Software by Design
Nextcloud-appar

Arbetstid - Raster - DACH-efterlevnad

ArbeitszeitCheck

Anvandarhandbok

Slutanvandardokumentation fér webbappen

Stampling, franvaro och godk&nnanden — allt stannar i din Nextcloud.

App-version Sprak
1.9.10 Svenska

nextcloud.software-by-design.de

Datum

31 oktober 2026

Commit 6508788 - Web AGPL




€ ArbeitszeitCheck Inledning

Innehall

Inledning . . . . . . L e e e e e e e e e 1
Roller och behérigheter . . . . . . . . . . . . . . . . e e e 1
KOmigang . . . . . . . . . e e e e e e e e e e e e 3
Oversiktochstampling . . . . . . . . . . . . .. 4
Tidrapporteringar — registrera, granska, korrigera . . . . . . . . . . . . . ... .. .. ... 6
Franvaro, kalenderoch tidslinje . . . . . . . . . . . . . . . .. ... ... ... .. 7
TJANSLEresor . . . . . . . . e e e e e e e e 10
Arbetstidsefterlevnad . . . . . . . . . L L L e e e e e n
Rapporter, exporteroch koppladdata . . . . . . . . . . . . . . . . ... ... ... 12
Mina instillningaroch Himtaappen . . . . . . . . . . . . . . . . i i i it e 14
10 Ditt team — personéversiktochvikarie . . . . . . . . . . . . . . ... ... ... 15
1 Godkdnnanden —chefensbord . . . . . . . . . . . . . . ... ... ... 17
12 Administration —setupochstamdata . . . . . . . . . . . . . . . ... ... 0000, 19
13 Administration — policy, efterlevnad ochdrift . . . . . . . . . . . ... .. ... ... ... 21
14 Atkomst —grinden . . . . . . . . ... e 24
25
26
27
29
30
32
33
33
33

WoOoNOTUB PNANWN-H

15 Companion-appoch kiosk . . . . . . . . . . . . . e e e e e
16 Tillganglighet . . . . . . . . . . L e e e e e
17 Fels6kning och FAQ . . . . . . . . . . . . . e e e e e e e
18 Ordlista . . . . . . . . . e e e e e e e e e
19 Katalog —varjeytaikorthet . . . . . . . . . . . . . . . ..o
Genvagarperroll . . . . . . e e e e e e e e e e e e e e e
Index . . . . . . e e e e e e e e e e e e
Om Softwareby Design . . . . . . . . . . . .. e e e e e e e e e e e
Support &bidra . . . . . . . L e e e e e e e e e e e e e e e

Inledning

ArbeitszeitCheck ar Nextcloud-appen for arbetstid, raster och frdnvaro pa din instans med DACH-
profiler (Tyskland ArbZG, Osterrike AZG/ARG, Schweiz ArG): stampling, manuella tidsposter med
arbetsplats, godkdnnanden, manadsavslut, centrala rastregler, obligatorisk narvaro, anpassade fran-
varotyper, rapporter och valfri kiosk. Webb gratis (AGPL); companion (telefon) och foajé-kiosk kraver
mobilplatser (AZC2) — endast avgransat har.

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

Malgrupp: Medarbetare - Chefer (teamledare) - Vikarier - App-/NC-administration

Det du behéver: Atkomst till ArbeitszeitCheck - webblasare med JavaScript - for admin: app-admin
eller NC-admin

Kapitel: Kap. 1 roller - 2 start - 3-9 vardag - 10-13 chef & administration - 14 tkomst - 15 companion
& kiosk - 16 tillganglighet - 17 fel/FAQ - 18 ordlista - 19 katalog.

Sprékregister: Brodtext pa professionell svenska. Ul-etiketter inom citationstecken, t.ex. "Oversikt”,
"Stampla in”, "Tidsregistreringar”, "Chef” och "Atkomst nekad”.

Snabbstart (medarbetare): "Oversikt” — "Stampla in” — rast — "Stampla ut”; franvaro under
"Franvaro”.

Snabbstart (admin): "Atkomst” kontrollera — team/arbetstidsmodeller — provstampling — godkan-
nande/ménadsavslut.

1 Roller och behoérigheter

ArbeitszeitCheck skiljer tva fragor som latt férvaxlas, och nastan varje supportfraga "varfor ser jag
inte det har?” visar sig vara just den foérvaxlingen. Den férsta ar dtkomstgrinden: kan du 6éppna appen
overhuvudtaget? Den konfigureras under "Globala instéllningar” — "Atkomst” och har ett eget
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kapitel (14). Den andra &r din arbetsroll: vilka ytor ritar menyn nar du val &r inne? Det &r vad det har
kapitlet handlar om.

ArbeitszeitCheck anvander inte fasta Nextcloud-grupper som azc_manager. Dina effektiva rattigheter
uppstar ur grinden, listan dver app-administratdrer, dina teamtilldelningar och, for ett par ytor, ur
Nextcloud-systemadministrationen.

1.1 Arbetsrollerna

Medarbetare
Standardrollen: alla som passerar grinden ser "Oversikt”, "Tidrapporteringar”, "Fran-
varo”, "Kalender”, "Tidslinje”, "Tjansteresor”, "Arbetstidsefterlevhad” och "Mina
installningar”. Du registrerar och granskar din egen tid; andras data dyker aldrig upp.

"Chef”
Allt en medarbetare gor, plus zonen "Chef”: teamdversikt, godk&dnnanden av franvaro och
korrigeringar, medarbetares tidrapporter och franvaro, reserecensioner, revisions-PDF:er och
"Rapporter”. Rollen kommer av en teamledartilldelning under "Team och platser” (kapi-
tel 12), inte av en kryssruta pa personen. Utan tilldelning syns sektionen "Chef” helt enkelt
inte.

Vikarie
Inte en lagrad roll. "Vikarieansdékningar” syns bara i menyn sa lange en franvaroanstkan
namnger dig som vikarie, och férsvinner efter ditt beslut (kapitel 10).

App-administrator
En flagga pa sidan "Atkomst” — eller en Nextcloud-systemadministrator. Laser upp "Admin-
istration (panel)” med alla stamdata, globala installningar, licens och kiosk. App-admins &r
dessutom den enda roll som far besluta om sina egna vantande arenden — avsiktligt, sa att ett
admin-konto med en enda person inte I&ser ut sig sjalvt.

Kioskanvandare
En fysisk terminalidentitet, inte ett webbkonto. Personal stdmplar med RFID-kort eller PIN vid
kioskterminalen i entrén; det finns varken meny eller datavy (kapitel 15).

1.2 Férmagematris

Formaga Med. Chef Admin Vik.
Oppna appen ja*  ja* ja ja*
Oversikt, stampling, egna rapporter ja ja ja ja
Egen franvaro, kalender, resor ja ja ja ja
Chefszon och godka&nnanden —  ja** ja —
Rapporter och revisions-PDF:er — ja ja —
Vikarieansékningar - — —  ja™
Administration - — ja —

* | laget Begrdnsad endast tilldtna anvéndare och grupper (samt admins). ** Endast tilldelade team néar app-team &r aktiva;
admins ser alltid hela organisationen. *** Endast sa ldnge en ansdékan &r dppen.
Menyval utan behérighet ritas inte — aldrig nedtonade, och direkt-URL:en méter samma grind.

1.3 Tva roller som ofta forvaxlas

App-administratéren ar ingen super-chef. Det &r en flagga pa instansniva som avgér vem som far éppna
"Administration (panel)” — stamdata, efterlevnadsprofiler, licensplatser, kiosker. En app-admin
som inte &r teamledare f6r nagon kan fortfarande inte godkénna en enda semesteransékan; en chef
utan admin-flagga ser alla godk&dnnandeskarmar men ingen administration. | sma installationer samlar
samma person ofta bada rollerna — precis darfér férvaxlas de.
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1.4 Vilka kapitel som galler dig

Medarbetare: kapitlen 2—9 tacker din vardag. Chefer: lagg till kapitlen 10 och 11. App-administratorer:
kapitlen 12, 13 och 14 ar din terrang. Alla bér bladdra igenom kapitel 17 en gang — det lankar varje
meddelande i appen till kapitlet som I6ser det.

2 Kom igang

Det har kapitlet tar dig fran inloggningssidan till en komplett férsta arbetsdag: stampla in, ta en rast,
stdmpla ut och be om en semesterdag. Ingenting har kréver administratérsrattigheter — kan du éppna
appen kan du genomféra hela loopen.

2.1 Loggain

1. Oppna din Nextcloud-adress i webblasaren och logga in med ditt vanliga konto. ArbeitszeitCheck
lever inne i Nextcloud: det &r samma inloggning du anvander for filer och kalender — det finns
inget separat |[6senord for tidklockan.

2. Oppna "ArbeitszeitCheck” fran app-menyn i évre faltet. Saknas valet helt &r grinden stangd
for dig — kapitel 14 foérklarar vem du ska fraga.

Du landar pa "Oversikt”. Sidoféltet till vanster ar din arbetskarta: "Oversikt”, "Tidrappor-
teringar”, "Franvaro”, "Kalender”, "Tidslinje”, "Tjansteresor”, "Arbetstidsefterlevnad”,
"Mina installningar” och "Hamta appen”. P4 en telefon eller ett smalt fonster falls sidofaltet ihop
och samma val gémmer sig bakom knappen "Meny"” ovanfér innehallet.

Medarbetarvyn: marker 1 &r sidoféltet med vardagsvalen, marker 2 "Oversikt” med status, timmar och
stdmpelkortet.

2.2 Din forsta arbetsdag
F&lj detta en gang sa har du berért karnloopen:

1. P& "Oversikt”, tryck pa "Stampla in” (marker 1 pa stdmpelkortet) nar du bérjar. Kraver din
organisation en arbetsplats eller en projektkoppling véljer du den i samma steg — detaljer i
kapitel 3.

2. Arbeta. Statusraden visar "Stamplad in” och timkortet fylls under dagen.

3. Vid lunch, tryck "Starta rast” och vid aterkomsten "Avsluta rast”. Appen registrerar bara det
du stdmplar — den hittar aldrig pa en rast, den féresl/dr bara en nér en regel kraver det (kapitel 9).

4. Vid dagens slut, tryck "Stampla ut”. Din registrering landar under "Tidrapporteringar” med
datum, tider, rast och arbetad tid.

5. Oppna "Franvaro”, vilj "Begir ledighet” och lamna in en "Semester”-ansékan for nasta
fredag. Den gar till din chef som védntande — kapitel 5 férklarar vad som hénder sedan.

