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Adgang til Medarbejdere

Tryk pa Menu ikonet

B FE OO

Medarbejdere Medarbejdergrupper

Klik pd Medarbejdere\

Oprettede medarbejdere vil nu vises
na Medarbejdere

Dashboard

Indberetninger

Medarbejdere

Projelcter

Kunder

Medarbejdere

O Medarbejdernr

Medarbejdernavn Arbejdsmodel Arbejdstidsaftale Tjekket ind 3
e 452541 Amar Husain Funk. Fuldtid
e 456321 Louise Hasselgren HK-m/Fleks og Projekter
e 452887 jan Jensen HK-Kontor overenskomst HK Kontor man-fre 7,40 (30)
e 452732 Soren Hansen Funk. Fuldtid
e ew Ole Jensen Funk Fuldtid
e iz Cam Jensen Funk. Fuldtid

For at oprette en ny medarbejder manuelt tryk Plus 'o'/(’asten/'

OBS - medarbejdere oprettes kun manuelt, hvis de ikke findes i Visma Len/HR
eller hvis | ikke anvender vores stamdata API der indlaeser medarbejder
stamdata automatisk fra Visma Len/Hr til Visma Time. Er du i tvivl, sa opret

gerne sagt i Customer Portal.
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Opret Medarbejder manuelt

Tryk pa Plus '+’ tasten
Medarbejderinformation

Navn
Nummer

Email

Sprog

Brugernavn

Adgangskode

Jekrazft password

Godkender niveau
S —————

Afdeling
Medarbejdergruppe

[ Mé indberette pa alle sager

[ Kan oprette/redigere projekter og kunder via app'en

UdFfyld Felterne og scroll ned og klik pa GEM.

weblasningen.

Medarbejderadresse

Adresse
Postnummer

By

Land
Telefonnummer

Nummerplade

Kontraktoplysninger

Arbejdsmodel Arbejdstidsaftale

Startdato
24.07.2020 m Slutdato

e Felterne Brugernavn og adgangskode knytter sig til mobil appen og

Lo Felterne Pin og Bekraeft Pin knytter sig til terminallesningen og skal kun

udfyldes hvis man skal registrere sin tid via en terminal pa tablet/PC.

godkender niveau.

e Hvis den nye medarbejder skal vaere godkender, sa udfyldes feltet
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e Valg arbejdsmodel og evt. Arbejdstidsaftale samt startdato. Hvis
fratraadelsesdatoen allerede kendes ved oprettelsen, sa udfyldes feltet
slutdato.

OBS - hvis du ved en fejl har oprettet medarbejderen uden
medarbejdernummer-/lennummer og Farst tilretter dette efterfelgende, sa vil
synkroniseringen til len ikke Fungere, da denne oprettelse sker ved farste
oprettelse. Sker dette skal du kontakte Visma Time via Customer Portal, og
bede os rette til.

Opret medarbejder via API

Handtering af nye medarbejdere fra Visma HR/Lan

Via et API er det muligt at oprette og vedligeholde nye medarbejdere i Visma
HR/Lgn og derigennem automatisk fa disse indlaest i Visma Time.

Som virksomhed er det muligt at fravaelge automatisk overfarsel, safremt man
Fortsat gnsker at oprette nye medarbejdere manuelt i Visma Time. @nsker man
automatisk overforsel af Nye medarbejdere, men ikke opdateringer/rettelser
pa disse automatisk overfart, sa er dette ogsa en mulighed.

| administrator ‘ |
dashboard er der Visma Lgn Integration
nu en ny visning

der hedder Visma
Lon Integration. Lgnmodtagere

Synkronisering

Indberetninger

Heri angives om

der er problemer i

Forhold til

indberetninger til lon + import af medarbejdere fra Visma HR/Lon + generel
synkronisering. Flueben i disse indikerer at alt korer.

Safremt de grenne flueben er @ndret til gule eller rede udrabstegn, sa er der
en Fejl i synkroniseringen og du skal oprette en sag pa dette i Customer Portal.

OBS - typiske arsager til Fejl er at du er kommet til at rette noget stamdata
manuelt i Visma Time (F.eks. fratraedelsesdato). Dette skal altid geres i Visma
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Len/HR. Hvis du ved at dette er tilfeldet, kan du Fjerne rettelsen i Visma Time
igen, og senere tjekke om Fluebentet har endret status. Der kan godt ga op til
én dag, fer status &ndres.
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Nar en ny medarbejder oprettes i Visma HR/Lgn vil denne nu automatisk blive
vist i en ny funktion i Visma Time som hedder Nye lenmodtagere.

