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Opplæring av PC-brukere 
 

Dette dokumentet viser tilgjengelige funksjoner for PC-brukere av Kronos. 

Arbeidsflaten 
 

 

 

Hovedfunksjons-
boksen viser 
timelisten. Her vil 
du se stemplinger 
og hvordan 
arbeidsdagene er 
lagt opp. 

Stempling for PC-
brukere. Skal ikke 
brukes av de med 
autostempling. 

Oversikt over 
feriedager, fleks og 
tjenestereiser. 

Hovedmeny. De 
menypunktene som 
er «grået» ut er 
allerede aktive i 
arbeidsflaten. 
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Redigere timelisten 
 

Endre timeantall 
Timeantallet kan endres ved å dobbeltklikke i en celle der det allerede ligger en stempling. 

Endre til riktig timeantall og trykk på lagre. 

 

 

1. Dobbeltklikk i 
cellen for å endre 
timeantallet. Her 
kan du skrive på 
forskjellige måter 
(f.eks. 22, 2200, 
22:00). 

2. Trykk på «Lagre» 
etter endringen er 
gjort. Her kan det se 
ut som om det ikke 
skjedde noen 
endring, men trykk 
på knappen 
«Oppdater», så vil 
endringen ligge der. 
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Overføre timer til overtid 
Hvis PC-brukeren, etter avtale med overordnet, skal ha betalt for overtid kan dette gjøres 

rett i timelisten. 

1. Endre timeantallet på samme måte som over. 

2. Trykk i cellen for overføring (kolonne for overføring er mellom inn- og utstempling) 

på samme linje som der timeantallet ble endret. 

3. Velg hvilken arbeidsregel det skal overføres til. I dette eksempelet vil vi velge 

«Fastlønn m.ovt» for å overføre timene etter kl. 16:00 til overtid. 

4. Trykk deretter på «Lagre». 
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Be om ferie 
Gjør følgende for å legge inn ferie eller annet langtidsfravær i skiftplanen. 

1. Åpne kalender-funksjonsboksen som ligger i søylen helt til høyre. 

 

 
 

2. Trykk på knappen «Forespørsel». 

 

 
 

3. I vinduet som dukker opp, legg inn følgende: 

a. Startdato 

b. Sluttdato 

c. Lønnskode 

d. Trykk på knappen «Send» 
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4. Gå tilbake til «Min timeliste» og trykk på oppdater. Du vil da kunne se 

ferien/fraværet du nettopp la inn. NB! Vil kun vises 10 dager frem i tid i timelisten. 

 

 

Kansellere fraværsregistrering 
Gjør følgende for å kansellere en fraværsregistrering 

1. Åpne kalender-funksjonsboksen som ligger i søylen helt til høyre. 

2. Let deg frem til den fraværsregistreringen du vil kansellere. 

3. I ruten over en av dagene som er registrert som fravær, hvis musepeker befinner seg 

inne i ruten, vil det være en liten pil. Trykk på denne og velg «Kanseller». 

 

4. Kontroller at datoen er riktig og trykk på «Send». 

 

 



6 
 

Stempling for PC-brukere 
I funksjonsboksen for stempling vil man ha muligheten til å gjøre manuell stempling. Dette 

skal ikke gjøres av de som har lønnsregel/ansattvilkår med auto-stempling. 

For å gjøre en manuell stempling, trykk på knappen «Registrer stempling». 

 

 

Fleks 
Funksjonsboksen «Fleks» viser oversikt over feriedager, opparbeidet fleks og saldo for 

tjenestereiser. 

 


