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Brukere - Registrering av arbeidstid/fraveer/overtid

1. Hver enkelt ansatt vil ha tilgang til sin egen oversikt under Arbeidstid menyen
og visningen; Active Working Hours Overview
For a apne registrering klikk pa navnet ditt.

Active Working Hours Overview

O

O Demo arbeid fravaersoversikt

Fast linje for arbeidstid

Dere har en automatikk inne som paser at det hver dag fylles inn fast arbeidstid 8 timer og lunsj - 0,50.

Dvs. at de dagene man jobber normaltid 7,5 timer + 0,50 timer lunsj trenger man ikke foreta seg noen registreringer.
Man skal heller aldri endre pa denne oppfgringen, man skal legge inn ny linje for overtid/fraveer, se under.

Legge inn linje for overtid, sykefraveer, annet arbeide mm.

Har du derimot jobbet faerre eller flere timer enn normaltid skal dette legges inn i tabellen

1. Klikk pa + NY arbeidstid registrering knappen over tabellen | bildet
2. Legginn arbeidstid type = den type korrigering du gnsker
Dere har fglgende alternativer:

Aktive arbeidstid typer* -

Mavn T Arbeidstid type konfigurasjon ~ Working Hours Category ~
] Barns sykdom Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer
| Egen sykdom med egenmelding Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravasr
| Egen sykdom med sykemelding Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravasr
] Ferie Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer
] Frifavspasering Trekk fra arbeidstimer Fravaer som reduserer arbeidstid
O Mormal arbeidstid Legg til arbeidstimer Mormal arbeidstid
(] Overtid Legg til arbeidstimer Owvertid
[]  Overtid utbetalt Trekk fra arbeidstimer Owvertid
[]  uttak av mertid Trekk fra arbeidstimer Fravaer som reduserer arbeidstid



3. Fyllinn korrekt dato samt start/slutt tid iht. det du gnsker a legge til/trekke fra av tid — Lagre
Eks. reg av 2 timer overtid blir slik (Working hours, beregnes automatisk ut ifra reg tid og arb.tid type):

G]

Arbeidstid type * [ overtid
04.01.2023
Start tid *
16:00
04.01.2023
Slutt tid *
18:00

Break hours —

& Working Hours

Konsolliderte tall

©

Alle linjer som legges inn i tabellen blir ved jevne mellomrom oppdatert i konsolidert feltene i gvre del av

oversiktsbildet.

@nsker du a se summeringen fgr dette skjer automatisk kan du selv oppdatere ved a:

1. Klikke pa Kalkulator tegnet foran feltnavnet du vil oppdatere

w N

< B = Lagre g’ Lagre og lukk = Ny [ Deaktiver  [i] Slett

Demo arbeid_fravaersoversikt - saved

Working Hours Overview

Generelt  Beslektet

Name *  Demo arbeid_fravaersoversi... [ Annen arbeidstid

Sist oppdatert:
Eier (@ AvantiT Legal36s

B Normal arbeidstid

Sist oppdatert:

/ [ Overtid

o Sist oppdatert:

My working hours YTD -

[ Arcidstid type ~ Start tid | v Slutt tid ~
Overtid 04.01.2023 16:00 04.01.2023 18:00
Arbeidstid 04.01.2023 08:00 04.01.2023 16:00

D, Create Document O Oppdater

750

04.01.2023 14:55

0,00

04.01.2023 14:53

2,00

04.01.2023 14:55

Beregn pa nytt 9

Timer >
2,00

8,00

B Fravaer som trekkes
fra arbeidstid

Sist oppdatert:

B Godkjent Fravaer

Sist oppdatert:

Working Hours ~
2,00

7.50

Q Kentroller tilgang

A, Tilordne 2 Fyt v

0,00

04.01.2023 14:53

0,00

04.01.2023 14:53

Break hours > Beskrivelse ¥

Q.50

Da dukker det opp en Beregn pa nytt knapp, som du kan klikke pa for & se beregningen
For a oppdatere Saldo Mertid feltet etter reberegning, klikk pd Oppdater knappen pa hovedmenylinjen

¢E Word-maler

e B Saldo mertid

My(tt) Arbeidstid regis...

Godkjent ~

Nei

Nei

Kjer rapport

&

Legg til eksisterende

Statusarsak ¥

Altiv

Aldiv



Alle brukere har ogsa tilgang til visningen: Konsollidert....Palogget bruker.

1. Denne ligger under arbeidstidmenyen
2. klikk pa nedtrekksmenyen
3. Konsollidert....Palogget bruker — denne er delt med alle slik at hver enkelt kan se sine konsolliderte tall
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Rapportoversikt registrerte timer/fravaer

Du har ogsa mulighet til a fa ut en rapport over alle registrerte timer/fraveer.

1. Endre til Hovedmeny = Saksinfo
2. Velg; Reg. av arbeidstid i menyen
3. Klikk pa pilen bak visningen for alternative visninger

iii  Dynamics 365 = Legal 365 Admin
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&
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Superbruker Innstillinger mm. Arbeidstid

Oppdatere brukere som skal registrere arbeidstid

For a legge opp til at ansatte skal kunne registrere arbeidstid ma man inn og justere pa brukerkortet til
vedkommende:

1. Legge inn en registeringsside til den ansatte under Arbeidstid
a. Gatil arbeidstid via hovedmenyen
b. Klikk pa +Ny

Dynamics 365 Legal 365 Admin

= S B Vis diagram |~ Ny @Iet{ | ~

Hjem . . .
R Active Working Hours Overview
© Nylig v
5 Festet ~ \:‘ Name 1

Forbindelser

Forretningsforbindel...

