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INDLEDNING

| Danmark SKAL alle virksomheder foretage "Egenkontrol” ift. kgre- og hviletids bestemmelserne. Men der star ikke
noget i forskrifterne om hvordan egenkontrollen skal udfgres i praksis.

| Tacho Online har vi indbygget et modul til Egenkontrol, som ggr det nemt at dokumentere de tiltag der laves i
virksomheden og sa har du alt materialet samlet et sted.

NYHEDER

e Genvej til oprettelse af Egen kontrol fra den Automatiske overtraedelses rapport oversigt

OPSATNING

Egenkontrol modulet er standard slaet til i Tacho Online for alle Kunder. Men inden du gar i gang, sa skal der laves lidt
opsaetning og du skal tage stilling til hvilke ekstra funktioner du vil ggre brug af.

INDSTILLINGER

Klik pa ”Indstillinger” - “Tab: Generelt” og finde indstillinger "Egen kontrol...”:

TaChO On"ne DEVELOPMENT AREA

” OB O OM: ogoet g simon pecersen
w B Virksomhed a2 Medarbejdere W Koretojer B Upload ownloads § Indstillinger @ Log ud

& Indstainger ’

® Beshedskabeloner Egenkontrol: Chauffer
Chauftoren har nu mullghed for at lave egens lebende Via et bk pé den udsendte rapport Isbende o

! Meddslelsescenter pé herdu 5 Kontroll

W Meddelelsesarkiv v

Retighader

& Egenkontrol: Tillad tomme kommentarer

@ Sprogindstiinger Ndr en chaufler acoepter en overtradelses rapport. s& kan du med denne option give tifadelse i at det Ikke lsngere er pakravet at udiykie kommentar feftet

& Grupper

© Produkter Egenkontrol: Upload filer og e-mail historik

P Du kan ved at angive dette VIRKSOMHEDSPASSWORD, sende filer 0g e-mai direkte ind | Egenkontrof's Modulet. s du har historikken gemt ef samiet stedst it. dokumentation af jeres kere- 09 hietid
Herefer kan du mail il DK+ [ LI L O foks.. DK32009009_124578_34456@tachooniine. dk

= E-Maillog

W GDPR: Nedimg kunde
VISMA - DataLen (genvej)

#91 GDPR: Afilestyring Med denne opton kan du t en genve | Tacho Onine drekde t dn konto hos VISMA - Datalen
© Fejliog 4
@ Cookiedeidaraton

GPS Kort: Genvej til din udbyder
Med denne option kan u t en genve) 1 Tacho Onine 1l din Tracking udbyders GPS kort Se dine valgmuligheder | isten herunder

Ingen vaigt

| com

EGENKONTROL: CHAUFF@R

Egenkontrol: Chauffer

Chaufferen har nu mulighed for at lave egenkontrol og Isbende dokumentere deres overiraedelser via et link pa den
tilkendegivelse pa overtrazdelser, 4 er du kiadt godt pa til naste virksomheds kontroll

ermes lebende tilbagemeldinger og

overtraadelel rapport. Med ch

Med denne indstilling, sa far chauffgren mulighed for lave egenkontrol og Igbende dokumentere deres overtraedelser
via et link pa den udsendte overtraedelses rapport.
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Linket abner en szerlig side i Tacho Online, hvor chauffgren kan kommentere pa den pagaldende overtraedelse f.eks.
"Ulykke pd E20, kunne ikke holde pause......"”. Nar chauffgren gemmer sin besvarelse, sa uploades den direkte til
Egenkontrols modulet inkl. overtraedelses rapport, som bilag.

Med chauffgrernes Igbende tilbagemeldinger og tilkendegivelse pa overtraedelser, sa er du kleedt godt pa til naeste
virksomheds kontrol!

Laes mere

EGENKONTROL: TILLAD TOMME KOMMENTARE

Egenkontrol: Tillad tomme kommentarer

Nar en chauffer accepter en overtraedelses rapport, s kan du med denne option give tilladelse til at det ikke lzzngere er pakraevet at udfylde kommentar feltet.

