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Tacho Online har faet et arkiv, som en Tacho Online bruger kan uploade forskellige dokumenter f.eks.
registreringsattest, ADR-attester, leasingkontrakter, tilladelser, ansaettelseskontrakter mv. Pa den made er filerne
altid let tilgaengelige for ansatte i virksomheden gennem Tacho Online fx via browser eller i Medarbejder Appen.

VIGTIG INFO.

Arkivet er et tilkgbsmodul. Modulet er tiltaenkt som et hjeelpevaerktgj til virksomheden. Det er ikke et krav at have
pluspakken for at kunne tilkgbe fil arkivet. Arkivet er begraenset til 1GB pr. CVR-nummer.

Kontakt venligst TVS pa tvs@tungvogn.dk sa frem du gnsker at ggre brug af Igsningen.

INFORMATION

HVOR FINDES ARKIVET | TACHO ONLINE?

Du kan finde arkivet i Tacho Online, ved at ga ind pa ”"Virksomhed” i menuen i hgjre side af skaermen.

HJEM

ﬁ VIRKSOMHED

MEDARBEJDERE

m K@RETZJER
UPLOAD
DOWNLOAD

E RAPPORTER

ARBEJDSTID

Dernaest vaelg fanebladet ” Arkiv”

HJEM | TUNGVOGNSSPECIALISTEN APS

2 Brugere B Kontakter s Afdelinger [®] Grupper @ @vrige frister  #= Egenkontrol | Overtreedelser [l Oversigt DDD-filer | @ Arkiv
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ARKIVETS MAPPESTRUKTUR

Mapperne i fil arkivet vil automatisk blive oprettet. Det vil derfor se saledes ud:

4 Virksomhedens navn
[TVS] Kere- og Hviletids Hadndbog - version 2.22
i e oy pegs
4 Afdelinger
4 Afdelingsnavn

3 Chauffarer
I Kdretgjer

Det er muligt at abne og lukke mapperne ved at klikke pa den lille pil, til venstre for mappeikonet.
Der vil veere en hovedmappe for hele virksomheden, med undermapper for afdelinger m.v.

Afdelinger vil hver have deres egen mappe, med henholdsvis chauffgrer og kgretgjer mapperne, der indeholder
chauffgrer og kgretgjer der tilhgrer den afdeling.

Mappen chauffgrer vil indeholde en mappe for hver chauffgr. Som kun er tilgeengelig for chauffgren selv, samt
medarbejdere der administrerer Tacho Online. Dokumenterne fra en chauffgr vil ikke laengere veaere tilgeengelige, nar
chauffgren er sat til "lkke ansat”.

Mappen Kgretgjer vil indeholde en mappe for hvert kgretgj. Disse mapper vil veere tilgeengelige for alle logins med
adgang til denne afdeling. Dokumenterne fra et kgretgj vil ikke laengere vaere tilgengelige, nar et kgretgj er sat til
"SOlgt”,
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ZANDRE ADGANG TIL FILER

Det er muligt at give alle chauffgrer adgang til at se biler fra alle afdelinger.

Denne indstilling kan aktiveres ved at klikke pa tandhjulet gverste i hgjre hjgrne af Tacho Online.

"= ® w F, 0O E|®

Mod bunden af siden finder du folderen ”Arkiv” og klik pa denne.

Chauffer: se koretojer fra alle afdelinger

Tillad at dine chaufferer kan se keretojer fra andre afdelinger (standard er kun egen tilhersafdeling)

Fl

Tryk i det tomme felt, sa det dukker et ” v” op. Tryk derefter pa den grgnne "Gem” knap.

UPLOAD AF FILER

Arkivet kan modtage de filformater som normalt kan uploades i Tacho Online, f.eks. Word, Excel, PDF, JPG m.fl.

