efter, kan du stampla tva franvaroorsaker
efter varandra. Den forsta orsaken avser
resten av dagen och den andra orsaken
galler fran och med dagen efter. Du stamp-

lar da t.ex. Kompledigt, Semester och [Ut].

Om du istéllet stamplar [In] med tva
franvaroorsaker, galler den forsta orsaken
for tidigare heldag(ar) och den andra for
innevarande dag. Stamplingarna tolkas
alltid i tidsordning.

Framat eller bakat i tiden?
Pa mandag gér du hem och stamplar
[Semester], da du tankt ha semester pa
tisdagen. Nu visar det sig att du ar sjuk tis-
dag. Nar du kommer tillbaka till jobbet pa
onsdag stamplar du [Sjuk], [In]. Du kom-
mer da att raknas som sjuk sedan senaste
utstamplingen, alltsa tisdag. Mandagen
ar egentligen stamplad med tva orsaker,
dels en framat i tiden och en bakat i tiden,

men det dr alltid senaste orsak som galler.

Mote
Gar du pa mote, kan du ange det utan att
det paverkar din arbetade tid. Du &r ju
fortfarande narvarande pa jobbet och ska
ha 16n. Du stamplar Méte, anger klock-
slaget du raknar med att aterkomma och
[Ok]. Nu &r du fortfarande instamplad,
men det syns pa narvaropanelen att du
sitter i mote. [Ok] knappen paverkar inte
din nérvarustatus, det vill séga om du &r
instamplad eller utstdamplad, utan byter

bara orsak och kan endast galla framat

Ange ditt kortnummer [Enter]
och knappen [Info] och du ser
dina olika saldon p4 Overtid,
OB, Flex, etc. Pa vissa tidur
finns ocksa mojligheten att se
dina tidsstamplingar fran tidi-
gare dagar.

itiden. Nar du aterkommer fran motet
stamplar du bara [Ok].

Specialknappar och funktioner
Beroende pa vilken typ av tidur ditt foretag
har valt, kan knappar variera i antal och
funktion. Du ska kanske stampla pa en pek-
skarm, direkt pa din dator eller via SMS. Ni
har kanske ocksa valt att ha andra knappar
eller nagra tillaggsknappar med de vanli-
gaste narvaroorsaker och franvaroorsaker
som Semester, Sjuk och Overtid eller att
orsaken ska viljas fran en lista. Av saker-
hetsskal kan foretaget ocksa ha valt att du

ska sla en PIN-kod for att kunna stampla.

Crona Tidur fradag 22 augusti, 0933 — X

Ellen McGray
22 aug 12:05 UT Arbetsskada A
22 aug 11:25 1IN Fackligt arbete |
22 aug 10:22 UT TI& Féraldraledig
22 aug 08:02 IN Havandeskapspenning
Kompledig
Milikartjanst
Mite
Narstaendevard
Pappaledig
Permission i

Ange stampling
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Crona Tidur finns ocksd i en mindre variant som dr
ténkt att anvdndas pd den egna datorn, t.ex. ndr
man arbetar med olika projekt och enkelt ska byta
vilket man arbetar med.

Crona Tidur

DATAVARA AB



Stampla med Crona Tidur

Nar du kommer, och ska
stampla in, slar du ditt kort-
nummer, bekraftar med
[Enter] och [In]. Nar du gar
slar du ditt kortnummer, be-
kraftar med [Enter] och [Ut].

Tidsstamplingar
Du inleder alltid en stampling med att
sla ditt kortnummer och [Enter]. Du ser
da direkt dagens stamplingar och kan
latt kontrollera dem. | férekommande
fall anger du sedan nagon narvaro- eller
franvaroorsak och bekraftar med [Enter].
Du avslutar sedan stamplingen med [In],
[Ut] eller [OK].

Tank pa att bara stampla [In]
nar du kommer till arbetsplat-
sen och [Ut] nar du gar. En
stampling som dndrar ndgot
utan att man kommer eller
gar avslutas alltid med [OK].

Nedan foljer nagra exempel pad hur du kan
stampla i Crona Tidur. Avvikelser fran det
nedanstaende kan forekomma, beroende
pa att tiduret &r mycket flexibelt och att ditt
foretag kan ha valt en annan installning pa

ndgon narvaro- eller franvaroorsak.

Skulle du rdka sla fel siffra eller vélja fel

orsak nar du stamplar, trycker du bara pa

[Pil Bakat] och kommer da till foregaende
Ellen McGray fredag 22 ougusti, 0957
22 aug 12:05 UT
22 aug 11:25 IN
22 aug 10:22 UT TI&

22 aug 08:02 IN

inmatningslage. Arbetsskada

Fackligt arbete
Féréldraledig

Sjukdom eller vard av barn
Havandeskapspenning

Blir du sjuk och gar hem under dagen,
slar du ditt kortnummer, [Enter], [Sjuk]
och [Ut]. Du kommer da att raknas som
sjuk tills du stamplar in igen. Insjuknar
du hemma, véljer duistéllet [Sjuk] och
[In] nér du dterkommer till arbetet. Da
raknas du som sjuk alla de hela dagar du

varit borta. Du gor pa motsvarande satt

for vard av sjukt barn, men véljer knappen

[VAB] istallet.

Tjanstledig
Vid tjanstledighet, slar du ditt kortnummer,

[Enter], [Tjénstledig] och [Ut] ndr du gar pa

tjdnstledighet. Du anger dven vilket datum
du ar tillbaka med [Pil Upp], [Pil Ner] eller
genom att skriva in aktuellt datum. Du har
ocksa majlighet att vélja [Tjanstledig] och

[In] nér du dterkommer.

Overtid
Kommer du tidigare eller gar senare an
ditt schema sager, maste du ange hur
tiden ska registreras. Du valjer knappen
[Overtid] och [In] eller [Ut] beroende pa
om du kommer eller gar. Det kan finnas
andra typer av 6vertid eller mertid
i orsakslistan (listan 6ver tidarter), som du

kan vélja istallet.

Kompledig
Milieartjanst
Méte

Narst&endevard

Pappaledig
Permission

Ange stémpling
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Kompledig
Kommer du senare eller gér tidigare an
ditt schema sager, anger du var tiden ska
dras. Du kan bladdra i orsakslistan med
[Pil Upp] eller [Pil Ner] och bekrafta med
[Enter] samt valja franvaroorsak. Ange
[In] eller [Ut] beroende pa om du kommer
eller gar. Vissa orsaker kan vara installda
sa att du kompletterar med information
om nar du aterkommer. Du kan skriva in
datum och klockslag eller anvanda [Pil
Upp] och [Pil Ner].

Tva franvaroorsaker efter varandra
Gar du till exempel hem tidigare och tar

kompledigt och ska ha semester dagen

Automatstampling: Ditt f6-
retag kan ha valt att lunchen
automatstamplas. Det inne-
bar att om du har ordinarie
lunchrast, behéver du varken
stampla ut eller in. Du stamplar
endast avvikelser.






