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Indledning

ArbeitszeitCheck er Nextcloud-appen til arbejdstid, pauser og fraveer pa din instans med DACH-profiler
(Tyskland ArbZG, @strig AZG/ARG, Schweiz ArG): stempling, manuelle tidsregistreringer med arbejdsst-
ed, godkendelser, manedsafslutning, centrale pauseregler, pligtige fremmeadetider, brugerdefinerede
fraveerstyper, rapporter og valgfri kiosk. Web gratis (AGPL); companion (telefon) og foyer-kiosk kraever
mobilpladser (AZC2) — kun afgraenset her.

Status: App-Version 1.9.10 (Commit 6508788), 31. oktober 2026, dansk.

Malgruppe: Medarbejdere - Ledere (teamledere) - Vicarier - App-/NC-administration

Det du skal bruge: Adgang til ArbeitszeitCheck - browser med JavaScript - til admin: app-admin eller
NC-admin

Kapitler: Kap. 1 roller - 2 start - 3-9 hverdag - 10—13 leder & administration - 14 adgang - 15 companion
& kiosk - 16 tilgeengelighed - 17 fejl/FAQ - 18 ordliste - 19 katalog.

Sprogregister: Bragdtekst pa professionelt dansk. Ul-etiketter i anfarselstegn, f.eks. ,,Oversigt®, ,,Stem
ind“, ,Tidsregistreringer*, ,Leder" og ,,Adgang nagtet”.

Hurtig start (medarbejdere): ,,Oversigt* — ,,Stem ind“ — pause — ,,Stem ud*; fraveer under
nFravaer.

Hurtig start (admin): ,,Adgang* tjek — teams/arbejdstidsmodeller — prove-stempling — godk-
endelse/manedsafslutning.

1 Roller og tilladelser

ArbeitszeitCheck adskiller to spargsmal, der nemt forveksles, og neesten enhver supporthenvendelse
shvorfor kan jeg ikke se dette?” viser sig at veere netop den forveksling. Det forste er adgangsslusen:
kan du overhovedet abne appen? Den konfigureres under ,,Globale indstillinger* — ,,Adgang*
og har sit eget kapitel (14). Det andet er din arbejdsrolle: hvilke flader tegner menuen, nér du er inde?
Det er, hvad dette kapitel handler om.
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ArbeitszeitCheck bruger ikke faste Nextcloud-grupper som azc_manager. Dine effektive rettigheder
opstar af slusen, listen over app-administratorer, dine holdtildelinger og — for et par flader — af
Nextcloud-systemadministratoren.

1.1 Arbejdsrollerne

Medarbejder
Standardrollen: enhver der passerer slusen ser ,,Oversigt®, ,,Tidsregistreringer*, ,,Fravaer®,
»Kalender”, ,Tidslinje*, ,Forretningsrejser*, ,Overholdelse af arbejdstid“ og ,,Mine
indstillinger®. Du registrerer og gennemgar din egen tid; andres data dukker aldrig op.

»Leder*
Alt hvad en medarbejder kan, plus zonen ,Leder*: holdoverblik, godkendelser af fraveer og
rettelser, medarbejdernes tidsregistreringer og fraveer, rejsegennemgange, revision-PDF’er og
»Rapporter®. Rollen opstar af en holdleder-tildeling under ,,Hold og lokationer* (kapitel 12),
ikke af et afkrydsningsfelt pa personen. Uden tildeling vises sektionen ,,Leder* ganske enkelt
ikke.

Stedfortraeder
Ikke en lagret rolle. ,,Stedfortraederanmodninger” vises kun i menuen, sa laenge en fraveer-
sanmodning naevner dig som stedfortraeder, og forsvinder efter din beslutning (kapitel 10).

App-administrator
Et flag pa siden ,,Adgang“ — eller en Nextcloud-systemadministrator. Laser ,Administration
(panel)* op med alle stamdata, globale indstillinger, licens og kiosk. App-administratorer er
desuden den eneste rolle, der ma beslutte deres egne afventende anmodninger — bevidst, sa
en ét-persons-admin-konto ikke Iaser sig selv ude.

Kioskbruger
En fysisk terminalidentitet, ikke en webkonto. Personalet stemple med RFID-kort eller pinkode
ved kiosken i hallen; der er hverken menu eller datavisning (kapitel 15).

1.2 Evne-matrix

Evne Med. Leder Admin Sted.
Abne appen ja*  ja* ja ja*
Oversigt, stempling, egne registreringer ja ja ja ja
Eget fraveer, kalender, rejser ja ja ja ja
Lederzone og godkendelser — ja** ja —
Rapporter og revision-PDF’er — ja ja —
Stedfortreederanmodninger — — — ja
Administration — — ja —

* | tilstanden Begreenset kun tilladte brugere og grupper (og admins). ** Kun tildelte hold ved aktive app-hold; admins ser
altid hele organisationen. *** Kun sa laeenge en anmodning er aben.
Menupunkter uden tilladelse tegnes ikke — aldrig nedtonede, og den direkte URL rammer samme sluse.

1.3 To roller der ofte forveksles

App-administratoren er ikke en superleder. Det er et flag pa instansniveau, der afger, hvem der mé &bne
»Administration (panel)* — stamdata, overholdelsesprofiler, licenspladser, kiosker. En app-admin
der ikke er nogens holdleder kan stadig ikke godkende en eneste ferieanmodning; en leder uden
adminflag ser alle godkendelsesskaerme men ingen administration. | smé installationer samler én
person ofte begge roller — netop derfor forveksles de.
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1.4 Hvilke kapitler der geelder dig

Medarbejdere: kapitlerne 2-9 daekker din hverdag. Ledere: tilfgj kapitlerne 10 og 11. App-
administratorer: kapitlerne 12, 13 og 14 er dit territorium. Alle ber bladre kapitel 17 igennem én
gang — det forbinder hver besked i appen med det kapitel, der lgser den.

2 Kom godt i gang

Dette kapitel farer dig fra loginsiden til en komplet farste arbejdsdag: stemple ind, holde pause, stemple
ud og anmode om en feriedag. Intet af det kreever administratorrettigheder — kan du &bne appen, kan
du gennemfare hele slgjfen.

2.1 Log ind

1. Abn din Nextcloud-adresse i browseren og log ind med din saedvanlige konto. ArbeitszeitCheck
lever inde i Nextcloud: det er det samme login, du bruger til filer og kalender — der er ikke noget
separat adgangskode til tidsuret.

2. Abn ,ArbeitszeitCheck* fra app-menuen i topbaren. Mangler punktet helt, er slusen lukket
for dig — kapitel 14 forklarer, hvem du skal sperge.

Du lander pa ,JOversigt“. Sidepanelet til venstre er dit arbejdskort: ,,Oversigt®, ,Tidsreg-
istreringer*, ,Fraveer*, ,Kalender*, ,Tidslinje", ,,Forretningsrejser”, ,,Overholdelse af ar-
bejdstid“, ,Mine indstillinger* og ,,Hent appen*. P& en telefon eller et smalt vindue klappes
panelet sammen, og de samme punkter gemmer sig bag knappen ,,Menukort* over indholdet.

Medarbejdervisningen: marker 1 er sidepanelet med hverdagspunkterne, marker 2 ,,Oversigt* med status,
timer og stemplekortet.

2.2 Din fgrste arbejdsdag
Falg dette én gang, sa har du bergrt keerneslgjfen:

1. Pa ,Oversigt®, tryk ,,Stem ind* (marker 1 pa stemplekortet), nar du starter. Kraever din organ-
isation et arbejdssted eller en projektkobling, veelger du den i samme trin — detaljer i kapitel 3.

2. Arbejd. Statuslinjen viser ,,Stemplede ind“, og timekortet fyldes i Igbet af dagen.

3. Om frokosten, tryk ,,Start pause* og ved tilbagekomst ,,Slut pause*. Appen registrerer kun,
hvad du stemper — den finder aldrig p& en pause, den foreslar kun en, nar en regel kreever det
(kapitel 9).

4. Ved dagens slut, tryk ,,Stem ud*. Din registrering lander under ,,Tidsregistreringer* med
dato, tider, pause og arbejdet tid.

5. Abn »Fravaer®, veelg ,Anmod om fri* og indsend en ,,Ferie*-anmodning for naeste fredag.
Den gar til din leder som afventende — kapitel 5 forklarer, hvad der sker derefter.

Det er hele dagsslejfen. Alt andet i denne hdndbog — kalender, tidslinje, overholdelsesadvarsler,
rapporter — er blot et andet billede af de samme registreringer, du lige oprettede.
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2.3 For den fgrste dag (administrator)
Ruller du ArbeitszeitCheck ud, virker slgjfen ovenfor forst efter fire opsaetningstrin — alle i kapitel 12:
1. ,Globale indstillinger” — ,,Adgang*: beslut slusens tilstand og udfyld tilladelseslisten far

du skifter til begreenset — en tom begreenset liste lukker alle udenfor.

2. ,Hold og lokationer*: opret enheder og tildel holdledere, sa fraveer har nogen til at godkende
det.

3. yArbejdstidsmodeller*: definer tidsmalene og tildel dem; uden model viser oversigten et hint
og ingen mal/udfald-sammenligning.

4. Valgfrit, men seedvanligt: ,,Helligdage og kalendere* for din region, ferieregler, overtidshand-
tering og en ,,Kioskterminal*, hvis hallen far et stempelur.

Pa en ny instans viser oversigten admins kortet Opsaet ArbeitszeitCheck farst med preecis disse trin —
det forsvinder, nar grundlaget er pa plads.

3 Oversigt og stempling

»Ooversigt er den side, appen er bygget op omkring: den viser din aktuelle status (,Stemplede
ind“, ,Stemplede ud* eller ,,Pa pause*), dagens og ugens timer mod dit mal, og stemplekortet du
faktisk bruger i lebet af dagen. Alt er live — s& snart du stemper, beveeger tallene nedenunder sig.

»oversigt* for medarbejderen: marker 1 stemplekortet med ,,Stem ind*, marker 2 timekortene, marker 3
advarselskortene der opsummerer, hvad der kraever opmeerksomhed. Pa en ny instans ser admins desuden
kortet Opseet ArbeitszeitCheck farst, sa laenge grundlaget mangler.

