Vejledning til Lanprofiler

Legnprofiler bruges i Tracelink til at overholde virksomhedens
lanregler ifm. timeregistrering. Lanprofiler er bygget op omkring
lanarter, der definerer medarbejdernes lgnaftaler, herunder
mgadetid, pauser, flex-aftaler etc.
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Introduktion

Lanprofiler er en type brugergrupper, der bruges i Tracelink til at sikre, at tidsregistrering
foregar efter en virksomheds @nskede regler — som f.eks. en overenskomst. Lanprofiler gor
det nemt at opdele de forskellige brugere i grupper — baseret pa deres kontrakter eller andre
aftaler. Lgnprofilen kan udfyldes med arbejdstider, madetid, pauser samt Ignarter og
operationer. Madetid bruges forskellige steder i Tracelink til f.eks. at planlaegge, hvordan
opgaver fordeles hen over de enkelte brugeres arbejdstid.

For at kunne oprette lgnprofiler, skal der fgrst oprettes Ignarter. Lanarter er lgntyper, som
bliver valgt i forbindelse med registrering af timer til Ign. Det kan f.eks. vaere “Normal timer”,

“Overarbejde”, “Sygdom”, “Barnets fgrste sygedag”, “Ferie” osv. Nar lgnarterne er oprettet,
kan de vaelges pa en lgnprofil.

Der er i Tracelink overordnet tre forskellige mader at seette en lgnprofil op pa:

¢ Norm tid + overarbejdstimer: Medarbejderen arbejder en normtid og far
overarbejdstakst pa de timer, der arbejdes udover normen.

o Norm tid + overarbejde som tillaeg: Medarbejderen arbejder en normtid. Timer udover
normen laegges til arbejdstiden, og der udarbejdes tillaeg.

¢ Flex: Medarbejderen arbejder ud fra en flex-aftale, som definerer et bestemt antal timer,
vedkommende forventes at arbejde om ugen.

Nar der laves en Ignberegning, summeres timerne pa Ignarterne, sa | kan udbetale Ign.
Lees mere i vejledningen: Lgnberegning.


https://www.tracelink.dk/help/guides?id=53

Opseetning af Norm tid

For at opseette norm tid, skal der oprettes en raekke lgnarter, der beskriver typen af

L] LI 1] ”

arbejdstid, f.eks. "Normale timer”, "Overarbejde”, "Ferie”, "Sygdom” etc. Bagefter skal selve

lenprofilen seettes op i forhold til arbejdstid og lgnarter.
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1. Gatil Indstillinger — Konfiguration — Lenprofiler.

2. Klik

3. Enl
a.
b.

Qo

pa Tilfgj lenart. Vi anbefaler, at du starter med normal Ign i den farste Ignart.

gnart skal udfyldes med:

Nummer, der er unikt. Vi anbefaler, at | benytter Ignsystemets Ignartshummer.
Eksport nr., der som udgangspunkt er Ignartsnummeret, hvis det ikke allerede star
i Nummer. Efterlades Eksport nr. tomt, antager Tracelink, at Nummer svarer til
lensystemets nr., og det bruges som lgnartsnummer i eksportfilen til Isnberegning.
Navn, som er let genkendeligt. F.eks. “Normal”, “Overarbejde 1, “Takst 2” etc.
Farve, blot til differentiering og bedre genkendelighed.

Faktor, som i udgangspunkt er 1,00. En faktor kan veere hgjere end 1 ved f.eks.
flex-aftale, hvor positive timer giver mere end 1 time pa flex-kontoen pr. time.

Afkryds KUN én af kolonnerne f eller g

4. Hus

Beregning afkrydses, hvis Ignarten ikke skal kunne veelges, men bliver beregnet ud
fra nogle opstillede kriterier. F.eks. som overarbejde ved alle tidsregistreringer efter
kl. 16:00 eller efter 8 registrerede arbejdstimer i treek.

Direkte kontering afkrydses, hvis lgnarten skal kunne veelges af en bruger. F.eks.