I

Denne indstilling er en udvidelse til den foregaende. Du kan tillade at chauffgren ikke er tvunget til at udfylde en
kommentar til overtraedelsen. P4 denne made far du et "digitalt accept” fra chauffgren pa at han/hun har set
overtraedelsen, samt hvornar.

EGENKONTROL: UPLOAD FILER OG E-MAIL HISTORIK

Egenkontrol: Upload filer og e-mail historik
Du kan ved at angive dette VIRKSOMHEDSPASSWORD, sender filer og e-mail direkte ind | Egenkonfrol's Modulet, 54 du har historikken gemt et samlet stedet ift. dokumentation af jeres kare- og hviletid.
Herefter kan du sende/videresende en mail til DK + [DITCVRNUMMERL[DITVIRKSOMHEDSPASSWORD]_IBRUGERPASSWORD] @tachoonline.dk f.eks - DK32908009_124578_34456@tachoonline.dk

Ved at tilfgjet et "Virksomheds password”, sa kan du give dine Virksomheds administratoren eller Afdelingsledere
mulighed for at uploade dokumentation, e-mail historik og filer direkte til Egenkontrols modulet i Tacho Online. Alt de
skal ggre er at sende en mail til Tacho Online med et specielt format.

Les mere
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ANVENDELSE

| dette afsnit gennemgar vi hvordan du kan anvende Egenkontrols modulet i praksis i Tacho Online.

VIRKSOMHEDS ADMINISTRATOR

En Virksomheds administrator i Tacho Online, kan administrere og tilrettet registreringer i Egenkontrols modulet. Klik
pa "Virksomhed” - “Egenkontrol” for at komme til modulet:

¥ Tiforsden

TaC hO On l ine TUNGVOGNSSPECIALISTEN ApS

QOQUAD OO Q@M Loggetins simon Pedersen

‘m 22 Medarbejdere ® Koretojer B Upload B Rapporter B Downloads 2 Indstillinger © Log ud
N

Generot Brugere Kontaktpersoner Asdelinger rupper Ovrige frister m Oversigt DDD-fier Kunde historik
Egenkontrol
Administrer egenkontrol handelser
4| opretay s N
» Emne b Oprettetd. b Sidst opdateret d. » Oprettet at » Filer
£ Waneaskontrol 1112019 1222 Erik Kristoffersen 2

2 TEsto3 11-11-2019 07:05 Simon Pedersen

OPRET EGENKONTROL

For at oprettet en ny "Egenkontrol” klik pa ”"Opret ny”:

Generelt Brugere Kontaktpersoner Afdelinger C

Egenkontrol
Administrer egenkontrol haandelser

+ | Opret ny Seyg

Du skal nu udfylde oplysningerne:

e Emne (pakraevet):

e Beskrivelse (pakraevet):

e Ma slettes: hvis du vaelger "Nej”, sa kan denne registrering kun redigeres af dig. Standard er ”Ja” valgt, sa
Egenkontrollen kan vedligeholdes af alle administratorer i virksomheden.

De resterende felter er alle styret af systemet og kan ikke andres af brugeren.
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Administrer egenkontrol handelse

Emne * MIN F@RSTE EGENKONTROL
Beskrivelse *

[/\\) Dette er en beskrivelse af hvordan man oprettet en Egenkontrel i Tacho Online.
M4 slefles ® Ja O Ne

Opreftet d.
Sidst opdateret d_

Oprefiet af

+ | Tilbage v | Gem

Klik pa “Gem” nar du har udfyldt oplysningerne.

TILF@J FILER TIL EGENKONTROL

Nar du har oprettet en Egenkontrol, sé kan du tilfgjer filer til den. Klik pa din nye "Egenkontrol” og veaelg herefter
fanen "Filer” for at uploade filer til Egenkontrollen. Klik pa knappen ”Tilfgj fil” for at uploade f.eks. et dokument eller
et billede til din Egenkontrol:

S O

Filer
Administrer egenKontrol filer

-|-| Tilfi fil e

b Ingen resultater

Du kommer nu til en “Upload” side:
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Upload

Egenkontrol filer

Filnavn

veelgfil [}
4-| Tilbage \f| Gem

e  Filnavn: hvis du ikke skriver noget, sa bruges filnavnet
o  Veelg fil: klik og veelg filen du vil uploade pa din egen maskine

Klik pa “Gem” nar du har valgt filen. Du kommer nu tilbage til fil oversigten. Gentag processen hvis du vil tilfgjer flere

filer.