3.1 Stempleslgjfen

1. Tryk ,Stem ind“, nar du starter. Kraever din organisation en projektkobling (ProjectCheck-
integrationen), vises veelgeren i samme trin — der kan ikke stemples uden.

2. Forenpause, tryk,,Start pause* og derefter ,,Slut pause*. Appen registrerer, hvad du stemper;
foreslaede automatiske pauser er en separat mekanisme og traekker aldrig tid af i det stille
(kapitel 9).

3. Tryk ,Stem ud*, nar du slutter. Registreringen lander med det samme under ,,Tidsreg-
istreringer* — kapitel 4 viser, hvordan du leeser eller retter den.

Glemte du at stemple ud? Under kortet indsender ,,Glemte du at stemple ud? Anmod
om en rettelse* en tilbagevirkende udstempling for den stadig abne registrering. Den gar som
rettelsesanmodning til din leder; mens den venter, viser oversigten ,,Rettelse afventer* og pauser
stemplingen, s& ingen registrering overlapper. ,Traek anmodning tilbage* treekker den tilbage og
frigiver stemplingen med det samme; ,Gennemga i Tidsregistreringer* springer til listen. Intet
bogfares, for en leder beslutter — det er pausen til for.
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Oversigten i tilstanden ,,Rettelse afventer*: ,,Traek anmodning tilbage* frigiver stemplingen uden at
vente pa lederen.

© Stempletind

04:00:00

Afventende godkendelser. Abne rettelsesanmodninger fra andre dage bobler ogsa op som en
besked med spring til ,Tidsregistreringer* — du skal ikke huske, hvilken der er aben.

3.2 Dagens arbejdssted

Knappen / dag: (sted) pa oversigten fastleegger, hvor du arbejder i dag. Den gaelder for den naeste
registrering — en karende registrering beholder det sted, den startede med, s& du kan eendre indikatoren
ved frokost uden at forfalske formiddagen. Ud over de indbyggede ,,Kontor*, ,Hiemmekontor* og
n»Ekstern aftale“ kan din organisation vedligeholde et eget katalog (kapitel 12).

[ | dag: Kundeadresse ]

Vaelg arbejdsstedet til din naeste registrering.

marker 1: veelgeren / dag: (sted) — den meerker den nzeste registrering, ikke den kerende.

3.3 Foreslaede stemplinger

Nar en sgster-app i suiten (f.eks. TourCheck eller CareCheck) opdager arbejdstid for dig, viser oversigten
kortet ,,Foreslaede stemplinger* med kilde og foreslaede tider. ,,Bekraeft“ ger forslaget til en rigtig
registrering; ,, Afvis* kasserer det. Intet teeller uden din beslutning — forslag er en bekvemmelighed,
ikke stille bogfering; derfor venter de som kort i stedet for at skrive registreringer direkte.

Foresléede stemplinger

En anden app har registreret arbejdstid for dig. Den teeller farst, nr du bekrzefter den.

Fra CareCheck

R | anvis |
October 23, 2026, 2:20:00 PM GMT+2
Fra TourCheck

RO | anvis |
October 23, 2026, 8:05:00 AM GMT+2 - 12:30:00 PM GMT+2

»Foreslaede stemplinger®: ,,Bekraeft” overtager forslaget, ,,Afvis* kasserer det — kortet naevner
kilde-appen og tiderne.
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3.4 Laes tallene

Timekortene sammenligner registreret tid med malet fra din arbejdstidsmodel: i dag, denne uge, denne
maned, i &r. Negative veerdier (under) betyder bagud; et plus er opsparet overtid. Hvis flextidskontoen
krediterer fraveer (kapitel 13), skiller en seerskilt linje de krediterede planlagte timer fra godkendt orlov
og det mal, ulgnnet eller foreeldreorlov fijerner — en feriedag producerer ikke leengere negative timer.
Et sygedagskort og en hurtig handling til en ny registrering fuldender layoutet; advarselskortene lukkes
permanent via ,,Forstaet*.

Ingen tildelt model? Oversigten viser sa et hint i stedet for mal og springer mél/udfald-sammenligningen
over — stempleslajfen virker fint. En administrator tildeler din model under ,,Medarbejdere* (kapi-
tel 12).

4 Tidsregistreringer — registrere,
laese, rette

nTidsregistreringer* er den revisionssikre liste over din arbejdstid: hver stempling, manuel reg-
istrering og rettelse lander her, i en manedsvisning du kan filtrere og eksportere. Nar et tal pa oversigten
ser underligt ud, er det denne side, der forklarer det.

»Tidsregistreringer®: manedslisten med timer, pauser og ~ »Optag arbejdstid*: dato, start, slut og pause for en
statusmaerker. manuel registrering.

4.1 Gennemse og filtrere

Listen bladrer med ,,Tidligere*/,,Naeste*. Filterpanelet indsnaevrer efter datointerval, ,,Arbejdsst-
ed“ eller status, og det seerlige filter ,,Kun offline-synkroniserede stemplinger* isolerer de
stemplinger, som companion eller en kiosk registrerede offline og afspillede senere — praktisk, nar en
morgenstempel ser ud til at ankomme ude af raekkefalge.

Filtrer

Startdato Slutdato Arbejdssted Status

[d(l mm.4434 =] [ dd.mm 4344 (=] Alle - | ‘ Alle ~

Y
Anvende ‘ (o] ‘
—

4.2 Registrer en post manuelt

1. Abn ,Tidsregistreringer* og vaelg ,,Optag arbejdstid.
2. Skriv datoen — hvert datofelt accepterer tekst i det viste format, tolerante varianter som 1.3.09

eller 2009-03-01 forstas ogsa, og kalenderen springer per maned og ar i stedet for at rulle
maned for maned.
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3. Skriv start og slut (minutter i trin af 5 eller indtastet HH:MM) plus pausen i minutter.

4. Veelg ,, Arbejdssted*, hvis det afviger fra din standard, og angiv en arsag, nar politikken kraever
det (> 10 tegn — kapitel 13).

5. Gem. Afheengigt af politikken bogfares registreringen direkte eller gar den farst til din leder til
godkendelse.

Arbejdssted per registrering. Hver registrering bzerer et sted: ,,Kontor*, ,Hjemmekontor*,
»Ekstern aftale“, et sted fra kataloget eller ,,lkke angivet“. Nye registreringer arver din standard
— sat per person i adminprofilen, ellers organisationens standard ,,Kontor“ — og du ma afvige pa
enhver registrering, ogsa inden i ,Anmod om rettelse*. Maerket vises i liste og kalender og fodrer
hjemmearbejds- og ekstern-aftale-dagene i rapporter, CSV-eksporter og manedsafslutnings-PDF’en.
Steder beskriver hvor arbejdet fandt sted; de skaber aldrig selv tid.

4.3 Rediger, slet, ret

Hvad du kan gere med en registrering, afheenger af manedens tilstand og politikken:

Rediger / Slet
Sa leenge maneden er aben og politikken tillader det, zendres eller slettes registreringer direkte.
Sletning rarer overtid- og feriesaldi, sa appen sperger, far den fjerner noget.

»Anmod om rettelse*
Den reviderede vej: du foreslar eendrede tider, lederen godkender eller afviser. Mens en anmod-
ning venter, beerer registreringen et statusmeerke; stemplepausen fra kapitel 3 geelder kun en
rettelse pa den karende registrering.

Manedsafslutning
Nar perioden er feerdiggjort, l1ases registreringer for alle — rettelser gar kun via leder eller
app-admin (kapitel 11).

Hvad en registrering bevarer. En registrering bevarer dato, start, slut, pauseminutter, sted og
den tidszone den blev registreret i — en stempling under en udlandsrejse forbliver korrekt, nar du
leeser den pa hjemmeplan. Eksporter bzerer den gemte zone; rapporter regner altid i organisationens.

Kolonnen , Arbejdstid“. Nar din model betaler pauser som arbejdstid, viser kolonnen ferst den
betalte total, og den nedtonede linje underneden opdeler den i nettotid plus den betalte pausedel
(Netto: 4,00 t - betalt pause: 30 min) — kapitel 12 beskriver modelkontakten.

4.4 Eksportér din liste

n»Eksportér PDF* producerer en revisionssikker PDF af preecis det, filteret viser — uden filter de
sidste 30 dage. Er PDF-generatoren ikke tilgeengelig pa din instans, tilbydes en CSV-eksport. Ledere
henter det samme dokument for deres omrade under ,,Revision PDF’er* (kapitel 11); hver modtager
far den identiske, revisionsbestandige fil.

5 Fraveer, kalender og tidslinje

nFravaer* administrerer alt, der holder dig veek fra planlagt arbejde: ferie, sygefraveer, afspadsering,
seerlig orlov. Enhver anmodning gar samme vej — du indsender, en stedfortreeder bekraefter hvor det
kraeves, en leder beslutter, og udfaldet lander i din kalender og saldo.
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uuuuu

; [ 1
»Anmod om fri*: type, periode og — hvis pakreevet — en
stedfortraeder.

»Fravaer“: anmodninger med status og feriesaldi.

5.1 Fraveaerstyper

Ud over de indbyggede typer ,,Ferie*, ,,Sygefraveer*, ,Hjemmekontor* og ,Forretningsrejse*
baerer kataloget ,,Sygt barn* (betalt barnepasning der krediterer planlagte timer) og ,,Afspadsering*
(overtid tilbagebetalt i dage — kun hele dage, kraever planlagte timer den dag, fejler pa dage med
eksisterende registreringer og krediterer ikke selv timer). Din administration kan definere yderligere
typer under ,Brugerdefinerede fravaerstyper* — firmaudflugt, bloddonation, flytning — hver med
egne kredit- og stedfortreederregler (kapitel 12).

5.2 Anmod om fri

1. Abn ,,Fraveer og veelg ,Anmod om fri“.
2. Veelg type og periode. Halve dage teeller 0,5, hvor typen tillader det.

3. Navngiv en stedfortreeder, nar typen kraever det — anmodningen venter sa pa dennes accept,
for den nar lederen (kapitel 10).

4. Gem. Statusen bliver afventende; beslutningen ankommer som en besked (kapitel 9).

To greenser ger sig geeldende i praksis: godkendt ferie treekker fra din konto efter den opsatte regel,
og ,Sygefravaer* kan kun tilbagedateres syv dage — eeldre starter afvises rent, for en s& gammel
sygdom har en anden juridisk vej.