Det ar hela dagsloopen. Allt annat i den har handboken — kalender, tidslinje, efterlevnadsvarningar,
rapporter — ar bara en annan vy av samma registreringar du nyss skapade.
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2.3 Fore forsta dagen (administratoér)
Rullar du ut ArbeitszeitCheck fungerar loopen ovan forst efter fyra konfigurationspass — alla i kapitel 12:
1. "Globala instéllningar” — "Atkomst”: valj grindens lage och fyll i allow-listan innan du

vaxlar till begransad — en tom begréansad lista stanger ute alla.

2. "Team och platser”: skapa enheter och tilldela teamledare, s& att frinvaro har nagon som
godkanner den.

3. "Arbetstidsmodeller”: definiera solltimmarna och tilldela dem; utan modell visar éversikten
ett tips och ingen mal/utfall-jamférelse.

4. Valfritt men vanligt: "Helgdagar och kalendrar” f6r din region, semesterregler, évertidshanter-
ing och en "Kioskterminal” om entrén far en stdmpelterminal.

P4 en farsk instans visar éversikten fér admins kortet Konfigurera ArbeitszeitCheck férst med exakt
dessa steg — det férsvinner nar grunderna finns pa plats.

3 Oversikt och stimpling

"Qversikt” r sidan appen &r byggd kring: den visar din aktuella status ("Stamplad in”, "Stamplad
ut” eller "Pa rast”), dagens och veckans timmar mot ditt mal, och stampelkortet du faktiskt anvander
under dagen. Allt ar live — sé fort du stdmplar rér sig siffrorna nedanfor.

"Qversikt” f6r medarbetaren: marker 1 stampelkortet med "Stampla in”, marker 2 timkorten, marker 3
varningskorten som sammanfattar vad som kraver uppmarksamhet. P& en farsk instans ser admins dessutom
kortet Konfigurera ArbeitszeitCheck férst tills grunderna finns.

3.1 Stampelloopen

1. Tryck "Stampla in” nér du borjar. Kraver din organisation en projektkoppling (ProjectCheck-
integrationen) visas véljaren i samma steg — det gér inte att stAmpla utan.

2. For en rast, tryck "Starta rast” och sedan "Avsluta rast”. Appen registrerar det du stadmplar;
foreslagna automatiska raster ar en separat mekanism och drar aldrig av tid i det tysta (kapitel 9).

3. Tryck "Stampla ut” nar du slutar. Registreringen hamnar direkt under "Tidrapporteringar”
— kapitel 4 visar hur du laser eller korrigerar den.

Glomde du stampla ut? Under kortet Iamnar "Glémde du att stampla ut? Begar en ko-
rrigering” in en retroaktiv utstimpelning foér den fortfarande éppna registreringen. Den gar som
korrigeringsbegaran till din chef; medan den vantar visar 6éversikten "Korrigering invantar god-
kannande” och pausar stamplingen s att ingen registrering éverlappar. "Aterkalla begéran” drar
tillbaka den och frigér stamplingen direkt; "Granska i Tidposter” hoppar till listan. Ingenting bokas
férrédn en chef beslutat — det ar det pausen ar till for.
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Oversikten i tillstandet "Korrigering invantar godkannande”: "Aterkalla begaran” frigér stamplingen
utan att vanta pa chefen.

© Instamplad

04:00:00

Vintande godkidnnanden. Oppna korrigeringsbegéranden fran andra dagar bubblar ocksa upp
som en notis med hopp till "Tidrapporteringar” — du behdéver inte komma ihdg vilken som ar éppen.

3.2 Dagens arbetsplats

Knappen Idag: (plats) pa 6versikten anger var du arbetar idag. Den galler fér ndsta registrering — en
pagaende registrering behaller den plats den bérjade med, sa du kan byta notisen vid lunch utan att
forfalska férmiddagen. Bredvid de inbyggda "Kontor”, "Hemarbete” och "Externt maéte” kan din
organisation underhalla en egen katalog (kapitel 12).

[ Idag: Kundplats ]

Vlj arbetsplats for din nasta registrering.

marker 1: valjaren Idag: (plats) — den etiketterar nasta registrering, inte den pagaende.

3.3 Foreslagna stamplingar

Nar en systerapp i sviten (till exempel TourCheck eller CareCheck) upptacker arbetstid at dig vis-
ar 6versikten kortet "Foéreslagna stamplingar” med kalla och féreslagna tider. "Bekrafta” gor
forslaget till en riktig registrering; "Avvisa” slanger det. Ingenting raknas utan ditt beslut — férslag ar
en bekvamlighet, inte tyst bokféring; det ar darfér de vantar som kort i stallet for att skriva registreringar
direkt.

Féreslagna stamplingar

En annan app har registrerat arbetstid 4t dig. Den raknas forst nar du bekraftar den.

Fran CareCheck

LT | Avvisa |
October 23, 2026, 2:20:00 PM GMT+2
Fran TourCheck

Bekrafta Avvisa |
October 23, 2026, 8:05:00 AM GMT+2 — 12:30:00 PM GMT+2

"Foreslagna stamplingar”: "Bekrafta” antar forslaget, "Avvisa” slanger det — kortet namnger kéllappen
och tiderna.
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3.4 Las siffrorna

Timkorten jamfér registrerad tid med malet fran din arbetstidsmodell: idag, den har veckan, den har
manaden, i &r. Negativa varden (under) betyder efterslap; ett plus ar inbankad évertid. Om flextidskontot
tillgodoraknar franvaro (kapitel 13) skiljer en egen rad ut de tillgodordknade planerade timmarna
fran godkéanda ledigheter och det mal som obetald eller féraldraledighet tar bort — en semesterdag
producerar inte langre negativa timmar. Ett kort fér sjukdagar och en snabbatgard for ny registrering
kompletterar layouten; varningskorten stangs for gott via "Jag forstar”.

Ingen modell tilldelad? Oversikten visar da ett tips istéllet fér mal och hoppar éver mal/utfall-
jamférelsen — stampelloopen fungerar anda. En administratér tilldelar din modell under "Medar-
betare” (kapitel 12).

4 Tidrapporteringar — registrera,
granska, korrigera

"Tidrapporteringar” ar den revisionssékra listan 6ver din arbetstid: varje stampling, manuell reg-
istrering och korrigering landar héar, i en manadsvy du kan filtrera och exportera. Nar en siffra pa
Oversikten ser fel ut ar det har sidan som férklarar den.

"Tidrapporteringar”: manadslista med timmar, raster "Registrera arbetstid”: datum, start, slut och rast fér en
och statusmarken. manuell registrering.

4.1 Bladdra och filtrera

Listan bladdrar med "Tidigare”/"Nasta”. Filterpanelen begransar efter datumintervall, "Arbet-
splats” eller status, och det speciella filtret "Endast offlinesynkade stamplingar” isolerar de
stdmplingar som companion eller en kiosk registrerade offline och spelade in senare — anvandbart
nar en morgonstampel verkar anlanda i fel ordning.

Filtrera

Startdatum Slutdatum Arbetsplats Status

[ dd.mm.4433 =] [ dd.mm.&444 B Alla - Alla -

Y
Tillampa ‘ (9] ‘
—

4.2 Registrera en post manuellt

1. Oppna "Tidrapporteringar” och valj "Registrera arbetstid”.

2. Skriv datumet — varje datumfalt accepterar text i det visade formatet, toleranta varianter som
1.3.09 eller 2009-03-01 férstas ocksd, och kalendern hoppar per ménad och ar istallet for att
scrolla manad fér manad.
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3. Skriv start och slut (minuter i steg om 5 eller skrivet HH:MM) plus rasten i minuter.

4. Valj "Arbetsplats” om den skiljer sig fran din standard, och ange en orsak néar policyn kraver
det (> 10 tecken — kapitel 13).

5. Spara. Beroende pa policy bokas registreringen direkt eller gar den férst till din chef fér godkan-
nande.

Arbetsplats per registrering. Varje registrering bar en plats: "Kontor”, "Hemarbete”, "Ex-
ternt mote”, en plats ur katalogen eller "Ej angivet”. Nya registreringar arver din standard — satt
per person i adminprofilen, annars organisationens standard "Kontor” — och du far avvika pa varje
registrering, aven inom "Begar korrigering”. Méarket syns i lista och kalender och matar hem- och
externt-moétesdagarna i rapporter, CSV-exporter och manadsavsluts-PDF:en. Platser beskriver var
arbetet utférdes; de skapar aldrig tid av sig sjalva.

4.3 Redigera, ta bort, korrigera
Vad du kan géra med en registrering beror p& manadens status och policyn:

Redigera / Ta bort
Sé& lange manaden &r 6ppen och policyn tilldter &ndras eller tas registreringar bort direkt. Bort-
tagning ror Overtids- och semestersaldon, sa appen fragar innan den tar bort nagot.

"Begar korrigering”
Den reviderade vagen: du féreslar andrade tider, chefen godk&nner eller avslar. Medan en
begaran vantar bar registreringen ett statusmarke; stampelpausen fran kapitel 3 galler bara en
korrigering pa den pagdende registreringen.

Manadsavslut
Nar perioden ar finaliserad lases registreringarna for alla — korrigeringar gar bara via chef eller
app-admin (kapitel 11).

Vad en registrering bevarar. En registrering behaller datum, start, slut, rastminuter, plats och
den tidszon den registrerades i — en stampling pa en utrikesresa forblir korrekt nar du laser den pa
hemmaplan. Exporter bér den sparade zonen; rapporter raknar alltid i organisationens.

Kolumnen "Arbetstimmar”. Nar din modell betalar raster som arbetstid visar kolumnen forst det
betalda totalen, och den nedtonade raden under bryter upp den i nettotid plus den betalda rastdelen
(Netto: 4,00 h - betald rast: 30 min) — kapitel 12 beskriver modellbrytaren.

4.4 Exportera din lista

"Exportera PDF” producerar en revisionssaker PDF av exakt vad filtret visar — utan filter, de senaste
30 dagarna. Saknas PDF-generatorn pa din instans erbjuds en CSV-export. Chefer laddar samma
dokument for sitt omrade under "Revisions-PDF:er” (kapitel 11); varje mottagare far den identiska,
revisionsbestandiga filen.

