' Paxton APN-1029-SE
Net2 Tidrapport

Allmant

Programmet "Tidrapport" anvands som en del
av passersystemet Net2Pro for att skapa en
sammanstallning dver varje persons arbetade timmar.
Dessa kan visas sorterade pa ett antal olika satt, tex.
per vecka, manad eller ar.

Sammanstallningen kan alternativt exporteras som
en avgransad textfil for vidare bearbetning i andr
system/program.

"Anvandare" vilka definierats som "Operator" kan logga
in i Net2 Tidrapport, olika nivaer av rattigheter tilldelas
efter behov, t.ex. att endast se/lasa eller konfigurera/
andra. Se dokumentet:

AN1073 - SE Net2-operatorsrattigheter.

Net2 servern far aldrig stdngas ner, detta for att sakerstdlla att In- eller Utstamplingarna registreras pa ett
korrekt satt och i ratt ordningsfoljd.

Lasare for "Instampling" eller "Utstampling"

| systemet maste minst en ldsare definieras for "Instampling" och en annan for "Utstdampling" Dessa kan
finnas pa samma dorrcentral eller pa olika.

Flera lasare i systemet kan anvandas for "In- eller Utstampling".

@ Markera 6nskad dorr i tradmenyn till vanster

Lasare 1 | Lasare 2| Diirlarm| Héindeser | Brandlamsingsing | Lemstyrming (med omeéden | Behiiahet
L&zardetalier

Marnn | 'I.'id.rapport [In]

L&sartyp [F‘axton\ésara

Vid "Lésarens funktionslage" valj "Instampling-
slasare”. Denna dr endast valbar om "Knappsatst-
yp" dr satt som "Ingen"”

Frappsatstyp [Ingen

Kortets dataformat [Standard

Funklionslage
KliCka pé ”Spa ra " Lasarens funktionslage

[ Tidsstyrda funktionslagen - Denna funktion medoer olika ldsarfunktioner enligt schema

= Instémplingslasare

Mar detta schema Sr aktive 'Aldlig
Va |J en annan ldsare som "Utst'amplingslésa re", Famrmer 1asaren att fungera som: @ Inaktiv
klicka igen pa "Spara".

®9 e

Lasare installda for att fungera som In- eller Utstamplingslasare kan inte anvandas for att styra las/6ppna
dorrar. Genom att halla dessa funktioner atskiljda sakerstalls att tidredovisningen sker pd ett korrekt satt.



Granskning av arbetade timmar

o

®
@

En sammanstélining 6ver arbetade timmar for
samtliga anvandare under vald tidsperiod visas
dad "Anvdndare" markeras i trddmenyn

Om "Avdelningar" anvands sker en sortering gen-
om att markera aktuell "Avdelning"

Alternativt markera namnet pd en "Anvdndare"
for en sammanstallning for just den personen

Korrigering

APN-1029-SE

Arkiv Visa Verktyg Hjdlp

EfExport ShSkiivut | By Sokanvandare & Lagg till andringar

Detaljer = |

Brent. David

8 Kempif, Euger
AF Sipeisonal

g sl Datumperiod
g Ekenomi [patum  [Daa [ [t | Timmar [ Faktor [ Totat [ Kategori | Anteckningar |
Ok S‘E‘d;':m Dovig || 130228 Tosdeg UBSSXE 145017 (SS0S1 1000 5843 Tinma abetade

; 2013030 Fredsg 083011 154813 071602 1000 7267 Tist ibetads

At Spara

Om en "Anvandare" felaktigt stamplat ut eller in, alternativt gléomt att stampla vid nagot tillfalle kan detta
enkelt justeras.

@ @@ e ¢

@@ e o0

Markera "Anvandarens" namn i tradmenyn.
Felaktiga poster visas i rott.