Se oversigt over nye lenmodtagere

Cam Jensen

Ga via menuen ind i Medarbejdere

!E Dashboard

E Indberetninger
Saldi

e Medarbejdere

(] Projekter

E Kunder

D Planlzgning

l.'a App Builder

1 Eksport Unik Bolig

Q Indstillinger

Der er nu kommet en ny fane der hedder Nye lenmodtagere

Visma Nye Lenmodtagere mao oxQ

Medarbejdere Medarbejdergrupper Nye Lenmodtagere

D Nummer Nawn Lengruppe. Lengruppenawn Normtid Arbejdsdage per uge Afdeling
e 11111 lorgen Jensen 1031 10 Timelon - faste timer 0 Timelensansattef..  160.33 5 3330
(2] 11112 Susanne Nielsen 3004 Timelanb.bereg. o Timelennede ude. 16033 5 %075
e 11113 Gitte Hansen 3004 Timelon Jb.bereg. Tuo Timelannede ude. 160.33 5 9075
e 11114 Kurt Sgrensen 3004 Timelan b bereg. o Timelennede ude. 160.33 5 9075
e 11115 Hans Olsen 3004 Timelon Ib.bereg. Tuo Timelonnede ude. 160.33 5 9075

Denne fane indeholder en oversigt over nye medarbejdere oprettet i Visma
HR/Len og som derfor er blevet sendt til Visma Time, men endnu ikke indlaest i
Visma Time.
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Nar medarbejderne oprettes i Visma HR/Lon og sendes til Visma Time, sa skal
medarbejderne ferdiggeres med de detaljer som Visma HR/Lon ikke er
bekendt med som f.eks. arbejdsmodel osv.

For nogle virksomheder er det ikke alle medarbejdere, der er oprettet i Visma
HR/Len, som skal anvende Visma Time. Men da dette er en ubekendt Faktor For
Visma, sa sendes alle nyoprettede medarbejdere til Visma Time, hvorfra man
selv kan beslutte om hver enkelte medarbejder skal Oprettesi Visma Time
eller om de skal arkiveresi Visma Time.

| oversigten over Nye lenmodtagere er det muligt at sortere/gruppere pa alle
valgte kolonner, ligesom det er muligt at n velge flere eller faerre

kolonner via kolonne knappen gverst

Her henvises til vejledningen Sddan foretager du segninger, sorteringer og
udtraek i Visma Time som kan findes i Visma Community.

Opret nye medarbejdere

Det er mulig at oprette én eller flere medarbejdere pa en gang.

| oversigten Nye lonmodtagere markeres den eller de medarbejdere man
onsker at oprette ved at sxtte Flueben udfor medarbejderen/-e

= Visma Nye Lenmodtagere mia & Q

Medarbejdere Medarbejdergrupper Nye Lenmodtagere

Nummer Navn Stillingskategorinum Lengruppe. Lengruppenavn Normitid Arbejdsdage per uge Afdeling

Jgrgen Jensen 1031 10 Timelan - Faste timer 10 Timelonsansattef..  160.33 5 3330

[ < ]

11112 Susanne Nielsen 3004 Timelon b bereg. U0 Timelonnede ude_  160.33 5 9075
11113 Gitte Hansen 3004 Timelon b bereg. 1) Timelennede ude_  160.33 5 9075

11114 Kurt Sgrensen 3004 Timelon Ib.bereg. Tuo Timelennede ude 160.33 5 9075

4= T0 - - )

11115 Hans Olsen 3004 Timelon Jb.bereg. Tuo Timelennede ude. 16033 5 9075
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https://community.visma.com/t5/Vejledninger-i-Visma-Time/Sadan-foretager-du-sogninger-sorteringer-og-udtraek-i-Visma-Time/ta-p/393024
https://community.visma.com/t5/Vejledninger-i-Visma-Time/Sadan-foretager-du-sogninger-sorteringer-og-udtraek-i-Visma-Time/ta-p/393024

Derved fremkommer denne sorte dialog i

bunden af billedet. Denne angiver hvor mange

medarbejdere der er valgt og ved tryk pa de tre lodrette prikker Opret...
fremkommer en menu fra hvilken man kan vaelge Opreteller Arkiver
Arkivér.

Var opmarksom pa at hvis man vaelger at oprette flere medarbejdere pa én
gang, sa skal disse have samme parametre for alle felter i nedenstaende.

Far man alligevel valgt noget forkert for enkelte medarbejdere, sa kan disse
altid tilrettes manuelt pa medarbejderen nar den er indlaest.

Ved tryk pa Opret kommer man til en dialog hvori der skal udfyldes lidt
yderligere detaljer

Opret medarbejdere

Medarbejderinformation Kontraktoplysninger

Br

enket brugamavn ar Uikt Arbejdstidsaftale

i

|:| Brug lenmodtager email som brugernavn

D Send kontooplysninger til medarbejder email

ANMULLER FRET
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Hvis man som virksomhed anvender et bruger-id der bestar af et praFfiks
(F.eks. VE eller VE- for Visma Enterprise) efterfulgt af medarbejderens
lennummer (f.eks. VE12345 eller VE-12345) sa angiver man blot praeFfikset i
Feltet og evt. en bindestreg hvis man ensker denne adskillelse.