Man kan uploade ved at klikke pa det bla upload ikon. Som vist nedenfor:

=] 4 o b DL

Dernzest vil man fa fglgende boks pa skeermen:

Upload
Vaelg fil Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Kategori Andet v
Rettigheder = Virksomheds admin v

Jpioad

Veelg fil: her kan man klikke pa ”Veelg fil” og finde filen man gnsker at uploade.

Kategori: Giver mulighed for at kategorisere hvilken type af dokument der bliver uploadet.
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Rettigheder: Her vaelges hvem der kan se filen. ”Virksomheds admin” vil altid have mulighed for at se filen.

DOWNLOAD AF FILER

For at downloade filer fra arkivet. Skal man fgrst finde den gnskede fil, dernzest klikke pa den grgnne downloadknap i
venstre side, ved siden af filen, vist pa billedet:

K [TV5] Kore- og Hviletids Hdndbog - version 2.22
Filen vil blive downloadet lokalt pa computeren.

SLETNING AF FILER FRA ARKIVET

Hvis vi man vil slette en fil fra arkivet, skal man finde den gnskede fil, dernaest klikke pa det rgde kryds ud for filen i
venstre side, som vist pa billedet:

;v;: [TWS] Kere- og Hviletids H3ndbog - version 2.22

Dernzest trykke ”SLET” i dialogboksen, som vist pa billedet:

Slet

Vil du slette [TVS] Kere- og Hviletids Handbog - version 2.22.pdf?

VIGTIG INFO.

Det er ikke muligt at gendanne slettet dokumenter. Derfor kan det vaere en god ide at hente dem ned lokalt, inden
man sletter dem fra arkivet.
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QR-KODE DIREKTE TIL ARKIV MODULET

INDLEDNING TIL QR-KODE

For at kunne ggre vejsidestop nemt for chauffgrerne, er det muligt at oprettet en QR-kode i arkivmodulet.

QR-koden ggr det muligt at komme direkte ind og se alle dokumenter der er tilhgrerende kgretgjet. Man skal blot
oprette QR-koden i Tacho Online, og printe den ud, sa den kan ligge fysisk i bilen. Nar en chauffgr har brug for
dokumenter pa bilen, kan de scanne denne QR-kode, og sa har de adgang til alle dokumenter der er lagt ind pa bilen
gennem Tacho Online.

VIGTIG INFO.

Nar man opretter en QR-kode, vil filerne teknisk set ligge offentlig tilgaengeligt, derfor frarader vi, at man ligger
personlige dokumenter tilgeengelig gennem en QR-kode.

OPRETTELSE AF QR-KODE

For at oprette en QR-kode, skal man igennem menuen i venstre side af skaeermen vaelge “kgretgjer”. Derefter finde det
gnskede kgretgj, og klikke pa den bla blyant ud for kgretgjet.

HJEM | KGRET@JER

Klik pa "kerstajer"

Lastbil v Seg Traekkende

FORSTE  FORRIGE o Klik pé den bl biyant
ud for det enskede
keretej

INTERN NR. REG NR. STEL NR. PRIMAER CHAUFF@R
é r_’; R R o Y S LR R LR B Y

T e 257 B T L]
Q [Cg S =T P S = & W T AR R N
@ W s FaET WA e TEE T e TR Tl o PR

Under alt information om kgretgjet, klik pa knappen "Generer QR”.

& TIBAGE ' S =g SERERERER m n
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Det er ogsa muligt at genere QR koden direkte fra Arkiv ved at klikke pa de 4 firkanter, ud for et kgretgj, som vist pa
billedet under:

e

R <

© Generelt  4sf Brugere B Kontakter [s Afdelinger Grupper @ Ovrige frister = Egenkontrol |« Overtraede

ARKIV

Arkiv forbrug
Lagerplads brugt: 0.73% (7.49 MB), Lagerplads tilgeengelig: 1 GB

e 4 | DEVELOPMENT AREA [DK]
if,_, X Information til alle
A X [a] M3 ses af afdelingsleder
« | Afdelinger
;1:, 4 | Hovedafdelingen, Ringsted