5 Franvaro, kalender och tidslinje

"Franvaro” hanterar allt som haller dig borta fran planerat arbete: semester, sjukfranvaro, kom-
pledighet, sarskild ledighet. Varje ansékan gar samma vag — du lamnar in den, en vikarie bekraftar
dar det kravs, en chef beslutar, och utfallet landar i din kalender och ditt saldo.
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"Begar ledighet”: typ, period och — om det krdvs — en

"Franvaro”: anstkningar med status och semestersaldo. ear
vikarie.

5.1 Franvarotyper

Bredvid de inbyggda typerna "Semester”, "Sjukfranvaro”, "Hemarbete” och "Tjansteresa”
bar katalogen "Sjukt barn” (betald barnvard som krediterar planerade timmar) och "Kompensa-
tionsledighet” (ta tillbaka 6vertid i dagar — endast hela dagar, kraver planerade timmar den dagen,
misslyckas p& dagar med befintliga registreringar och krediterar inte timmar i sig). Din administration
kan definiera fler typer under "Anpassade franvarotyper” — féretagsutflykt, blodgivning, flytt —
var och en med sina kredit- och vikarieregler (kapitel 12).

5.2 Begar ledighet

1. Oppna "Fradnvaro” och véilj "Begér ledighet”.
2. Valj typ och period. Halva dagar réknar 0,5 dér typen tillater det.

3. Namnge en vikarie nar typen kraver det — ansdkan vantar da pa dennes acceptans innan den
nar chefen (kapitel 10).

4. Spara. Statusen blir vdntande; beslutet anlander som en notis (kapitel 9).

Tva granser biter i praktiken: godk&nd semester drar av ditt konto enligt den konfigurerade regeln, och
"Sjukfranvaro” kan bara bakdateras sju dagar — &ldre starter avslas rent, fér en s& gammal sjukdom
har en annan juridisk vag.

5.3 Tidigt tillbaka? Forkorta franvaron

Planer &ndras: semestern I6pte till fredag och p& onsdagen sitter du vid skrivbordet igen. Sa lange
en godkédnd franvaro har bérjat men &nnu inte avslutats visar dess detaljsida sektionen "Jag kom
tillbaka tidigare™:

1. Oppna den Iépande franvaron under "Franvaro”.

2. Ange din faktiska sista dag i "Nytt slutdatum” — faltet ar forifyllt med i dag och datumvaljaren
erbjuder bara dagar fran starten till dagen fére det ursprungliga slutdatumet.

3. Tryck "Uppdatera slutdatum”. Sidan laddas om med den férkortade perioden och en bekraf-
telse.

Appen raknar om arbetsdagarna och aterfoér de frigjorda slutdagarna: en férkortad "Semester”
lagger tillbaka dem pa ditt semesterkonto, bokningar pa sarskilda ledighetsratter justeras med, och
vikariens kalenderfeed réttar sig sjélv eftersom den bara ritar godkanda perioder. Andringen landar i
revisionsloggen — akten forblir rekonstruerbar. Bara du kan férkorta din egen franvaro; fér alla andra
ritas sektionen aldrig. Och nar franvaron val |6per ar férkortningen den erbjudna vagen; annullering
finns bara dessférinnan. Tva granser haller: det nya slutdatumet far inte nd in i en slutférd manad,
och en semester maste behalla minst en arbetsdag — en period som skulle krympa till helger eller
helgdagar avvisas med ett meddelande som anger orsaken.
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5.4 Sjuk under semester

Att bli sjuk p& semester ar den klassiska administrativa fallan: de dagarna ar lagligt sjukdom, inte
semester — och appen gor uppdelningen at dig. Sa lange en godkand semester pagar erbjuder dess
detaljsida sektionen "Sjuk under semester” med "Konvertera semester till sjukledighet”:

1. Oppna den pagéende semestern under "Franvaro”.

2. | dialogen, valj "Sjuk fran” och "Sjuk till”. En férhandsvisning visar exakt vad som kommer
hénda: semester férkortad, flyttad eller delad i tva.

3. Skicka. Appen skapar en sjukfranvaroansékan (invdntar godkdnnande) och aterfér de berérda
dagarna till semesterkontot.

Om semestern andrades i ett annat fénster medan dialogen var éppen ber sidan om omladdning —
appen jamfor det tillstdnd du s&g med serverns och vagrar konvertera en inaktuell bild, sa att inget
skrivs 6ver i det tysta. Chefer gér samma konvertering for sitt team, aven retroaktivt, fran kolumnen
"Atgarder” i "Medarbetares franvaro” (kapitel 11).

Konvertera semester till sjukledighet

Var du sjuk under din semester? Valj sjukdagarna. Semestern férkortas och dagarna

Kredit

30.10.2026

30.10.2026

Detaljsidan fér en pagaende semester: "Jag kom
tillbaka tidigare” hogst upp, "Sjuk under semester”
nedanfor.

Konverteringsdialogen: sjukintervallet plus
férhandsvisningen av den resulterande delningen.

5.5 Ytterligare ledighetskonton

Om administrationen konfigurerat "Ratter till sarskild ledighet” for dig — jubileumsledighet, tar-
iffkvot — visar kortet "Ytterligare ledighetskonton” pa franvarosidan tillgangliga, reserverade
och anvanda varden per ratt, och "Historik” listar periodens bokningar, korrigeringar inbegripna
(kapitel 12).

Ytterligare ledighetskonton

+ Jubileumsledighet
Tiliganglig: 1 dagar - Totalt: 1 dagar - Reserverad: 0 dagar - Anvand: O dagar - fill 2026-12-31

e ™
‘ Historik ‘
- J

marker 1: kortet "Ytterligare ledighetskonton” — en rad per ratt med saldo och "Historik”.

5.6 Kalender och tidslinje

"Kalender” ritar tider och franvaro pa ett manads- eller veckorutnat — det snabbaste sattet att se om
en dag saknar en stampel. "Tidslinje” listar samma data i ordning, registrering for registrering — den
basta vyn for att rekonstruera en dag. Bada visar franvarostatus och platsméarken; en dag i kalendern
Oppnar dess registreringar och ansdkningar tillsammans.
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"Kalender”: manadsrutnatet med registreringar och
franvaro.

"Tidslinje"”: den kronologiska listan av samma data.

5.7 Franvarointegritet

Halsorelaterade poster ar avskarmade &verallt dar franvarodata lamnar appen. | kalenderprenumera-
tionen — teamflédet fér Outlook, Thunderbird eller Nextcloud Calendar som din admin kan aktivera
(kapitel 8) — visas "Sjukfranvaro” och "Sjukt barn” bara som generisk Frdnvaro; varje annan
typ behaller sin etikett. Flédet innehéller bara godkédnda franvaror och aldrig orsaker i fritext eller
godkannandekommentarer. iCal-mejlet som skickas efter ett godk&nnande bifogar avsiktligt ingen
kalenderfil for "Sjukfranvaro”; alla andra typer far en om inte admin stéangt av sandningen. Dina
kollegor far veta att du &r borta — aldrig varfor.

6 Tjansteresor

En tjansteresa blandar restid, verkligt arbete och privata etapper — och I6neverksregler behandlar
varje del olika. "Tjansteresor” separerar de tre sa att den krediterbara delen nar ditt konto utan att
du behdver rékna arbetsratt sjalv.

6.1 Registrera en resa

1. Under "Tjansteresor”, vilj "Registrera tjansteresa”.

2. Ange start och slut med "Tidszon fér avresa” och "Tidszon for destination” — den arliga
zonskapandet hindrar att en hemresa ser ut som ett dygn pa 25 timmar. Ett "Syfte (valfritt)”
hjalper granskningen.

3. Dela resan i "Reseetapper”: "Jag korde sjilv”, "Jag var passagerare / blev trans-
porterad”, "Jag arbetade under resan” eller "Vilo- / privat tid”, var och en med ett
valfritt fardsatt.

4. Kryssa i de tidrapporter som hor till resan under "Arbetstider under resan” — stamplat
arbete pa vagen kopplas har istéllet for att raknas dubbelt.

5. "Berakna om” uppdaterar férhandsvisningen: det géllande regelverket visar vad som raknas
som arbete och vad som krediteras ovanpa.

© e

0

Resedetaljen: etapper, kopplade tider och berédknade
varden per dag.

Listan "Tjansteresor” med status (t. ex. Inskickad).
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6.2 Skicka in och vad som hander

"Skicka in for granskning” skickar resan till din chefs ko; "Aterkalla” drar tillbaka den medan
den vantar. Chefen granskar den i en trekolumnsvy — vad du registrerade, vad regeln berdknade, vad
som kommer att bokas — och godkanner eller avslar (kapitel 11). "Exportera CSV"” och "Exportera
PDF" laddar ner sammanstaliningen fér dina arkiv eller reseersattningen.

Om resan dndrades under tiden — s&g i en andra flik — ber en notis om omladdning. Dina data
finns kvar; appen vagrar bara skicka en granskning byggd pa ett inaktuellt tillstdnd, samma skydd som
vid frAnvarokonvertering.

Varfor ett regelverk? Vilka minuter av en resa som réknas som arbete ar organisationspolicy (och
ofta tariff): passiv restid kan krediteras helt, delvis eller inte alls, dagtak spelar in och resdagar féljer
egna steg. Admins underhéller dessa verk under "Regler for tjansteresor” (kapitel 12); &r ingen
tilldelad dig sager sidan det istéllet fér att gissa.

6.3 Ett genomarbetat exempel

Siffrorna blir |attare att lita p& nar du ser dem en gang pa en verklig resa. Anta att Maria i Lund aker till
ett kundméte i Berlin en tisdag:

1. 05:10-09:40 bilresa Lund—Berlin som "Jag var passagerare / blev transporterad”, tyskt
tag.

2. 10:00-16:00 kundmaoéte, registrerat som "Jag arbetade under resan” — moétestiden ar or-
dinart arbete.

3. 16:30-21:10 aterresa, ater som passasijer.

4. Under dagen stamplar hon som vanligt in pa morgonen och ut pa kvéllen; den stamplingen lankar
hon till resan under "Arbetstider under resan” i stallet for att lata den rédknas separat.

Vad regelverket sedan gér beror pa din organisations set: passiv restid som passagerare krediteras
enligt setets trappsteg (t.ex. fullt upp till ett dagstak, darefter en andel), den registrerade arbetstiden
raknas som vanlig arbetstid, och de tva beloppen visas atskilda i férhandsvisningen — arbetad tid
kontra resekredit. Nar Maria skickar in resan ser chefen exakt den uppdelningen i granskningsvyn och
kan kontrollrdakna utan att tolka rda minuter sjalv.