Anvender man til gengaeld email
som bruger-id sa markeres denne
boks. OBS brug af denne boks
Forudszetter at medarbejderens
email er oprettet i Visma HR/Lon.
Hvis dette ikke er tilFeldet eller
hvis man anvender en anden

[0 Ssend kontooplysninger til medarbejder email kombination af bruger-id sa kan
man velge at oprette
medarbejderen med
virksomhedens foroprettede
praefiks (administrator bruger-id
starter med dette) og sa
efterfglgende tilrette de indlaeste
medarbejdere til det korrekte
bruger-id.

Medarbejderinformation

(58]

|:| Brug lenmodtager email som brugernavn

T
o
T

Hvis man gnsker kan man valge at udsende automatisk mail til medarbejder
med login oplysninger. OBS brug af denne boks Forudszetter at
medarbejderens email er oprettet i Visma HR/Lan.

Ved angivelse af sprog kan man styre hvilket sprog medarbejderen ser i web
og app. Dette er naturligvis kun pa standard teksterne. Alt hvad der er
oprettet af fravaersarsager, overtidstekster osv. vil blive vist pa det sprog de
er oprettet .

Hvis man har Medarbejdergrupper oprettet vaelges den korrekte her.

Hvis man opretter en medarbejder som er godkender kan man angive det
korrekte godkender niveau her.
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Arbejdstidsaftale som

medarbejderen/-e tilhorer R
hrbejdstidsafta

Startdato er den dato som S
medarbejderen/-e skal pabme\‘
brugen af Visma Time

Her a.ngl\.les den Arbejdsmodel O\Kontraktﬂpl?sninga

Indberetningsgenerator - dette Felt anvendes hvis F.eks. ferietilskrivninger
opsat individuelt pa medarbejder og ikke pa arbejdsmodel.

Hvis den er oprettet pa Arbejdsmodel vil de automatisk vaere inkluderet i
indberetnings-generatoren. Se vejledning for App Builder For beskrivelse af
indberetningsgenerator.

Ved tryk pa GEM vil medarbejderne forsvinde fra oversigten Nye
Lonmodtagere og herefter kunne ses pa oversigten Medarbejdere.

OBS - efter oprettelse i Nye lanmodtagere skal medarbejderne efterfalgende
have tildelt adgangskoder / Pinkoder i oversigten Medarbejdere. Se
beskrivelse Ret medarbejdere lengere nede.

Arkivér nye lanmodtagere

Det er mulig at arkivere en eller Flere medarbejdere pa en gang. Man arkiverer
medarbejdere hvis man ikke gnsker at indlaase dem i Visma Time og man
samtidig ensker at de forsvinder fra Nye lenmodtagere oversigten. Nar en
medarbejder er arkiveret vil denne ikke blive forsggt indlaest fra Visma
HR/Len igen.
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| oversigten Nye lonmodtagere markeres den eller de medarbejdere man
ensker at arkivere ved at s®tte Flueben udfor medarbejderen/ne

= Visma Nye Lenmodtagere mo xQ

Medarbejdere Medarbejdergrupper Nye Lenmodtagere

Nummer Navn Stillingskategorinum. Stillingskategorinavn Lengruppe. Lengruppenavn Normtid Arbejdsdage per uge Afdeling

11111 Jargen Jensen 1031 10 Timelan - faste timer 0 Timelensansattef..  160.33 5 3330

< ]

11112 Susanne Nielsen 3004 Timelon b bereg. Tuo Timelennede ude 16033 5 9075
11113 Gitte Hansen 3004 Timelon Jb.bereg. Tuo Timelennede ude. 160.33 5 9075

11114 Kurt Sgrensen 3004 Timelon b bereg. Tuo Timelennede ude 160.33 5 9075

Q000

11115 Hans Olsen 3004 Timelon Jb.bereg. TuO Timelennede ude. 160.33 5 075

1 Ilpnmodtager valgt H

Derved fremkommer denne sorte dialog i bunden af billedet. Denne angiver Opret...
hvor mange medarbejdere der er valgt, og ved tryk pa de tre lodrette prikker | , ...

fremkommer en menu fra hvor man kan vaelge enten Opret eller Arkivér.

Vealg Arkivér. Medarbejderen/-ne vil nu forsvinde fra oversigten Nye
lonmodtagere.

Hvis man efterfolgende gnsker at se arkiverede medarbejdere skal man i
sogefeltet fjerne de automatisk valgte sggekriterier ved at trykke pa X udfor
hver af dem og trykker Enter

o ok o CEEED O

Derved vises listen med alle medarbejdere inkl. de arkiverede.