“Normal timer”, “Selvvalgt ekstra arbejde”, “Sygdom” eller “Ferie”.

k at klikke Gem.



Lanprofiler

Har jeres medarbejdere forskellige arbejdstider eller Ignregler, skal der oprettes flere
lanprofiler. Lgnprofilerne kan oprettes pr. bruger eller brugergruppe, baseret pa jeres
lanbehov.
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1. Ga til Skabeloner mv. — Lgnprofiler — i listen far du et overblik over oprettede
lanprofiler. Du tilfgjer en ny lgnprofil ved at klikke pa +Tilfaj ny lanprofil eller +.

2. Lanprofilen skal have et Navn, og det er muligt at uddybe med en Beskrivelse.

3. Velg en Metode for timeregistrering:
a. Global opseetning: Den opseaetning du har som standard (oftest start/stop).
b. Manuel registrering: Medarbejderen angiver selv sidst pa dagen, hvor mange timer
og minutter, de har arbejdet (dvs. bagudrettet).
c. Start/stop: Tiden startes og stoppes i labet af dagen.

4. | feltet Tidszoneforskel fra Danmark i timer tastes en evt. tidsforskel.

5. Det er muligt at seette flueben i:

a. Ret egne registreringer: Tillader alle brugere af Ianprofilen at rette i egne
timeregistreringer, som ikke er godkendt. Det foregar ved, at de kan se deres
eksisterende registreringer i en fane ved start af timeregistrering™.

b. Undlad automatisk afslutning: Medarbejdernes igangveerende timeregistreringer
afsluttes ikke automatisk jf. mgdetider. Registreringen vil fortseette indtil den manuelt
stoppes. Bruges typisk til ubemandede maskiner.

6. For at kunne oprette lgnprofilen, skal fanen Arbejdstider som minimum veere udfyldt
(se naeste side).

1 Se vejledning Registrér tid som alm. bruger for en guide til, hvordan brugerne kan rette egne
registreringer.



https://www.tracelink.dk/help/guides?id=57

Arbejdstider

For at systemet ved, hvor mange timer, det forventes at medarbejderen arbejder, skal
arbejdstiderne for en normal arbejdsdag, overarbejde osv., inkl. de Ignarter medarbejderne
automatisk registrerer tid pa, defineres i systemet.
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1. Gatil fanen Arbejdstider — her defineres arbejdstiderne.

2. Qverst i Arbejdstimer - normal indtastes Ignprofilens almindelige arbejdstider; alle
dage skal udfyldes med enten tidspunkt (klokkeslaet) eller varighed (timer).

i.  Arbejdstiderne kan beskrives som “absolut tid” eller “relativ tid”:

Absolut tid beskriver arbejdstiden som et tidspunkt, f.eks. 7:00-15:00.
Relativ tid beskriver arbejdstiden som en varighed, f.eks. 7:30.

ii. Absolut tid kan have et max/min timeantal, f.eks. 6:00-16:00<7:30, som vil sige, at
arbejdstiden er 7,5 time indenfor perioden 6 til 16.

ii.  Du kan IKKE blande relativ og absolut tid. Dvs. der skal benyttes samme type pa
alle dage i normale arbejdstimer og i de efterfglgende takster.

iv.  Fridage efterlades tomme eller med 00:00.

v. Ved normaltid + overarbejde skal hver dag fyldes ud med alle dagnets 24 timer,
lige meget om der anvendes absolut eller relativ tid.

3. Veelg den Lgnart, der betragtes som normale timer.
4. De gvrige takster udfyldes med de timer, der hgrer udover normalen, f.eks. overarbejde.
5. Veelg en anden Ignart, f.eks. den der betragtes som overarbejde.

De forskellige arbejdstimer og takster bruges primeert til lanberegning, hvor der treekkes
en eksport-fil ud af Tracelink, der kan laeses ind i et lansystem.

6. Seet flueben i feltet Timer udover normal regnes som tillaeg, hvis overarbejde-satsen i
lansystemet er et tillaeg til normalsatsen.