Dubbelklicka pa den felaktiga posten for att
andra uppgifterna

Efter att uppgiften dndrats, klicka pa en tom yta i
samma fonster

Manuellt inlagda/andrade tider visas i blatt

Klicka darefter pa "Spara"

For att lagga in en ny post, klicka pé "Lagg till
andring" i verktygsféltet

Valj start- respektive stoppdatum, kategori och
antal timmar

Klicka darefter pa "Lagg till"

Klicka sedan pa "OK" for att spara den/de tillagda
posterna

| Arkiv Visa Verktyg Hislp

E&Export GhSkiivut | By Sok anvindare 45 Lagg till ndringar

Brent, David

| % Detaljer ~

[-ymE

Eéﬁg;; Datumperiod [Senaste 12 minadema v,

{o-goinsen  [Toguwm  |Dag | [ [Timar | Faktor | Totah | Kategeri Anteckringar

L 1 201022 Omdag  BB3424 000000 1000 0000 Instamplad Fet Ingen UT-td har regitrerals
Esmmm 20130228 Tosdsg 085328 145017 (055051 1000 5848 Timmar abetade

T 7@ Brent, David

| M Kempif, Euger
AZ Salpersonal

byt Spara

& TTC-YLCI024369 - Net2 Tidrapport

| Atkiv Visa Verktyg Hjslp

e

Efexport Sskrivut | fy Sokanvandare 4 Lagg till andringar
Brent, David

| & Detaljer + |

Bvand
Eéﬂ;: Datumperiod [Senaste 12 ménadema v
| € cidhsen  [Thaun  [Deg | In u [ Timmar | Faktor | Tolak | Ketegor Arteckningar
g o 120130227 DOnedog 053424 [IE3232 =[10000 1000 Q000 Instamplad Fel Ingen T 4d hax regitierats
0130228 Tosdsg 085326 145017 055050 1000 5648 Timar sibetads
S Stidare
£ Brent, David
£ Kempif. Euger
A2 Ssipersonal
T Arbryt Spara
Rapportora f1an 2960 28 fobruer 2012 tl 2800 28 februar 2013 Ingo [2obikl 8% Tloloi024963 |
Gy —

|5 envandare Ralf Stenberg

€ Richard Baley

Chel
;& Ek::ﬂlw Startdaturn
£ Atthur Dent Slutdatum
- Prefect Ford
£ Ralk Stenberg Kategori

Inloggad td per dag

[den2e febmari 2013 <]
[den28 febmai 2013 <]
[Cohabesi =]
[mann=  Lagil

Stadare
e 8 Saipersonal

Nar datumintervallet ticker ett veckosiut eller inlagda
helgdagar. ska dessa da inkluderas? Bocka di i denna mita,

[ inuera
o

I Anvind helgdagar

Pagende jobb

At

Nar posten val sparats kan tiderna justeras pa samma satt som beskrivits ovan.



Export av data

APN-1029-SE

Data ifran programmet "Tidrapport" kan exporteras i form av en kommaseparerad textfil for vidare

bearbetning/sortering i en annan applikation.

o

Vélj urval sorterat pa "Anvandare" eller

"Avdelning"
Arkiv_Visa\ Verktyg Hjilp
E(port Sty ot a Spara som ... |-7Z< s
R 3 i " 0 " andare i e ;
@ Valj tidsintervall i faltet "Datumperiod i Spera i [ Bblotek sle@me @
Cheter =
Ekanami m Bilder
Stadare B» Bibliotek
) A . = . Salipersonal Y 3
Klicka pa knappen "Export" i verktygsfaltet S Dokument
\ﬂ;‘} Bibliotek
B~ :
@ Ange var, under vilket ilnamn och format R | Spo
filen ska sparas. Hromet. [Tadfl Co0) o] Ao

Filen kan déarefter bearbetas/sorteras i t.ex.
Microsoft Excel allt efter behov

&

Installningar

Arkiv  Visa [ Verktyg | Hjalp

6 Klicka pa "Verktyg"/"Redigera anvandardetaljer"

EZ]Export £ Lagg till dndring
@ Klicka pa fliken "Anvandarkategorier" i na———

Anvandare Sak anvindare

a1 e T o= Chefer
Ange vérde for respektive "Anvdndarkategori :
@ - Elisi Kopiera data
B 2 t.._a.dar Overfor semester
[~ Saljper

Ctrl

Valj "Anvandarkategori" (t.ex. Del- eller Heltidspersonal) och ange vérde for semesterdagar och ordinare

arbetstid i timmar och minuter.

e

€ Anvandardetaljer =
Anvindare | Anvandarkategorier
Marn Semestererzatthing IArhetsdag [Tirnmnar) |
Deltidspersonal 13 375
Heltidspersonal 25 7.a0
Lagg till Badera
0K | Bwbrpt | Spara |

Det gadr att justera antalet tillgangliga semesterdagar for varje unik anvandare om sa erfordras, antingen
genom att Oka antalet om extra semester intjanats eller minska for en nyanstalld som inte arbetat ett helt

ar.