Vanliga fel att undvika: dela aldrig in egen bilkérning som passagerarresa — "Jag koérde sjalv”
krediteras ofta annorlunda an att sitta med; och Iamna inte "Vilo- / privat tid” ostamplad om du
lagger in en privat etapp mitt i resan, annars antar regelverket arbetstid. Ar n&got tresteg oklart, rakna
om efter varje etapp i stéllet for att skicka in i blindo.

7 Arbetstidsefterlevnad

ArbeitszeitCheck stéller dina registrerade tider mot den arbetstidsprofil din organisation konfigurerat
— vilotider, maximal dygnlangd, rastregler ur DACH-profilerna (Tyskland ArbZG, Osterrike AZG/ARG,
Schweiz ArG). "Arbetstidsefterlevnad” ar dar resultaten landar.

7.1 Vad kontrollen gor

Kontrollen gar dver dina riktiga registreringar: efter ett 10-timmarsdygn verifierar den vilan fére néasta
start; pa langa dagar kontrollerar den att den registrerade rasten uppfyller regeln som galler dig — lag,
organisationsregel och modell, alltid den striktaste av tre. Overtradelser grupperas efter allvarlighet;
langa listor bladdras med "Tidigare™/"Nasta”.
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Efterlevnadspanelen: status fér den konfigurerade profilen med éppna fynd per allvarlighetsgrad.

7.2 Las overtradelserna

1. Oppna "Arbetstidsefterlevnad” — panelen visar din status i ett 6gonblick.

2. Oppna ett fynd. Det namnger dagen, regeln och den konkreta bristen (till exempel: vila p& 9,5 h
istallet f6r de kravda 11 h).

3. Korrigera datan nar fyndet ar data, inte beteende: en glémd rast, en felstdmpel. Att ratta reg-
istreringen rensar fyndet vid nasta kontroll.

4. Det som aterstar ar beteende — prata med din chef nar ménstret aterkommer; chefer ser teamfynd
i sin vy (kapitel 10).

ooooo

Efterlevnadsrapporter: aggregerade vyer for revisioner och
personalrepresentanter.

Overtradelselistan: dag, regel och allvarlighet per fynd.

7.3 Tva arliga granser

 Det &r ett varningssystem, inte juridisk radgivning. Kontrollerna tillampar en konfigurerad
profil; om din situation &r laglig avgoér kollektivavtal och i slutdéndan en jurist.

» Den ser inte det du aldrig stamplat. En oregistrerad timme kan inte bryta mot nagon regel —
kontrollen ar bara sé arlig som stamplingen.

Rapporterna for revisioner och personalrepresentanter aggregerar samma fynd per team eller period;
vad en medarbetare ser &r alltid begransat till den egna datan.

8 Rapporter, exporter och kopplad
data

Arbetstid blir férst 16n nér den Iamnar appen i en form som nasta verktyg forstar. Det har kapitlet
samlar alla vagar som data rér sig in och ut: rapporter, PDF- och CSV-exporter, DATEV-I6neexporten,
kalenderfldden, kopplingar till systerappar och backup-snapshots.

8.1 Rapporter

"Rapporter” (chefs- och adminomrade) bygger utvarderingar per dag, vecka och manad, dvertidssal-
don och franvarostatistik. Parametrarna véljer period, teamomrade och gruppering; resultatet visas i
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webblasaren och laddas ner som CSV. For Ioneverket finns tva dedikerade nerladdningar: ”Franvaro-
CSV" och "Ladda ner teamets 6vertidséversikt som CSV" med ménadssaldon.

8.2 DATEV-exporten

Organisationer vars I6ner gar via DATEV hittar i rapporterna en dedikerad export som skriver periodens
storheter i det format I6nekontoret férvantar sig. Det ar en filleverans, inte en levande koppling: generera
den nar manaden ar stdngd, lamna den till I6neadministrationen och behall revisions-PDF:en som
bevis fér vad siffrorna réknades pa.

<, DATEV-onenedladdning

Ladda ner en DATEV-textfil fér samma start- och slutdatum som ovan. Timtilldgg visas som extra Lohnart-rader endast nér de ar
mappade i Globala installningar.

Ange Beraternummer och Mandantennummer under Administration — Globala instéliningar innan du laddar ner DATEV-filer.

Ladda ner organisationens DATEV-fil

Organisationsnediaddningen inkluderar varje aktiverad anvandare som har en DATEV Personalnummer. Ange Personalnummer pa varje
medarbetarprofi

8.3 Revisionssakra PDF:er

Tva ytor producerar samma oféranderliga manads-PDF: din egen "Exportera PDF” under "Tidrap-
porteringar” (kapitel 4) och chefens ”"Revisions-PDF:er” (kapitel 11). Samma dokument &r bok-
stavligt — filen en chef laddar av din manad &r byte-identisk med den du laddar; det finns aldrig en
"chefsversion” att disputera.

8.4 Kalenderfléde och iCal-mejl

Kalenderprenumerationen ar ett read-only-teamfléde: en hemlig 1ank per team-/chefsomrade och kalen-
dersprak, prenumererbar i Outlook, Thunderbird eller Nextcloud Calendar. Den publicerar godkdnda
frnvaror éver ett rullande fonster (tre manader bakat, tolv framét) med avsk@rmningen frén sektion 5.7.
Admins roterar lanken om den |lacker — behandla den som ett I6senord: vem som har den laser
teamets franvarokalender. Separat deponerar iCal-mejlet efter ett godkdnnande en kalenderfil i din
inkorg sa att franvaron hamnar i din egen agenda utan prenumeration (admin-styrbar).

8.5 Systerappar och integrationer

ProjectCheck
Med kopplingen aktiv fradgar instdmplingen vilket projekt tiden gar till, och timmarna rinner till
projektbokfdringen.

Outlook / e-post

Notiser och iCal-bilagor anvander instansens mailer; det finns inget att konfigurera pa medarbe-
tarsidan.

Foéreslagna stamplingar
TourCheck och CareCheck kan foéresla tid pa din éversikt — alltid férslag, aldrig bokning (kapitel 3).
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8.6 Backup-snapshots

Fére varje appuppdatering tar ArbeitszeitCheck automatiskt en snapshot av alla sina tabeller — ater-
stallningspunkten om en migrering gar snett. Pa konsolen skapar occ arbeitszeitcheck:upgrade-
backup create --reason=".." en manuellt ndr som helst, 1ist visar de sparade och restore
--latest --force (eller --id=td --force) aterstaller en. Appens bakgrundsjobb pausar under en
aterstallning. Dessa snapshots ar ett sékerhetsnat inne i appen — de kompletterar, aldrig ersatter,
instansbackupen.

9 Mina installningar och Hamta
appen

"Mina installningar” samlar de brytare som ar dina: rastpdminnelser, notiser och integritetens
sjalvbetjaning. Organisationsregler lever i administrationen — inget pa denna sida asidosétter en policy,
och sidan sager det ndr en brytare ar Iast av det skalet.

9.1 Raster
Rastsidan listar den uppldsta regeln under "Rastregler som galler dig” med dess kalla — lag,
organisationsregel eller arbetstidsmodell — sa att du ser varfér ditt minimum &r vad det &r. Nar

organisationen tillampar centrala regler deklarerar sidan Den automatiska rastberdkningen &r alltid
aktiv eftersom din organisation tilldmpar centrala rastregler och den personliga brytaren férblir pa; det
ar ett policyuttalande, inte en nedtonad bugg.

Notiser: vilka beslut och varningar som nar dig, och via vad.

Raster: den uppldsta regeln och dina personliga
preferenser.

9.2 Notiser

Hér valjer du vilka hédndelser som nar dig — beslut om dina ansékningar, vikarieférfragningar, pamin-
nelser — och via vilken kanal. Att stinga av en paminnelse férdréjer aldrig den underliggande ansékan;
den tystar bara signalen.

9.3 Data och integritet

Integritetssidan ar ditt sjalvbetjaningsfénster mot vad appen lagrar: vilkken data som finns, vad den &r
till fér och vilken lagringstid admin stéllt in. Dar sjalvbetjanad radering erbjuds féregas den alltid av
en uttrycklig bekraftelse — bokningar som matar I6ner kan inte férsvinna av ett felklick, och stdngda
perioder forblir I1asbara enligt lag.

1.9.10 — 2026-10-31 — SV Anvandarhandbok



€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Mina installningar och Hamta appen

9.4 Om

Sidan "Om?” visar den installerade versionen och lankar till support och dokumentation — det snabbaste
svaret nar supporten fragar "vilken version anvander du?”.

marker 1: den installerade versionen pa sidan "Om"” — ange den i varje supportarende.

9.5 Hamta appen

"Hamta appen” ar installationsvagen for den valfria Android-companionen (AZC2-mobilplats). Web-
bappen forblir fullt anvandbar utan mobillicens — companion lagger till fickstimplig och offline-
stdmplingar, aldrig en andra sanning (kapitel 15).

10 Ditt team — personoversikt och
vikarie

Det har kapitlet tjanar tva stunder i teamlivet: chefen som fragar "vem behdéver uppmaéarksamhet?” och

kollegan som frégar "kan du vikariera fér mig?”. Bada bor i zonen "Chef” — du ser dem bara med en
teamledartilldelning (kapitel 1).

10.1 Personoversikt

"Chef” — "Personer” svarar pa mandagsfragan i en tabell: per person i ditt omrade semestersaldo,
Overtid, 6ppna efterlevnadsfynd och vantande ansékningar. Fér admins &r omradet hela organisationen;
for chefer exakt de team de leder.
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Persondversikten: marker 1 snabbfiltren, marker 2 raderna per person med saldon och marken, marker 3
"Semesterar”-viljaren.

Att arbeta listan ar en kort loop:
1. Borja med snabbfiltren "Kraver uppmarksamhet” och "Vantande begdranden” — de
komprimerar tabellen till raderna som faktiskt behéver dig idag.

2. SOk en person pa namn, vaxla "Semesterar” nar du planerar nasta ars saldon, och sortera
efter fragan: "Oppna problem férst”, "Mest dvertid” eller "Mest semester”.

3. Fdlj ett varningsmérke — det hoppar direkt till de underliggande évertradelserna eller ansékningar-
na istallet for att lata dig sdka.

4. Las "Inte konfigurerad” som en uppgift, inte en siffra: personen saknar semesterregel-
tilldelningen och saldot kan inte rakna férran en admin satt den (kapitel 12).