5.3 Tidligt tilbage? Forkort fravaeret

Planer eendrer sig: ferien lgb til fredag, og onsdag sidder du ved skrivebordet igen. Sa leenge et
godkendt fraveer er begyndt, men endnu ikke afsluttet, viser dets detaljeside sektionen ,,Jeg kom
tidligt tilbage*:

1. Abn det kgrende fravaer under nFravaer*.

2. Indtast din faktiske sidste dag i ,,Ny slutdato* — feltet er forudfyldt med i dag, og datoveelgeren
tilbyder kun dage fra starten til dagen fer den oprindelige slutdato.

3. Tryk ,Opdater slutdato“. Siden genindleeses med den forkortede periode og en bekreeftelse.

Appen tzeller arbejdsdagene op pa ny og tilbagefarer de frigjorte slutdage: en forkortet ,,Ferie* laegger
dem tilbage pé feriekontoen, saerlige orlovsbookinger tilpasses, og din stedfortreeders kalenderfeed
retter sig selv, fordi den kun tegner godkendte perioder. Endringen lander i revisionsloggen, sa forlebet
kan rekonstrueres. Kun du kan forkorte dit eget fraveer — for alle andre tegnes sektionen slet ikke. Og
nar fraveeret farst er begyndt, er forkortelsen den tilbudte vej; annullering findes kun forud. To greenser
geelder: den nye slutdato ma ikke reekke ind i en afsluttet maned, og en ferie skal beholde mindst én
arbejdsdag — en periode, der ville skrumpe til weekender eller helligdage, afvises med en besked, der
naevner arsagen.

To kanttilfeelde er veerd at kende pa forhand. Er fraveerets sidste dag i dag, er sektionen allerede vaek
— det rigtige tidspunkt er altsa senest hjemkomstdagen selv. Og ger du ingenting, star posten som
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bestilt: slutdagene bliver ved med at veere trukket, indtil en leder eller administrator retter perioden
efterfalgende.

5.4 Syg under ferie

At blive syg pa ferie er den klassiske administrative feelde: disse dage er juridisk sygdom, ikke ferie
— og appen laver opdelingen for dig. Sa leenge en godkendt ferie karer, tilbyder dens detaljeside
sektionen ,,Syg under ferie* med ,,Omregn ferie til sygefravaer*:

1. Abn den kerende ferie under nFravaer®.

2. | dialogen, veelg ,,Syg fra* og ,,Syg til“. En forhandsvisning viser preecis, hvad der vil ske: ferie
forkortet, flyttet eller delt i to.

3. Send. Appen opretter en sygefraveersanmodning (afventer godkendelse) og tilbagefarer de ramte
dage til feriekontoen.

AEndrede ferien sig i et andet vindue, mens dialogen var dben, beder siden om genindlaesning —
appen sammenligner den tilstand du s& med serverens og nzegter at omregne et foraeldet billede, sa
intet skrives over i det stille. Ledere laver samme omregning for deres hold, ogsa tilbagevirkende, fra
kolonnen ,Handlinger* i ,Medarbejderfravaer* (kapitel 11).

Omregn ferie til sygefravaer

¥o

30.10.2026

sygtl

30.10.2026

©Omregn til sygefravaer

Detaljesiden for en kerende ferie: ,,Jeg kom tidligt Omregningsdialogen: sygdomsintervallet plus
tilbage* overst, ,,Syg under ferie* nedenfor. forhandsvisningen af den resulterende deling.

5.5 Yderligere feriekonti

Har administrationen opsat seerlige orlovsrettigheder for dig — jubileeumsorlov, tarifkvote — viser kortet
w»Yderligere feriekonti* pa fraveerssiden tilgeengelige, reserverede og brugte vaerdier per ret, og
wHistorie* lister periodens bogfaringer, korrigeringer inkluderet (kapitel 12).

Yderligere feriekonti

+ Jubilzeumsorlov
Tilgengelig: 1 dage - | alt: 1 dage - Reserveret: 0 dage - Anvendt: 0 dage - til 2026-12-31

/ ~
‘ Historie ‘
L J

marker 1: kortet ,,Yderligere feriekonti“ — en raekke per ret med saldo og ,,Historie*.

5.6 Kalender og tidslinje

»Kalender* tegner tider og fraveer pa et maneds- eller ugeraster — den hurtigste made at se, om en
dag mangler et stempel. , Tidslinje* lister de samme data i reekkefelge, registrering for registrering
— den bedste visning til at rekonstruere en dag. Begge viser fraveersstatus og stedmeerker; en dag i
kalenderen &bner dens registreringer og anmodninger sammen.
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»Kalender*: manedsrasteret med registreringer og fraveer.  ,,Tidslinje*: den kronologiske liste over de samme data.

5.7 Fraveaer-privatliv

Sundhedsrelaterede poster er afskaermet overalt, hvor fravaersdata forlader appen. | kalenderabon-
nementet — hold-feeden til Outlook, Thunderbird eller Nextcloud Calendar som din admin kan aktivere
(kapitel 8) — vises ,,Sygefraveaer” og ,,Sygt barn“ kun som generisk Fraveer; enhver anden type
beholder sit meerke. Feeden indeholder kun godkendt fraveer og aldrig fritekst-arsager eller godk-
endelseskommentarer. iCal-e-mailen efter en godkendelse vedheefter bevidst ingen kalenderfil for
n»Sygefravaer®; alle andre typer far én, medmindre admin har slaet afsendelsen fra. Dine kolleger far
at vide, at du er veek — aldrig hvorfor.

6 Forretningsrejser

En forretningsrejse blander rejsetid, rigtigt arbejde og private etaper — og lenregler behandler hver del
forskelligt. ,,Forretningsrejser* skiller de tre ad, sa den krediterbare del nar din konto uden at du
skal regne arbejdsretsaritmetik selv.

6.1 Registrér en rejse

1. Under ,Forretningsrejser*, veelg ,,Registrér forretningsrejse*.

2. Indtast start og slut med ,,Afrejsets tidszone* og ,,Destinationens tidszone* — den zerlige
zoneregistrering hindrer, at en hjemtur ser ud som et degn pa 25 timer. Et ,,Formal (valgfrit)*
hjeelper gennemgangen.

3. Del rejsen i ,Rejseetaper*: ,Jeg korte selv¥, ,,Jeg var passager / blev transporteret*,

»Jeg arbejdede under rejsen* eller ,Hvile- / privat tid“, hver med et valgfrit transportmid-
del.

4. Seet kryds ved de tidsregistreringer, der herer til rejsen, under ,,Arbejdstider under rejsen*
— stemplet arbejde undervejs kobles til her i stedet for at teelle dobbelt.

5. yGenberegn“ opdaterer forhadndsvisningen: det gaeldende regelseet viser, hvad der teeller som
arbejde, og hvad der krediteres oveni.

© e

Rejsedetaljen: etaper, koblede tider og beregnede veerdier
per dag.

Listen ,Forretningsrejser* med status (f.eks. Indsendt).
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6.2 Indsend og hvad der sker bagefter

»Indsend til gennemgang* sender rejsen til din leders kg; ,,Traek tilbage* henter den tilbage,
mens den venter. Lederen gennemgar den i en treakolonners visning — hvad du registrerede, hvad
reglen beregnede, hvad der vil blive bogfgrt — og godkender eller afviser (kapitel 11). ,Eksporter
CSV* og ,Eksportér PDF* henter sammenstillingen til dine arkiver eller udgiftsregningen.

AEndrede rejsen sig i mellemtiden — f.eks. i en anden fane — beder en besked om genindlaesning.
Dine data bliver; appen neegter blot at sende en gennemgang bygget pa en foreeldet tilstand, samme
beskyttelse som ved fravaersomregning.

Hvorfor et regelszet? Hvilke minutter af en rejse der teeller som arbejde, er organisationspolitik (og
ofte tarif): passiv rejse kan krediteres helt, delvist eller slet ikke, daglofter spiller ind, og rejsedage
folger egne trin. Admins vedligeholder disse seet under ,,Regler for forretningsrejser* (kapitel 12);
er intet tildelt dig, siger siden det i stedet for at geette.

7 Overholdelse af arbejdstid

ArbeitszeitCheck méaler dine registrerede tider mod den arbejdstidsprofil, din organisation har opsat —
hviletider, maksimal degnleengde, pauseregler fra DACH-profilerne (Tyskland ArbZG, Ostrig AZG/ARG,
Schweiz ArG). ,,Overholdelse af arbejdstid“ er, hvor resultaterne lander.

7.1 Hvad kontrollen gor

Kontrollen gar over dine rigtige registreringer: efter et dagn pa 10 timer verificerer den hvilen for naeste
start; pa lange dage tjekker den, at den registrerede pause opfylder reglen der geelder dig — lov,
organisationsregel og model, altid den strengeste af tre. Overtreedelser grupperes efter alvor; lange
lister bladrer med ,,Tidligere*/,,Naeste*.

Overholdelsespanelet: status for den opsatte profil med abne fund efter alvor.

7.2 Laes overtraedelserne

1. Abn ,,Overholdelse af arbejdstid*“ — panelet viser din status pa et gjeblik.

2. Abn et fund. Det naevner dagen, reglen og den konkrete mangel (f.eks.: hvile pa 9,5 t i stedet for
de kraevede 11 t).

3. Ret dataene, nar fundet er data, ikke adfeerd: en glemt pause, en forkert stempel. At rette
registreringen renser fundet ved neeste kontrol.

4. Det der bliver tilbage, er adfeerd — tal med din leder, nar mansteret gentager sig; ledere ser
holdfund i deres visning (kapitel 10).
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Overholdelsesrapporter: aggregerede visninger til
revisioner og arbejdsmiljgrepraesentanter.

Overtreedelseslisten: dag, regel og alvor per fund.

7.3 To zerlige graenser

+ Det er et varslingssystem, ikke juridisk radgivning. Kontrollerne anvender en opsat profil; om
din situation er lovlig, afger overenskomsten og i sidste ende en jurist.

» Den kan ikke se, hvad du aldrig stemplede. En uregistreret time kan ikke overtraede nogen
regel — kontrollen er kun sa eerlig som stemplingen.