R Kontakter
Demo arbeid_fravasrsoversikt

Mitt Arbeid
5 Instrumentbord
& Saker
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| & Arbeidstid o

c. Navngi oppfgringen med «Fornavn» (evt. fraveer el.)
d. Husk ogsa a endre eier til den ansatte du lager oppfgringen til.

Opprett Working Hours Overview - Unsaved

Generelt
Name " Stig fravaer @ Annen arbeidstid -
Sist oppdatert: Ikke tilgjeng
stid £
Eier * Resultater fra: Brukere Tea Nylige oppfaringer
Stig Karlsen Avant IT Ikke tilgjeng
v gjeng

Advokatfirmaet Dehn DA




2. Deretter ma man legge til innstillinger pa brukeren for at den ansatte automatisk skal fa registrert inn vanlig
arbeidstid daglig. (Husk a gi AvantIT beskjed om oppstarttidspunkt sa de far aktivert bakgrunnsjobben som
fyller ut daglig normal arbeidstid)

a. Endre Hovedmeny til System innstillinger

b. Velg Brukere fra menyen

c. Endre til visning = Brukere med arbeidstidsreg (Her far man full oversikt over alle ansatte med titler
og hvorvidt de har fatt de ngdvendige innstillingene for a benytte seg av arbeidstid reg.)

Dynamics 365 Legal 365 Admin

Search views

] Vis diagram O Oppc |
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® Nyiig o Brukere med arbeidstidreg
T @Me
5 Festet & e Fullt navn ]
Aktiverte brukere Default
Sikkerhet og Brukere
Application Users
El Sikkerhetsroller
Ay meg
I R Brukere @
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Brukere med full tilgang
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Brukere med lesetilgang
Mail Konfigurering Brukere merket for sletting
B, Kger Brukere som er tilordnet til Mobile Offline-profil
[» E-post Signaturer Brukere som falger
E-post maler Brukere som falger deg
Brukere som falges
MS Te Int: j
LR Brukere som jeg felger
Bl Ms Teams Brukere: Primaer e-post (venter pa godkjenning)
Bl Teams Integrasjon... Brukere: Pavirket avtaler som vi vant
@ MS Team type Deaktiver brukere som bruker lisenser
@ MS Metadata Deaktiverte brukere
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&> ERP Integrasjon s...
Set as default view

&> ERPintegrasion e...

n System Innstillinger 033 rader B Manage and share views

d. Fyllinn som vist nedenfor Working hours

Working hours automatic creation? — YES Working hours

automatic creation? c fes
Working hours start time — sett fast starttid f.eks 8 Working hours start .

time
Working hours end time — sett fast sluttid f.eks. 16 Working hours end

time 16
Working hours break duration — sett fast lunsjpause 0,50 Working hours break

duration 0.50
Working hours work type — Fyll inn den arbeidstidstypen som er Working hours work -
satt opp med «working Hours Category» = Normal arbeidstid type e Arbeidstid




Tilgang til utvidede rapporter

Superbrukere har ogsa en rolle som gir de tilgang til a se timefgringene til alle brukerne.

Bade under Saksinfo rapporten entiteten og under Arbeidstidregistreringer.

1. Under Saksinfo / rapporter i hovedmenyen har de fglgende ekstra visningsvalg
2. Aktive arbeidstidsregistreringer og All arbeidstid

Dynamics 365 Legal 365 Admin
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1. Under Legal365 / Arbeidstid i hovedmenyen har de fglgende ekstra visningsvalg
2. Konsollidert.....Alle ansatte

Dynamics 365 Legal 365 Admin
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Det er mulig & legge inn ekstra/nye Arbeidstid typer (men vi anbefaler & holde seg til
standardoppsettet)

1. Bytte meny, klikk pa pilene for valg
2. Velg Legal365 tilpasninger
3. Velg Arbeidstid typer
4. Kklikk +NY for a legge inn (Se bilde 2 for de arbeidstidtypene vi anbefaler at du legger inn)
- &« || V\sdiagrarﬂ + Ny
ft Hjem
© Nylig v . i
Aktive arbeidstid typer
57 Festet A
Navn T+
Sak Py
B Fagomrider/Fagfelt L] Arbeidstid
3 Sakstype [0  Bams sykdam
&> Oppgavetyper []  Egen sykdom med egen
& Domstoler []  Egen sykdom med syke
* Kilder
[ Ferie
&b Tags
I Sak status []  Frifavspasering
&3 Sjekklister [ Overtid
[0  Overtid utbetalt
[J  Uttak av mertid
Bkonomi 4
Timefgringer as
&3 Timetyper
| &3 Arbeidstid typer €)

Endre omrade
Legal 365
Saksinfo
~/  Legal365 tilpasninger 9

System Innstillinger

Rader: 9
(Rl Legal36s tilpasni... O

Aktive arbeidstid typer

Nawvn ™~ Arbeidstid type konfig... ¥ Working Hours Categ... ~¥  Sort order T~

[0  Normal arbeidstid Legg til arbeidstimer MNormal arbeidstid 1
O  overtid Legg til arbeidstimer Overtid 2
[]  Barns sykdom Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer 3
[0  Egen sykdom med egenmelding Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer 4
[0  Egen sykdom med sykemelding Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer 5
[0  Frifavspasering Trekk fra arbeidstimer Fravaer som reduserer... 6
[0 Ferie Trekk fra arbeidstimer Godkjent fravaer 7
[0  overtid utbetalt Trekk fra arbeidstimer Overtid 8.1
[0  uttak av mertid Trekk fra arbeidstimer Fravaer som reduserer... 8.2
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