@nsker man at aktivere en eller flere arkiverede medarbejdere kan dette
gores ved enten at markere Flere medarbejdere og valge Fjern arkiveringi den
sorte boks i bunden. Eller man kan hgjreklikke pa en enkelt medarbejder of
velge Fjern arkivering.
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Derved vises medarbejderne igen i Nye lenmodtagere oversigten og kan derfra
oprettes som ovenfor beskrevet. De kan ogsa oprettes direkte fra visningen.

Ret Medarbejder

Hvis der er brug for at rette en allerede oprettet medarbejder, sa abner man
medarbejder dialogen og hgjreklikker pa medarbejderen. Sa abnes der en
dropdown box hvor du vaelge den funktion du ensker.

= vVisma Medarbejdere m 0 » o CEED aeED

Medarbejdere Medarbejdegrpper Mye Lpnmodtagere

© Morten Projekt X
O i e 215 Morten Projekt Prou
Se relaterede indberetninger

4 1. Projektid oo ekt Finans fieksiid ogmerarbel_. 1t 1. dec. 2020

Skift kodeord Marten Projeit

Hvis du derimod dobbeltklikker pa medarbejderen sa fremkommer der en ny
menu i toppen af billedet.

sma Indberetninger m [0 K Q  emploee_ph_exact210615
Indberetninger Kontrakter Projektadgang Godkender for
Tecarbedere 3 NIoren FrojeRt 0 » @ H ®
O I Stardato Medarb. Medarbejdernavn Arbejdsmodel Hove... Hovedprojekt Proje. Projekt Projekigruppe Arbejdskate. Akivitet Fra Til Amal | Pa. Enhed | God.  Oprindel 3
@ #6072 215 Morten Projekt 1_Projektid og flekst_ 13 Projekt2 13 Projekt 2 - 1. Arbeidstid  Arbejdstimer 08:00 10:00 2 - Timer  Ja Mobile
@ 0% mensjizz 215 Morten Projekt 1. Projekid og flekst.. - - - Korsel Korsel - - 387 - m  Nej  Mobie
@ 0613 menjizz 215 Morten Projekt 1. Projekid og flekst.. - - - Korsel Korsel - - 387 - m  Nej  Mobie
@ 2097 mnsju2z 215 Morten Projekt 1. Projekid og flekst.. 13 Projekt2 13 Projekt 2 - Flekstids udreg..  Flekstid +/- 1530 19:00 35 - Afsp. . Ja Overtime
@ wisse mensjuzz 215 Morten Projekt 1_Projeitid og flekst 13 Projekt2 13 Projekt 2 - 1.Abeiosti  Arbejastimer 08:00 19:00 "o Timer  Ja Mobile
@ s stz 215 Morten Projekt 1. Projektid og flekst.. - - - Korsel Korsel - - 349 - m  Ne  Mobie
@ ss onsiim20z 215 Morten Projekt 1_Projetid og flekst 13 Projekt2 13 Projekt 2 - Flekstids udreg . Flekstid +/- 1600 2200 6 - Afsp. . Ja Overtime
@ s onsimaoz 21 Morten Projekt 1_Projetid og flekst 13 Projekt2 13 Projekt 2 - 1.Arbeiosti  Arbejastimer 08:00 2200 135 050 Timer Ja Mobile

Dialogen starter med at vise medarbejderens indberetninger. Der kan
dobbeltklikkes pa en indberetning for at redigere den. Denne Fungere pracis
som menuen /ndberetninger men viser blot kun den valgte medarbejders
indberetninger.

Kontrakt Nar en medarbejder oprettes, dannes der automatisk en kontrakt pa
medarbejderen. Se saerskilt afsnit om kontrakter.
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Projektadgang: er kun aktuelt hvis man benytter projekttidsregistrering. Her
kan man valge hvilke projekter den enkelte medarbejder ma registrere pa.

Godkendere: her kan du se hvilke godkendere der findes og hvilke der er opsat
til at godkende den valgte medarbejder. Se saerskilt vejledning for
Godkendelse.

Godkender for: her er en oversigt over hvem den valgte er godkender For, hvis
den valgte medarbejder er sat op til at kunne godkende indberetninger.

Medarbejderfiler. Her kan man uploade Filer som medarbejderen har mulighed
For at kunne se i sin app eller pa web. Se saerskilt afsnit om Medarbejderfiler

Tildel adgangskoder til web/app

e Adgangskoder er til brug for log ind pa App og Web, sammen med
Brugerid

e Pinkode er kun til brug pa Terminalen. Disse ma ikke vaere lig
adgangskoder (som anvendes pa web/app) og skal vaere pa 4 cifre.

Det er muligt at skifte/tildele adgangskoder [sceron [ cou |
bade fra stamkortet pa den enkelte
medarbejder

Eller via oversigten, ved at hgjreklikke pa den enkelte medarbejder

<]

462491 Nej Demonn 1187 Niels Nathald Produktion

Se relaterede indberetninger
438247 Nej vv-zskab - Susanne timelen - skabelon

Skift adgangskode
396084 Mej cwatest - CWAtest - push Generer ny adgangskode

Speer Niels Nathold...

