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Sadan kommer du i gang

| Intempus’ Web kan du som administrator, godkender eller projektleder fa
overblik over alle indberetningerne fra medarbejderne samt godkende og
overfgre dataen til jeres gkonomi- og lansystem. Det er ogsa i Web, at du
kan planleegge arbejdstid for medarbejderne.

Du logger ind pa Intempus Web ved at ga ind pa www.intempus.dk, hvor
du under fanen Log ind i hajre trykker p& Intempus Web.
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Sadan handterer du indberetninger sadan grupperer du pa en kolonne

Vil du redigere, oprette eller se historikken for en indberetning, trykker du pa
indberetninger i menuen til venstre. Du har mulighed for at gruppere pa en kolonne. Hvis du fx grupperer kolonnen medar-
bejdernavn, vil systemet sortere alle medarbejderne og vise hver enkelt medarbejders

timer, antal karte kilometer eller hvad du har valgt at sortere pa.

Skraeddersy visningen
Du kan selv veelge hvilke kolonner, der skal

veere synlige pa din profil. 1. Klik pa det kolonnenavn, du

gnsker at lave en gruppering pa, og
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1. Klik pa de tre streger til venstre for tryk Gruppér
bogmaerkeikonet gverst pa skaermen, og
til- eller fraveelg dernaest kolonner efter 2. Nar en kolonne er grupperet,
behov, fx medarbejdernavn, aktivitets- bliver den markeret som vist ne-

nummer og godkendt. Du kan sgge pa denfor.

u]

o

© -
® -
o -
® -
o -
[

o -
© -
o -
Qo -
© -

alle de kolonner, du har aktiveret.

B Medarbejd...

Bogmeaerk din visning

Du kan bogmaerke visningen af kolonner,
sa du ikke behgver at indstille den pd ny
hver gang du logger ind

Se detaljer for en indberetning

Vil du se detaljerne for en bestemt indberetning, fx hvilken arbejdskategori, aktivitet og
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1. Indtast den gnskede dato for visningen i
segefeltet gverst i hajre hjgrne de datoer, arbejdet er udfert pa, trykker du pa en af raekkerne, hvorefter hgjre del af
skaermen viser detaljerne.

2. Nar du har valgt de kolonner, du vil gem-

me som bogmeerke samt dato, trykker du pa

stiernen i den gverste fane pa skaermen

3. Navngiv bogmeerket og ving de gnskede I Rediger bogmzerke i

bokse af. Tryk Gem Medarbejdere 14 dagel
Gem valgte kolonner emaer
4. Fremover kan du finde dine gemte bog- B o ceminsomessamene [
; ° ANNULLER
meerker under bogmeerkeikonet. Nar du skal , _ =] m [] *

bruge bogmeaerket, skal du altid farst vaelge

o Bogmaerker
den rigtige dato.




Sadan godkender du indberetninger

Du kan godkende én eller flere indberetninger ad gangen.

1. Tryk pa Mangler godkendelse i den gver-
ste fane for at fa overblik over alle de indbe-

retninger, du ikke har godkendt

2. Vil du godkende flere indberetninger sam-
tidig, klikker du i den firkantede boks i venstre
hjerne og tryker Godkend nederst i midten

pa skeermen

3. Vil du godkende 1 indberetning ad gangen,
klikker du pa den farvede cirkel ud for den
indberetning, du vil godkende, og trykker God-

kend nederst pa skaermen.
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Se historikken

Fortryd en godkendelse

Hvis du fortryder en godkendelse, kan du
ikke sendre i den, hvis du har en integrati-
on til fx e-conomic, Navision eller Unicon-
ta. Her skal du i stedet oprette en modpo-
stering. Det gor du ved at fglge trinene:

1. Hajreklik pa indberetningen og veelg Opret
modpostering

2. Tryk Gem pa knappen i hgjre hjgrne

2. Nu er godkendelsen gdet i nul, og du kan

nu oprette en ny indberetning via det runde

gronne kryds i hgjre hjgrne.