Rapporterne til revisioner og arbejdsmiljgrepraesentanter aggregerer de samme fund per hold eller
periode; hvad en medarbejder ser, forbliver altid begraenset til de egne data.

8 Rapporter, eksporter og
tilknyttede data

Arbejdstid bliver fgrst lan, nar den forlader appen i en form, det neeste veerktej forstar. Dette kapitel
samler alle veje, data bevaeger sig ind og ud: rapporter, PDF- og CSV-eksporter, DATEV-lgneksporten,
kalender-feeds, koblinger til saster-apps og backup-snapshots.

8.1 Rapporter

»Rapporter* (leder- og adminomrade) bygger evalueringer per dag, uge og maned, overtidssaldi og
fraveersstatistik. Parametrene veelger periode, holdomrade og gruppering; resultatet vises i browseren
og hentes som CSV. Til lenafdelingen er der to dedikerede hentninger: ,,Fravaer CSV* og ,,Download
holdovertidsoversigt som CSV* med manedssaldi.

8.2 DATEV-eksporten

Organisationer hvis lan kerer via DATEV finder i rapporterne en dedikeret eksport, der skriver periodens
storrelser i det format, lankontoret forventer. Det er en filoverdragelse, ikke en levende kobling: generér
den, nar maneden er lukket, aflevér den til lan og behold revision-PDF’en som bevis for, hvad tallene
regnedes pa.
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&, DATEV-en-download
Download en DATEV-tekstfil for samme start- og slutdato som ovenfor. Timetillaeg vises kun som ekstra Lohnart-linjer, nr de er
mappet i Globale indstillinger

Angiv Beraternummer og Mandantennummer under 1 — Globale ir fer downloader DATEV-filer.

Download organisationens DATEV-fil

Organisationsdownload inkluderer alle aktiverede brugere, der har en DATEV Personalnummer. Angiv Personalnummer p4 hver medarbejderprofil

8.3 Revisionssikre PDF’er

To flader producerer den samme uforanderlige maneds-PDF: din egen ,,Eksportér PDF* under
nTidsregistreringer* (kapitel 4) og lederens ,,Revision PDF’er* (kapitel 11). Samme dokument er
bogstaveligt — filen en leder henter for din maned er byte-identisk med den, du selv henter; der findes
aldrig en ,lederversion® at diskutere.

8.4 Kalender-feed og iCal-e-mail

Kalenderabonnementet er en read-only-holdfeed: en hemmelig link per hold-/lederomrade og kalender-
sprog, abonnerbar i Outlook, Thunderbird eller Nextcloud Calendar. Den publicerer godkendte fraveer
over et rullende vindue (tre maneder tilbage, tolv frem) med afskaermningen fra sektion 5.7. Admins
roterer linket, hvis det laekker — behandl det som en adgangskode: den der har det, leeser holdets
fraveerskalender. Separat deponerer iCal-e-mailen efter en godkendelse en kalenderfil i din indbakke,
sa fraveeret lander i din egen kalender uden abonnement (admin-styrbar).

8.5 Soster-apps og integrationer

ProjectCheck
Med koblingen aktiv sparger indstemplingen, hvilket projekt tiden gar til, og timerne flyder til
projektregnskabet.

Outlook / e-mail
Beskeder og iCal-vedheeftninger bruger instansens mailer; der er intet at opseette p4 medarbe-
jdersiden.

Foreslaede stemplinger
TourCheck og CareCheck kan foresla tid pa din oversigt — altid forslag, aldrig bogfering (kapitel 3).

8.6 Backup-snapshots

Fer hver app-opdatering tager ArbeitszeitCheck automatisk et snapshot af alle sine tabeller — geno-
prettelsespunktet, hvis en migrering gar galt. P& konsollen laver occ arbeitszeitcheck:upgrade-
backup create --reason=".." et manuelt ndr som helst, 1list viser de gemte, og restore
--latest --force (eller --id=id --force) genopretter et. Appens baggrundsjobs pauser under
en genoprettelse. Disse snapshots er et sikkerhedsnet inde i appen — de supplerer, aldrig erstatter,
instans-backuppen.

9 Mine indstillinger og Hent appen

»Mine indstillinger* samler de kontakter der er dine: pausepamindelser, beskeder og privatlivets
selvbetjening. Organisationsregler lever i administrationen — intet pa denne side tilsidesaetter en politik,
og siden siger det, nar en kontakt er last af den grund.
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9.1 Pauser

Pausessiden lister den oplgste regel under ,Pauseregler der gaelder for dig* med dens kilde —
lov, organisationsregel eller arbejdstidsmodel — s& du ser, hvorfor dit minimum er, hvad det er. Nar
organisationen gennemfarer centrale regler, erkleerer siden Den automatiske pauseberegning er altid
aktiv, fordi din organisation gennemfarer centrale pauseregler, og den personlige kontakt forbliver slaet
til; det er en politikerklzering, ikke en nedtonet fejl.

Beskeder: hvilke beslutninger og alarmer der nar dig, og via
hvad.

Pauser: den oplgste regel og dine personlige preeferencer.

9.2 Beskeder

Her veelger du, hvilke heendelser der nar dig — beslutninger om dine anmodninger, stedfortreeder-
forespargsler, pAmindelser — og via hvilken kanal. At slukke for en pamindelse forsinker aldrig den
underliggende anmodning; den daemper kun signalet.

9.3 Data og privatliv

Privatlivssiden er dit selvbetjeningsvindue mod, hvad appen gemmer: hvilke data der findes, hvad de
er til for, og hvilken opbevaringstid admin har sat. Hvor selvbetjent sletning tilbydes, gar der altid en
udtrykkelig bekreeftelse forud — bogfaringer der fodrer lan kan ikke forsvinde ved et fejlklik, og lukkede
perioder forbliver lzesbare i henhold til loven.

9.4 Om

Siden ,,Om* viser den installerede version og links til support og dokumentation — det hurtigste svar,
nar support sparger ,hvilken version bruger du?*.

marker 1: den installerede version pa siden ,,Om* — angiv den i hver supporthenvendelse.
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9.5 Hent appen

»Hent appen* er installationsvejen for den valgfrie Android-companion (AZC2-mobilplads). Webappen
forbliver fuldt brugbar uden mobillicens — companion tilfejer lommestempling og offline-stempler, aldrig
en anden sandhed (kapitel 15).

10 Dit hold — medarbejderoversigt
og stedfortraader

Dette kapitel tjener to gjeblikke i holdlivet: lederen der sparger ,hvem har brug for opmaerksomhed?”
og kollegaen der sparger ,vil du veere min stedfortreeder?“. Begge bor i zonen ,Leder* — du ser dem
kun med en holdleder-tildeling (kapitel 1).

10.1 Medarbejderoversigt

sLeder* — ,Mennesker* besvarer mandagsspergsmalet i én tabel: per person i dit omrade feriesaldi,
overtid, abne overholdelsesfund og afventende anmodninger. For admins er omradet hele organisatio-
nen; for ledere preecis de hold, de leder.

Medarbejderoversigten: marker 1 hurtigfiltrene, marker 2 reekkerne per person med saldi og meerker, marker 3
nFeriedr“-valgeren.

At arbejde listen igennem er en kort slgjfe:
1. Start med hurtigfiltrene ,,Kraever opmaerksomhed* og ,,Afventende anmodninger* —
de komprimerer tabellen til de reekker, der faktisk har brug for dig i dag.

2. Sag en person pa navn, skift ,,Feriear* nar du planleegger naeste ars saldi, og sorter efter
spargsmalet: ,,Abne problemer forst“, ,Mest overarbejde* eller ,,Flest feriedage*.

3. Folg et advarselsmaerke — det springer direkte til de underliggende overtreedelser eller anmod-
ninger i stedet for at lade dig sege.

4. Lees ,lkke konfigureret* som en opgave, ikke et tal: personen mangler ferieregel-tildelingen,
og saldoen kan ikke regne for en admin har sat den (kapitel 12).

Lange lister bladrer med , Tidligere*/,,Naeste* — intet er gemt, kun pagineret.

10.2 Stedfortreederanmodninger

At deekke en kollega er en to-trins samtykkekeede, og appen tegner den eerligt: s& leenge en fraveersan-
modning naevner dig som stedfortraeder, vises ,,Stedfortreederanmodninger* i din menu; uden
aben anmodning findes punktet ikke — ikke nedtonet, ganske enkelt ikke der.
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1. En kollega indsender en anmodning, der naevner dig. Du far en besked, og menupunktet dukker
op.

2. Abn »Stedfortreederanmodninger” og beslut: ,Godkend* sender anmodningen videre til
lederens godkendelseskg; ,Nedgang* afslutter den, og anmoderen far at vide, at vedkommende
skal navngive en anden.

3. Efter dit samtykke beslutter lederen alligevel — dit samtykke er det fgrste skridt, aldrig godk-
endelsen selv.

»Stedfortreederanmodninger*: accepter eller afsla — lederens gennemgang felger pa dit svar.

Hvorfor to trin? Fordi det er to forskellige spargsmal: kan arbejdet deekkes? svarer du, m& personen
veere vaek? svarer lederen. Keeden betyder ogsa, at et afslaet stedfortreederval aldrig lander stille pa et
lederbord.

11 Godkendelser — lederens bord

Alt der har brug for et andet par gjne lander her: fraveersanmodninger, rettelsesanmodninger, indsendte
rejser, manedsafslutninger. Zonen ,,Leder* er et kg-skrivebord — designmalet er, at intet venter stille
og intet godkendes ved et uheld.

11.1 Lederoverblik

sLeder* — ,Oversigt* viser holdstatus, abne godkendelser og overtidshints for dit omrade. Med
app-hold aktive er omradet preecis dine tildelte hold; admins ser altid hele organisationen.

Lederdashboardet: holdmetrik og godkendelseskoerne, der i dag har brug for dig.