REDIGER EGENKONTROL

| oversigten skal du klikke pa:

Generelt Erugere Kontaktpersoner Afdelinger Grupper

Egenkontrol
Administrer egenkontrol handelser

-+ | Opret ny S@g

F Emne

; s

& gManedskontrol
FTE
£ ¢_20190100_7 Keppen_DK000001216850

e Blyanten: du har fuld rettigheder til at redigere denne Egenkontrol
e  Lup: du har IKKE rettigheder til at eendre denne Egenkontrol. Du skal kontakte den Virksomheds
administrator der har lavet den. Se hvem i kolonnen ”Oprettet af”

For at redigere en eksisterende Egenkontrol. Klik pa Blyanten, tilfgj dine rettelser og klik herefter pa ”Gem”.

SLET EGENKONTROL

Du kan slette en Egenkontrol, hvis du i oversigten kan se et ikon med en ”Blyant”. Klik pa Egenkontrollen og klik

herefter pa "Slet” knappen:
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Ma slettes ® g3 O Nej

Opretiet d. 11-11-2019 07:05
Sidst opdateret d.

Oprettet af Simon Pedersen

4= Tilbage

Du far nu en advarsel fra systemet:

© Information b3

A Bekraft venligst A

Er du sikker p& du vil fortszette med sletningen?
Klik pa [OK] for at slette og [Annuller] for at
afbryde.

.. [ Annuller

Bekraeft sletning ved klik pa ”OK”. Du komme nu tilbage til oversigten.

UPLOAD DOKUMENTATION FRA E-MAIL

For at oprette og uploade dokumentation direkte til Egenkontrols modulet, sa skal du fgrst have oprettet et
"Virksomheds password”, som beskrevet under afsnittet opszetning.

Du skal nu ga ind pa den bruger der skal kunne uploade til Egenkontrollen. Klik pa ”Virksomhed” - "Brugere” og vaelg
en bruger fra listen:

// H Virksomhed

TUNGVOGNSSFECIALISTEN ApS | Bruger liste

Genere Kontaktpersoner Afdelinger Grupper Ehvrige

=a Medarbejdere

o 7 (60), Virksomheds Admin
A Brik, Morten
# Brunstedt, Henrik
. . .

Pa brugeren skal du tilfgje et password i feltet “Upload kodeord”:
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(60), Virksomheds Admin

Information om brugeren

Fornavn * Virksomheds Admin
Efternavn * (60)
Brugernavn * D\?
Midlertidigt kodeord >
E-mail * U e
Mobil - ==
Sprog | Dansk v |
Brugerniveau * \ | Virksomheds admin x|
Upload kodeord unToEZnQ *

. ) P

oG FU2-10-2019 113703
4-| Tilbage J| Gem X | Slet |E| Gem og send e-mail |

Klik pa “Gem” knappen nar du er feerdig. Du kan nu fra dit e-mail program f.eks. Outlook oprette en Egenkontrol
direkte i Tacho Online ved at sende til en “speciel” e-mail adressen:

E-mail du skal bruge bestar af:
e DK+ [DITCVRNUMMER]_[DITVIRKSOMHEDSPASSWORD]_[BRUGERPASSWORD]@tachoonline.dk

Et eksempel kan veaere: DK32909009_124578_34456@tachoonline.dk.

ne

Opret din speciel e-mail adresse, som en kontaktperson i dit e-mail program og kald den f.eks. Tacho Online —
Egenkontrol. Sa er den nemt for dig naeste gang du skal indsende noget materiale til Egenkontrollen.

Nr du udfyldt e-mailens;

e Emne: overfgres til Egenkontrollens “Emne”

e Indhold: alt indholdet overfgres til Egenkontrollens ”Beskrivelse”

Og klikker pa "Send”, sa havner den kort efter i Tacho Online Egenkontrol modul. Prgv selv med en test mail.

Tip

Alle vedhaeftede filer tilfgjes automatisk til Egenkontrollens “Filer”.

