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01 Med eller uten IP-adresse?
Som Administrator mé du velge én av to felgende scenarioer for & kunne bruke Touch:

1. A bruke Touch med registrert IP-adresse
2. Abruke Touch uten registrert IP-adresse

Dette avhenger av om du har huket av for folgende innstilling under Oppsett generelt -> Innstillinger ->
Touch:

HIH Touch
Innstillinger
Q, Sek innstillinger Generelt
& Generelle innstillinger Aktiver Touch pd smarttelefoner @
& Kommunikasjon Tillat tidsregistreringer KUN fra registert ip-addresse @
. Tidssone 01:00 o @
Virksomhetspinkode
£ Vaktplan 0ooo ®
Velg start-fane pd Touch
= Vaktbers 9 pa Employees v @
Lukk Teuch vinduet ved utloggi
! P ukk Touch vinduet ved utlogging @
Tillat ansatte & skrive en kommentar @
© Timelista
Touch kan brukes uten passord. @
43 Touch
Sjekk inn/ut
@ Lenn
Alle sjekk-inn tider blir avrundet opp til planlagte vakt. @
h @konomi Alle sjekk-ut tider blir avrundet tilsvarende planlagt vakt. @
= Forecast Fordel sjekk inn/ut-tider | avdelinger med planlagte vakter @
Autormatisk sjekk ut
A tdvarsler § ! @
Abonnementer Skjul vakter med fraveer @
k¢ Algoritme Owerskriv eksisterende vakter i Timeliste @
£ Tilitat flere sjekk Inn-tider pr. dag @
& Sikkerhet & GDPR
Deaktiver avrunding for planlagte vakter @
Pausekoder
Ansatte kan selv angi pauser i Touch @
Pauser i timelisten kan ikke vaere kortere enn planlagt @

Hvis denne innstillingen er huket pd, vil dere bruke Touch med registrert IP-adresse. Om huket av, vil dere
bruke Touch uten registrert IP-adresse. Med den nye Touch-aktiveringsmetoden vil de to ovennevnte
scenarioene fungere slik:

01 Bruke Touch med registrert IP-adresse

Hvis du bruker en registrert IP-adresse som er tilknyttet din virksomhet, mé& du legge inn denne under
Oppsett generelt -> Butikker/Avd. -> Innstillinger -> IP-adresse, for eksempel:
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Rediger avdelingen: X

Underliggende avdeling

Informasjon Innstillinger

Dkonomi

Oppsett av Touch
Kommunikasjon Tillat at medarbeidere bruker Touch p& deres smarttelefon.
IP Adresse

Medarbeidere kan kun sjekke inn og ut via registrerte IP adresser.
Sjekk Inn/Ut
Minuttavrunding
Avanserte innstilinger Din névzerende IP adresse er: 193.69.254.214 ®
Apningstid IP adresse Beskrivelse
Fravaer

®

193.69.254.214 X

Hvis du fremdeles bruker samme IP, vil du ikke se noen forandring ndr du er innlogget i Touch.

Uansett, om du har huket av for innstillingen overfor, og opplever noen av felgende scenarioer, vil du stote
pd& den nye Touch-skjermen:

1. Du fjerner IP-adressen og fjerner cookies i nettleseren.

2. Du har registrert en IP-adresse som du ikke har gjort noen endringer pé&, men du skifter avdeling i
Touch ved & klikke pé& ‘Alle avdelinger’. Om du ikke ser avdelingen din der, mé& du trykke ‘Rediger
avdeling’:

Ikke matt enda £ nedarbeidere Alle avdelinger

Ansatt Fem Ansatt Seks Ansatt] Ansatt3 Ansattl Jan-Petter @dega...

Jorgen Hoff Petter §degaard Tonje Nygéard

Registrer avdeling
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02 Bruke Touch uten registrert IP-adresse

Hvis du har huket vekk ‘Tillat tidsregistreringer KUN fra registrert IP-adresse’, er enhetslokasjonen identifisert
via cookies:

HIH Touch
Innstillinger
Q, Sek innstillinger Generelt
& Generelle innstillinger Aktiver Touch pé& smarttelefoner [©)]
& Kommunikasjon Tillat tidsregistreringer KUN fra registert ip-addresse [©]
P Tidssone 01:00 v @
£ Vaktplan Virksomhetspinkode 0000 @
= Vaktbers Velg start-fane p& Touch Employees v @
¥ Fraveer Lukk Touch vinduet ved utlogging @
O Timalists Tillat ansatte & skrive en kommentar @
Touch kan brukes uten passord. @
4 Touch
[ Lonn Sjekk inn/ut
Alle sjekk-inn tider blir avrundet opp til planlagte vakt. @
il @konomi
Alle sjekk-ut tider blir avrundet tilsvarende planlagt vakt. @
€ Forecast Fordel sjekk inn/ut-tider i avdelinger med planlagte vakter [©)]
A Advarsler & Automatisk sjekk ut ©)]
Abonnementer
Skjul vakter med fraveer [©)]
lu Algoritme Overskriv eksisterende vakter i Timeliste ®@
& Sikkerhet £ GDPR 4 Tilltat flere sjekk inn-tider pr. dag [©)]
Deaktiver avrunding for planlagte vakter [©]

Hvis du ikke gjor noen endringer, vil du ikke se noen endringer nér du logger inn i Touch. Uansett, dersom du
sletter cookies i nettleseren eller skifter avdeling i Touch (‘Skift avdeling’), er du nedt til & g& gjennom den
nye Touch-aktiveringsprosessen. Du trenger kun & gjore dette den forste gangen du logger inn pé en enhet.