Eksempel: Medarbejderen arbejder i 10 timer. Det giver pa denne Ignprofil 7:30 til
normal timer og 2:30 til overarbejde UDEN fluebenet sat. MED fluebenet sat vil
medarbejderen fa 10 timer i normal timer og 2:30 i overarbejde.



Mgdetid (option)

Det er muligt at definere et specifikt mgdestartstidspunkt og fyraftenstidspunkt — dvs. de
tidspunkter, det forventes at medarbejderen mgder ind og gar hjem. Madetider pavirker
f.eks. kalendervisningerne ift. planlaegning af opgaver, eller hvis en medarbejder holder ferie.
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1. Gatil fanen Madetid - her defineres mgdetiderne.

2. Madetid og Fyraften skal udfyldes med klokkesleet, hvor fridage efterlades tomme.

3. Tolerance anvendes til at angive et tidsinterval, hvor start/stop registreres som standard
mgdetid eller fyraftenstid. Der er 4 forskellige opsaetningsmuligheder:

a. Tolerance for start madetid: Er der f.eks. 15 min tolerance far madetid, vil

systemet farst registrere tiden startet fra mgdetid, f.eks. kl. 07:00, selvom tiden blev
startet kl. 6:50. Registreres starten tidligere end tolerancen (f.eks. 6:35 eller
tidligere), vil tidsregistreringen starte pa det preecise klokkeslaet.

Tolerance efter madetid: En tidsregistrering, der er startet efter mgdetid, vil blive
flyttet tilbage til mgdetiden. Hvis mgdetid f.eks. er kl. 07:00 og tolerancen efter
mgadetid er 15 min, vil en tidsregistrering startet kl. 07:10 blive registreret som kl.
07:00 i systemet. En registrering startet kl. 07:18 derimod, vil i systemet registreres
som startet kl. 07:18.

Tolerance for slut arbejdstid: En tidsregistrering, der afsluttes far fyraften, vil blive
justeret hen til fyraften. Ved fyraften kl. 15:00 og en tolerance pa 5 min, vil en
registrering, der afsluttes kl. 14:58, blive justeret til kl. 15:00. En timeregistrering, der
afsluttes kl. 14:49, vil blive registreret som afsluttet kl. 14:49.

Tolerance efter slut arbejdstid: Ved fyraften kl. 16:00 og en tolerance pa 10 min,
vil en tidsregistrering, der afsluttes kl. 16:06, blive justeret i systemet til kl. 16:00.
Hvis en medarbejder afslutter sin tidsregistrering senere end 10 min. efter fyraften,
f.eks. 16:17, vil registreringen gemmes i systemet som 16:17.



L@narter og operationer (option)

Det er muligt at begraense hvilke Ignarter og operationer, der skal kunne vaelges, nar der
oprettes en timeregistrering.

Operationer gennemgas laengere nede, da operationer bruges til statistik for viksomheden
og ikke som grundlag for lanberegning (se afsnittet Opsaetning af Kgrselslog + Operationer).
Kearselsloggen, som naevnes i dette afsnit, bruges til at kontrollere og godkende
medarbejdernes kgrselsgodtggrelse. Karselsloggen fungerer som bilag i regnskabet.
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1. Gatil Lenarter og operationer - her defineres tilladelser/begraensninger.

2. For bade lgnarter og operationer, er det muligt at markere hvilke Ignarter/operationer,
der ma veelges af henholdsvis en administrator eller de almindelige brugere.

a. Lanarter tilfgjet til Ienprofilens “arbejdstimer - normal” kan ikke fravaelges.
b. Lenarter valgt som "beregning” eller "flex” kan ikke veelges.

3. Seettes der flueben i Vis korsel pa timeregistrering, tillades brugerne at registrere
karsel i en karselslog.

a. Ved gnske om automatisk oprettelse af start- og stop-adresse, skal GPS ogsa
konfigureres. GPS fungerer kun med start-stop tid.