Se ocksa majligheten med "Overfor semester" under "Verktyg"



@ Klicka pa "Verktyg"/"Redigera anvandardetaljer"

@ Klicka pa fliken "Anvandare"

kolumnen "Semesterjustering"

Allmanna helgdagar

"Allmanna helgdagar" som redan finns
programmerade i Net2 Access control
kan anvandas av Net2 Tidrapport, darmed
besparas operatdren arbetet med att
konfigurera helgdagar dven i "Tidrapport".
Installningen gors under "Verktyg/Val'

Ange ett nytt varde for aktuell "Anvandare"

APN-1029-SE

£ Anvandardetaljer

Markera "Anvand helgdagar for alla
anvandare", klicka sedan pa "Spara".

"Allmanna helgdagar" laggs in
i Net2Pro under "Val/Allmanna
helgdagar". Dar visas ocksa en
lista Over redan programmerade

C

helgdagar.

Wal| Hislp

Allmant

Avdelningar

\:) Met2 Pazzerspstem
t:n Handelzer

81 Arvandare

UH Behirighetsnivier

Dargrupper

Rapportgrupper

Lﬁ,ﬁuL",il o & 1

Faltnarnn
& Tidschema i
Dairrar LY

K.ortformat

& Relacentral
}1' Triggningar ach ha |

Allmanna helgdagar

e Kameror E——
@ Grafik Skriver u
% Rapporter Bktivering

T2 Net? aperatirer

ol
01 Larmomraden

Kameraintegration

Anva d fe! Anva'ndarkategorierl
Mamn 4 I Avdelhing I K.ategaor | Vizailasare | Semesterjustering [2012] I Semesterustening (2013) I Se
Bailey, Richard  Ekonomi Heltidspersanal Ja
Brent, David  Stadars Heltidspersonal Ja -1,00 dagar
Drent, Arthur Ekaonomi Heltidspersanal Ja 2,00 dagar
i 4 | 2
aK Lwbiyt | Spara |
Arkiv  Visa | Verktyg | Hjilp
EE Export ¢ Ligg till dndring
Anvandare Redigera anvandardetaljer
E Arrvandare 56k anvandare
el | Ctrl+C
H oplera data (] od
Ekono P
Stadar S
s Overfar semester
Sa|||:|er
Yal Ctrl+ 0
-Weckan startar
Yeckan borar pd IMéndag __'J
— Mamnforrnat
@ John Smith = Smith, Jahn
—iza
¥ Wisa semesterinformation i tidrapport
¥ Wiza intervalinformation
 Clock In / out option:
¥ Enable clock out over midnight rule
—aillmanna helgdagar
v awwesnd helgdagar fr alla anvéndare)
Ok Avbryt Spara
Val B
Dongrupper | Rapportgrupper I Faltnamn | Korttyper | Kortfamnat I
Allmanna helgdagar Kameraintearation I Skriver ut I Aklivering I Larmomraden !

Ange ett datum och tpck 'Lagg Il far att |3gga det i listan dver allmanna helgdagar. Fior att ta bort datumet,

w3l datum och tyck 'R adera’

den 1 mars 2003

g

Lagg till

den 1 maj 2013 : Firsta maj

den B juni 2013 : Nationaldagen

Radera

0K

J

] [ Aevbrt Spara




Semesterperiod APN-1029-SE

"Anvandarens" semesterperioder registreras via "Lagg till andringar’, markera sedan aktuell "Anvandare".