Merk! Den nye Touch-aktiveringen erstatter den gamle innloggingsmetoden for Touch der du bruker en
virksomhetspinkode for & logge inn. Det er derfor ikke lenger nedvendig for Planleggere og Medarbeidere &
skrive inn virksomhetspinkode nér de logger inn.
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02 Aktivere Touch ved bruk av den nye metoden

Det er né& to ulike mdter Touch kan bli aktivert pd, avhengig av om du er en Planlegger pé en fast enhet eller
Medarbeider som vil logge inn pé en ekstern enhet:

01 Aktivere en enhet pd en fast lokasjon (Planlegger)

Dette er for Planleggere som onsker & aktivere Touch pé en enhet (f.eks. nettbrett/PC) som de ansatte kan
bruke i f.eks. butikken, for & sjekke seg inn og ut.

1. Planlegger gér til , hvor denne skjermen vil dukke opp:

tamiQo touch

Er du en medarbeider? Er du en planlegger?

Her er aktiveringskoden for din snhet: G4 til https://touch.tamige.com/activate og logg inn msd

L1CS1S

Denne koden vl cppdate rénutter

ditt brukernavn og passord.

Ta kontakt med din planlegger. Planlsgger mé& loggs inn p&
https://touch.tamigo.com/activate og skrive inn
aktiveringskadan ovenfor.

Deretter klikker de pa linken under overskriften Er du planlegger? (Are you
a planner?)

2. De logger seg sé& inn med sitt brukernavn (e-post) og personlige passord:

ta miRO touch

tonje.nygaard@tamigo.no



http://touch.tamigo.com/activate
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3. De kommer sé& inn pé en side hvor de velger riktig avdeling & aktivere Touch for:

tamigo touch

Velg i hvilke(e) avdeling(er) du ensker & bruke Touch. Vennligst kun aktivér de(n) avdelingen(s) som er tilkoblet aktiveringskoden, dersom du aktiverer en ekstern anhet.

Alle avdelinger: Valgte avdelinger:

Nygbrd AS - Nygérd AS
-1

Lu er loggat inn som tonje.nugoord@tamige.no. Kiikk her for 8 logge ut.

De klikker p& avdelingen i venstre kolonne for & flytte den over til hoyre kolonne.
Planleggeren kan kun velge avdelinger hvor h*n har en Planlegger-rolle — dette er annerledes enn fra
tidligere, da Planleggere kunne velge fra alle avdelinger. De ber bare aktivere avdelinger som er relevante for

gjeldende lokasjon (eller den gjeldende IP-adressen).

4. Planleggere klikker p& Aktiver, og kommer s& inn pé en ny side som informerer dem om at gjeldende
enhet er aktivert for avdelingen(e) som er valgt:

tamigo touch

Din enhet er aktivert! Du kan né lukke denne siden.

Du e logget inn som tenje.nygaard@tamige.ne, Kiikk her for & logge ut,

Siden vil automatisk lukkes innen 5 sekunder (ikke kryss den vekk), og du vil sendt videre til Touch.
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02 Aktivere en ekstern enhet (Medarbeider)

En Medarbeider trenger kanskje & bruke Touch fra en annen ekstern lokasjon. For eksempel, hvis man er pé&
jobb i en annen avdeling, eller om Planlegger ikke er pd jobb denne dagen og man er nedt til & logge inn pé&
Touch helt fra start. | dette tilfellet, m& Planlegger aktivere Touch for dem. Medarbeider mé starte prosessen,
og deretter kontakte Planlegger for & gjennomfere det.

1. Medarbeideren gér til

2. Under kolonnen Er du en medarbeider? vil de f& tildelt en aktiveringskode:

tamigo touch

Er du en medarbeider? Er du en planlegger?

Her er oktiveringskoden for din enhet: G il hitps://touch,tamigo,com/activate og logg inn med ditt brukeravn og
passord.

npd

ingskoden ovenfor.

3. Medarbeideren mé sa ringe eller sende en melding til Planlegger og fortelle hva koden er. A sende
koden pd& SMS er ofte det beste, da man kan forsikre at Planlegger mottar helt riktig kode. Den
ansatte mé ogsd fortelle Planlegger hvilken lokasjon h*n skal logge inn pé, dersom Planlegger ikke
allerede vet dette.