Pauser (option)

Det er muligt at definere et tidsrum, som Tracelink automatisk registrerer som en pause. Det
betyder, at brugeren ikke selv behgver at stemple ud og ind i det angivne tidsrum.

Pauser bruges generelt, hvis medarbejderne stempler ind, nar de kommer, stempler ud, nar
de gar hjem, og nar de altid har den samme laengde pause. Hvis det ikke er tilfaeldet for jer,
vil vi foresla, at jeres medarbejdere stempler ud og ind i Iabet af dagen, nar de tager pauser.
Der skal dog tages hgjde for, hvordan pauserne bliver handteret under fanen Medetid og
Arbejdstider. Radfar dig med din Tracelink konsulent, hvis du er i tvivl.
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1. Gatil fanen Pauser - her defineres pauserne.

2. Udfyld dagene med klokkeslaet pa, hvornar pausen starter samt lzengden af pausen i
minutter. Der kan registreres op til 3 pauser pa en dag.

3. Seettes der flueben i feltet Tillad medarbejderen selv at markere om pauser er
afholdt kan medarbejderne pa timeregistreringen selv markere, om pausen er afholdt
eller ej. Markeres pausen som “ej afholdt”, vil den ikke blive trukket fra i lanberegningen.

Nar de forskellige faner er udfyldt, klikkes der pa Opret i hgjre hjgrne.

Neeste step er at knytte brugerne op pa de relevante lgnprofiler (se afsnittet Knyt en bruger

til en lanprofil).




Opseetning af Flex

For at bruge Flex, skal der oprettes et par specifikke lgnarter og en lgnprofil til formalet.

Lonarter

Lgnarten ” Flex” skal tilfgjes i konfiguration inkl. de Ignarter, der pavirker overarbejde.
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1. Gatil Indstillinger — Konfiguration — Lenprofiler.

2. Seet flueben i Anvend flex.

3. Kiik pa Tilfgj lonart.

4. En Ignart skal udfyldes med:

a.
b.

a o

Nummer, der er unikt. Vi anbefaler, at | benytter Ignsystemets lgnartsnummer.
Eksport nr., der som udgangspunkt er Ignartsnummeret, hvis det ikke allerede star
i Nummer. Efterlades Eksport nr. tomt, antager Tracelink, at Nummer svarer til
lgnsystemets nr., og det bruges som Ignartsnummer i eksportfilen til Ianberegning.
Navn, som er let genkendeligt. F.eks. “Normal”, “Ferie”, “Flex” etc.

Farve, blot til differentiering og bedre genkendelighed.

Faktor, som i udgangspunkt er 1,00. En faktor kan veere hgjere end 1 ved f.eks.

flex-aftale, hvor positive timer giver mere end 1 time pa flex-kontoen pr. time.

Afkryds KUN én af kolonnerne f eller g

f.

g.

Direkte kontering afkrydses, hvis Ignarten skal bruges til arbejdstider, f.eks.
“Normal timer”, "Ferie”, “Orlov”, “Sygdom”, “Barnets 1. sygedag” etc.
Flex konto afkrydses for at markere, at lgnarten skal bruges til flex.

5. Husk at klikke Gem.



Lanprofil

Opret en lgnprofil med navnet Flex, og udfyld fanerne "Hjem”, "Arbejdstider” og "Flex”.
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Ga til Skabeloner mv. — Lenprofiler — klik pa Tilfgj ny lenprofil.
2. Lenprofilen skal have et Navn, og det er muligt at uddybe med en Beskrivelse.
3. Veelg en Metode for timeregistrering:

a. Global opseetning: Den opseaetning du har som standard (oftest start/stop).

b. Manuel registrering: Medarbejderen angiver selv sidst pa dagen, hvor mange timer
og minutter, de har arbejdet (dvs. bagudrettet).

c. Start/stop: Tiden startes og stoppes i labet af dagen.

B

| feltet Tidszoneforskel fra Danmark i timer tastes en evt. tidsforskel.

