Tips og Triks-workshop pa Clarion Tr.heim 16.04.2015

OTkode -1 og -2.
-1 gir skoft og Ikke OT, mens -2 forskyver dagen.
Konsulentene hjelper med a lage disse kodene.

Alt-tasten i stemplingsbildet. AltO, AItG, AltB, AltR, AltT osv.
Dersom du trykker pa alt-tasten i stemplingsbildet, far du en del underscore, som
viser de forskjellige Alt-tastene som er i bruk.

Hurtigtaster (F-taster).

F2 Oppfalging og godkjenning

F4 Oppsett konfigurering

F7 Daglig oppfelging og godkjenning

F8 Personaldata

F9 Arbeidsplan/Utlan

F12  Timeliste

Hjelp;
Avslutt og logg inn som ny bruker. Veldig nyttig for de som bruker Single SignOn, som
vil logge seg pa som en annen bruker, for eksempel ‘Administrasjon’.
Om WinTid g2, denne viser lisensen din.

Autoskift.
Denne brukes ved skift-ordninger, og kan ogsa brukers for & ha alternative skjemaer
med utvidet dggnskift.
Konsulentene hjelper dere med a lage disse fornuftig.

Godkjennings-rapporten.
Lag forskjellige Godkjenningsrapporter, for hver enkelt avdlingsleder, dersom de
gnsker a sjekke forskjellige kategorier fgr timene gar til lgnn.
Konsulentene hjelper med a lage disse.

Rapporter og EXCEL
Viste forskjellige rapporter, og hvordan man far disse ut i EXCEL, og kan jobbe videre
med de der.

‘Rgdmerking’.
For de som ikke har overfgring til Iann, men som allikevel gnsker a fa sine resultater
Redmerket. Det kan lages en dummy overfgringsjobb, som man kaller ‘Rgdmerking’.
Konsulentene hjelper dere med a lage denne.

Lgnnsrapporten.
For dere som ikke overfgrer til Ignn, vil det vaere nyttig a lage Lgnnarttabeller for
Manedslgnnede, og Timelgnnede, og der ta med alle kategorier som blir utlgnnet. Da
kan man kjgre Lennsrapporten, og den vil vise alle kategorier som skal legges inn i
lgnn.

Kategorivarsling
Konsulentene hjelper deg med & lage fornuftige kategorivarslinger. For eksempel a
vise Skoft i denne perioden, lIkke OT i denne perioden, jobbet mer enn et visst antall
timer hittil i ar, jobbet ulovlig mange timer i gar, osv.