Massegodkendelser. Seet kryds ved flere afventende fraveer eller registreringer, og udveelgelses-
bjeelken tilbyder ,,Godkend valgte*, ,,Afvis valgte* og ,,Ryd markering*; ved afvisning kan du
give en feelles arsag. Masse er ikke blok — femten ferieanmodninger fra ferieugen er stadig femten
beslutninger i revisionsloggen, ikke én blokgodkendelse.
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11.2 Indtastninger af medarbejders tid

»Indtastninger af medarbejders tid* lader dig se, rette og godkende eller afvise rettelsesanmod-
ninger — og, hvor politikken tillader, indtaste en registrering for et holdmedlem. Et tilfzelde fortjener
langsom leesning: nar sessionen for den anmodede rettelse stadig kerer, er godkendelseskortet mark-
eret ,Tilbagevirkende udstempling (session kegrer stadig)“, og ,,Justér udstemplingstid
(valgfrit)* lader dig rette det foresldede sluttidspunkt for godkendelse — uzendret geelder personens
forslag. Godkendelse bogferer direkte; den kerende session lukker pa det aftalte tidspunkt.

ng — den reviderede vej der

R . e
pIndtastninger af medarbejders tid* til gennemgang. skriver en &rsag med zendringen.

11.3 Medarbejderfravaer

»Medarbejderfravaer* er kgen af ferie-, syge- og egentype-anmodninger: godkend eller afvis med
valgfri arsag, eller registrér et fraveer for et medlem. | kolonnen ,,Handlinger* omregner ,,Omregn
til sygdom* en godkendt ferie med det samme til sygdom — ogsa tilbagevirkende. Dialogen sparger
»Syg fra*/ ,,Syg til“, en ,,Arsag (valgfrit)* og viser delingsforhandsvisningen, fer du bekreefter:
feriedage tilbagefares, og personen beskedes. | modsaetning til medarbejderens egen omregning
(kapitel 5) kommer din allerede godkendt — du er det andet par gjne.

erie til sygefravaer

Lederens omregningsdialog fra ,Medarbejderfravaer®: sygdommen lander direkte godkendt, med valgfri
arsag.

11.4 Rejsegennemgange

nsLeder* — ,Forretningsrejser* holder dit holds indsendte rejser. ,,Gennemgang af rejse* viser
tre kolonner side om side: ,,Hvad der blev registreret* (etaper og koblede registreringer), ,Hvad
reglen beregnede* (kredit per dag) og ,Hvad der vil blive bogfgrt* (registrerede timer, talt
arbejde, ekstra kredit). ,,Godkend* bogfarer rejsen pa kontoen; ,,Nedgang* kraever en ,,Arsag til
afvisning* — et afslag uden ord leerer rejsende ingenting. Har rejsen aendret sig, siden du abnede
den, beder en besked om genindleesning; din beslutning blev ikke anvendt pa en foreeldet tilstand.
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Rejsegennemgangen: registrerede, beregnede og at-bogfere veerdier side om side, for du bekreefter.

1.5 Manedsafslutning og revision-PDF’er

Manedsafslutningen feerdigger perioder efter politikken — derefter I&ses registreringerne for alle,
rettelser inkluderet (kapitel 4). ,,Revision PDF’er* henter manedsregisteret for personer i dit omrade:
det samme byte-identiske dokument, som medarbejderen selv kan hente (kapitel 8) — praecis det, der
ger det revisionsanvendeligt.

— »
R o R o
© e I © e

Manedsafslutning for dit omrade. Rapporter og eksporter for hold og organisation.

Bordreglen: en kg du i dag seetter pa nul, forbliver pa nul — godkendelser er den slags arbejde, hvor
tavshed allerede er en beslutning, og appen regner med, at du ikke treeffer den i det stille.

12 Administration — opsaetning og
stamdata

Zonen ,,Administration (panel)* er, hvor din organisations regler bliver til data: hvem der arbejder
her, hvilke hold der findes, hvilke tidsmal de beerer, hvilke dage der er helligdage, og hvordan ferie
opstar. Hele kapitlet kraever app-admin-flaget (kapitel 1) og felger den reekkefalge, hvori en udrulning
faktisk meder emnerne.

12.1 Statuspanel

»Administration (panel)* — ,,Status* er udrulningspanelet: nggletal, dbne alarmer og organisatio-
nens konfigurationstilstand. P& en ny instans er det kortet, der siger, hvilket trin nedenfor der endnu
mangler — arbejd det ovenfra og ned én gang, og det forsvinder naesten.
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12.2 Medarbejdere

»Medarbejdere* lister de personer, appen kan se: seg pa navn eller login, og ,Hvem skal vises*
skifter mellem ,,Kan dbne ArbeitszeitCheck" og ,,Alle Nextcloud-konti“ nar du forbereder
tilladelseslisten. En persons profil baerer den individuelle opsaetning: modeltildeling, ferieregel-tildeling
og alternativet ,Individuelle kontraktimer* nedenfor.

»Medarbejdere*: sggning og hvem-vises-kontakten til En medarbejderprofil — model, ferieregel og den
listearbejdet. individuelle kontrakt.

Individuelle kontraktimer. Nar en persons skema ikke passer i nogen delt model, skaber ,,In-
dividuelle kontraktimer* i profilen en personlig arbejdstidsmodel (,Individuel kontrakt*): uge-
timer eller et ugedagsraster med start/slut og valgfri pause. Den geelder per kalenderdag fra den valgte
dato — en modelskift midt i maneden tilregner hver dag sit eget mal, og kalenderen markerer skiftet
med et meerke. Personlige modeller bliver uden for de globale modellister og slutter med kontoen.

12.3 Hold og lokationer

»Hold og lokationer* bygger det organisationstrae, appen faktisk bruger: enheder, deres medlemmer
og — den vigtige del — deres holdledere. En holdleder-tildeling her ger nogen til ,Leder* (kapitel 1);
uden den ser ingen nogensinde en godkendelseska for det hold.

Hold og enheder med deres ledere — kilden til hvert

godkendelsesomrade Opret et hold: navn, leder og medlemmer.

12.4 Arbejdstidsmodeller

»Arbejdstidsmodeller* baerer hver persons mal: ugetimer eller ugedagsraster, plus de kontakter der
&ndrer regningen — betalte pauser og obligatorisk fremmade nedenfor. Tildelinger binder en model til
en person med geeldende-fra; ,Kopi* af en eksisterende model er den korteste vej til varianter.

Betalte pauser. | modeleditoren betaler ,Pauser taeller som betalt arbejdstid* registrerede
pauser som arbejdstid — vagtplans-tilfeeldet. ,,Betalt pausegraense pr. dag (minutter)* sastter
et loft pa kreditten: tom betaler alt registreret, 0 betaler intet, maks 480. Under redigering naevner
en inline-forh&ndsvisning, hvor mange registreringer og brugere et gem genberegner i baggrun-
den — laes den, for du bekraefter: det er en rigtig genberegning, ikke en etiketeendring. Lovlige
pauseregler forbliver urgrte; kun lgntallet vokser, og eksporterne beerer ved siden af det betalte
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working_hours badde net_working_ hours og paid_break_hours (kapitel 8). P4 konsollen genbereg-
ner occ arbeitszeitcheck:recompute-paid-breaks snapshots per bruger eller model.

Pauser tllr som betalt arbejdstid

Nr aktiveret, betales registrerede pauser som arbejdstid (f.eks. TVOD §6). Lovpligtige pauseregler og overholdelsestjek er uzendrede.

Betalt pausegrzense pr. dag (minutter)

E |

Lad feltet St& tomt for at betale al registreret pausetid. 0 betaler intet. Maksimum 480,

Gemning 79 poster i Dette pavirker 2
brugere.

Modeleditoren: ,Pauser taeller som betalt arbejdstid“ med dagloft og genberegningsforhandsvisningen.

Obligatoriske fremmeodetider. For skoler og vagtplananlaeg seetter ,,Obligatoriske frem-
modetider (valgfrit)* bindende blokke per ugedag — lektioner, vagttider. Daekning teeller registreret
arbejde plus godkendt fraveer; udaekkede intervaller lgfter en overtreedelse Kreevet fremmade ikke
daekket med lederbesked, s& en manglende stempel ser anderledes ud end et godkendt fraveer. Organ-
isationsbrede ,,Dage uden kraevet fremmeade* (skoleferier) kveeler falske alarmer, og ,,Hjeelper
til undervisningsenheder (valgfri)* omregner enheder x minutter til ugetimer (27 x 45 min —
20,25 1).

12.5 Helligdage og kalendere

»Helligdage og kalendere* vedligeholder den lovlige kalender per region og land plus firmadage.
Omfang afger, hvem en dag geelder — lovlig, firma eller egen; Type afger, om den teeller som hel eller
halv dag (halve dage findes — Schweiz’ Sechselduten taeller 0,5). Uden helligdagskalender ligner en
helligdag en manglende stempel i enhver rapport.

wHelligdage og kalendere*: lovlige og firmadage per Lagdelte ferieregler — den mest specifikke anvendelige
omfang. regel vinder.

12.6 Ferieregler og lag

Ferierettighed falger sjeeldent én formel: lovligt minimum, tariftabel, anciennitetstilleeg. ,,Ferieregler*
definerer seettene; lag stabler dem, s& per person den mest specifikke anvendelige regel vinder — et
tariflag for den deekkede gruppe, en lovlig bund under, en individuel overstyring ovenpa, hvor kontrakten
siger det. En person uden anvendelig regel viser ,,lkke konfigureret* i medarbejderoversigten
(kapitel 10) — det er signalet om at tildele én, ikke en datafejl.

vt u | | — l“.:]"”” Lo Organisation standard s m
wFerieregler: regelkataloget. Lagoplesning: hvilken regel der gaelder hvem — og hvorfor.
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Opseetningsraekkefelgen der virker: medarbejdere og hold ferst, modeller som andet, helligdage
som tredje, ferieregler til sidst — hvert lag opleser mod det foregdende, sa opbygningen nedefra
efterlader ingen tildelinger haengende.

13 Administration — politik,
overholdelse og drift

Administrationens anden halvdel er regelbogen: de globale indstillingers chips, pause- og overhold-
elsespolitikker, overtids- og tariflogik, beskeder og driftsiderne (revisionslog, licens, kiosk). Stamdata
lever i kapitel 12; dette kapitel beskriver, hvordan organisationen opferer sig.