10



Arbejdstider
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1. Gatil fanen Arbejdstider.

2. Nar en lgnprofil saettes op til Flex, skal Arbejdstider udfyldes med relativ tid, dvs. dét
antal timer, medarbejderen forventes at arbejde, f.eks. 7:00. Det betyder, at
medarbejderen bar arbejde i 7 timer pa den pageeldende dag, og at hans lgn ikke
andrer sig, selvom han arbejder pa forskellige tidspunkter i labet af ugen.

3. Udfyld Lenart/konto med de Ignarter, der giver ret til udbetaling af Ian, f.eks. "Normale
timer”, "Ferie”, "Sygdom”, "Uddannelse” etc.
a. Huvis det @nskes, at flex skal reduceres ved brug af lgnarten, f.eks. ved

afspadsering eller ulgnnet fraveer, skal disse |lgnarter ikke veelges her.
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1. Gatil fanen Flex. OBS Fanen er kun synlig, nar Flex er slaet til.
2. Seet flueben i Lenprofil kan bruge flex.
3. Veelg flex Ignarten.

4. Kilik Opret.

Neeste step er at knytte brugerne op pa lgnprofilen (se afsnittet Knyt en bruger til en

lgnprofil).
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Knyt en bruger til en Ignprofil

Nar lgnarter og lgnprofiler er oprettet, skal medarbejderne knyttes til Ignprofilerne.

TRACEL*NK o 0= G’ B A :I VEJLEDNINGER [21212121) | & Qt. e Sl
FUNKTIGHER < . ? = - Anrudler m
Horfropa 2 @ Hoblcensy(Es tibage Konfiguratan nper umerner

o

A Siabeloner (7) 6
e L: ]
ol
e b pris

e - 2

T Cofclausen 4 m Qo 0090
Rapportes ¥

56 £ groudeende D 7

Baskede: ». asperan Adk |3

<
. LAGER -

£V ginfirsen Lonprofi
T INDKOE v -l
# TILEUD ~ Y Lo Loversen ger b 4
@10 v A

n Micka Mz
#2 E-COMOMIC W > S "
B SHABELOMER My, R padlt Pacisen

Exu
bajdem T

@ = =] = £ B [ = = -

1. Gatil Indstillinger — Brugere — vaelg en bruger — ga til fanen Konfiguration.

Timeregistreringer

2. Angiv evt. en Timepris eller en Alt. pris. Timeprisen bliver IKKE brugt til udbetaling af
Ign. Derimod bliver den brugt til efterkalkulation og tilbudsberegning. Feltet kan derfor
efterlades tomt ved behov. Alt. pris bruges ofte til foreslaet salgspris.

3. Seaet flueben i feltet Ma se og godkende bruger timer, hvis en medarbejder, som ikke
er administrator, skal kunne se, rette og godkende timer.

Lanprofil

4. Veelg den Lenprofil, der skal knyttes til brugeren.

5. Tast Danlgn/Datalen medarbejdernummer ind pa brugeren, hvis du nemt vil kunne
eksportere tidsregistreringer til Ianberegning.
a. Nar en lgnberegning traekkes ud, vil brugerens lgn-medarbejdernummer
automatisk blive knyttet til brugeren pa den eksporterede fil. OBS Feltet skal kun
udfyldes, hvis tidsregistreringerne anvendes til Ignberegning.

o

Husk at klikke Gem.

OBS Undlad at seette flueben i felterne Arbejdstid falger ikke lenprofilen og Bruger kan
selv skifte profil uden at have talt med en Tracelink medarbejder forst!
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Den feerdige lanprofil
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1. Nar lgnprofilen er tilknyttet en bruger, kan brugeren ses pa lgnprofilen under
Skabeloner mv. — Lonprofiler.

2. |listen kan du se, hvilke lgnprofiler der er oprettet.

3. Pa fanen Hjem bliver brugerne vist i en tabel, der ggr det nemt at fa et overblik over,
hvor mange og hvilke brugere, der er knyttet til Ianprofilen.

