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Viðveru og tímaskráning

Kynning



TIST tímaskráningarkerfi Tölvubankans hf TIST

• Inn- og útstimplanir (stimpilklukka)

Skráir viðverutími starfsmanna ásamt útreikningi dag-
og yfirvinnutíma. Heldur einnig utanum skráningu 
starfsmanna á verk. Geymir tímaskráningasögu aftur í 
tímann. 

Helstu aðgerðir:

• Inn- og útstimplanir (stimpilklukka)

• Skammtíma fjarvera (erindi, fundur o.s.frv.)

• Langtíma fjarvera (sumarfrí, veikindi o.s.frv.)

• Verk (inn- og útstimplanir inn á tiltekin verk)



Viðverumynd
TIST



TIST

• Sýnir starfsfólk í stafrófsröð.

• Sýnir hvenær starfsmaður mætti/fór.

• Sýnir skýringu ef starfsmaður er í skammtíma-
/langtímafjarveru.

Viðverumynd

• Sýnir í hvaða verki starfmaður er þá stundina.

• Hægt að sía lista:
• Sía eftir viðveru, “Allir”, “Mættir”, “Fjarverandi” o.s.fr.
• Leita beint í lista.
• Sía eftir “Deild”.
• Sía eftir  “Hópur”.



TIST
Staða starfsfólks

Starfsmaður hefur skráð sig inn.

Starfsmaður skráði sig inn í gær eða fyrr, en hefur ekki skráð sig 
út. Kerfið miðar við að nýr vinnudagur hefjist kl. 6:00 dag 
hvern.

Starfsmaður hefur skráð sig í skammtíma fjarveru (erindi).Starfsmaður hefur skráð sig í skammtíma fjarveru (erindi).

Starfsmaður er skáður í langtíma fjarveru. (sumarfrí, leyfi o.s.fv.)

Starfsmaður er skráður í veikindaleyfi.

Starfsmaður á ólesin skilaboð. Þetta tákn birtist alveg óháð viðveru 
starfsmanns. Talan á umslaginu segir til um fjölda skilaboða.

Starfsmaður er skráður í verk.



Inn/Útstimplun
TIST

• Inn- og útstimplun

• Skráning á fjarveru:
• Skammtíma (heimsókn til viðskiptavinar, matur, fundir o.s.frv.)
• Langtíma (sumarfrí, veikindi o.s.frv.)

• Skráning inn og út úr verki



Skilaboð
TIST

• Unnt er að skrá inn skilaboð og senda til eins eða fleiri 
starfsmanna.

Starfsmaður sendir skilaboð á 6 aðra starfsmenn Hver af þessum 6 starfsm. fær tilkynningu um ný skilaboð

Starfsmaður les skilaboðin 

og getur svarað þeim ef þurfa þykir.



TIST
Skilaboð

• Öll skilaboð notanda, flokkuð eftir því hvort þau eru send 
til annara, móttekin eða ný.



Hægt er að prenta út skýrslur eftir tegundum yfir valið 
tímabil. Kerfið sér um að reikna dagvinnu og yfirvinnu út frá 
vinnuskyldu starfsmanns. Heldur á sama hátt utanum 
fjarveru, sem dæmi hægt að skoða sumarfrí starfsmanns 
síðastliðin ár.

• “<>”: Sundurliðaðar vinnustundir.
• Inn- og útstimplanir hvers dags.

TIST
Vinnuskýrslur

• Inn- og útstimplanir hvers dags.
• Skammtímafjarvera.

• “<SAMTÖLUR>”: Allar tegundir vinnu/fjarveru samandregið.
• “Dagv.”, “Yfirv.”, “Samt.v.”, “Sumarfrí”, “Veik(ur)”, “Leyfi”, “Erlendis”, 
“Veikindi barns”, “Utanbæjar”.

• “Veikindi barns”, “Erlendis”, “Leyfi”, “Úti á landi”, “Sumarfrí”:
• Sundurliðun eftir tegund fjarveru.



• Yfirlit yfir vinnustundir starfsmanns yfir valið tímabil.

TIST
Vinnuskýrslur



TIST
Skrá tíma

• Viðhalda tímafærslu og/eða skrá tíma á bakvið verk.
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Valmynd starfsmannastjóra

Hér er upplýsingum um starfsmenn, tímaskráningar þeirra og verk 
viðhaldið.viðhaldið.

• Starfsmannaskrá: Skrá eða breyta starfsmannaupplýsingum.

• Tímafærslur: Halda við stökum tímafærslum.

• Skrá tíma: Halda við tímafærslum og/eða skrá tíma á bakvið verk (sjá glæru 
11).

• Útskrift vinnutíma: Prenta út skýrslur eftir tegund yfir valið tímabil (sjá 
glæru 9-10).

• Verknúmer: Halda við verkum í kerfinu.



TIST
Starfsmannaskrá

Viðhald starfsmannaupplýsinga.



TIST Verknúmer
Hér er verkum viðhaldið. Verk eru svo valin í “Inn-/útskráningarglugga” 
í fellivali “Hvert?/Skýring” til þess að skrá tíma á verk.



• Ítarlegri lýsingar er að finna í “TIST_Handbók” á 
vefnum www.tbank.is.

• Einnig er velkomið að hafa samband í síma
595-0000 og fá nánari upplýsingar.

TIST

Næstu skref...

Tölvubankinn hf. 
www.tbank.is
Sími: 595-0000  