Langa listor bladdras med "Tidigare”/"Nasta” — ingenting &r gémt, bara paginerat.

10.2 Vikarieansékningar

Att tacka for en kollega ar en tvastegs samtyckeskedja, och appen ritar den arligt: sa lange en fran-
varoansdkan namnger dig som vikarie visas "Vikarieansékningar” i din meny; utan éppen ansékan
finns valet inte — inte nedtonat, helt enkelt inte dar.

1. En kollega lamnar in en ans6kan som namnger dig. Du far en notis och menyvalet dyker upp.
2. Oppna "Vikarieansdkningar” och besluta: "Godkann" skickar ansdkan vidare till chefens
godkannandekd; "Avsla” avslutar den, och s6kanden far veta att den ska namnge nagon annan.

3. Efter ditt samtycke beslutar chefen anda — ditt medgivande ar det forsta steget, aldrig godkan-
nandet i sig.

"Vikarieansékningar”: antag eller avsla — chefens granskning foljer pa ditt svar.

Varfor tva steg? For att det ar tva olika fragor: kan arbetet tdckas? svarar du, far personen vara borta?
svarar chefen. Kedjan innebér ocksa att ett avslaget vikariat aldrig landar tyst pa ett chefsbord.
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1 Godkannanden — chefens bord

Allt som behdver ett andra par 6gon landar har: franvaroansékningar, korrigeringsbegaranden, inskick-
ade resor, manadsavslut. Zonen "Chef” ar ett kd-skrivbord — designmalet ar att inget vantar i det
tysta och inget godkénns av misstag.

11.1 Chefsoversikt

"Chef” — "Oversikt” visar teamstatus, dppna godkannanden och évertidsvarningar for ditt omrade.
Med app-team aktiva a&r omradet exakt dina tilldelade team; admins ser alltid hela organisationen.

Chefsdashboarden: teammetrik och godk&dnnandekderna som idag behdver dig.

Massgodkdannanden. Kryssa flera vantande franvaror eller registreringar och urvalsbalken erbjud-
er "Godkann valda”, "Avvisa valda” och "Rensa markering”; vid avslag far du ge en gemensam
orsak. Massa ar inte block — femton semesteransdkningar fran semesterperioden forblir femton beslut
i granskningsloggen, inte ett enda blockgodkannande.

11.2 Medarbetarens tidsregistreringar

"Medarbetarens tidsregistreringar” later dig se, korrigera och godkénna eller avsla korriger-
ingsbegéaranden — och, dar policyn tillater, registrera en post at ett teammedlem. Ett fall fértjanar
langsam lasning: nar sessionen fér den begarda korrigeringen fortfarande pagar ar godkannandekortet
markerat "Retroaktiv utstampelning (sessionen pagar)” och "Justera utstampelningstid
(valfritt)” later dig korrigera det féreslagna slutet fére godkdnnande — oférandrat géller personens
forslag. Godkannande bokar direkt; den pagaende sessionen stanger pa den éverenskomna tiden.

Korrigera en medarbetares registrering — den reviderade

"Medarbetarens tidsregistreringar” att granska. . . .
vagen som skriver en orsak med andringen.
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11.3 Medarbetares franvaro

"Medarbetares franvaro” ar kon for semester-, sjuk- och egen typ-anstkningar: godkann eller
avsla med valfri orsak, eller registrera en franvaro at ett medlem. | kolumnen "Atgéarder” konverterar
"Konvertera till sjukfranvaro” en godkand semester direkt till sjukdom — &ven retroaktivt. Dialogen
fragar "Sjuk fran”/ "Sjuk till”, en "Orsak (valfritt)” och visar delningsférhandsvisningen innan
du bekraftar: semesterdagar aterférs och personen meddelas. Till skillnad frdn medarbetarens egen
konvertering (kapitel 5) kommer din redan godkand — du ar det andra paret 6gon.

Konvertera semester till sjukledighet

Chefens konverteringsdialog fran "Medarbetares franvaro”: sjukdomen landar direkt godkand, med valfri
orsak.

1.4 Reserecensioner

"Chef” — "Tjansteresor” haller ditt teams inskickade resor. "Granskning av resa” visar tre kolum-
ner sida vid sida: "Vad som registrerades” (etapper och kopplade registreringar), "Vad regeln
beraknade” (kredit per dag) och "Vad som kommer att bokas” (registrerade timmar, réknat
arbete, extra kredit). "Godkann" bokar resan pa kontot; "Avsla” kraver en "Orsak till avvisning”
— ett avslag utan ord lar resenéren inget. Har resan andrats sedan du 6éppnade den ber en notis om
omladdning; ditt beslut applicerades inte pa ett inaktuellt tillstand.

Reserecensionen: registrerade, berdknade och att-boka varden sida vid sida innan du bekréftar.

11.5 Manadsavslut och revisions-PDF:er

Manadsavslutet finaliserar perioder enligt policyn — darefter lases registreringarna for alla, korrigeringar
inbegripna (kapitel 4). "Revisions-PDF:er” laddar ner manadsregistret for personer i ditt omrade:
samma byte-identiska dokument som medarbetaren sjélv kan dra (kapitel 8) — precis det som gér det
revisionsanvandbart.

© e 0 e -

Manadsavslut for ditt omrade. Rapporter och exporter fér team och organisation.

Bordsregeln: en kd du idag satter pa noll férblir p4 noll — godkadnnanden &ar den sortens arbete dar
tystnad redan ar ett beslut, och appen rdknar med att du inte tar det i det tysta.
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12 Administration — setup och
stamdata

Zonen "Administration (panel)” ar dar din organisations regler blir data: vem som arbetar hér, vilka
team som finns, vilka solltimmar de bar, vilkka dagar som &r helgdagar och hur semester féds. Hela
kapitlet kraver app-admin-flaggan (kapitel 1) och féljer den ordning i vilken en utrulining faktiskt méter
amnena.

12.1 Statuspanel

"Administration (panel)” — "Status” ar utrullningspanelen: nyckeltal, dppna varningar och kon-
figurationslaget i organisationen. Pa en farsk instans ar det kortet som séger vilket steg nedan som
annu saknas — arbeta det uppifran och ner en gang och det férsvinner nastan.

12.2 Medarbetare

"Medarbetare” listar personerna appen kan se: sék pa namn eller anvandarnamn, och "Vem ska
visas” vaxlar mellan "Kan 6ppna ArbeitszeitCheck” och "Alla Nextcloud-konton” nar du
férbereder allow-listan. En persons profil bar den individuella setupen: modelltilldelning, semesterregel-
tilldelning och alternativet "Individuella kontraktstimmar” nedan.

"Medarbetare”: sdkning och vem-visas-brytaren for En medarbetarprofil — modell, semesterregel och det
allow-arbetet. individuella kontraktet.

Individuella kontraktstimmar. Nar en persons schema inte ryms i nagon delad modell ska-
par "Individuella kontraktstimmar” i profilen en personlig arbetstidsmodell ("Individuellt kon-
trakt”): veckotimmar eller ett veckodagsrutnat med start/slut och valfri rast. Den galler per kalenderdag
fran valt datum — en modellvéxling mitt i manaden tillgodoraknar varje dag sitt eget mal, och kalendern
marker vaxlingen med en badge. Personliga modeller héller sig utanfér de globala modellistorna och
slutar med kontot.

12.3 Team och platser

"Team och platser” bygger organisationstradet appen faktiskt anvander: enheter, deras medlemmar
och — den viktiga delen — deras teamledare. En teamledartilldelning har gér nagon till "Chef”
(kapitel 1); utan den ser ingen nagonsin en godkannandekd fér det teamet.
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Team och enheter med sina ledare — kallan till varje
godkadnnandeomrade.

Skapa ett team: namn, ledare och medlemmar.

12.4 Arbetstidsmodeller

"Arbetstidsmodeller” bar varje persons mal: veckotimmar eller veckodagsrutnat, plus de brytare
som andrar rdkningen — betalda raster och obligatorisk nérvaro nedan. Tilldelningar binder en modell
till en person med giltig-fran; "Kopia” av en befintlig modell &r den kortaste vagen till varianter.

Betalda raster. | modeleditorn betalar "Ruster rdknas som betald arbetstid” registrerade
raster som arbetstid — skiftarbetsfallet. "Betald rastgrans per dag (minuter)” satter tak
pa krediten: tomt betalar allt registrerat, 0 betalar inget, max 480. Medan du redigerar ndmn-
er en inline-férhandsvisning hur manga registreringar och anvandare en sparning raknar om i
bakgrunden — las den innan du bekraftar: det ar en verklig omrékning, inte en etikettandring.
Lagliga rastregler forblir orérda; bara I6nesiffran véaxer, och exporterna béar bredvid det betalda
working_hours bade net_working_hours och paid_break_hours (kapitel 8). P4 konsolen raknar
occ arbeitszeitcheck:recompute-paid-breaks om snapshots per anvandare eller modell.

Ruster raknas som betald arbetstid

Nar aktiverat betalas registrerade raster som arbetstid (t.ex. TVOD §6). Lagstadgade rastregler och efterievnadskontroller ar oforandrade.

Betald rastgrans per dag (minuter)

[ |

Lamna tomt for att betala all registrerad rasttid. O betalar inget. Max 480.

Sparandet raknar om 79 befintiga poster i bakgrunden. Detta paverkar 2
anvandare.

Modeleditorn: "Ruster rdknas som betald arbetstid” med dagtak och omrakningsférhandsvisningen.

Obligatoriska narvarotider. For skolor och skiftanlaggningar satter "Obligatoriska nar-
varotider (valfritt)” bindande block per veckodag — lektioner, jourpass. Tackning réknar registrerat
arbete plus godkand franvaro; otéckta intervall lyfter en évertradelse Obligatorisk ndrvaro saknas
med chefsnotis, s att en saknad stdmpel inte ser ut som en godkand frdnvaro. Organisationsévergri-
pande "Dagar utan obligatorisk narvaro” (skolferier) kvaver falsklarm, och "Hjalp fér under-
visningsenheter (valfritt)” raknar enheter x minuter till veckotimmar (27 x 45 min — 20,25 h).

12.5 Helgdagar och kalendrar

"Helgdagar och kalendrar” underhéller den lagliga kalendern per region och land plus féretagsda-
gar. Omfattning avgdér vem en dag galler — laglig, féretag eller egen; Typ avgér om den réknas som
hel eller halv dag (halva dagar finns — Schweiz Sechselauten réknar 0,5). Utan helgdagskalender ser
en helgdag ut som en saknad stdémpel i varje rapport.
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"Helgdagar och kalendrar”: lagliga och féretagsdagar Lagerindelade semesterregler — den mest specifika
per omfattning. tillampliga regeln vinner.