13.1 De globale indstillingers chips

n»Globale indstillinger* er organiseret som en chip-reekke — hver chip abner en side: ,,Adgang*
(kapitel 14), ,,Overholdelse af arbejdstid*, ,Tidsregistrering*, ,,Godkendelser®, eksporter,
»Manedsafslutning®, timelogik, region, opbevaringstid, ,,ProjectCheck*, Outlook og ,,Steder®.
To indstillinger fortjener omhyggelig leesning:

»Accepter offline-stemplinger op til*
Pa chipet ,, Tidsregistrering“: hvor gammel en stempel ma vaere, som companion eller kiosk
afspiller efter et aforud (vindue 24-72 t; 24 t er den sikre standard, lzengere vinduer hjeelper over
weekender). Et for langt vindue inviterer ,glemte” stempler fra i forgars; et for kort mister eerligt
offline-arbejde.

»Manedsafslutning*
Laser en periode efter faerdiggerelse — graensen mellem ,stadig bogfering” og ,arkiveret til
revision“ (kapitel 4).

f;c::ietgl,,adgangskontrol — fuld gennemgang i »Tidsregistrering®: stempelregler og offline-vinduet.

13.2 Centrale pauseregler

Chipet ,,Overholdelse af arbejdstid* bzerer organisationsbrede ,,Centrale pauseregler*: trin via
»Tilfgj pauseregel* (,fra 4 t mindst 15 minutter”), ,Minimal tzellelig pause (minutter)* og valgfrie
»Pausevinduer®. | vinduestilstand parkerer ,,Placering* automatiske pauser i vinduet; ,,Pakraevet*
kraever en rigtig overlapning af de angivne minutter og lgfter ellers en overholdelsesovertraedelse.
Natvinduer og flere vinduer dagligt understottes.

Kun skeerpe, aldrig mildne
Den effektive regel er altid maks af lov, organisation og model. Forhandsvisningen markerer per
land, om en regel bider; en helt virkningslas regel gemmes kun efter bekraeftelse via ,,Bekraeft
venligst disse pauseregler* — appen sparger hellere to gange end lader dig skrive en dad
regel.
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»Gennemfor centrale pauseregler*
Laser den personlige kontakt: den automatiske pauseberegning forbliver slaet til for alle, og hver
eendring lander i revisionsloggen.

Model-pauseregler
Arbejdstidsmodeller kan baere egne trin og minimummer — de skeerper organisationsreglen,
aldrig omvendt.

e
)

Kortet for de centrale regler: gennemferelse, minimallaengde, trin og vinduer.

13.3 Overtid, flextidsaldo og mal-effekter

»Oovertid & tillaeg” styrer, hvad der sker med timer ud over malet. Kortet ,,Fravaer og planlagte
timer* samler to kontakter, der afger, hvordan fraveer rerer saldoen:

»Anvend orlovsregler pa flekstidssaldoen (ferie, orlov, ulennet orlov)*
Pa som standard: godkendt ferie, personlig og seerlig orlov tilregner deres planlagte netto-timer
som arbejdet tid — en feriedag producerer ikke laengere negative timer; ulannet og foraeldreorlov
stryger dagens mal i stedet for at bygge geeld.

»Krediter planlagte timer ved godkendt sygefravaer*
Lenudbetalingsprincippet, slaet fra som standard: tilregner kun godkendt sygdom, og kun virke-
ligt planlagte netto-timer (ugedagsraster eller vagtplan, planlagte weekender inkluderet); frie
weekender bliver pa 0.

Begge regler geelder dbne perioder og genberegner den levende saldo — afstem dem med ov-
erenskomst eller tarif, far du slar om, for en vendt standard omskriver historien i den &bne periode.
Udbetalinger og deres revisionsspor bor pa de tilstadende adminsider.

Overtid & tillaeg®: kontakierne der omformer saldoen Overtidsudbetalinger: udbetal saldoen i stedet for at bzere
” - .

den.

13.4 Tarifregelsaet

»Tarifregelsaet” koder de anciennitetstabeller, en overenskomst foreskriver — ferie efter ansasttelses-
tid, seerlig orlov per kohorte. De fodrer ferielagene fra kapitel 12: laget veelger den anvendelige tabel,
tarifseettet leverer tallene.
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13.5 Beskeder

Admin-siderne ,,Meddelelser* bestemmer, hvilke heendelser der mailer: godkendelsesudfald, pamin-
delser, iCal-vedheeftningerne fra sektion 5.7. Kortet ,,Kalender & e-mail* styrer iCal-afsendelsen
efter en godkendelse — til personen som standard, valgfrit til stedfortraedere og ledere. To privatlivslinjer
holder uanset indstilling: ,,Sygefravaer® far aldrig en iCal-vedheeftning, og stedfortraedere eller ledere
far aldrig private arsager.

13.6 Drift: revisionslog, licens, kiosk, support

»Revisionslog*
Det manipulationssikre spor: godkendelser, rettelser, politikeendringer — hver raekke neevner
akter, handling og objekt. Nar nogen sparger ,hvem aendrede dette?”, er det denne side der
svarer; omtaekkede betalte pauser tilfgjer en reekke ,,Betalt pauseandel justeret® per berort
registrering.

»Licens*
Tildeler AZC2-mobilpladser til companion og kiosk — webben forbliver AGPL uden pladser.
Pladserne geelder organisationsbredt; at fierne én afkobler kun den enhed.

»Kioskterminal*
Hal-terminaler og kortregistrering — kapitel 15 daekker brugersiden.
sSupport & os*
Partnerkontakt, opseetningshjaelp og funktionsopdrag — kanalen til Software by Design.

pLicens*: AZC2-pladshandtering. n»Kioskterminal“: terminaler og kortadgange.

14 Adgang — slusen

Slusen afger, hvem der overhovedet kan &bne ArbeitszeitCheck — et andet spergsmal end, hvad en
person kan gere inde (kapitel 1). Den bor under ,,Globale indstillinger* — ,,Adgang* og er en
app-admin-side.

14.1 To tilstande

Aben
,Aben — enhver logget ind Nextcloud-bruger kan &bne ArbeitszeitCheck.“ Den naturlige tilstand
for en dedikeret medarbejderinstans, hvor hver konto herer til personalet.
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Begraenset
.Begreenset — kun brugere og grupper pa tilladelseslisten kan dbne appen.” Tilstanden for delte
instanser: kun navne og grupper pa listen passerer; alle andre mader siden ,,Adgang nsegtet*.

Omskiftningen gaelder med det samme — ingen logout, intet cache-vindue. En tilladt gruppe virker
som gruppe: tilfgj en ny medarbejder i gruppen i Nextclouds brugeradministration, og slusen abner for
vedkommende ved naeste forespargsel, uden at ArbeitszeitCheck rgres igen.

14.2 Fail-closed af princip

Begraenset tilstand med tom tilladelsesliste falder ikke tilbage pa aben — den lukker slusen for alle
undtagen app-admins. Det er bevidst: en sluse der abner stille ved fejlkonfiguration er ingen sluse. Ser
hele dit hold pludselig ,,Adgang naegtet* efter en adminsession, er den farste mistankte en temt
tilladelsesliste med begraenset stadig aktiv.

marker 1: blokeringssiden ,Adgang naegtet* — et serligt stop for brugere uden for tilladelseslisten, ikke et
dadt link.

14.3 Nextcloud-spejlet

»Tilladte Nextcloud-grupper* er ikke en app-privat liste: ved gem spejles den i Nextclouds egen
app-begreensning — Begreens til grupper pa appsiden, aekvivalent med occ app:enable -g gruppe
arbeitszeitcheck. Nextcloud-begraensningen er autoritet ved enhver laesning: grupper tilfojet eller
fiernet p& appsiden geelder med det samme, og denne indstillingsside viser altid den gaeldende tilstand.
Rydder en admin begreensningen uden for appen, mens Begraenset stadig er valgt, slar slusen igen —
alle ude undtagen admins og tilladte.

14.4 Lukket ude? Hvad du tjekker

1. Menupunkt helt fraveerende: slusen er begreenset, og du er ikke listet — eller appen er
deaktiveret eller gruppebegraenset pa Nextcloud-niveau. Sperg app-admin, fer du antager en fejl.

2. Siden ,,Adgang nasgtet“: du er logget ind men uden for listen. Siden er svaret, ikke problemet
— bed om adgang hos den, der ejer ,,Globale indstillinger* — ,,Adgang*“.

3. Inde, men ,Leder* eller ,Administration (panel)* mangler: det er ikke slusen — det er
rollelaget. Holdleder-tildelinger opstar under ,,Hold og lokationer*, admin-flaget p4 samme
»Adgang*“-side (kapitel 1).

Enlinjes-noten for admins: slusen afger, hvem der kan &bne appen, arbejdsrollen hvad man kan gere
inde — og en tom begreenset liste lukker alle ude, ogsa dig selv, hvis du fiernede dig selv.

15 Companion-app og kiosk

To valgfrie klienter stemper pa samme konto: ArbeitszeitCheck Android-companionen til lommen, og
hallenkiosken til delte terminaler. Begge kerer under AZC2-mobilpladser — webappen forbliver AGPL
og kreever ingen. Begge skriver de samme tidsregistreringer, som webben viser; der er aldrig en anden
sandhed.
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15.1 Companionen

1. Installer appen via ,Hent appen“ i webbmenuen — siden linker den officielle Android-post.

2. Indtast din serveradresse og veelg ,,Fortsaet med Nextcloud*: login sker i browseren, og
appen gemmer kun en app-adgangskode — din rigtige adgangskode rerer aldrig enheden.

3. ,Hjem* viser stemplekort og dagtimer, samme slgjfe som webboversigten.

4. ,,Tid“ lister dine registreringer med manuel indtastning og rettelsesanmodning; ,,Fravaer* ind-
sender anmodninger og viser din resterende saldo.

5. yIndstillinger* bezerer sprog, tema, en app-las (Face ID/fingeraftryk) og servertjekket.

Offline er en funktion. Pabyggepladsen eller i det deekningslase trappetarn stemper companionen
alligevel: stempelen ligger pa& enheden og afspilles, nar forbindelsen vender tilbage, inden for det
vindue admin satte via ,,Accepter offline-stemplinger op til* (kapitel 13). Banneret ,lngen
internetforbindelse* siger det serligt — registreringer venter lokalt, intet gar tabt, intet omdateres
i det stille. | webblisten isolerer filteret ,,Kun offline-synkroniserede stemplinger* netop disse
stempler (kapitel 4).