279496 Nej vwvt 33 Viggo timelen (ny plan)

Skift PIN
267491 Nej wugodk - Godkender
Generer ny PIN

O OO0

256132 Nej ASteknik 7733 AC tekniker

Ved Generer ny adgangskode har du muligheden for at lade systemet tildele en
adgangkode til medarbejderen, som derefter sendes til dennes mailadresse.
Medarbejderen kan selv efterfglgende ®ndre denne adgangskode via sin app.

OBS- Dette Forudsatter at man har email adresser pa sine medarbejdere og at
disse er synkroniseret over i Time. Man kan ogsa generere og udsende disse til
flere medarbejdere pa en gang, ved at markere dem der skal have dem i
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venstre side og klikke pa de tre prikker i bunden og vaelge Generer ny
adgangskode. Dette er isaer brugbart ved opstart med Visma Time.

Ops=t medarbejder til Terminal Lasning

Marker den/de medarbejdere der skal kunne bruge Terminal lesningen og tryk
pa de tre prikker nederst i den sorte bjelke

Visma Medarbejdere

Medarbeidergrupper Nye Lenmodtgere

a @ O i
i

<]

Send registreringsoversigt e-mail
68753 Hed FMs . b KFuK afslut nuvzerende kontrakt
Bloker adgang

Log ud af App

Skift sprog

386750 Nej M3 - M3 KFUK Skift medarbejdergruppe

Skift afdeling

Skift brugemavn

Vaelg godkender niveau

slet

Generer ny adgangskode
Generer ny PIN

401688 Mo ROF1 Teat AOF 1 Tilfoj til plani=gningsskabelon

slet planlzgningsskabelon

Giv adgang il terminalen

Fjern adgang til terminalen

Aktivér arbejdstimer skal indberettes med Terminal

Deaktivér arbejdstimer skal indberettes med Terminal

PO QOO QOQQOCQQOOOQO®O®BR

Tillad adgang til terminal pd web og app

@

472038 e E Webinar 1 Fjern adgang il terminal p& web og app

@

Alt efter hvilke Funktioner der anvendes i jeres opsatning kan man tildele /
fjerne adgange til terminal For forskellige platforme.

Giv adgang til terminalen Her gives adgang til den Fysiske terminal

Fjern adgang til terminalen Hel' fjel'nes adgang til FySiSk terminal

Akt srbedstimer skal mdbereties med el HET Degraenses til at der kun ma indberettes tid via
Desalctiveér arbejdstimer skal indberettes med Terminal terminal*

Her Fjernes samme begransning

Her gives adgang til at matte anvende
Fjern adgang til terminal pd web og app ' terminalfunktion pé app/web

Her Fjernes samme adgang

Tillad adgang til terminal pa web og app

OBS- hvis denne begransning lagges pa en godkender, sa kan denne ikke lave
indberetninger for sig selv eller sine medarbejdere.

Nogle af disse adgange kan ogsa gives pa selve stamkortet pa en enkelt
medarbejder.
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Medarbejderinformation Medarbejderadresse
Medarbejdernavn
FM4 Adresse
Medarbejdernummer Postnummer
Initialer By
Arbejdsmail Land
Personlig e-mail Telefonnummer
Sprog
]
amm Dansk Nummerplade
FMA4 ,\

Godkender niveau

Afdeling
KFUK
Medarbejdergruppe

Medarbejdernoter

Feltet vises kun for admins og godkenders

[J Maindberette pa alle sager

[J Kan oprette/redigere projekter og kunder via app'en

[J Malogge ind via terminalen

[ Arbejdstimer skal indberettes med Terminal

ANMULLER SKIFT ADGANGSKDDE m

Nar der tildeles adgang til terminal, vil der ogsa fremkomme et Pinkode Felt,
hvori du kan angive pinkoder til brug ved login pa terminal. Disse ma ikke vaere
= adgangskoder (som anvendes pa web/app) og skal vaere pa 4 cifre.

Det er muligt at skifte/tildele pinkoder , bade
fra stamkortet pa den enkelte — 0 3

medarbejder
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Eller via oversigten, ved at hgjreklikke pa den enkelte medarbejder

462401 Nej Demonn 1187 Niels Nathold Produktion
Se relaterede indberetninger
e 438247 Nej wv-askab - Suszanne timelen - skabelon
Skift adgangskode
e 396084 Nej cwatest . CWatest - push Generer ny adgangskode
e 279496 Nej wwvit 5541 Viggo timelen (ny plan) Spaer Niels Nathold...
Skift PIN
e 267491 Nej wvgedk - Godkender |
enerer ny
e 256132 Nej ASteknik 7733 AC tekniker
oBS!
L

e Kodeord er til brug For log ind pa App og Web, sammen med Brugerid
e Pinkode er kun til brug pa Terminalen.