12.6 Semesterregler och lager

Semesterratt foljer sallan en formel: lagligt minimum, tarifftabell, ancillar atergald. "Semesterregler”
definierar verken; lager staplar dem s att per person den mest specifika tilldmpliga regeln vinner —
ett tarifflager fér den tackta gruppen, en laglig botten under, en individuell éverstyrning ovanpa dar
kontraktet sager det. En person utan tillamplig regel visar "Inte konfigurerad” i persondversikten
(kapitel 10) — det ar signalen att tilldela en, inte ett datafel.

"Semesterregler”: regelkatalogen. Lagerupplésning: vilken regel som géller vem — och varfér.

Konfigurationsordningen som fungerar: medarbetare och team férst, modeller som andra, helgdagar
som tredje, semesterregler sist — varje lager I6ser mot det féregadende, sd uppbyggnaden underifran
lamnar inga tilldelningar hangande.

13 Administration — policy,
efterlevnad och drift

Administrationens andra hélft &r regelboken: de globala installningarnas chips, rast- och efterlevnad-
spolicyer, dvertids- och tarifflogik, notiser och driftsidorna (granskningslogg, licens, kiosk). Stamdata
lever i kapitel 12; det har kapitlet beskriver hur organisationen beter sig.

13.1 De globala installningarnas chips

"Globala installningar” ar organiserad som en chip-rad — varje chip dppnar en sida: "Atkomst”
(kapitel 14), "Arbetstidsefterlevnad”, "Tidsregistrering”, "Godkannanden”, exporter, "Ma-
nadsavslut”, timlogik, region, lagringstid, "ProjectCheck”, Outlook och "Platser”. Tva installningar
fértjanar noggrann lasning:

"Acceptera offlinestamplingar upp till”
P& chipet "Tidsregistrering”: hur gammal en stdmpel far vara som companion eller kiosk
spelar in efter ett avbrott (fénster 24—72 h; 24 h ar den sakra standarden, langre fénster hjalper
6ver helger). Ett for 1&ngt fonster bjuder in "glémda” stamplar fran i férrgar; ett for kort forlorar
arligt offline-arbete.
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”"Manadsavslut”
Laser en period efter finalisering — gréansen mellan “fortfarande bokféring” och “arkiverat fér
revision” (kapitel 4).

Sidan "Atkomstkontroll” — full genomgang i kapitel 14. "Tidsregistrering”: stampelregler och offline-fonstret.

13.2 Centrala rastregler

Chipet "Arbetstidsefterlevnad” bar organisationsévergripande ”Centrala rastregler”: steg via
"Lagg till rastregel” ("fran 4 h minst 15 minuter”), "Minsta rakningsbara rast (minuter)” och val-
fria "Rastfonster”. | fonsterlage parkerar "Placering” automatiska raster i fonstret; "Obligatorisk”
kraver en verklig 6verlappning av de angivha minuterna och lyfter annars en efterlevnadsévertradelse.
Nattfénster och flera fonster per dag stdds.

Bara skarpa, aldrig mildra
Den effektiva regeln ar alltid max av lag, organisation och modell. Férhandsvisningen markerar
per land om en regel biter; en helt verkningslds regel sparas bara efter bekraftelse via "Bekrafta
dessa rastregler” — appen fragar hellre tva ganger an later dig skriva en déd regel.
"Tillampa centrala rastregler”
Laser den personliga brytaren: den automatiska rastberakningen forblir pa for alla, och varje
andring hamnar i granskningsloggen.
Modell-rastregler
Arbetstidsmodeller kan bara egna steg och minima — de skarper organisationsregeln, aldrig
tvartom.

Kortet fér de centrala reglerna: tillampning, minimilangd, steg och fénster.

13.3 Overtid, flextidssaldo och mal-effekter

"Qvertid & tillagg” styr vad som hander med timmar bortom mélet. Kortet "Frdnvaro och planer-
ade timmar” samlar tva brytare som avgoér hur franvaro rér flexsaldot:

"Tillampa ledighetsregler pa flextidssaldot (semester, ledighet, obetald ledighet)”
Pa som standard: godkand semester, personlig och sarskild ledighet tillgodoraknar sina planerade
netto-timmar som arbetad tid — en semesterdag producerar inte Iangre negativa timmar; obetald
och féraldraledighet stryker dagens mal istallet fér att bygga skuld.

"Tillgodoridkna planerade timmar vid godkand sjukfranvaro”
Léneutfall-principen, av som standard: tillgodoradknar bara godkénd sjukdom, och bara verkligt
planerade netto-timmar (veckodagsrutnét eller skift, planerade helger inkluderade); lediga helger
stannar pa 0.
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Bada reglerna galler 6ppna perioder och raknar om det levande saldot — stadm av dem mot kollektivavtal
eller tariff innan du slar om, fér en vand standard skriver om historien i den 6ppna perioden. Utbetalningar
och deras revisionsspar bor pa de intilliggande admin-sidorna.

nGvertid & tilligg™: brytarna som formar om saldot. dOevtertldsutbetalnlngar: betala ut saldot istéllet for att béra

13.4 Tariffregelverk

"Tariffregelverk” kodar de anciennitetstabeller ett kollektivavtal féreskriver — semester efter anstall-
ningstid, sarskild ledighet per kohort. De matar semesterlagren fran kapitel 12: lagret valjer den
tilampliga tabellen, tariffverket levererar siffrorna.

T

13.5 Notiser

Admin-sidorna "Aviseringar” bestdmmer vilka handelser som mailar: godk&dnnandeutfall, pamin-
nelser, iCal-bilagorna fran sektion 5.7. Kortet "Kalender & e-post” styr iCal-sandningen efter ett
godkénnande — till personen som standard, valfritt till vikarier och chefer. Tva integritetslinjer haller

oavsett instalining: "Sjukfranvaro” far aldrig en iCal-bilaga, och vikarier eller chefer far aldrig privata
orsaker.

13.6 Drift: granskningslogg, licens, kiosk, support

"Granskningslogg”
Det manipulationssékra sparet: godk&dnnanden, korrigeringar, policyandringar — varje rad nam-
nger aktér, handling och objekt. Nar nagon fragar "vem andrade det har?” ar det har sidan som
svarar; omtackta betalda raster lagger till en rad "Betald pausandel justerad” per berérd
registrering.
"Licens”
Tilldelar AZC2-mobilplatser fér companion och kiosk — webben férblir AGPL utan platser. Plat-
serna géller organisationsdvergripande; att ta bort en kopplar bara loss den enheten.
"Kioskterminal”
Entréterminaler och kortregistrering — kapitel 15 tacker anvandarsidan.
"Support & vi”
Partnerkontakt, setup-hjalp och funktionsuppdrag — kanalen till Software by Design.
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ooooo

"Licens"”: AZC2-platshantering. "Kioskterminal”: terminaler och kortatkomster.

14 Atkomst — grinden

Grinden avgdér vem som Overhuvudtaget far dppna ArbeitszeitCheck — en annan fraga an vad en
person far gora inne (kapitel 1). Den bor under "Globala installningar” — "Atkomst” och ar en
app-admin-sida.

14.1 Tva ldgen

Oppen
*Oppen — varje inloggad Nextcloud-anvandare kan éppna ArbeitszeitCheck.” Det naturliga laget
fér en dedikerad personalinstans dar varje konto tillhér personalen.

Begransad
"Begransad — endast allow-listade anvéandare och grupper kan éppna appen.” Laget for delade
instanser: bara namn och grupper pa listan passerar; alla andra méter sidan "Atkomst nekad”.

Omvaxlingen géller direkt — ingen utloggning, inget cache-fénster. En tillaten grupp verkar som grupp:
lagg in en ny anstélld i gruppen i Nextclouds anvandarhantering och grinden 6ppnar fér henne vid
nasta forfrdgan, utan att ArbeitszeitCheck rérs igen.

14.2 Fail-closed av princip

Begransat I1age med tom allow-lista faller inte tillbaka pa éppet — det stanger grinden fér alla utom
app-admins. Det ar avsikten: en grind som éppnar i det tysta néar den ar felkonfigurerad &r ingen grind.
Om hela ditt team plétsligt ser "Atkomst nekad” efter en admin-session ar den forsta misstanken
en tdmd allow-lista med begransat fortfarande aktivt.

marker 1: blockeringssidan "Atkomst nekad” — ett arligt stopp for anvandare utanfdr allow-listan, inte en déd
lank.

14.3 Nextcloud-spegeln

"Tillatna Nextcloud-grupper” ar ingen app-privat lista: vid sparande speglas den i Nextclouds
egen app-begrénsning — Begrénsa till grupper pa appsidan, ekvivalent med occ app:enable -g
grupp arbeitszeitcheck. Nextcloud-begransningen ar auktoritet vid varje lasning: grupper tillagda
eller borttagna pa appsidan géller direkt, och denna installningssida visar alltid det gallande laget.
Stadar en admin bort begransningen utanfér appen medan Begrdnsad ar vald, slar grinden igen —
alla ute utom admins och tillatna.
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14.4 Utelast? Vad du kollar

1. Menyvalet saknas helt: grinden ar begransad och du ar inte listad — eller appen ar avaktiverad
eller gruppbegransad pa Nextcloud-niva. Fraga app-admin innan du antar en bugg.

2. Sidan "Atkomst nekad": du 4r inloggad men utanfér listan. Sidan &r svaret, inte problemet —
be om atkomst hos den som dger "Globala instéllningar” — "Atkomst”.

3. Inne, men "Chef” eller "TAdministration (panel)” saknas: det &r inte grinden — det &r
rollagret. Teamledartilldelningar skapas under "Team och platser”, admin-flaggan pa samma
"Atkomst”-sida (kapitel 1).

Enrads-minnesnoten fér admins: grinden avgér vem som far dppna appen, arbetsrollen vad man far
g6ra inne — och en tom begréansad lista sténger ute alla, &ven dig om du tog bort dig sjalv.

15 Companion-app och kiosk

Tva valfria klienter stamplar p4 samma konto: ArbeitszeitCheck Android-companionen fér fickan, och
entrékiosken for delade terminaler. Bada gar under AZC2-mobilplatser — webbappen férblir AGPL och
kréver ingen. Bada skriver samma tidrapporter som webben visar; det finns aldrig en andra sanning.