=
41 AK38E
Information til alle
) §H [ ATOS T
) HH B AU47TE
Bo ) §H [ AYs9d
) §H [ AYS94
@ ) HH P Azedwad
J a8 P AZOSET-
EE I AZes6NE N
S [ BA9SER] b
R §H [ BA9SENI
) §H [ BCBO4™!
) HH P ED6OCEI
R §H [ BD88zE:
) [ Bil 22: ATO627
) HH 4 |+ Bil45: BCB23
3 x [Feerdselsstyrelsen] Vejledning om tekniske fejl og mangler pd tunge keretgjer
& X E Tekst
-1 BI215%
o} BN22418
T -+ DYI:IT")j1
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Nu vil QR-koden dukke op pa din skaerm, du kan teste den med din telefon. Men under QR-koden er en knap
”Udskriv”, det giver dig mulighed for at printe QR-koden ud, sa du kan satte den i bilen.

Koretgjs filer QR kode

INSTALLATION AF MEDARBEJDER APP

Du kan skanne QR koden nedenfor for at ga til medarbejder appen.
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ANDROID

For installation pa en Android enhed skal man ga til webadressen https://driver.tachoonline.dk pa den Android enhed

man gnsker at bruge. Du kan skanne QR koden ovenfor for nemmere adgang. Herfra klikker man pa de tre prikker
oppe i hgjre hjgrne, dernaest pa Installer app og derefter pa Installer.

11.03 o=, % 4 o % % oEE =,

O 235 rer.tachoonline.dk : ] 23 rer.tachoonline.dk -+

Tacho Online

5 Ny inkognitofane

Historik

Velkommen
Downloads
ﬁ * Virksomhed = Bogmaerker
Installer app
: * Brugernavn Seneste faner

Tacho Online
T

driver.tachoonline.dk

* Adgangskode Del...

Glemt dit password? Nulstil
password

Find pa siden Annuller Installer

Jversaet...

Installer app

Standardwebsite O

Indstillinger

Hjeelp og feedback
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Efter Installation vil man kunne se appen sammen med alle de andre apps der ligger pad Android enheden. Ved at
klikke pa Tacho Online appen vil den nu blive 3bnet som en hver anden app.

Tacho Online

Velkommen

ﬁ * Virksomhed

®
- Brugernavn

* Adgangskode

Glemt dit password? Nulstil
password
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10S (APPLE TELEFON)

Til Installation pa iOS enhed skal man ga til web adressen https://driver.tachoonline.dk pa den iOS enhed man gnsker

at bruge. Du kan skanne QR koden ovenfor for nemmere adgang. Herefter klikker man pa ikonet, kassen med pilen op,

hvorefter man klikker pa "Tilfgj til hjemmeskaerm” (Add to Home Screen) og til sidst pa knappen "Tilfgj” (Add)
hvorefter at appen bliver tilfgjet til din hjemmeskaerm samme sted hvor du finder alle dine andre apps.

Tacho Online Cancel Add to Home Screen

driver.tachoonline.dk
Tacho Online
https://driver.tachoonline,

be added to your Home S&
bsite.

Options >

‘ eee
Velkommen u ‘\

Messages News ers More

ﬁ * Virksomhed
Copy
: * Brugernavn
Add to Reading List

* Adgangskode

Add Bookmark

% B 8§ @

Add to Favourites

Find on Page

X0

Glemt dit passw| ulstil password

®

Add to Home Screen

Markup

W ©

Print

Edit Actions...

AA @ driver.tachoonline.dk ¢

ST @ e
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Efter Installationen vil man kunne se appen pa hjemmeskarmen blandt sine andre apps. Klikker man pa Tacho Online
appen abner den pa samme made som andre apps.