13



Opseetning af Kgrselslog + Operationer

Det er muligt at aktivere kgrsel og operationer ifm. tidsregistrering.

TRACEL:‘NK ol e d B A :l VEJLEDNINGER | £ |
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= litson s “| Hjem  fEndringslog
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1. Gatil Indstillinger — Konfiguration — Lenprofiler.

2. @nsker |, at medarbejderne skal kunne registrere karsel?, skal fglgende felter udfyldes:

a. Korselslgnart exportnummer: Lgnartsnummeret fra lansystemet for karsel i
privatbil.

b. Firmabil kostpris pr. km: De omkostninger, der er for bilen pr. kgrt km.

c. Firmabil salgspris pr. km: Den pris | gnsker, at ordrekortet/efterkalkulation skal
belastes med pr. kart km.

d. Privatbil kostpris pr. km: Den skattefrie karselsgodtggrelsessats pr. kart km.

e. Privatbil salgspris pr. km: Den pris | gnsker, at ordrekortet/efterkalkulation skal
belastes med pr. kart km.

Kgrselsloggen skal aktiveres pa lgnprofilen (se afsnittet Lgnarter og operationer).

3. Derudover er det muligt at definere hyppige operationstyper i din virksomhed; som
bl.a. kan bruges til at angive kost- og salgspriser ifm. efterkalkulation. Det giver jer
mulighed for at danne jer et overblik over tidsforbruget for virksomheden og de enkelte
medarbejdere i Tracelink.

Seet flueben i feltet Brug e-conomic aktiviteter som operationer, hvis | anvender e-
conomic projektstyring og derigennem e-conomic aktiviteter.

4. Husk at klikke Gem.

2 Se vejledning Registrér tid som alm. bruger for en guide til brug af kerselsloggen.
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https://www.tracelink.dk/help/guides?id=57

Opseetning ift. Datalgn

Hvis du veelger at eksportere en excel-fil fra Tracelink til Ianberegning i Datalgn, skal
nedenstaende data ift. lantermin og lenmodtagergruppe udfyldes.

OBS Falgende felter skal KUN udfyldes, hvis tidsregistreringerne bruges til lanberegning, og
| har Datalan som lgnsystem (ikke Danlgn!).

TRACEL*NK ©¢ 0 » & Y= a @ % vensoumcenzizizzs | @ | @) Smone Smonser

FUNKTIONER < KONFIGURA... LONPROFILER —

1. Gatil Indstillinger — Konfiguration — Lenprofiler.

2. | bunden af vinduet finder du overskriften Datalen. Her skal Iantermin og
lenmodtagergruppe udfyldes:

a. Lentermin: Hvor ofte dine timeleannede medarbejdere far udbetalt Ign. Hvis du ikke
kender til lanterminen, kan du finde den i Datalgn.

b. Lenmodtagergruppe: Hvis dine timelannede medarbejdere er i en specifik
gruppe, kan den skrives ind her.

c. CVR-nummer (std. er kundenummer): Det kundenummer, du har i Datalgn.

d. Dags-eksporterede ferielgnarter: Tid registreres i Tracelink som ’timer’. Hvis |
indberetter ferie, er der brug for en omregning af brugerens timeregistreringer
til 'dage’. Derfor bliver de lgnarter, som er valgt i dette felt, omregnet til dage i
Ieneksporten. Timer bliver omregnet ud fra brugerens arbejdstid (dvs. deres
lanprofil).

Eksempel 1: For en fuldtidsmedarbejder, vil en hel dag som udgangspunkt blive
omregnet til 1, mens en halv dag vil blive omregnet til 0,5.

Eksempel 2: For en deltidsmedarbejder, der f.eks. arbejder 3 dage om ugen, vil en
ferieregistrering blive vaegtet, som hvis en fuldtidsmedarbejder holdt fri en hel uge
(dvs. 5 dage). Det vil sige, at hver enkelt feriedag vil teelle som 1,67 dage.

3. Husk at klikke Gem.
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