15.1 Companionen

1. Installera appen via "Hamta appen” i webbmenyn — sidan lankar den officiella Android-posten.

2. Ange din serveradress och vélj "Fortsatt med Nextcloud": inloggningen sker i webblasaren
och appen sparar bara ett app-l6senord — ditt riktiga I6senord rér aldrig enheten.

3. "Hem" visar stampelkort och dagtimmar, samma loop som webbdversikten.

4. "Tid"” listar dina registreringar med manuell inmatning och korrigeringsbegaran; "Franvaro”
lamnar ansokningar och visar ditt aterstdende saldo.

5. "Instdllningar” bar sprak, tema, ett app-las (Face ID/fingeravtryck) och serverkontrollen.

Offline ar en funktion. Pabygget eller i det tackningsldsa trapphuset stamplar companionen anda:
stdmpeln ligger pa enheten och spelas in nar anslutningen aterkommer, inom fénstret som admin satte
via "Acceptera offlinestamplingar upp till” (kapitel 13). Bannern "Ingen internetanslutning”
sager det arligt — registreringar vantar lokalt, inget gar férlorat, inget omdateras i det tysta. | webblistan
isolerar filtret "Endast offlinesynkade stamplingar” just dessa stamplar (kapitel 4).

15.2 Entrén-kiosken

Kiosken ar en delad terminal — en surfplatta vid ingangen dar personalen stamplar med RFID-kort eller
PIN. Den har avsiktligt ingen meny: kortet vid I&saren, status visad, klart. En hjalp p& enheten férklarar
gesten for den som aldrig sett den; férlorade kort och registrering ar adminuppgift pa "Kioskterminal”
(kapitel 13), inget terminalen |6ser sjalv.

ooooo

Kioskhjalpen pa surfplattan — férklarad fér den som aldrig
stamplat.

Sidan "Hamta appen” — companionens installationsvag.
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Vilken licens f6r vad: AZC2-platser raknar companion-installationer och kioskterminaler. Att ta bort
en plats kopplar bara loss den enheten; de registreringar den producerade finns kvar — de var alltid
personens, aldrig apparatens.

16 Tillganglighet

ArbeitszeitCheck byggs efter WCAG 2.1 AA, den niva hela Check-sviten atar sig. Att registrera tid ar
en uppgift varje medarbetare méaste géra — ofta dagligen, ofta pa en delad enhet — sa appen har inte
rad med fléden som bara finns med mus eller perfekt syn. Det har kapitlet samlar vad det betyder i
vardagen, och vad du gér om nagot anda blockerar dig.

16.1 Tangentbordsnavigation

Allt fungerar utan mus. Tab och Skift+Tab vandrar sidan i dokumentordning — sidofélt, innehall,
atgarder; Retur aktiverar lankar och knappar, Blanksteg vaxlar kryssrutor, Escape sténger dialoger.
Tva hopplankar kréner varje sida — Hoppa till huvudinnehéll och Hoppa till app-navigering — for att
hoppa 6ver pyntet istallet for att tabba igenom det pa varje sida. En synlig fokusring markerar var du &r;
webblasarens egen fokusram undertrycks aldrig.

Dialoger &r ékta <dialog>-element: fokus hoppar in vid 6ppning, stannar fangat s& lange dialogen
lever, och atergar till utlésaren vid stdngning. Det finns inga window . conf irm-féllor ndgonstans i appen
— varje avgérande steg &r en méarkt dialog som Escape |amnar.

16.2 Visuell atkomst

» Kontrast anvander Nextclouds tema-tokens, sa ditt instanstema och hégkontrastlaget slar igenom
i appen; status reser aldrig bara i farg — méarken kombinerar farg, ikon och textetikett.

+ Zoom och smala fénster: layouten ar mobile-first och haller sig anvandbar till cirka 320 px utan
horisontell scrollning; vid 200 % zoom flédar tabeller om till méarkta kort istallet fér att klippas.

* Reducerad rérelse hedras — dvergangar faller pa égonblickliga byten nar OS:et begéar det, och
forced-colors-laget haller fokus och statusformer intakta.

» Touchmal pa minst 44 px (48 px for primara och destruktiva atgarder) — webben haller sig
anvandbar i telefonens webblésare; du behéver inte companionen for att stampla.

16.3 Skarmlasare

Landmarken och rubriker beskriver sidstrukturen: sidoféltet ar ett navigeringslandmarke med aktuell
sida som aria-current, varje tabell behaller sina huvudceller, och formularfalt bar riktiga etiketter
— aldrig bara platshallar-tips. Asynkrona svar — en sparad registrering, en uppdaterad ko, ett fel
— annonseras via aria-live-regioner, och féltfel binds till sin kontroll via aria-invalid plus ett
inline-meddelande, s& att en skarmlasare laser samma férklaring som en seende laser. Kiosken staller
sitt eget villkor — en delad skarm som ingen &ger — och svarar med en stor, kontrastrik statusvisning
som haller sig lasbar pa armlangds avstand.

16.4 Om nagot blockerar dig

Tillganglighetsfel raknas som produktfel, inte énskningar: rapportera dem via "Hjalp”-lanken i app-
foten eller "Support & vi”, med sidnamn och den hjalpmedelsteknik du anvander. Den snabbaste
kontrollen innan rapport ar tangentbordsbara lyckovagen — logga in, stdmpla in, stdmpla ut — plus en
200 %-zoom-runda éver "Oversikt” och "Tidrapporteringar”.
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17 Fels6kning och FAQ

17.1 Meddelandena och vad de betyder

De meddelanden du troligast méter, i den ordning du sannolikt méter dem. Meddelandet s&ger vad
som hande; den har listan sager varfér — och vad du goér.

Du har inte dtkomst till ArbeitszeitCheck
Grinden ar begransad och du star utanfér listan — eller appen ar gruppbegransad pa Nextcloud-
niva. Kapitel 14; fraga agaren av Atkomst-sidan, inte din chef.

Kan inte stdmpla in
Fyra orsaker i sannolikhetsordning: konfigurerat dagsmaximum nétt, manaden avslutad, en
obligatorisk projektkoppling saknas, eller en korrigering vantar pa den pagaende registreringen
(kapitel 3).

Orsak krévs (minst 10 tecken)
Manuella registreringar och retroaktiva andringar kraver en skriven orsak nér policyn ber om det
— en arlig mening racker (kapitel 4).

Korrigering invédntar godkdnnande
Inte ett fel: en korrigeringsbegéaran pa din pagéende registrering pausar stdmplingen tills den
beslutas eller aterkallas — kapitel 3.

Manad avslutad / period finaliserad
Registreringar |8ses for alla efter avslut; korrigeringar gar bara via chef eller admin (kapitlen 4
och 11).

Sjukfranvaro kan inte bérja fére datum
Sjukfranvaro bakdateras upp till sju dagar; aldre starter avslas (kapitel 5).

Den dagen har redan tidrapporter
"Kompensationsledighet” misslyckas pa stdimplade dagar — ta den pa en dag utan stam-
pling (kapitel 5).

Det nya slutdatumet méaste vara tidigare &n det ursprungliga slutdatumet
"Jag kom tillbaka tidigare” drar bara slutet framat — valj en dag mellan starten och dagen
fére det gamla slutdatumet. En semester maste ocksé behélla en arbetsdag, och en slutférd
manad ligger utom rackhall (kapitel 5).

Denna frédnvaro har redan avslutats. Den kan inte forkortas.
Fonstret for tidig aterkomst har stéangt; for en férfluten period gar korrigeringen via din chef eller
administration (kapitel 11).

Sidan har &dndrats under tiden — ladda om
Compare-and-set-skydd for franvaro och resor: din vy aldrades, inget skrevs, ladda om och
forsok igen (kapitlen 5 och 6).

Menyval saknas
Roll, inte bugg — Chef, Administration och Vikarie syns bara med rollen (kapitlen 1 och 10).

Ingen arbetstidsmodell tilldelad
Mal/utfall-jamforelsen vantar tills en admin tilldelar en modell — stdmpelloopen fungerar &nda
(kapitel 12).

Stdmpel avvisad — for gammal
En offlinestdmpel aldre &n det accepterade fonstret; registrera timmen manuellt via "Registrera
arbetstid” (kapitlen 13 och 4).
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17.2 Hur-gor-jag-indexet

...stampla in och ut?
Stampelkortet pa "Oversikt” — kapitel 3.
...laga en glémd utstampel?
Lanken "Glémde du att stimpla ut? Begar en korrigering” under kortet — kapitel 3.
...be om semester?
"Franvaro” — "Begar ledighet” — kapitel 5.
...anmala sjukdom pa semester?
Semesterns detaljsida, "Konvertera semester till sjukledighet” — kapitel 5.
...kom hem tidigare fran ledighet?
Franvarons detaljsida, "Jag kom tillbaka tidigare” — kapitel 5.
...vikariera for en kollega?
"Vikarieansdékningar” syns nar du namnges — kapitel 10.
...godkanna teamets ansékningar?
Chefkderna, en i taget eller massa — kapitel 11.
...se vem som behdver uppmarksamhet?
"Chef” — "Personer”, snabbfilter — kapitel 10.
...ladda ner mina manadsregister?
"Exportera PDF” under "Tidrapporteringar”; chefer anvander "Revisions-PDF:er” —
kapitlen 4 och 11.
...ge Iéneavdelningen sina siffror?
"Rapporter” och DATEV-exporten — kapitel 8.
...stampla fran telefonen?
Companionen via "Hamta appen”, eller telefonwebblasaren — kapitel 15.
...sldppa in bara personal?
Begréansad grind plus allow-lista — kapitel 14.
...sétta upp en stdmpelterminal?
"Kioskterminal” i Administration — kapitlen 13 och 15.

...rapportera ett problem?
"Hjalp” i navigationsfoten eller "Support & vi” — ange versionen fran "Om" (kapitel 9).

17.3 Inte buggar — avsiktlig design

* Menyval saknas istéllet for att tonas ned. En yta du inte far anvanda ritas inte — ingen
last-utseende knapp att hoppfullt klicka (kapitel 1).

- En vantande korrigering pausar stamplingen. Oversiktens las medan en retroaktiv utstampel-
ning vantar ar revisionssparet som skyddar sig sjalvt (kapitel 3).

« Sjukfranvaro mailar aldrig en iCal-fil. Andra franvaror gor det; halsodata reser inte som bilaga
(sektion 5.7).