15.2 Hallenkiosken

Kiosken er en delt terminal — en tablet ved indgangen, hvor personalet stemper med RFID-kort eller
pinkode. Den har bevidst ingen menu: kort ved leeseren, status vist, feerdig. En hjeelp pa enheden
forklarer gesten for den, der aldrig har set den; mistede kort og registrering er adminopgave pa
»Kioskterminal* (kapitel 13), ikke noget terminalen laser selv.

&) seroren _ —

Kioskhjeelpen pa tabletten — forklaret for den, der aldrig har

. “w i B . .
Siden ,Hent appen companionens installationsve;. stemplet.

Hvilken licens til hvad: AZC2-pladser teeller companion-installationer og kioskterminaler. At fierne
en plads afkobler kun den enhed; de registreringer den producerede bliver — de var altid personens,
aldrig apparatets.

16 Tilgsengelighed

ArbeitszeitCheck bygges efter WCAG 2.1 AA, det niveau hele Check-suiten forpligter sig til. At registrere
tid er en opgave, enhver medarbejder skal udfgre — ofte dagligt, ofte pa en delt enhed — sa appen
har ikke rad til forlgb, der kun virker med mus eller perfekt syn. Dette kapitel samler, hvad det betyder i
praksis, og hvad du gear, hvis noget alligevel blokerer dig.

16.1 Tastaturnavigation

Alt virker uden mus. Tab og Skift+Tab vandrer siden i dokumentreekkefalge — sidepanel, indhold,
handlinger; Retur aktiverer links og knapper, Mellemrum skifter afkrydsningsfelter, Escape lukker
dialoger. To hoplinks kroner hver side — Spring til hovedindhold og Spring til app-navigation — for at
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springe pynten over i stedet for at tabbe igennem den pa hver side. En synlig fokusring markerer, hvor
du er; browserens egen fokusramme undertrykkes aldrig.

Dialoger er aegte <dialog>-elementer: fokus springer ind ved abning, forbliver fanget s& leenge dialogen
lever, og vender tilbage til udleseren ved lukning. Der findes ingen window. conf irm-feelde nogen
steder i appen — ethvert afggrende trin er en meerket dialog, som Escape forlader.

16.2 Visuel adgang

» Kontrast bruger Nextclouds tema-tokens, sa dit instanstema og hegjkontrasttilstanden slar igen-
nem i appen; status rejser aldrig kun i farve — maerker kombinerer farve, ikon og tekstetiket.

+ Zoom og smalle vinduer: layoutet er mobile-first og forbliver brugbart til ca. 320 px uden vandret
rulning; ved 200 % zoom flyder tabeller om til meerkede kort i stedet for at klippes.

* Reduceret bevaegelse aeres — overgange falder til gjeblikkelige skift, ndr OS’et beder om det,
og forced-colors-tilstanden holder fokus og statusformer intakte.

» Touchmal pa mindst 44 px (48 px for primezere og destruktive handlinger) — webben forbliver
brugbar i telefonens browser; du behever ikke companionen for at stemple.

16.3 Skaermlaesere

Landemaerker og overskrifter beskriver sidestrukturen: sidepanelet er et navigationslandemaerke med
den aktuelle side som aria-current, hver tabel beholder sine overskriftceller, og formularfelter baerer
rigtige etiketter — aldrig kun pladsholder-tips. Asynkrone svar — en gemt registrering, en opdateret kg,
en fejl —annonceres via aria-live-regioner, og feltfejl bindes til deres kontrol via aria-invalid plus
en inline-besked, s& en skeermlaeser laeser samme forklaring som en seende laeser. Kiosken stiller sin
egen betingelse — en delt skaeerm som ingen ejer — og svarer med en stor, kontrast-rik statusvisning,
der forbliver leesbar pa armleengdes afstand.

16.4 Hvis noget blokerer dig

Tilgeengelighedsfejl regnes som produktfejl, ikke ansker: rapportér dem via ,,Hjaelp*-linket i app-foden
eller ,Support & os*, med sidenavn og den hjaelpemiddelteknologi du bruger. Den hurtigste kontrol
for rapport er tastaturbare-lykkevejen — log ind, stem ind, stem ud — plus en 200 %-zoom-runde over
»Ooversigt” og ,, Tidsregistreringer®.

17 Fejlfinding og FAQ

17.1 Beskederne og hvad de betyder

De beskeder, du mest sandsynligt mader, i den reekkefalge du sandsynligvis mader dem. Beskeden
siger, hvad der skete; denne liste siger hvorfor — og hvad du gar.

Du har ikke adgang til ArbeitszeitCheck
Slusen er begraenset, og du star uden for listen — eller appen er gruppebegraenset pa Nextcloud-
niveau. Kapitel 14; sperg ejeren af Adgang-siden, ikke din leder.

Kan ikke stemple ind
Fire arsager i sandsynlighedsreekkefalge: opsat dagsmaksimum naet, maneden afsluttet, en
pakraevet projektkobling mangler, eller en rettelse venter pa den karende registrering (kapitel 3).

Arsag pakraevet (mindst 10 tegn)
Manuelle registreringer og tilbagevirkende sendringer kraever en skriftlig arsag, nar politikken
beder om det — en eerlig seetning raekker (kapitel 4).
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Rettelse afventer
Ikke en fejl: en rettelsesanmodning pa din kerende registrering pauser stemplingen, indtil den
besluttes eller treekkes tilbage — kapitel 3.

Maned afsluttet / periode feerdiggjort
Registreringer lases for alle efter afslutning; rettelser gar kun via leder eller admin (kapitlerne 4
og 11).

Sygefraveer kan ikke starte for data
Sygefraveer tilbagedateres op til syv dage; aldre starter afvises (kapitel 5).

Den dag har allerede tidsregistreringer
n»Afspadsering* fejler pa stemplede dage — tag den pa en dag uden stempling (kapitel 5).
Den nye slutdato skal veere tidligere end den oprindelige slutdato
»Jeg kom tidligt tilbage* traekker kun slutningen fremad — vaelg en dag mellem starten og
dagen fgr den gamle slutdato. En ferie skal ogsa beholde én arbejdsdag, og en afsluttet maned
er uden for reekkevidde (kapitel 5).

Dette fraveer er allerede afsluttet. Det kan ikke forkortes.
Vinduet for tidlig hjemkomst er lukket; for en forbi periode gar rettelsen gennem din leder eller
administration (kapitel 11).

Siden er eendret i mellemtiden — genindlaes
Compare-and-set-beskyttelse for fraveer og rejser: dit billede er foraeldet, intet er skrevet,
genindlaes og prev igen (kapitlerne 5 og 6).

Menupunkt mangler
Rolle, ikke fejl — Leder, Administration og Stedfortreeder vises kun med rollen (kapitlerne 1
og 10).

Ingen arbejdstidsmodel tildelt
Mal/udfald-sammenligningen venter, indtil en admin tildeler en model — stempleslgjfen virker
alligevel (kapitel 12).

Stempel afvist — for gammel
En offline-stempel aeldre end det accepterede vindue; registrér timen manuelt via ,,Optag
arbejdstid* (kapitlerne 13 og 4).

17.2 ,Hvordan gor jeg...?“-indekset
...stem ind og ud?
Stemplekortet pa ,,Oversigt* — kapitel 3.

...ret en glemt udstempling?
Linket ,,Glemte du at stemple ud? Anmod om en rettelse* under kortet — kapitel 3.

...anmod om ferie?
n»Fravaer* — ,Anmod om fri* — kapitel 5.

...melde sygdom pa ferie?
Feriens detaljeside, ,,Omregn ferie til sygefravaer* — kapitel 5.

...kom tidligt hjem fra ferie?

Fraveerets detaljeside, ,,Jeg kom tidligt tilbage* — kapitel 5.
...vaere stedfortraeder for en kollega?

nStedfortraederanmodninger* vises nar du navngives — kapitel 10.
...godkende holdets anmodninger?

Lederkoerne, én ad gangen eller masse — kapitel 11.

...se hvem der har brug for opmaerksomhed?
sLeder* — ,Mennesker®, hurtigfiltre — kapitel 10.
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...hente mine manedsregistre?
nEksportér PDF* under ,Tidsregistreringer®; ledere bruger ,Revision PDF’er* —
kapitlerne 4 og 11.

...give lanafdelingen sine tal?
»Rapporter* og DATEV-eksporten — kapitel 8.

...stemple fra telefonen?
Companionen via ,,Hent appen®, eller telefonbrowseren — kapitel 15.

...slippe kun personale ind?
Begraenset sluse plus tilladelsesliste — kapitel 14.

...opsaette en stempleterminal?
n»Kioskterminal* i Administration — kapitlerne 13 og 15.

...rapportér et problem?
wHjeelp* i navigationsfoden eller ,Support & os* — angiv versionen fra ,,Om* (kapitel 9).

17.3 lIkke fejl — bevidst design

* Menupunkter er fraveerende i stedet for nedtonede. En flade du ikke mé& bruge, tegnes ikke
— ingen last-udseende knap at habefuldt klikke pa (kapitel 1).

En afventende rettelse pauser stemplingen. Oversigtens I8s, mens en tilbagevirkende ud-
stempling venter, er revisionssporet der beskytter sig selv (kapitel 3).

Sygefravaer mailer aldrig en iCal-fil. Andre fraveer gor det; sundhedsdata rejser ikke som
vedheeftning (sektion 5.7).

Ledere kan ikke godkende deres egne anmodninger. Fire-gje-undtagelsen geelder kun app-
admins, sa en én-admin-instans ikke laser sig (kapitel 11).

Foreslaede stemplinger bogferer aldrig sig selv. Saster-apps foreslar; du beslutter — intet
teeller uden bekreeftelse (kapitel 3).

Annullering forsvinder, nar fraveeret begynder. For et lepende fraveer er ,,Jeg kom tidligt
tilbage* den rigtige knap — du afslerer ikke resten, du flytter slutningen (kapitel 5).

18 Ordliste

Domaeneterms som en ny laeser mader i ArbeitszeitCheck og i denne handbog. Skeermetiketterne er
oversat inde i selve appen — denne liste forklarer begreberne bag dem.

Tilladelsesliste
bruger- og gruppelisten der passerer slusen i begreenset tilstand (kapitel 14).