EKSPORT AF EGENKONTROL DOKUMENTATION

IlI

Du kan nemt eksportere din registreringer i Egenkontrols modulet ved at klikke pa ”Rapporter” - "Generelt
"Rapport type” skal du veelge "Lister” og herefter skal du i ”Liste type” valge "Egenkontrol”.
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w B virksomhed &2 Medarbejdere W Koretojer -+ 1Y) B Rapportel

% Rapporter Aut. overtr. rapp.

Generer rapporter
Her kan du generer og se rapporter som er genereret at Tacho Online

| Lister v | e

Dato fra * 01-01-2019 = /

Rapport type *

Dato til * 01-11-2019 =

Liste type | Egenkontrol v | e
4—‘ Tilbage B| Generer Excel rapport o q————-——___-——_____

Udfyld nu perioden (Dato fra og Dato til) og klik herefter pa "Generer Excel Rapport”. Systemet downloader nu et
Excel dokument for den valgte periode.

CHAUFF@R

Hvis du har opsat Tacho Online til at dine chauffgrer modtager et link til indrapportering af Egenkontrol ved
overtraedelser (inkluderet i e-mail), sa er dette afsnit relevant for dig.

Lees evt. mere om den pakraevede opsaetning her.

RAPPORTERING PA OVERTRADELSE

Hvis en chauffgr har begdet en overtraedelse, sa sender Tacho Online en overtraedelses rapport til den pagaeldende
chauffgrs oplyste e-mail, samt en kopi til virksomheden. Det er som du kender det, men efter Egenkontrols
indstillingen er slaet til, sa er der nu ogsa et link til indrapportering i Egenkontrols modulet.

Chauffgren skal blot klikke pa det linket i e-mailen for at komme til en szerlig side "Beskriv dine overtraedelser” i
Tacho Online (kraever IKKE login):

Tacho Online
Egenkontrol
Beskriv dine overtraedelser
Chauter a
Filnavn c_2 9855_A i R
N Vis overtradelser 4
Fra 12112018 3

L 12112019

Gem og afslut egenkontrol

Chauffgren skal tilfgje sine kommentar til overtraedelsen i tekstfeltet og nar han/hun er faerdige skal der klikkes pa
knappen "Gem og afslut egenkontrol”.
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Tip

Nar chauffgren gemmer og afslutter egenkontrol, sa far du samtidigt et "digitalt accept” fra chauffgren pa at de er
gjort bekendt med overtraedelsen.

Vi anbefaler det IKKE! Men hvis dine chauffgrer er utilfredse med, at hver gang der laves en overtraedelse skal de
komme med en kommentar, sa kan det slas fra. Laes mere under afsnittet opsatning.

Herefter virker linket ikke laengere og det er kun Virksomheds administratoren der kan komme med evt. tilfgjelser,
som chauffgren maske havde glemt pa indrapporterings tidspunktet.

ANBEFALING

Vi anbefaler at i tilvaenner jeres Chauffgrer til klikke pa linket i den udsendte overtraedelse rapport og giver deres
kommentere til overtraedelsen. Det kan vaere guld veerd ifm. en virksomhedskontrolsag og samtidigt sender det
ogsa et klart signal til kontrolmyndigheden, at man aktivt ggr en indsats pa omradet!

Alle registreringerne fra chauffgrerne kan altid ses af alle Virksomheds administratorer, der er oprettet i din Tacho
Online. Du kan ogsa tilfgje dine kommentarer eller noter til chauffgrens overtraedelse.
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VIRKSOMHEDSADMINISTRATOR

En Virksomheds administrator kan via en genvej pa oversigts billedet af de ”Automatiske overtraedelses rapporter”:

. ﬂ Oprette en ny Egen kontrol

. i Se eksisterende Egen kontrol

Automatisk overtradelse rapport

] b Oprettet d. b Intern nr. b Bruger b Vis overtraedelser
] 03-08-2020 12:58 0000019845 =l ad AHMER =kt
O 03-06-2020 12:09 000004358 == | = PER JiSsjui=y ps=pepse.
] 03-06-2020 11:30 DKD00001 4 »8 "m = Ali Abdid
O 03-06-2020 07:47 000003042 Rmmmg ALF NS Ny
u 02-06-2020 19:39 000007062 FEEE STEFA - nm n
02-06-2020 06:45 000001984 T EH AHME} st