» Chefer kan inte godkénna sina egna ansékningar. Fyra-6gon-undantaget galler bara app-
admins, sa att en en-admin-instans inte laser sig (kapitel 11).

+ Foreslagna stamplingar bokar aldrig sig sjalva. Systerappar féreslar; du beslutar — inget
rdknas utan bekréftelse (kapitel 3).
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18 Ordlista

Domantermer som en ny lasare méter i ArbeitszeitCheck och i den har handboken. Skarmetiketterna
ar dversatta inne i appen — den har listan foérklarar begreppen bakom dem.

Allow-lista
anvandar- och grupplistan som passerar grinden i begrénsat lage (kapitel 14).

ArbZG / AZG | ArG
Tysklands, Osterrikes och Schweiz arbetstidslagar — de lagliga profiler som efterlevnadskon-
trollen kan tillampa (kapitel 7).
AZC2
licensprefixet f6r mobilplatser; l&ser upp Android-companionen och kioskterminaler, aldrig webben
(kapitel 15).
Rastfénster
ett fast tidsfonster (1. ex. 12:00-13:30) dar organisationen vill att raster placeras — Placering
parkerar den automatiska rasten inuti, Obligatorisk kraver éverlappning (kapitel 13).
Compare-and-set (CAS)
omladdningsskyddet pa franvaro och resor: har posten éndrats sedan du 6ppnade den, vagrar
appen skriva éver din inaktuella vy — inget skrivs éver i det tysta.

Kompensationsledighet
Overtid som tas tillbaka i hela dagar — saldot krymper, en dag blir ledig (kapitel 5).
Korrigeringsbegéran
den reviderade vagen att &ndra registrerad tid: du féreslar, en chef beslutar, originalet forblir
synligt (kapitel 4).
Léneutfall
I6bneprincipen som réknar sjukdagar som arbetade — den valfria kreditbrytaren for sjukfranvaro
(kapitel 13).
Fail-closed
grindens svar pa begransat med tom lista: ingen kommer in utom app-admins (kapitel 14).

Flextidssaldo
det I6pande saldot av registrerade minus solltimmar — kontot som &évertidsutbetalningar drar ur.

Fyra-6gon-principen
inget sjalvgodkénnande: en ansdkan beslutas alltid av ndgon annan &n sékanden; det enda
undantaget ar app-admin (kapitel 11).

Kiosk
den delade entré-terminalen: kort eller PIN, stdmpla, klart — en klient utan meny eller datavy
(kapitel 15).

Manadsavslut
I&set pa en finaliserad period: registreringar blir read-only fér alla, korrigeringar inbegripna
(kapitel 11).

Retroaktiv utstampelning
korrigeringen som stanger en fortfarande pagaende registrering du glémde stdmpla ut — pausar
stdmplingen tills beslutet (kapitel 3).

Revisions-PDF
det oféréanderliga manadsregistret — byte-identiskt f6r medarbetare och chef, byggt for att
Overleva revisioner (kapitel 8).

Mal/utfall
mal mot utfall: din modells planerade timmar mot de registrerade — varje Oversiktssiffra ar den
jamfdrelsen (kapitel 3).
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Vikarie
den namngivna tackningen for en franvaro: samtycker férst, chefen godkanner sedan — tva steg,
tva fragor (kapitel 10).

Féreslagen stampling
arbetstid som en systerapp foreslar pa din oversikt — ett férslag tills du bekréaftar, aldrig en
bokning (kapitel 3).

Arbetsplats
var en arbetsdag agde rum — kontor, hemma, externt méte; en etikett pa registreringar, aldrig tid
i sig (kapitel 4).

Arbetstidsmodell
ditt kontrakt som data: solltimmar per vecka eller veckodagsrutnat, plus rast- och narvaro-alternativ
— kallan till varje mal (kapitel 12).

19 Katalog — varje yta i korthet

Varje skarm i appen, dess menyvag och kapitlet som férklarar den. Satt bokmérke pa den héar sidan
nar du vet var du &r men inte vad skarmen &r till for.
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Yta Vad den gor Kapitel

"OGversikt” stdmpelkort, dagtimmar, varningar och vantande 3

"Tidrapporteringar” den revisionssékra manadslistan: filtrera, registrera, 4
korrigera, exportera

"Franvaro” ansokningar, saldon, extra ledighetskonton 5

"Franvarodetaljer” — "Jag drar fram slutet pa en Iépande godkand franvaro, aterféor 5

kom tillbaka tidigare” slutdagarna

"Kalender” manads-/veckorutnat av tider och franvaro 5

"Tidslinje” samma data i ordning, dag foér dag 5

"Tjansteresor” registrera, bryt upp och skicka resor till kredit 6

"Arbetstidsefterlevnad” dina fynd mot den konfigurerade profilen 7

”"Mina installningar” raster, notiser, data & integritet, om 9

"Hamta appen” companion-installationsvag och platsstatus 15

"Chef” — "Oversikt” teamstatus och godkannandekoer 11

"Chef” — "Personer” saldon, fynd och véntande per person 10

"Chef” — "Medarbetarens granska och godkanna korrigeringar 11

tidsregistreringar”

"Chef” — "Medarbetares godkann ansékningar, konvertera semester 11

franvaro”

"Chef” — "Tjansteresor” reserecensioner: registrerat, beraknat, bokas 11

"Chef” — "Revisions-PDF:er” manadsregister for ditt omrade 11

"Chef” — "Rapporter” utvarderingar, CSV, DATEV 8

"Vikarieansdokningar” antag eller avsla tackningsférfragningar 10

"Administration (panel)” — utrullningshéalsa och varningar 12

"Status”

"Administration (panel)” — personer, profiler, individuella kontrakt 12

"Medarbetare”

"Administration (panel)” — enheter, ledare — godkannandeomradena 12

"Team och platser”

"Administration (panel)” — mal, betalda raster, narvaror 12

"Arbetstidsmodeller”

"Administration (panel)” — organisationens egna ansékningstyper 12

"Anpassade franvarotyper”

"Administration (panel)” — kvoter bortom semester 12

"Ratter till sarskild ledighet”

"Administration (panel)” — regelverk och tilldelningar 6

"Regler for tjansteresor”

"Administration (panel)” — lagliga och féretagsdagar 12

"Helgdagar och kalendrar”

"Administration (panel)” — regelbokens chip-rad 13

"Globala installningar”

"Administration (panel)” — semester, dvertid, utbetalningsvarningar 13

"Policyinstallningar”

"Administration (panel)” — anciennitetstabeller per kontrakt 13

"Tariffregelverk”

"Administration (panel)” — vem andrade vad, manipulationssakert 13

"Granskningslogg”

"Administration (panel)” — AZC2-mobilplatser 13

"Licens”

"Administration (panel)” — terminaler och kortatkomster 15

"Kioskterminal”

"Administration (panel)” — partnerkontakt och uppdrag 13

"Support & vi”

"Atkomst nekad” blockeringssidan utanfor allow-listan 14

Saknas en yta fran denna tabell i din meny ar svaret nastan alltid grind eller roll — kapitlen 14 och 1
klargér det p& tva minuter.
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Genvagar per roll

Medarbetare "Oversikt” — "Stampla in"/rast/"Stampla ut” — "Tidsregistreringar” —
"Franvaro” — "Mina instéllningar”.

Chefer "Chef Dashboard” — "Medarbetarens tidsregistreringar”/franvaro — Manadsavslut
— "Rapporter”; vid behov "Vikarieansékningar”.

Vikarier Acceptera eller avsla 6ppna "Vikarieansékningar” — déarefter chefens godkannande.

Administration "Atkomstkontroll” — team/arbetstidsmodeller — globala chips — i
cens/kiosk/support.

Snabbatkomst per roll. Kapitelvagar, index och support féljer pa nasta sida.
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Index

Sakregister till ArbeitszeitCheck 1.9.10 anvandarhandbok (svenska). Sidnummer avser denna PDF.
Administration, 7 Atkomst nekad, 9
App-administrator, 1 Globala installningar, 7
Companion, 9 Chef, 1,5

Efterlevnad, 4 Medarbetare, 1

FAQ, 8 Mina instéllningar, 5
Fel, 8 Ordlista, 9

Franvaro, 4 Rapporter, 5
Inloggning, 2 Roller, 1

Instdmpling, 3 Rollvégar, 10
Instrumentpanel, 3 Tillganglighet, 9
Kalender, 4 Tidsposter, 3

Kiosk, 1,9 Vikarie, 1

Atkomst, 2 Vikariearenden, 5
Temavagar

Start Kap. 1 Roller - Kap. 2 Kom ig&ng - Kap. 3 Instrumentpanel och tidsposter

Vardag Kap. 4 Franvaro/kalender/efterlevnad - Kap. 5 Mina instéllningar och Hamta appen
Ledning Kap. 6 Chef, rapporter och vikarie

Drift Kap. 7 Administration, stamdata och globala instéllningar

Hjalp Kap. 8 Fel, FAQ, tillganglighet - Support & bidra - Index

Om Software by Design

Software by Design utvecklar Nextcloud-appar fér sjalvhostad data — tid, projekt, lager, fordonspark, CRM
och underhall. Webbgranssnitt gratis (AGPL) pa din instans. Website: https://nextcloud.software-by-design.de/
Partner: mailto:info@software-by-design.de Fel / idé: mailto:dev@software-by-design.de
ArbeitszeitCheck forblir AGPL-gratis. Under "Administration (panel)”—"Support & vi”: partnererbju-
dande, driftsattning, funktionsbestallning, sponsring. Check Partner: https://nextcloud.software-by-design.de/
support/ Sponsors: https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository. Ingen juridisk/skatte-/efter-
levnadsradgivning. Tredjepartsvarumarken tillhér sina innehavare. Android-companion och foajé-kiosk kraver
mobilplatser (AZC2) och avgrénsas endast har — inga emulatorbilder; webben forblir AGPL.

Checklista for webbvardagen

* Medarbetare: In — rast — Ut; begér franvaro i tid.
+ Chefer: kontrollera éppna godkadnnanden och korrigeringar; manadsavslut enligt policy.
Administration: satt atkomstport, team/modeller, helgdagar och efterlevnadsprofil en gang.

Vid "Atkomst nekad"”: kontakta allowlist eller app-/NC-administration (kap. 8).

- Vikarier: acceptera/avsla éppna "Vikarieansékningar” innan chefen godkanner.
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