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Entré

TIDSREGISTRERING

Elﬁ Tidsregistrering
- [ Registrera tid

| Kalenderregistrering

----- IE Personlig tidsregistrering
Uppféljning/Sparning
:I Utskrifter tidsregistrering

Med tidsregistrering menas I6pande registrering av tid for att uppdatera order (for
debitering), projektstyrning (for kostnader) samt generera Idnerader till
lonebearbetningen.

| Entré kan tid registreras antingen av en (eller flera) administratorer eller av de anstéllda
sjalva. Darfor finns 2 rutiner:

- Registrera tid
- Personlig tidsregistrering

De fungerar pa samma satt, skillnaden ar att i den personliga registreringen gar det bara
att registrera tid pa sig sjalv. | bada dessa rutiner kan tiden aven registreras i en kalender,
"Kalenderregistrering”.

Dessutom kan tid komma in i Entré pa féljande satt:

- Entré Portal

Om inte alla funktioner som visas i denna instruktion, syns i den egna Entré-installationen,
sa kan det bero pa begransad behdérighet i Entré.

De flesta av vara nya kunder Iater sina anstallda tidsregistrera sjalva. Vi gar idag endast
igenom det viktigaste som man behdver veta som I6neadministrator.

Det ar valdigt fa som anvander sig av kalenderregistreringen sa den kommer vi inte ga
igenom alls pa utbildningen.
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Entré

Installningar i Registrera tid

Utseende i tidsregistrering

Det finns flertalet grundinstallningar for vilka falt och knappar som ska visas i
tidsregistreringen, vilka varden som ska féreslas pa nasta rad (fran tidigare rad) mm.
Dessa bor gas igenom sa att man far énskat utseende och 6nskad funktionalitet.

o Registrera tid EI = | &
Anstiliningsid (F§) | 1000 | Bengtsson, Anders Totalt
peson 601
1. Rader
Tidkod Anst.id Text Antal Order Projekt Enhet Objekt Datum | Ia bort rad
010 1000 Byggservicearbete 8,00 1 2020-06-23 Gl | Skapa order

Tidsummering

Person
== Semester
Kalender-
registrering
o] Extra Info
2, Qwrigt 3. Rader l 4, Anteckningar 5. Ackumulerade virden 6. Summering
r\{ecka Datum Midn Tis Ons Tor Fre Lér Son  Totalt Franvaro S »
X U dtid i 202014 2020-03-30 - 2020-04-05 80| 80| 80 24,0
R Vpptyilc fid per e “| 202015 2020-04-06 - 2020-04-12 80 80 80 80 32,0
®) Valt datum  |2020-04-01 19 |2020-04-30 | [76]7] 202016 2020-04-13 - 2020-04-19 80| 80 80| 80 320/ 320
() Vald vecka 0 1 202017 2020-04-20 - 2020-04-26) &0 80 80 &0 80 40,0 80
5 i 202018 2020-04-27 - 2020-05-03) &0 80 80 &0 32,0
O Léneperiod rl B
Arbetstid 160,00| Uppfylit| 160.00 v| [ Avsluta (F9)

Extra info

Det finns mojlighet att se mer radinformation genom att klicka pa Extra info. Flik 2 - 6
visas da.

Flik 2. Ovrigt
Har finns information om projekt, enhet och objekt. Man kan aven se avtal och
befattningskod.

Flik 3. Rader
Har visas information om aktuell rad.

Flik 4. Anteckningar:

Har kan man i rutan till hoger, Extern, skriva in ett meddelande till en rad som man vill ska
visas ihop med tidraden péa Ionespecifikationen. Viktigt &r att std pa den rad som
meddelandet ska visas ihop med.

Flik 5. Ackumulerade varden:

Har visas ackumulerat antal och timmar. Kolumner for max och minimumantal kan laggas
till for bevakning att gransvarden inte dverskrids. En varning ges vid registrering om
varden passeras.
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Entré

Flik 6. Summering:
Har visas summeringen av tiden samtidigt som registrering sker.

2. Owrigt l 3. Rader l 4. Anteckningar l 5. Ackumulerade varden
Uppdatera (F5) r\(ecka Datum Man Tis Ons Tor Fre Lér S6n Totalt Franvaro Semester
S i U Idtid K 202014 2020-03-30 - 2020-04-05 80| 80| 80 24,0
LT Uiy ld & pervec 2| __[|202015 2020-04-06 - 2020-04-12 2.0 20 80 80 32,0
® Valt datum | 2020-04-01 £q] |2020-04-30 24/ | 202016 2020-04-13 - 2020-04-19 80 80| 80| 80 320 320
(O Vald vecka 0 1 202017 2020-04-20 - 2020-04-26 80 &0 80 80 80 40,0 8.0
& i 202018 2020-04-27 - 2020-05-03 80 &0 80 80 32,0
() Leneperiod L Avstimning
Arbetstid 160,00] Uppfylit 160,00 Avaluta (F9)

Till vanster ar det viktigt att ha gjort ratt periodurval for Valt datum, Vald vecka eller
Léneperiod for den tid som ska registreras, annars visas inga eller fel timmar i tillhérande
ruta till hoger.

