O Godkjent [ Borte ilopet avdagen® O | Opprett fravaer
Kommet for sent® m}
Du vil sende inn timer for 1 dag O Gatt for tidlig* O (Avspasering ~|
QO tt frav avalgte d
Innlever [J Mangler inn registering [m] PRrEHHITaVEsT pat valge dager
[J Mangler ut registering [m] Opprett fravaer
O Ingen awvik [m]
4= Uke:37 2020 =
Filter aktivert: Du ser kun personer og dager som inneh KommetSent
09:29-15:49
Ansatt-fiiter: Alle Lennsart. Timer
Mandag Tirsdd 2 Fauselkkebetalt 0.5 dag Fredag Lordag Sendag
U velg alle 07.09 08.0{ 3 Fastiann 75 |o9 11.09 12.09 12.09 Sum Total
-
[ 84 - Hanna Olofsson o i 7,50 ~ o o 860 860 7,50

Fravaersregistreringen vil da dekke opp fra normaltids start og frem til hun kom pa jobb med
fraveerskoden avspasering.

d-AxSBE
Registreringer l Tidskonti 1
Ansatt Type Dato Start KI Tid Siutt KI Attemativ ~ Aktivitet  Prosjekt  Timekateg Produkt  Utlegg Antall  Fravaersko
34 oo i T T O - N S S N T
84 Hanna Olofsson Start oppgave - [09.09.2020-ons.  |09:29 06:20 15:49 150 Inter... | 0 Ingen 0 kkefa... |0 Ingen
84 Hanna Olofsson Avsiutt dagen ~ (09.09.2020 -ons. | 15:49 00:00 15:49
Merk

Dager som ikke har forventet arbeidstid eller er attestert vil vises som «graet ut» i visningen:

[ 13 - Tommy Isaksen =z -2z e == O 792 ez 2z 7.92

Merk 2

Vaer oppmerksom pa at dersom en av flere registreringer i Igpet av en arbeidsdag er
innlevert/attestert i redigeringsmodulen, vil hele dagen vises som attestert i avviksmodulen.

Et eksempel er ved at tid er innlevert/attestert i redigeringsmodulen med 0.48 timer tirsdag i bildet
under.

Ser man i avviksmodulen pa samme uke og ser pa tirsdagen som ble innlevert i redigering, ser man at
feltet er graet ut pa hele tirsdagen pa Camilla. Dette er fordi at systemet oppfatter at dersom kun en
registrering pa en dag er innlevert/attestert pa et prosjekt/aktivitet, er hele dagen attestert.
Systemet klarer ikke a skille her:



Oppsett

® Menstring O Prosjekt

Bruker manstring.

Ansatt-filter: Alle

] velg alle

) 20 - Svein Hakenstad

[J 13 - Tommy Isaksen

[J 78 - Jan-Roger Harald Niel...

[) 79 - camilla Dokken Aasebg

Attestasjon

@® Ingen
) Innlevert
0 Aftestert

O Godkjent

Du vil sende inn timer for 12

15.02 16.02
Mandag Tirsdag

O 750 O 7.50
7.50 7.50
O 78™ O 773

O 853 800

Deltidsansatte med redusert stillingsbrgk
Ansatte som har redusert stillingsbrgk i ansattregisteret vil vises med «ingen avvik» filter dersom de

jobber normaltiden sin.

. 08:00-12:15

[l 23 - Lena Arnesen : 0,00
IngenAwvvik

(] 307 - Linda Mari Saruccd [ annsart Timer |7.68
2 Pause ikke betalt 05

(CJ 303 - Matias Borg Lie 3 Fastlenn 375 10,00

(] 201 - Ola Svingen

w

3,75 375

Jobbes det mer enn normaltiden vil de vises som mertid. Jobber disse mindre enn normaltiden vil
dette indikeres med filteret «gatt for tidlig». «<Kommet for sent» vil aldri vises pa deltidsansatte da de
i praksis kan starte dagen nar som helst pa dagen nar de star pa et vanlig timeregelverk, men har

redusert brgk.
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Ansatte som jobber redusert og star pa egne, tilpassede regelverk vil ikke pavirkes at det
ovennevnte.

Oppheve innlevering/attestasjon ved endring

Hvis f.eks. noen andre har innlevert/attestert s ma dette avattesteres f@r du kan gjgre endring.
Selve avattesteringen gjgres i redigeringsmodulen ved @ markere dag(-er) dette gjelder, hgyreklikke
og velg «fjern siste attestasjon»:

%5 Tempus Redigering - Tempus AS - [Camilla i dag [Re

2 Fil Vs Vindu Hjelp

Registeringer | Tidskonti

Type Dato Stk T Stk Atemati Adviet Prosiekt Timekateg Produkd  Ltegg  Antal  Fravasrsko Kommertar Mestenpy JPPESt
190 Intomt - Arret o A... |0 kkefa Ny
Okkefa . Konsuentmdte Lagredenne
Olkkefa = slett
0 lkke fa len - brukerveilednin Samleregistrering
Godkjenn valgte registreringer
Godkjenn valgt dato
Awis
190 Intomt - Annet | Oingen kunderk... |0 ke fa Fjern siste attestagjon
V2 ) Vis hele dagen
910 Kompetanse - Kurs 938204810 Tem... |0 kekefa GOPR kurs P ——

Tilbake til startmeny
Benytter du deg av avviksmodulen via var web-versjon, kan du benytte Tempus-ikonet for 3 komme
tilbake til startmenyen i Tempus.

Awviksmodul Infobric Time AS [ Camilla Dokken Aasebg (79)

Attestasjonniva Awviksfilter

@ Ingen [ Ingen awvik [m] [ Fraveer hele dagen ] [ Fraveer deler av dagen ]
O Innlevert [ overtd [} [ Mertid m] ] Mangler hele dagen*® m]
() Attestert [T Borteilgpet av dagen® (m] [ Kommet for sent* ] [ Gatt for tidlig* ]
O Godkjent [ Mangler INN registrering O [ Mangler UT registrering O

Visning i 60 eller 100-deler

Avviksmodulen viser 60-deler, dvs. klokketimer som standard. Dersom du foretrekker 100-deler sa
kan du trykke pa tannhjulsymbolet gverst til hgyre
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Attestasjon Dager med avvik Fravar
@ Ingen [J) Bagermedeovertd O [J Fraveer hele dagen
) Innlevert O Mertid [} [J Fravaer del av dagen
) Attestert ] Mangler hele dagen*® [}
() Godkjent [J BereHepetavdagen” O | Opprettfraver
[0 Kommet for sent™ O ) )
Du vil sende inn timer for 17 dager. () Gatt for tidlig® O Far.a opprette fraveer ma kun eft
) o avviksfilter (*) velges.
[J Manglerinnregistering O
[J Mangler ut registering O
[J Ingen avvik O

Velg s& 100-deler:

Innstillinger

Timesvisning

O 60-dels (07:30)
@® 100-dels (7,50)

Data vil da endres til gnsket format.

Endringslogg
Versjon: Dokument dato: Endring: Navn:
1 04.03.21 Camilla Aasebg
1.1 07.06.21 Prosjektdel fjernet Camilla Aasebg
1.2 24.08.21 Tilbake til startmeny Camilla Aasebg
1.2.1 22.10.21 60/100-deler Camilla Aasebg
1.2.6 07.06.22 Optimalisering visning Camilla Aasebg
og filtrering