ArbZG / AZG | ArG
Tysklands, @strigs og Schweiz’ arbejdstidslove — de lovlige profiler overholdelseskontrollen kan
anvende (kapitel 7).

AZC2
licenspreefikset for mobilpladser; laser Android-companionen og kioskterminaler op, aldrig
webben (kapitel 15).

Pausevindue
et fast tidsvindue (f.eks. 12:00-13:30), hvor organisationen vil placere pauser — Placering
parkerer den automatiske pause inde i det, Pdkreevet kreever overlapning (kapitel 13).

Compare-and-set (CAS)

genindleesningsbeskyttelsen pa fraveer og rejser: er posten eendret, siden du abnede den, naegter
appen at skrive dit foraeldede billede over — intet skrives over i det stille.
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Afspadsering
overtid tilbagebetalt i hele dage — saldoen skrumper, en dag bliver fri (kapitel 5).

Tidlig hjemkomst
selvbetjeningsrettelsen af et lepende godkendt fraveer: du treekker slutdatoen frem, og slutdagene
krediteres tilbage — kun ejeren kan, kun far fraveeret slutter (kapitel 5).

Rettelsesanmodning
den reviderede vej til at aendre registreret tid: du foreslar, en leder beslutter, originalen forbliver
synlig (kapitel 4).

Lenfortsaettelse
lenprincippet der teeller sygedage som arbejdede — den valgfrie kreditkontakt for sygefraveer
(kapitel 13).

Fail-closed
slusens svar pa begraenset med tom liste: ingen kommer ind undtagen app-admins (kapitel 14).

Flextidsaldo
det lebende saldo af registrerede minus tidsmal — kontoen overtidsudbetalinger traekker fra.
Fire-aje-princippet
ingen selvgodkendelse: en anmodning besluttes altid af en anden end anmoderen; den eneste
undtagelse er app-admin (kapitel 11).

Kiosk
den delte hal-terminal: kort eller pinkode, stemple, faerdig — en klient uden menu eller datavisning
(kapitel 15).

Manedsafslutning
laset pa en faerdiggjort periode: registreringer bliver read-only for alle, rettelser inkluderet (kapi-
tel 11).

Tilbagevirkende udstempling
rettelsen der lukker en stadig kerende registrering, du glemte at stemple ud — pauser stemplingen
indtil beslutningen (kapitel 3).

Revision-PDF
det uforanderlige manedsregister — byte-identisk for medarbejder og leder, bygget til at overleve
revisioner (kapitel 8).

Mal/udfald
mal mod udfald: din models planlagte timer mod de registrerede — hvert oversigtstal er den
sammenligning (kapitel 3).

Stedfortraeder
den navngivne deekning for et fraveer: samtykker farst, lederen godkender bagefter — to trin, to
spergsmal (kapitel 10).

Foreslaet stempel
arbejdstid som en saster-app foreslar pa din oversigt — et forslag indtil du bekraefter, aldrig en
bogfering (kapitel 3).

Arbejdssted
hvor en arbejdsdag fandt sted — kontor, hjemmearbejde, ekstern aftale; en etiket pa registreringer,
aldrig selv tid (kapitel 4).

Arbejdstidsmodel
din kontrakt som data: tidsmal per uge eller ugedagsraster, plus pause- og fremmade-alternativer
— kilden til hvert mal (kapitel 12).
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19 Katalog — hver flade i kortform

Hver skeerm i appen, dens menuvej og kapitlet der forklarer den. Seet bogmaerke pa denne side, nar
du ved, hvor du er, men ikke hvad skaermen er til for.
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Flade

»Ooversigt*
»Tidsregistreringer*
nFravaer®
nFravaersdetaljer* — ,,Jeg
kom tidligt tilbage*
»Kalender*

»Tidslinje*
n»Forretningsrejser*
»Overholdelse af arbejdstid*
»Mine indstillinger*

»Hent appen“

nsLeder* — Oversigt"
sLeder* — ,Mennesker*
nsLeder* — ,Indtastninger af
medarbejders tid*

sLeder® —
»Medarbejderfravaer*
sLeder® —
n»Forretningsrejser*
LLeder* — ,Revision PDF’er*
sLeder* — ,Rapporter*
»Stedfortreederanmod-
ninger*

»Administration (panel)* —
»Status*

»Administration (panel)* —
»Medarbejdere*
»Administration (panel)* —
»Hold og lokationer*
»Administration (panel)* —
»Arbejdstidsmodeller®
»Administration (panel)* —
»Brugerdefinerede
fravaerstyper*
»Administration (panel)* —
n»Saerorcholdsrettigheder®
»Administration (panel)* —
»Regler for forretningsrejser*
»Administration (panel)* —
»Helligdage og kalendere*
»Administration (panel)* —
»Globale indstillinger*
»Administration (panel)* —
»Politikindstillinger*
»Administration (panel)* —
»Tarifregelsaet"
»Administration (panel)* —
»Revisionslog*
»Administration (panel)* —
»Licens*

»Administration (panel)* —
»Kioskterminal*
»Administration (panel)* —
»Support & os*

»Adgang naegtet*

Hvad den ger

stemplekort, dagtimer, hints og afventende

Kapitel
3

den revisionssikre manedsliste: filtrér, indtast, ret, eksportér 4

anmodninger, saldi, ekstra feriekonti 5
traekker slutningen af et kerende godkendt fraveer frem, 5
tilbageferer slutdagene

maneds-/ugeraster af tider og fraveer 5
de samme data i reekkefolge, dag for dag 5
registrér, opdel og indsend rejser til kredit 6
dine fund mod den opsatte profil 7
pauser, beskeder, data & privatliv, om 9
companion-installationsvej og pladsstatus 15
holdstatus og godkendelseskoer 11
saldi, fund og afventende per person 10
gennemse og godkend rettelser 11
godkend anmodninger, omregn ferie 11
rejsegennemgange: registreret, beregnet, bogfert 11
manedsregistre for dit omrade 11
evalueringer, CSV, DATEV 8
accepter eller afsla daekningsforespargsler 10
udrulningssundhed og alarmer 12
personer, profiler, individuelle kontrakter 12
enheder, ledere — godkendelsesomraderne 12
mal, betalte pauser, fremmader 12
organisationens egne anmodningstyper 12
kvoter ud over ferie 12
regelsaet og tildelinger 6
lovlige og firmadage 12
regelbokens chip-reekke 13
ferie, overtid, udbetalingshints 13
anciennitetstabeller per kontrakt 13
hvem aendrede hvad, manipulationssikkert 13
AZC2-mobilpladser 13
terminaler og kortadgange 15
partnerkontakt og opdrag 13
blokeringssiden uden for tilladelseslisten 14
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Mangler en flade fra denne tabel i din menu, er svaret neesten altid sluse eller rolle — kapitlerne 14
og 1 afklarer det pa to minutter.

Hurtige stier pr. rolle

Medarbejdere ,,Oversigt* — ,Stem ind“/pause/,,Stem ud“ — ,Tidsregistreringer® —
nFravaer® — ,Mine indstillinger®.

Ledere ,Leder Dashboard* — ,Indtastninger af medarbejders tid“/fraveer — Manedsafslut-
ning — ,Rapporter*; ved behov ,Stedfortreederanmodninger*.

Vikarer Acceptér eller afvis abne ,,Stedfortraeederanmodninger* — derefter leders godkendelse.

Administration ,,Adgangskontrol“ — teams/arbejdstidsmodeller — globale chips — li-
cens/kiosk/support.

Hurtig adgang pr. rolle. Kapitelstier, indeks og support falger pa neeste side.
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Indeks

Stikordsregister til ArbeitszeitCheck 1.9.10 brugervejledning (dansk). Sidetal geelder dette PDF.
Adgang, 2 Globale indstillinger, 7
Adgang naegtet, 9 Login, 2
Administration, 7 Leder, 1,5
App-administrator, 1 Medarbejder, 1
Dashboard, 3 Mine indstillinger, 5
FAQ, 8 Ordliste, 9

Fejl, 8 Rapporter, 5

Fraveer, 4 Roller, 1

Indstempling, 3 Rollestier, 10
Kalender, 4 Tilgeengelighed, 9
Kiosk, 1,9 Tidsregistreringer, 3
Companion, 9 Vikar, 1

Compliance, 4 Vikaranmodninger, 5
Temastier

Start Kap. 1 Roller - Kap. 2 Kom godt i gang - Kap. 3 Dashboard og tidsregistreringer
Hverdag Kap. 4 Fraveer/kalender/compliance - Kap. 5 Mine indstillinger og Hent appen
Ledelse Kap. 6 Leder, rapporter og vikar

Drift Kap. 7 Administration, stamdata og globale indstillinger

Hjeelp Kap. 8 Fejl, FAQ, tilgeengelighed - Support & bidrag - Indeks

Om Software by Design

Software by Design udvikler Nextcloud-apps til selvhostede data — tid, projekter, lager, flade, CRM og vedlige-
holdelse. Webgraenseflader gratis (AGPL) pa din instans. Website: https://nexicloud.software-by-design.de/
Partner: mailto:info@software-by-design.de Fejl / idé: mailto:dev@software-by-design.de
ArbeitszeitCheck forbliver AGPL-gratis. Under ,,Administration (panel)“—,Support & os*: partner-tiloud,
opsaetning, feature-bestilling, sponsoring. Check Partner: https://nextcloud.software-by-design.de/support/
Sponsors: https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository. Ingen juridisk/skatte-/compliance-
radgivning. Tredjepartsmeerker tilhgrer deres ejere. Android-companion og foyer-kiosk kreever mo-
bilpladser (AZC2) og afgreenses kun her — ingen emulator-skaermbilleder; web forbliver AGPL.

Tjekliste til web-hverdag

* Medarbejdere: Ind — pause — Ud; anmod om fraveer i tide.
Ledere: tjek abne godkendelser og korrektioner; manedsafslutning efter politik.

Administration: saet adgangsport, teams/modeller, helligdage og compliance-profil én gang.
* Ved ,,Adgang naegtet*: kontakt allowlist eller app-/NC-administration (kap. 8).
« Vikarer: acceptér/afvis abne ,,Stedfortreederanmodninger®, far lederen godkender.
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