Olika summeringar kan goras for visning i flik 6.

Man kan antingen se Uppfylld tid per vecka, Summa per I6neart och vecka eller Totaler
per I6neart.

Man andrar via pilen till hdger pa raden Summering.

Med arbetstid menas personens arbetstid enligt schema.
Med uppfylld tid menas faktiskt arbetad tid inklusive semester och franvaro.

| rutan Uppfyllt visas det antal timmar som hittills ar registrerat.

Att tédnka pa: Om man véljer att tidsregistrera all arbetad tid pa bara en dag per vecka eller
manad, och manaden bryter mitt i veckan, maste man dela upp timmarna till respektive
manad. Annars kommer inte timmarna i Uppfyllt att dverensstdmma med timmarna i
Arbetstid.

Fargerna representerar:

Rod Uppfylld tid mindre &n arbetstid

Grén Uppfylld tid lika med arbetstid
Bla Uppfylld tid storre an arbetstid

Kolumnerna "Franvaro” och "Semester” avser hur manga timmar den aktuella veckan av
den totala tiden som &r semester respektive franvaro (varav).
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REGISTRERA TID

| denna rutin sker den |O0pande registreringen av inkomna tidsedlar.
Ange anstallningsid for personen som ska registreras. Man byter sedan under
registreringens gang via F6 pa tangentbordet. Via F9-tangenten kan man avsluta utan att

fa en fraga.

OD Registrera tid
Anstéllningsid (F&) 1000 sl Bengtsson, Anders

1. Rader Kund: Brf Haglandet

Projekt : Nytt tak kv, Hoglandet

Entré

=] @ | ==

Totalt

7.00

Person

7,00

Marke: Nytt tak kv, Hoglandet

Ta bort rad

Tidked Anst.id Text Antal Order Projekt Enhet Objekt Datum
010 1000 Tidlsn 700 10000 1000001 1 10000 2020-05 04 G | Skapa order
Tidsurmmering
Persen
Semester
L\\: Kalender-
registrering
M4 Extra Info
2. Qwrigt 3. Rader l 4, Anteckningar 5. Ackumulerade varden 6. Summering
Loneart Datum Text Antal Pris Summa -
M 10 2020-05-04 Tidlgn 7,00 200,00 1400,00
W Aystdmning
Y| | Awsluta (F9)

- Ange personens anstallningsid eller s6k person via F3-tangenten

- Ange aktuell Tidkod eller sdk via F3-tangenten bland alla tillgangliga tidkoder.
Tidkoder ar direkt kopplade till Ibnearter.

- Fylli Datum, Order, Projekt, Antal, Enhet eller Objekt efter dnskemal.

- Nar registreringen ar klar for en person byter man via F6

- Nar alla tidsedlar ar registrerade skriver man ut en Avstamning for kontroll av antal

och belopp

- Behover nagot korrigeras sa gar man tillbaka till aktuell rad och rattar det som ar fel

- Avsluta med F9
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Entré

REGISTRERA FRANVARD

Franvaro i Entré registreras via tidkoden Fr. En franvaromall kommer upp och man anger
den franvarokod som frénvaron avser.

Ange datumintervall for franvaron

Timmar forsta dagen om franvaron &r del av dag

1 (=] ==
Anstillningsid (F§) {1000 4| Bengtsson, Anders Totalt T
Person 7.00
1. Rader Kund: Brf Haglandet Projekt : Nytt tak kv, Haglandet Marke: Mytt tak kv. Héglandet
Tidkod  Anstid  Text Antal Order  Projekt Enhet  Objekt Datum | Ll
010 1000 Tidl&n 700 10000 1000001 1 10000 2020-05-04 Gil | Skapa arder
‘ Tidsummering
o° Skapa/éndra frinvaro EI = @
1. Urval 2. Extra information p
— erson
Anstallningsid _ [1000 Bengtsson, Anders Kalenderdagar 2,00 s
Franvarokod (_ SIDB ) 2| Sjukdom insjuknande + | Arbetsdagar 2,00 Ke:"ne:ter
— == — Kalender-
Datum 2?20-05-95 . 5 - |2020-D.5-06 . Za | Timmar totalt 12,00 e
Beskrivning Sjukdom insjuknande +-ef'tcfﬁljande ar 3. Anteckningar w Extra Info
Timmar farsta dagen 4,00| || ~
2.0vrig | Procentuell frinvare 100,00 ||
Loneart Daty  Timmar per dag 8,00] | ~
v
Ok Avbryt

Om en registrering generar flera I6nerader sa visas dem under flik 3.
Rader skapas sedan bade till Ibnebearbetningen och till franvaroregistret.