Tacho Online

Velkommen

ﬁ * Virksomhed

*
- Brugernavn

P * Adgangskode

Glemt dit password? Nulstil password

LOGIN | APPEN

Anvend login fra Tacho Online til at logge ind i Medarbejder Appen. Her anvendes virksomhedens CVR-nummer med
stort DK, f.eks. DK12345678. Brugernavn og adgangskode er det samme som bruges til Tacho Online.
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OPRETTELSE AF CHAUFF@RLOGIN

For at oprette et nyt chauffgrlogin i Tacho Online:

1. Gatil”"MEDARBEJDERE” i menuen i venstre side.

M HEm ‘@14 !'!2 ; 56

VIRKSOMHED

MEDARBE.JDERE

Kort ikke anfert

KORETSJER

Ingen gyldige ki
UPLOAD

Ingen gyldige ki
DOWNLOAD

2. Herefter vaelges ”Chauffgr” i drop Down menuen ved siden af knappen opret. Dernaest trykker man pa
"Opret”.

MEDARBEJDERE

5]
=]
[[=]
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3. ”"Fornavn” og "Efternavn” skal udfyldes og samme gaelder "Fgrerkort” og "Email” da fgrerkort nr. bruges
som brugernavn i appen og email skal bruges til at fa tilsendt et midlertidig kodeord.

® Fornavn Katja

® Efternavn Kaj

Farerkort nr. DKO0000000123456

E-mail katja@email dk o

4. Herefter sgges pa den nyligt oprettede chauffgr for at klikke pa blyantikonet for at redigere chauffgren.

MEDARBEJDERE

Rt i Chauffar w Katja Kaj 1
FGRSTE FORRIGE o NASTE SIDSTE

2 “ NAVN MEDAREEJDER NR.

“ |5 ® KatjaKaj

5. ”Status” andres fra Inaktiv til Aktiv og herefter klikkes pa ”Gem og send login” hvor der herefter sendes et
midlertidigt login til den indtastede e-mailadresse indtastet for denne chauffgr.

Status Inaktiv .

o 1 Inaktiv
- ARy ]

Nazste download lkke ansat
Oprettet af Magnus Boll Jensen
Oprettet d. 22-01-2024

Login aktiveret .

€ TILBAGE W SLET & GEM OG SEND LOGIN = UDSKRIV

6. Herefter kan det tilsendte login bruges til at logge ind pa appen
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ANVEND ARKIV

Klik pa ”Arkiv” som vist pa billedet:

= [ Tacho Online a
R
Start Tjek Ny skade Rapporterede fejl
-
Arbejdstid Arkiv

Her er et lignende overblik over filerne. Det er muligt at abne og lukke mapper, ved at klikke pa den lille pil til venstre
for mappeikonet.

@nsker man at downloade en fil lokalt ned p& telefonen. S& kan man anvende det grgnne download ikon ud for den
gnskede fil.

¥ Tvs DEMO

&
[TVS] Kere- og Hviletids Hdndbog -
version 2.22

&%
cpf PP om Arbejdstid og kontrol
dec22

- Nyhedsbrev - maj 2024
S Oversigt vaagtogdimen feb24
&

TVS Demo transportpolitik, eksempel

TvSDemo personalehdndbog,
eksempel

13

¥ [ Afdelinger
¥ I Hovedafdeling

¥ I Chauffarer

Det er ikke muligt at uploade eller slette filer fra chauffgrappen. Det skal ggres gennem Tacho Online.
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INFORMATION

BRUG FOR HJALP?

Hvis du har spgrgsmal eller brug for hjzelp, sa kontakt os venligst pa support@tachoonline.dk. Ved gnske om
telefonisk kontakt, sa ring venligst pa tif. nr.: +45 71 90 71 91

VIGTIG INFORMATION

Denne vejledning er udarbejdet af TungVognsSpecialisten ApS (32090990) og ma gerne deles og benyttes af
tredjepart, sa laenge der refereres til, at materialet er udarbejdet af TVS, samt link til vores hjemmesider:

www.tungvogn.dk og www.tachoonline.dk.

@nsker du at benytte eller @ndre materialet p3 anden vis, sa kontakt venligst TVS pa tvs@tungvogn.dk.
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