Ny kontrakt pa medarbejder

Nar en medarbejder oprettes, dannes der automatisk en kontrakt pa
medarbejderen. Kontrakten indeholder falgende data om medarbejderen

Kontraktoplysninger Leninfo Visma-Video
Arbejdsmode
Timelgnnet Lenmodtager navn

Arbejdstidsaftale
Timelgnnet

Startdato
16.11.2020 = Slutdato

Las dato |

Send besked hvis normen ikke er opfyldt

ANNULLER

Arbejdsmodel: Hvilken lenudregning og fravaer, medarbejderen skal bruge
Arbejdstidsaftale: Hvilken Arbejdsnorm/Timenorm, medarbejderen er ansat
under

Startdato: Medarbejderens farste dag hvor Time skal anvendes
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Slutdato: Medarbejderens fratraedelsesdato - eller dato fra hvilken
medarbejderen ikke lengere skal anvende Time. (Anvendes stamdata API vil
denne dato komme automatisk fra Visma HR/Lon og ma ikke rettes i Time)
Lonmodtager navn: Dette Felt tilsikrer at der er en sammenhang mellem Time
og Lan og skal derfor altid vaere udfyldt. Valg medarbejderen fra dropdown
listen. Her indikeres ogsa hvilken arbejdsgiver medarbejderen evt. tilhgrer.

Hvis en medarbejder skal skifte til en anden Arbejdsmodel og/eller
arbejdstidsaftale, sa oprettes der en NY kontrakt.

INDEN da skal folgende foretages:

1. Gaind i Planlagning og slet denne medarbejders plan fra og med den
dato der skal skiftes kontrakt.

2. Gaindi Kontrakter og opret NY kontrakt pa medarbejderen

3. Gaindi Planlzaegning og Opret denne medarbejders plan fra og med den
dato der skal skiftes kontrakt. (pa denne made sikres at planen tilhgrer
den korrekte arbejdsmodel/arbejdstidsaftale)

Startdatoen pa den nye kontrakt vil automatisk satte en slutdato pa den
tidligere kontrakt. Nar der kommer indberetninger pa en kontrakt, kan den
ikke lengere &ndres eller slettes.

OBS! Vaer opmaerksom pa at, hvis der ligger fravaer registreret pa den gamle
kontrakt ud i fremtiden, sa skal det muligvis slettes og oprettes igen med den
nye arbejdsmodel.

Hvis der er Endeligt godkendte indberetninger efter ®ndringsdatoen, sa er det
IKKE muligt at &ndre kontrakten, for efter sidste endelige godkendelse!
Dette naturligvis Fordi, data der er synkroniseret til len, kan ikke pludselig
&ndres i Time.
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Dobbelt Klik pa den medarbejder der skal have en ny kontrakt

Medarbejdere /7 : ®
D Brugemavn Medarbejdernavn Arbejdsmodel Startdato !
e vv-452541 Amar Husain Funk. Fuldtid ons. 1. jan. 2020
e wv-456321 Louise Hasselgren HK-m/Fleks og Proje..  ons. 1. jan. 2020
e vv-452887 jan Jensen HK-m/Fleks og Proje..  ons. 1. jan. 2020
e VV-452732 Sgren Hansen Funk. Fuldtid ons. 1. jan. 2020
e VV-8897 Ole Jensen Funk. Fuldtid ons. 1. jan. 2020
e Visma-Video Cam Jensen Funk. Fuldtid ons. 1. jan. 2020

Kontrakt

Indberetninger Projektadgang Godkendere Godkender for

Klik pa Feltet kont

Medarbejdere >  jan Jensen ®
O j jdsti Startdato Siutdato
2] HK-m/Fleks og Proje..  HK-m/fleks og Projekter man-tor 8:00 fre 7,50 (30) ons. 1. jan. 2020

Klik pa Plus’+' tasten

Kontraktoplysninger
Arbejdsmedel

10 - Funktionazr

Arbejdstidsaftale
10 - Funktionaer

Stardato
24.10.2024 ] slutdato )

Las dato

Send besked hvis normen ikke er opfyldt

ANNULLER m

UdFfyld arbejdsmodel, Arbejdstidsaftale, start dato og Leanmodtager og tryk pa
GEM
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Indberetninger Kontrakt Projektadgang Godkendere Godkender for

N = g
Medarbejdere > jan Jensen o 7 ®
O Arbejdsmodel Arbejdstidsaftale Startdato Slutdato
g HEK-Kontor overenskomst HK Kontor man-fre 7,40 (30) ons. 17. jun. 2020

g HK-m/Fleks og Projekter HK-m/fleks og Projekter man-tor 8:00 fre 7,50 (30) ons. 1. jan. 2020 tir. 16. jun. 2020

Den nye Kontrakt vil nu vere oprettet, samt den gamle kontrakt, vil
automatisk Fa en slutdato, dagen fer den nye traeder i kraft.