Vil du se historikken for en indberetning, fx hvem der har oprettet den og hvornar, trykker

du Historik i den gverste fane. Trykker du pa en indberetning, vil al information om den

udfolde sig i hgjre del af siden - sa lzenge at

-ikonet gverst i hgjre hjgrne er sat til.

Fa overblik over saldi

Saldi giver et overskueligt overblik over, hvor mange timer alle medarbejderne har opspa-

ret, brugt og har tilbage. Hvis du har valgt at fa Saldi-funktionen til din Intempus opsaet-

ning, finder du den i menuen til venstre.

Saldi tilpasset din virksomhed
Vi kan skraeddersy Saldi-funktionen pree-
cis efter din virksomheds behov alt afhaen-
gig af hvilke saldi-typer, du finder relevant
for medarbejderne i virksomheden. Det
kan fx veere:

Ferie

Feriefridage

Flextid

Omsorgsdage

Afspadsering

Se saldogrupper

Du kan fa et overblik over de forskellige
saldogrupper ved at klikke pa Saldogrup-
per gverst i fanen. Det kan fx vaere Afspad-
sering, Omsorgsdage, Ferie og Barsel.

Vil du have oprettet en ny saldogruppe, sa
kontakt vores Support.




Opret arbejdsmodel, arbejdskategori og aktivitet

Du kan nemt oprette nye Arbejdsmodeller, Arbejdskategorier og Aktiviteter |

modulet App Builder, som du tilgar i menuen til venstre.

Opret en arbejdsmodel

Det kan veere ngdvendigt at oprette en ny
arbejdsmodel, hvis du har ansat en ny med-
arbejder, fx en lzerling eller en timelgnnede
funktioneer, der skal lgse andre opgaver end
de medarbejdere, der hidtil har veeret ansat.
Du opretter en arbejdsmodel ved at fglge
trinene:

1. Tryk pa Arbejdsmodel i den averste fane

2. Tryk pa det runde (+) i hgjre hjerne

3. Udfyld nummer og navn pa arbejdsmodellen,

fx nummer 2 og Leerling

4. Tryk Gem - s3 er arbejdsmodellen oprettet.

Opret en arbejdskategori

Nar du har oprettet en arbejdsmodel, kan
du oprette en arbejdskategori til den. Det
gor du ved at falge trinene:

1. Tryk pd Arbejdskategori i den gverste fane

2. Tryk pa det runde (+) i hgjre hjgrne

3. Veelg hvilken arbejdsmodel, den skal tilknyt-
tes, fx 2. Laerling, og giv arbejdskategorien et

nummer og et navn, fx. Kundearbejde

4. Vzlg en farve til arbejdskategorien og kryds
af i boksen Projektorienteret, hvis du gnsker

at kategorien skal ga direkte gennem et projekt

5. Tryk Gem. Nu kan du se at din nye arbejdska-

tegori ligger under den gnskede arbejdsmodel.

Du kan nu oprette en ny aktivitet til din ar-
bejdsmodel. Det gar du ved at fglge vejled-
ningen pa naeste side.

Opret en aktivitet

Nar du har oprettet din arbejdsmodel og arbejdskategori, kan du oprette en Aktivitet til

dem ved at falge trinene;

1. Tryk pa Aktivitet i den gverste fane

2. Tryk pa det runde (+) i hagjre hjgrne

3. Giv aktiviteten et navn, fx Alm. timer, og
udfyld resten af oplysningerne, herunder hvilken
arbejdsmodel og arbejdskategori, den skal vaere

tilknyttet, fx 2. Laerling og Kundearbejde

4. Velg hvilken enhed, medarbejderen skal
foretage sin indberetning af aktiviteten i, fx.

Dage

5. Tryk Gem. Nu kan du se din nye aktivitet,
som er tilknyttet din valgte arbejdsmodel og

arbejdskategori.
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Har du behov for at redigere i aktiviteten,
trykker du pa den, sa den markeres med
bld, hvorefter du dobbeltklikker pa den -
sd kan du aendre i den efter behov.