02-06-2020 05:15 000008042 Le ] ALF IN
01-06-2020 10:31 0000085 15g==meny SVEN LI ISR
01-06-2020 10:08 000007062 IS STEFAREEIE = =

01-06-2020 06:06 000009265 SN ERIC s minla™i W § Bulall
01-056-2020 05:27 0000028042° " md ALF I
01-06-2020 05:15 00000207 4mewm men ALl El's==n = ]

(8] 31-05-2020 06:07 00000526( = = LARS I'™s T

30-05-2020 11:11 0000052320 KENT ket

(] 30-05-2020 05:52 000008750E "R ULF R L] n

LJ 30-05-2020 05:52 G11000006 <& &8 B [ ma

(] 29-05-2020 1458 000006341 ARS ! = T -
L 29-05-2020 14:37 000009964~ rm=y ERLING BEESFENRE T S
(] 28-05-2020 16:43 000007955 ANNA m & o n

l 28-05-2020 10:06 DKO000001 450 ‘ Victor i

(] 28-05-2020 09:32 000001384=

(] 28-05-2020 05:54 0000041388 “u = ADRIA® =8 = =

(] 28-05-2020 05:32 0000 59 — FER J{ = o |

] 27-05-2020 18:14 A (o007 47wy MANNE £ e Sl ™

] 27-05-2020 10:30 000002042000 ALF Ik =

(] 27-05-2020 07:48 DKOD0O0D 14+ ia All ADCS—— - —

L 000000000=s= = Nicolas ol |

(] 26-05-2020408:17 0000062008 =m= STIG ASEEr== = S

26-05:2020 05:48

22-05-2020 06:52
22-05-2020 06:24
22-05-2020 05:56
22-05-2020 05:44
22-05-2020 05:29
21-05-2020 06:55

000001466 =8 =3
000009732 BEES
DK00D00 148" "B
000005114 Fis

DKOODO0 s 5 =
000007282 =g =y

] DKO00001 & mm = Victor S e

.} 305-2020 06:14 000001984 EEEEE AHMEI 8ol

] 123-05-2020 05:34 0000041888 B = ADRIA

(] 23-05-2020 04:45 0000013848 &= PERFu = == mus mim

JOHAN == T r
ULF L .
Al Ab s s
PER Apm = !
Victor e

VLADI NS S

ke be ke K- be B Ko b ke B b BB B BB B e Ko B e B B BB BB B BB B BB B BB B e R
I} O} o} o} ;o o} o} o) o} oo oo} o o) o} o o o o o . o o o o oo
SN/’

1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
3
1
1
1
PERF - 1
4
1
1
2
1
1
1
1
1
2
5
1
1
1
1
1
1
1

PR P O

20-05-2020 16:06 000007458 N SEDAT B

GENVEJ TIL OPRET NY EGEN KONTROL

Nar Virksomheds administratoren klikker pa genvejen i sa opretter systemet automatisk en ny Egen kontrol til den
pageeldende overtraedelses rapporter inkl. vedhaeftning af overtraedelses rapporten. Virksomheds administratoren
skal blot tilfgje deres kommentarer.
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Bemaeerk venligst

Hvis chauffgren har faet tilsendt et link til registrering af Egen kontrol og en Virksomheds administrator
efterfglgende har udfgrt Egen kontrollen inden chauffgren ggr brug af linket, sa kan chauffgren IKKE lsengere
komme med deres kommentarer og de vil blive informeret om at “Kontrollen er afsluttet: Virksomheds
administratorens navn”.

GENVEJ TIL EKSISTERENDE EGEN KONTROL

Virksomheds administratoren kan nemt danne sig et overblik af hvilke overtraedelses rapporter, der mangler at blive

lavet Egen kontrol pa og se eksisterende ved at klikke pa ikonet i ud fra de enkelte rapporter.
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Tacho Online

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). Vejledningen 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 endre materialet pa anden vis, s& kontakt venligst TVS pa tvs@tungvogn.dk.
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