OBS! Det vil vaere en Fordel altid at have kolonnen Lonmodtager slaet til pa sin
medarbejdervisning og pa kontrakt, da det derved er nemt altid at se om den
er tilknyttet korrekt. Hvis en medarbejder star i medarbejdervisningen uden
lenmodtager tilknyttet, sa skal du ga ind i kontrakten og tilknytte den. Hvis
den ikke er tilknyttes, sendes der ikke data til lon.

Fratraed Medarbejder - manuelt eller
automatisk (API)

Er din virksomhed tilsluttet Stamdata API der automatisk opdaterer
medarbejder stamdata fra Visma HR/L@n, sa vil en fratraadelse i HR/Lan
automatisk blive synkroniseret med Visma Time og opdatere denne.

Er man ikke tilsluttet stamdata API kan denne fratraedelse ogsa foretages
manuelt: Nar en medarbejder stopper sin ansattelse eller ikke langere skal
anvende Visma Time, skal dennes kontrakt afsluttesi Visma Time. Dette kan
geres manuelt bade for selve dagen, pa dagen og efter dagen. Efter dagen har
dog nogle szerlige forudsaetninger. (Se lengere nede)

Dobbelt Klik pa den medarbejder der skal fratraade.

Indbereminger Kontrakter Projekiadgang Godkendere Godkender for Medarbejderfiler
—

Klik pa feltet
kontrakter Medarbejdere >  Lone Hansen
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Her kan vare flere kontrakter men den nyeste ligger altid averst og har ingen
slutdato. Dobbeltklik pa denne

Medar |:'f_ dere > Lone Hansen
D Arbejdsmodel Arbejdstidsaftale Startdato Slutdato

A Funk med overtid og flex Funk med overtid og flex 37 timer 8.8,887.5 sen. 1. nov. 2020

Indsaet slutdato (den sidste dag som medarbejderen er ansat eller ikke
lengere skal anvende Visma Time)

Kontraktoplysn\gger Leninfo Visma-Video
Funk med overtid og fl Lenmodtager navn

Funk med overtid og flex 374imer 8,888,7.5

01.11.2020 (3 | o1.052022 ]

Las dato 0]

Send besked hvis normen ikke er opfyldt

ANMNULLER m

Tryk Gem

Medarbejderen er nu registreret som fratradt (i Visma Time) og nar
Fratraedelsesdato er passeret vil medarbejderen ikke laengere kunne ses pa
den normale medarbejderoversigt. Medarbejderen vil ej heller kunne tilga
Visma Time efter denne dato.

Fratraed medarbejder med bagudvirkende kraft

En medarbejder kan kun fratraedes safremt der ikke er indberetninger efter
den dato du gnsker at vedkommende skal fratraade. @nsker du derfor at
fratrede en medarbejder med bagudvirkende kraft, skal du farst sikre dig at
der ikke er indberetninger fra fratraadelsesdatoen og frem i tiden. Det kunne
fF.eks. vaere planlagt fraveer, Ferietilskrivning etc.
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Alle indberetninger fra fratreedelsesdatoen og frem i tiden, skal derfor farst
slettes inden du kan saette slutdato pa kontrakten.

OBS - det er derfor vigtigt ikke at lave Endelig godkendelse pa indberetninger

der ligger i fremtiden, idet indberetninger der er endeligt godkendt ikke
lengere kan slettes nar de farst er synkroniseret til lon.

Vis fratradte medarbejdere

| medarbejder visningen vil du automatisk altid kun se aktive medarbejdere.

@nsker du at Fa de fratradte medarbejdere med i din medarbejderoversigt skal
du blot fjerne det automatisk segekriterie has_active_contract:y ved at trykke
pa det lille X og Enter

w0 ok o CEEED

Naeste gang du gar ind i medarbejderoversigten vil du igen automatisk kun se
aktive medarbejdere.
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Vedhaftning af filer pa medarbejder

Man kan uploade og vedhfte filer pa en specifik medarbejder. Det kunne
fF.eks. vaere certifikater o.lign. Hvis man i Medarbejderoversigten vaelger en
specifik medarbejder og dobbeltklikker pa denne, er der nu kommet en ekstra
fane i toppen som hedder Medarbejderfiler.