Obs: hvis du gnsker aktiviteten angivet i
timer og har en integration til e-conomic,
skal du vaere opmeerksom pa at aktiviteten
skal oprettes i e-conomic farst. Herefter vil
aktiviteten blive synlig i Intempus.




Skraeddersy din visning

Rundt om planlaegningsmodulet

Som administrator har du adgang til Planlagning, hvor du kan planlzegge medarbejdernes Andre synlighed Gruppér medarbejdere
opgaver. Modulet giver et godt overblik over alt planlagt og indberettet arbejde. Du kan selv bestemme, om du vil se bade Vil du have et overblik over det planlagte
de planlagte og indberettede aktiviter samt og indberettede arbejde sorteret efter fx.

dem, der er i kladdetilstand. Tryk pd ikonet til  Medarbejdergruppe, Afdeling eller Ar-
venstre for mappen i venstre hjgrne og skru bejdsmodel, trykker du pa ikonet til hgjre

Planlaeg aktvitet
Du planlaegger en aktivitet til en medarbej-
der ved at folge trinene:

op og ned for synlighed efter behov.

us Planlaegning @
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for sgge-ikonet gverst i venstre hjgrne og
veelger, hvad du vil gruppere.

@ =T@=n b <« Planlaegning
1. Tryk pa (+) i hejre hjgrne og veelg Planleeg BT
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aktivitet. Alternativt kan du trykke direkte pa
det tidspunkt pa ugen, du gnsker at planleegge
S —— @l Aiceing

en aktivitet for en medarbejder

2. Udfyld Arbejdskategori, Arbejdstype og
tidspunkt. Du kan ogsé veelge, om medarbej-

deren skal gentage aktiviteten andre dage

3. Tryk GEM i hgjre hjgrne. Medarbejderen kan

nu se sin planlagte aktivitet i Intempus app,
hvor indberetningen nemt kan foretages med
fa Klik.
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Alm. Timer
4.75 timer

DETALJER HISTORIK
tir. 30-08-22
12:00
17:00
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Fa projektvisning

Tryk pad mappen i venstre hjgrne for at sld
projektvisning til. S& kan du se det plan-
lagte og indberettede arbejde fordelt pa
projekter i stedet for pa medarbejdere.

Planlzegning
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Anders ARGIERTEG

m Arbejdsmodel

" Ingen Gruppering
Medarbe

Fa overblik over summeret tid

Vil du se, hvor mange timer, der er plan-
lagt og realiseret for hver medarbejder?
Sa tryk pa ur-ikonet i hgjre hjgrne.
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. Planlagt: 37.50
9 : Projekt 1

Tole Realiseret 0.00
im. timer Forskel: -37.50

Planlagt: 0.00

Realiseret: 0.00
Forskel: 0.00

Planlagt: 15.00
Realiseret. 0.00
Forskel: -15.00

Planlagt: 275
Realiseret: 0.00
Forskel: -22.75

b Planlagt: 15.00
Projekt 1

el Realiseret 0.00

Im. timer Forskel: -15.00

- Planlagt: 16.00
- M . Realiseret. 0.00
dministration Forskel: -16.00

. " Planlagt: 40.00
#0: Projeke 2 Realiseret 0.00

Im. timer Forskel: -40.00

9 Planlagt: 15.00
[ Realiseret: 24.00
g o:timer Forskel: 9.00



Arbejd i kladdetilstand

Nar du slar kladdetilstanden til kan du frit
planlegge aktiviteter for dine medarbejdere
uden at de far besked om det i deres app.
Nar du er feerdig og sikker pa, at det hele er

planlaegt korrekt, slar du kladdetilstand fra, sé

medarbejderne far besked om det nye plan-
lagte arbejde i deres app.

< Planlzegning @ Kladdetilstand

Brug for en uddybning?
Planleegningsmodulet kan meget mere. Fglg
nedenstaende link for at se vores Master-
class, hvor vi giver en dybdegdende gen-
nemgang af funktionerne.

https://intercom.help/intempushelp/da/
articles/6303557-masterclass-2022

Du er ogsa velkommen til at kontakte os,
hvis du har spargsmal eller behov for yder-
ligere uddybning:

Ring til support: +45 26390400
Skriv til support: support@intempus.dk
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Hold din virksomhedskonto opdateret

Sker der @endringer i din virksomhed, sasom hvis | skifter navn, far nye faktureringsop-

lysninger eller mailadresser, kan du se og &ndre jeres virksomhedsoplysninger

under Indstillinger i menuen til venstre.