4. Planlegger gar sé til . Etter at Planlegger har logget inn, skriver h*n sé&
inn koden h*n fikk fra Medarbeider:

tamiQo touch

8H98XL




tamIQO Aktivering og bruk av nye Touch 8

5. Planlegger skriver sé& inn koden, og blir fert til en side med avdelinger:

tamiQo touch

er tilkoblet aktiveringskoden, dersom du oktiverer en ekstem enhet.

De velger s& den avdelingen de @nsker & aktivere for Medarbeideren, og klikker Aktivér.

6. De kommer sé til en side som informerer dem om at enheten har blitt aktivert for valgt avdeling:

tamigo touch

Din enhet or okt kan nd lukke denne s

7. Medarbeideren blir s& automatisk logget inn i Touch, og kan starte arbeidsdagen!
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03 Skift avdeling

Det som tidligere var knappen ‘Skift avdeling’ i Touch, heter n& ‘Alle avdelinger’, og er en nedtrekksmeny
hvor man direkte kan endre avdeling mens innlogget i Touch.

Vakter i dag lkke mett enda Alle medarbeidere Alle avdelinger
Alle avdelinger

Ansatt Fem Ansatt Seks Ansatti Ansatt3 ..
Jergen Hoff Petter §degaard Tenje Nygérd Nygérd AS

Registrer avdeling

Du vil altsé ikke bli logget ut som du ble tidligere, ved & trykke p& den nye knappen ‘Alle avdelinger’,
ettersom den nye nedtrekksmenyen vil inneholde avdelinger som allerede er registrert i Touch.

Dersom du ikke finner den avdelingen du ser etter under ‘Alle avdelinger’, mé& en ny avdeling registreres. Se
neste avsnitt om hvordan det gjores.
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O4 Registrer avdeling
Avdelinger kan bli registrert i Touch ved & trykke p& den nye knappen ‘Registrer avdeling’. Ved & klikke pd
denne vil man bli fort tilbake til aktiveringsskjermen, som beskrevet i starten av dette dokumentet. Det

anbefales derfor at det er en med minimum Planlegger-rolle som gjor dette, og at det kun er for & legge til en
avdeling som ikke er tilgjengelig via nedtrekksmenyen.

Ansatt Fem Ansatt Seks Ansatti Ansatt3 Ansattl Jan-Petter @dega...

Jorgen Hoff Petter §degaard Tonje Nygérd

Merk! Hvis en bruker klikker p& knappen ved et uhell, m& de g& gjennom aktivering av Touch igjen - de vil bli
logget av enheten og kan ikke g& videre fra dette skjermbildet:

tamiQo touch

Er du en medarbeider? Er du en planlegger?

Her er aktiveringskoden for din enhet: G til https://touch.tamigo.com/activate og logg inn med
S M 1 V R |.|. ditt brukernavn og passord.
Denne koden vl oppdateres om 30 minutter.

Ta kontakt med din planlegger. Planlegger mé logge inn p&
https://touch.tamigo.com/activate og skrive inn

aktiveringskoden ovenfor.

Hvis du ikke har en ny avdeling & registrere, kan du registrere en gammel avdeling igjen for & bli logget inn
igjen (OBS! M& minimum veere Planlegger for & gjore dette).
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Dersom knappen ‘Registrer avdeling’ ikke er synlig, mé& en med Administrator-tilgang skru denne pé& under
Oppsett generelt -> Innstillinger -> Touch.

HIH Touch
Innstillinger
Q, Sek innstillinger Generelt
£ Generelle innstillinger Aktiver Touch p& smarttelefoner @
& Kommunikasjon Tillat tidsregistreringer KUN fra registert ip-addresse @
Tidssone @
0100
& HR e
Virksomhetspinkode
£ Vaktplan 0000 @
. Velg start-fane pd Touch Employees v @
X Eraver Lukk Touch vinduet ved utlogging @
Tillat ansatte & skrive en kommentar @
@ Timelista
Touch kan brukes uten passord. @
<2 Touch Vis knoppen "Registrer avdeling” i Touch ®
@ Lenn
Sjekk inn/ut
i Qkonomi Alle sjekk-inn tider blir avrundet opp til planlagte vakt. ©)]
2 Forocast Alle sjekk-ut tider blir avrundet tilsvarende planlagt vakt. @
Fordel sjekk inn/ut-tider | avdelinger med planlagte vakter
A tdvorsler & : gErmes panag ®
Abonnementer Automatisk sjekk ut @
b Algoritme Skjul vakter med fraveer @
Owerskriv eksisterende vakter i Timeliste @
& Sikkerhet & GDPR
& Tillitat flere sjekk Inn-tider pr. dag @
Deaktiver avrunding for planlagte vakter @

Denne innstillingen vil veere huket p& som ‘default’.
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