Ange "kategori" samt "Start- och Slutdatum’, klicka pa "Légg till" och darefter "Ok"

| & Skrivut | &Sﬁkanvﬁndare(@ﬁggtirl andringar | 3

Z Detaljer - |

IE Anvandare ‘Arthur Dent

- Chefer =
E4Z Ekonomi Startdatum den15  jui 2013w
g Arthur Dent

Slutdatum den2?7 i 2013 >

!F’é semester VI
lo?:an:nu =

Mar daturintervallet tacker et veckoslut eller inlagda
helgdagar, ska dessa dé inkluderas? Bocka dd i denna ruta,

Kategori

Inloggad tid per dag

; Stadare
& Salipersonal

I~ Inkludera veckaslut

I &rwiand helgdagar

Pagéende jobb

[w] 201 3-07-15: Arthur Dent -
[w] 201 3-07-16: &rthur Dent -
[w] 201 3-07-17: Arthur Dent -
[w] 201 3-07-18: Arthur Dent -
[w] 201 3-07-19: Arthur Dent -
[w] 201 3-07-22: Arthur Dent -

P zemester [07:30:00)
P4 zemester (07:30:00]
P4 semester (07:30:00
P4 semester (07:30:00)
P& semester [07-30:00]
P& semester [07:30:00)

:

=

oK byt |

Semesterrapport

En "Semesterrapport" visar en
sammanstallning dver Intjanade,
Registrerade och antalet disponibla
semesterdagar m.m.

o

Hogerklicka pa "Anvandarens"
namn i trddmenyn

Klicka pa "Skapa semesterrap-
port', valj darefter vilket &r som

Net? Tidrapport
E Anvéndare

Anvandarsammanfattning av semester for

4 Chefer

=] g Ekanomi
€ Arthur Dent
-4 Prefect Ford
€ Ralf Sterberg
-8 Richard Bailey

Stadare
Sélipersonal

2013

Anvandare: Dent, Arthur
Datum: 1 mars 2013

Sammanfattning av inbokad semester detta &r

Intjsnad semester detta &r

Semesterjustering

Sammanlagd intjanad semesetr detta ar

Dagar bokade detta 3r

Dagar som intjanats till och med dagens
datum

Intjanad semester fram till och med dagens
datum

25 dagar

2 dagar

27 dagar

0 dagar

4 dagar

6 dagar

Detta ar standardantalet
semesterdagar for den specifika
personalkategorin

Du kan lagga till eller radera dagar
fr&n standardsemesterledighet for
att spegla dagar som gar over eller
om en anstallda borjar mitt i Sret
Detta ar den 3rliga intjanade
semestern * alla 6verforda
restdagar frin féra ret

Detta ar den sammanlagda
semestern bokad detta 3r (tidigare
och i framtiden)

Detta ar antalet intjanade
semesterdagar till och med dagens
datum, baserat p§ ratt till
semester per &r

Detta &r det totala antalet
intjanade dagar * alla overforda
restdagar

Detta &r intjdnad semester =

avses Semesterbalans detta 3r 27 dagar Z:ﬁiii; overford - tagen
Detaljer om inbokad semester detta &r
Overforing av semesterdagar fran foregaende dar
Outnyttjade semesterdagar fran foregaende ar Arkiv Visa | Verktyg | Hjilp
kan overforas till innevarande &r med denna EfExport ¢ L il emdang

funktion.

Notera att denna operation skriver Gver de varden
som programmerats under "Semesterjustering’,
operationen bor darfor utforas innan eventuella

varden for "Semesterjustering” anges.

Anvandare
Chefer
Ekono

Redigera anvindardetaljer

Sok anvandare

Kopiera data Ctrl+C

Stad = =

Val Chrl+ O




Semesterdiagram

En dversikt sorterat per samtliga "Anvandares” eller "Avdelnings" franvaro p.g.a. sjukdom eller semester visas.