Opdatér betalingsoplysninger
Foretraekker du at betale via en kreditkort-
faktura frem for en manuel faktura? Eller
skal vi sende fakturaen til en ny mail? Du
kan nemt aendre i jeres betalingsoplys-
ninger- og former i sektionen Betalings-
oplysninger ved at folge trinene:

1. Tryk du pa blyanten ud for

boksen Betalingsoplysninger

2. Opdater oplysningerne

3. Tryk Gem

P& samme made kan du endre i de

andre sektioner pa siden, fx Firmaprofil
og Mit abonnememt.

Vi hjeelper dig

Er du i tvivl om, hvad du skal ggre i Intem-
pus Web, nar der sker aendringer i din
virksomhed, sidder vores support klar til at
hjeelpe dig.

Ring til support: +45 26390400

Skriv til support: support@intempus.dk
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FAQ: Fa svar pa dit spergsmal

1. Hvorfor bliver mine medarbejdere
logget ud af appen hele tiden?
Medarbejderen logges ud af appen, hvis
medarbejderen ikke er tilfgjet som beta-
lende bruger. Du tilfgjer din medarbejder
som betalt bruger ved at:

1. Gé ind i Indstillinger i menuen til venstre

og tryk pa (+)-ikonet ud for Mit abonnoment

2. Marker medarbejderen under Brugere,
for den over i sektionen Abnonenter og tryk
GEM

3. Lav en ny adgangskode til medarbejderen.
Find medarbejderen under Medarbejdere |
menuen til venstre, hgjreklik pa medarbejde-

ren og veelg Skift kodeord.

2. Hvordan soger jeg pa en bestemt
aktivitet i en bestemt periode?

Vil du fx se, hvor meget en medarbejder
har veaeret syg, fglger du trinene:

1. G3 ind pa Indberetninger i menuen til

venstre og tryk pa pilen i hgjre hjgrne

2. Udfyld Dato, Aktivitet = sygetimer og evt.
Medarbejdernavn, og tryk seg

3. Tryk derefter pa kolonnen Medarbejder-
navn og velg Gruppér for at fa en sammen-

lzegning af timerne.
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2. Hvorfor kan jeg ikke finde den med-
arbejder, jeg lige har oprettet?

Nar du ikke kan finde en medarbejder, er
det fordi medarbejderen ikke er aktiv i sy-
stemet endnu, fx fordi medarbejderen farst
starter pa arbejdet ugen efter. Du finder
medarbejderen ved at ga ind pa Medar-
bejdere i menuen til venstre. Fjern filteret i
sggefeltet, tryk enter og sa kan du se med-
arbejderen. Du finder tidligere medarbejde-
re pa samme made.

4. Kan jeg slette en medarbejder?

Du kan kun slette en medarbejder, hvis der
ikke er indberetninger pa. Er der indberet-
ninger pa, kan du spzerre medarbejderen i
stedet for, ved at hgjreklikke pd medarbej-
deren og vaelge Speaer. Derefter vinger du de
fire bokse af og trykker GEM.

5. Kan jeg slette en indberetning, hvis
jeg har tastet forkert?

Du kan slette indberetningen, hvis den ikke
er godkendt. Hvis den er godkendt og du
har en integration, skal du lave en modpo-
stering ved at falge vejledningen pa side 6.
Vil du slette systemgenererede indberetnin-
ger, sa kontakt supporten.

Kontakt support
+45 26390400
support@intempus.dk

God fornejelse med Intempus Web

Spergsmal?

Har du spgrgsmal, er du altid

velkommen til at kontakte os pa:

Telefon
263904 00

E-mail

Kontakt@intempus.dk

www.intempus.dk
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