= Visma Medarbejderfiler

Indberetninger Kontrakter Projektadgang Godkendere Godkender for Medarbejderfiler

Ved valg af denne dbnes nyt billede og i bunden kan nu
valges at oprette en "Ny mappe” eller "Ny Fil" ()

TS O

En uploadet fil vil ogsa kunne ses af medarbejderen pa mobil
appen. Dette gores i menuen under Min Profil -> Billeder og dokumenter

¢ BB Oom

Vedhzeftede filer
lVL;{ Silleder 0g dokumenter

2 Medarbejder nfo
a Skift adgangskode
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Mail til medarbejdere med
registreringsoversigt

Du har som administrator mulighed for at sende en mail med en
registreringsoversigt til medarbejderne. Det er f.eks. gavnligt, hvis man har
medarbejdere, der arbejder i brancher med overenskomster, hvori det er
pakraevet, at medarbejderne far indblik i deres egen arbejdstid. Udover det,
sikrer Funktionen, at medarbejderne kan tilga rapporterne i fremtiden, hvor de
maske ikke er ansat i virksomheden og derfor ikke har adgang til systemet.
Funktionen er slaet til som standard For alle kunder, og der er ingen
ekstraomkostninger forbundet med dette.

Det er nadvendigt, at medarbejderne har tilknyttet en e-mailadresse, for de
kan modtage denne mail. Start med at tjekke at medarbejderne enten har en
personlig e-mailadresse eller arbejdsmail tilknyttet. Hvis medarbejderne
allerede har en e-mail tilknyttet, kan du ga direkte videre til afsnit Ci denne

guide.
En mailadresse kan enten tilfgjes af medarbejderne selv & o iiions
i app’en eller af en administrator. st e el i e e

A. Sadan tilfgjer medarbejderne en e-mail

via app’en:
1. Tryk pa de 3 vandrette streger gverst i venstre

hjerne.
2. Tryk pa menupunktet Min profil. A Forside
3. Tryk pa blyanten gverst i hgjre @ ‘totkstonr R
hjerne.
[ ] Alle projekter
1245 P B X «
— Pr°ﬂ| E Ugerapport
il Saldi
E .Demode.mo 9 w
4. Indtast e-mail og afslut ved at —
trykke p3 T ~ °" . T fluebenet gverst i
hgjre hjerne.

(2] Demodemo
O Demo
2.¢

2= demo@mail.com
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B. Sadan tilfgjer en administrator en e-mail
1. Gatil Medarbejdere.
2. Find medarbejderen, som du vil indtaste en e-mail pa.
3. Hgjreklik pa vedkommendes navn. Du far nu en menu med forskellige
muligheder.
4. Klik Rediger i menuen. Medarbejdere

D Medarbejdernavn Telefonr.

e Testmedarbejder - timelgnnet

Se relaterede indberetninger

9 Testmedarbejder - funk 15678
Skift adgangskode
Generer ny adgangskode

Spaer Testmedarbejder - timelgnnet...

5. Indtast e-mail og afslut O
Red
med Gem —

ejderinformation Medarbejderadresse

Madarbeaemam
Testmedarbajder - timalannat Adresse
Medarbejdermummer Postnummer
Inttialer By

Arbejdsmai

mail@dema.com Land

Fersonlig e-mail -] Telefonnummer
Sprog Nummerplade
I'd

Godkender niveau
Afdeling
Medarbejdergruppe

Medarbejdemoter

Felted wise:s kun for BOMINS og gookenders

M4 indberette pd alle sager

[0 Kan oprette/redigere projekter og kunder via apgen

ANMULLER SKIFT ADGANGSKODE

Nar du har sikret dig, at medarbejderne har tilknyttet en mailadresse, kan
du sende mailen med registreringsoversigten til dem.
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C. Sadan sender du en mail til medarbejdere med deres

registreringsoversigt

1. Gatil Medarbejdere.

2. Markér medarbejderenii
venstre side, hvor der
er et ikon af en person.
Du har mulighed for at
markere flere
medarbejdere pa én
gang, hvis de skal have
tilsendt den samme
periode.

3. Nar medarbejderen er
valgt, kan du se en sort NN O (]
bjelke i bunden af
skaermen.

o o@®o

4. Klik pa de tre prikker i bjeelken. Du far nu en menu Titfe} som betalende bruges

med forskellige muligheder. Fiern som betalende bruger
5. Klik pa Send registreringsoversigt e-mail i menuen.
6. Valg hvilken periode du vil inkludere i

registreringsoversigten og afslut med Send Al IUEREde ko

. . . . Bloker adgang
Send registreringsoversigt e-mail

Log ud af App
. . . Skift sprog

G) Nedenfor kan du veelge hvilken periode du vil

inkludere i registreringsoversigten. E-mailen sendes Skift medarbejdergruppe

kun til medarbejdere som har en gyldig personlig

eller arbejds-e-mail angivet pa deres

medarbejderoplysninger. Bade start- og slutdato Skift brugemavn

inkluderes i perioden.

Skift afdeling

Vaelg godkender niveau

Send fra
01.10.2024

Send til
31.10.2024

ANNULLER m

Medarbejderen har nu modtaget en mail med deres registreringsoversigt
som PDF-fil. Veer opmaerksom pa at der kan ga et minut, fer mailen lander i
deres indbakke.
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