Leiðbeiningar – Stjórnandinn tímaskráning


Innstimplun – tölvustimplun
Undir flipanum tímar er yfirlit yfir inn- og útstimplanir. 
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Til að búa til nýja færslu er smellt á “Insert” takkann á lyklaborðinu 
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[image: image9.png]



Færa inn rétta dagsetningu og tíma.
[image: image10.png]& (Breyta) Skraning: 9988 16.3.2007 08:21

Nier et
68 =] Tesuatossion

Imdsgr___ Intini

fesar |z n

Ut dagur Ot timi

flesaor =|[is% N

Astenta Fistregla

[ ] Timedatnng [0 <]

Testping | Ter| Towi  Sosmngar |

) Gidi sing
a0t Hligaial 121830 N




Velja viðeigandi ástæðu, T stendur fyrir venjulega tímaskráningu.
Sjá nánar blað um skilgr. á  ástæðum.
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Undir flipanum Texta er hægt að skrifa skýringu ef þörf, getur verið gott til að halda utan um ákveðin verkefni.
Þegar þessu er lokið er smellt á vista [image: image3.png]
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Innstimplun leiðrétt.

Smella á daginn sem á að leiðrétta þannig að dagurinn verði blár.
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Tvísmella á færsluna til að opna hana.


Ef leiðrétta á innstimplun er 
nýr tími skráður í inn tíma / út tíma  og / eða   

ný dagsetning skráð í Inn dagur / út dagur

Undir flipanum Texti er hægt að skrifa skýringu ef þörf er.

Þegar þessu er lokið er smellt á vista [image: image5.png]



Prenta út vinnuskýrslu
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Hægt er að velja þau atriði sem birtast á vinnuyfirlitinu:

Í fremsta flipanum er tímabil og starfsmaður/menn valdir
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Haka verður við það sem er í rauða kassanum:


· Endurreikna áður en prentun fer fram: þær tímaskráningar sem eru á tímabilinu verða endurreiknaðar með tillit til breytinga

· Búa til færslur: kerfið býr þá til færslur á þá daga sem hafa skyldu en enga færslu

· Prenta á skjá: Vinnuyfirlitið birtist þá fyrst á skjánum, gott til að skoða hvort allt er ekki eins og á að vera. Því næst er það prentað út  [image: image8.png]
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