Net? Tidrapport

APN-

1029-SE

W% Amvindare Juni 2013
- p, o n » "gcha'y NPBUEBTBONNDAMIBEABBAN1 234567 89 1011121314151617
6 Hogerklicka pa "Anvandare" eller o ;‘j‘mmem Ekonomi
*Avdelning" i tradmenyn iRt o e EEEEE EEEES
£ RichadBalley  Ford, Prsfect ENEEE EEEER
g e o Stenberg. Raf IUUINEN  IE
Vélj "Visa semesterdiagram” ;
G
Pésemeslel
[]Pa semester (ah)
ey 2 [P semester [PM)
@ Valj vilket &r som avses e
[T siukskriven
[ annat ]
Obekvam arbetstid
Speciella  omrdkningsfaktorer ~ for  obekvam
arbetstid kan konfigureras. : _ : |
o > Ny kategori [

Lillmart | Speciell dal

Ange kategorinamn

T4 —
6 Klicka pa "Verktyg" i menyraden 6verst och dareft- lmén eldag =
g ||v Distansarbetar g
er pa va Fiarinstampling || g
Lakarbestk &
Dbetald semester m Nej
Klicka pé ﬂ]ken "Kategor]er” P4 semester 1,00 1,00 Ja Mej Ja
P& semester ] 050 1.00 Ja Mej Ja
P4 semester [Ph) 050 1.00 Ja Mej Ja
Siukskriven 1.00 1.00 Mej Ja ET
. ) " . " Tandidkarbesik. 1,00 1,00 Nej Nej Nei
@ Utover de redan e><|s'terandoe Kategorlerna kan e = e i i 4
egna enkelt skapas, klicka pa "Lagg till" Gvettid 1 5] 1.00 150 Nei Nej Nei
Owertid [x2] 1,00 2,00 Mej Mej Mej
Overtid [+2 5) 1.00 280 Mej Mej Nej
Vélj en relevant omrékningsfaktor, dubbelklicka i Bvertid [+3) 100 300 Hei Hei Nei

faltet for att dndra installningar i dvriga kolumner
Sarome
0K Auebrypt Spara

Notera att omrakningsfaktorn relaterar till tid, inte till pengar, sex timmars 6vertid (x1,5) ger sdledes 9 arbetade

timmar.

Bekraftelse av in- eller utstampling

Vid varje avlasning av ett kort/tag i en lasare konfigurerad for in- eller utstampling ger reld 2 i dérrcentralen
en puls pa en sekund, vilken kan anvandas for att via tex. en LED eller summer bekrdfta att en korrekt
avldsning gjorts.



APN-1029-SE
Status

E Arand I
rivandare D I =

- Chefer atumperiod | ldag

E‘ & Ekonomi I.-'-‘mvéin.__ W | Tirnmar I Total( | InUE )Semester tagern I

: 5 ’;’”’;“’ tD;”td Richard Bailey  10:01:40 10028 —m— 0,0 av 25,0 dagar
-- refect Far
@ Ralt Stenberg Prefect Ford 000 00 0ooo L 15,0 av 25,0 dagar
£ Richard Baiey Arthr Dent 00:00:00 0000 U 10.0 av 27.0 dagar

: Stadare
B Salperzonal

@ Sortera genom att klicka antingen pa "Anvéndare" (visar alla) eller pa "Avdeln-
ing"

@ Valj tidsintervall i faltet "Datumperiod"

Operator/Handelser

JE Handelseminne ‘-_ [ Y — B =l
| Cratum | Tid TH.éindeIsetyp | Operatar r.ﬁ.nvéndare | Detalier -
@2013-03-01 02:33:06 Tillagg till tidrapport inlagt  Installator — Arthur Dent Tillagg till tidra
@2013-02-28 15:00:06 Operator paloggad Imstallator " i
@ED'IE-DE-EE 14:58:06 Operatar péloggad [mztallatar i
@2013-02-28 14:19:028 Tillagg till tidrapport raderat  Ella Rafelin Richard B ailey Tidrappart ki
@2[”3-02-28 14:15:01 Tillagg till tidrapport raderat Ella Rafelin Richard B ailey Tidrapport anc =
< | 1 | b

6 Klicka pa "Handelseminne/Hdndelser" under menyvalet "Visa"

Net2 Timeline

Data insamlad i "Net2 Timesheet" dterges i grafisk form i programmet "Net2 Timeline', dock kan data inte
andras/justeras darifran. Den grafiska presentationen maojliggdr ocksa en mer detaljerad niva av granskning.

Se dokumentet : AN1098 - SE Net2 Timeline
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