Arbetsgang

- Skriv Fr och sedan Enter och ovan mall kommer upp

- Ange franvarokod eller stk via F3-tangenten

- Ange datumintervall. For langtidsfranvaro ska I6rdag och séndag inga i intervallet.
En anstalld ska, fran portalen, endast tidsregistrera max 1 arbetsveckas franvaro.
Efter det maste I6neadministratoren ta over registreringen for att f& med helger i
intervallet.

- Franvarotimmar forsta dagen behoéver endast anges om franvaro ar del av dag

- Procentuell franvaro hdamtas fran personens anstéllningsuppgifter. En korrigering av
den procenten gors endast for deltidssjukskrivning.

- En anteckning om franvaron kan goéras i ruta 3 som sparas i franvaroregistret

- Avsluta med Ok
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Entré

Tips vid franvaroregistrering!

- “Timmar forsta dagen” behdver enbart fyllas i om personen inte varit borta 8
timmar forsta dagen, till exempel karensdagen.

- Ar en person sjukskriven 25 % s& anges detta under "Procentuell frdnvaro”. Detta
har inget med "Timmar forsta dagen” att gora.

- Nar sjukfranvaron stracker sig till och med en fredag maste franvarodatumen
anges aven over helgen. Detta for att avdrag och sjukperiod samt aterinsjuknandet
ska bli ratt.

Undantag:
- Om en anstalld, som ar deltidssjukskriven, tar ut semester ska
deltidssjukskrivningen skrivas in direkt i franvaroregistret och semestern i

tidsregistreringen.

Om denna deltidssjukskrivning inte ska komma in till I6n maste ett datum skrivas in
i rutan "Rader har skapats till”. Ange samma datum som sista datum i perioden.

a” Skapa/andra frinvaro E\'E'@
1. Urval 2. Extra infolgnation
Anstéllningsid 1000 | Bengtsson, Anders Kalenderdaga 5,00
Franvarokod SIDB 22| Sjukdom insjuknandelefi Arbetsdagar 5,00
Daturn 2020-053-25 S -( 2020-053-29 bE Timmar totalt
Beskrivning Sjukdom insjuknande + efterfoljande 5rE| Rader har skapats till ‘
Timmar farsta dagen 0,00| |l 3. Anteckningar S —
Procentuell franvaro 25,00 [ | "
Timmar per dag 2,00| (=
Projekt rel
Resultatenhet yel
Objekt 2 v
Over max antal 1 ok Ayt
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Entré

REGISTRERA SEMESTER

Semester registreras via tidkoden Sem.
- Ange datumintervall fér semestern

- Klicka i Visa historik for att se semesterhandelser under aret
- Klicka i Visa alla ar for tidigare semesterar

-

OD:;_:.:_._._;_F.__.: |?| S
Anstillningsid (F&) 1000 A Bengtsson, Anders Totalt 0.00
Person 0,00
1. Rader
|
. Ta bort rad
Tidkod Anst.id Text oo T EI@@ ;k ;
Datum Historik deele I
Fran Datum 2020-05-11 3 Diatum Tilldelat Uttag Typ av semester - Tidsurmmering
Till datum 2020-05-15 = 2500 0,00 Betald |
Semesterdagar Uttag Tillgdngligt | 7]
Betald 5,00 [ 25,00 || H Person
Obetald % 0,00 0,00 — Semester
Farskott nasta ar 0,00 0,00 — Ea\::der-
registrerin
Farskott avtalat 0,00 0,00 — 9 El
g d — 0.00 Extra Info
Spara 0,00 ) —
2 Ovrigt Sparad 1 &r 0,00 000 ||[]
Loneart Datum Text el 0,00 0.00
Sparad 3 ar 0,00 0,00
Sparad 4 ar 0,00 0,00
Sparad 3 ar 0,00 0,00 v
I< >
Totalt | 5.00| | 25.00| Vica alla & m Aystimning
Hvsluta (F9)
Visa historik Ok Avbryt
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