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Pyramid Tid kan hantera tidrapportering i ett foretag pa flera stt:

Tidstampling pa vanliga terminaler (Ersatter stimpelkort)

Tidrapportering i efterhand, speciellt veckorapportering

I denna handbok beskrivs gemensamma rutiner for Pyramid Tid.

Pyramid TID

Handbok Tidstampling / Tidrapportering

Gemensamma rutiner

Galler fran version 3.38B
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

Handbok for Pyramid Business Studio for anvandning med Microsoft Windows. Handboken innehaller installations-
anvisningar och instéllningar vid uppstart for tillvalsmodul Tid. Anvisningarna motsvarar programmets version 3.38. For
senare forandringar eller tillagg, hanvisas till programmets hjalpavsnitt eller sarskild dokumentation.

Denna dokumentation, liksom den programvara som den beskriver, tillhandahalls under licens och far endast kopieras eller
mangfaldigas i enlighet med villkoren i licensen. Handboken tillhandahalls endast for informationsanvéandning, och kan
liksom programvaran andras utan féregdende varning och ska inte tolkas som ett tagande fran Unikum datasystem ab.
Unikum patar sig inte ansvar eller ansvarsskyldighet for eventuella fel som kan finnas i denna handbok.

Med undantag av vad som beskrivs i licensen, far denna utgava inte méangfaldigas, 6verséattas eller lagras i annat sokbart
medium eller maskinlasbar form, helt eller delvis, utan skriftligt medgivande fran Unikum datasystem ab. Om inte annat
anges, &r alla data, féretagsnamn och personnamn som anvénds i exempel eller beskrivningar helt fiktiva.

Microsoft, Windows, Windows 95/98/2000 och Windows NT och XP, Microsoft Excel och Microsoft Word &r registrerade
varumérken som tillhér Microsoft Corporation.

Handboken &r framstalld pa Unikum i Lund.
copyright © 2005 Unikum datasystem ab.
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Traktorvagen 14 226 60 Lund
Telefon 046-280 20 00 Fax 046-280 20 01
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OBSERVERA

Det finns tre handbdcker till Pyramid Tid:

1. Tid-Handbok Gemensamma rutiner och installningar (Denna handbok)

2. Tid-Handbok Tidstdmpling
3. Tid-Handbok Tidrapportering

Introduktion

Instéllningar

Periodiska rutiner

3510 Tidstampling

3511 Efterkontroll

3512 Visa instamplade
3515 Tidrapportering
3516-18 Attestrutiner
3520 Overfor stamplingar

Installningar

3570 Personal

3571 Egenskaper personal
3572 Tidrapportmallar
3573 Meddelandetexter
3580 Arbetsschema

3581 Veckoschema

3582 Dagschema

3583 Avvikande dagar
3584 Tidtyper

3585 Franvarokoder

3586 Lonearter

3587 Tidsaldon

791 Egenskaper Tidrapportering
721 Personal

872 Arbetsplats

Systemvard

3590 Tidsaldon/signatur
3591 Stada stamplingar
3592 Diagnos

Centraler / Listor / Studios

8014 Personalcentral

8020 Rapporteringslistor

8020 Schemalistor

8196 Tidrapportstudios

8198-8199 Dag/Veckorapportstudio

Appendix

1 Direktstart av rapporteringsrutin, Datum/Tid
2 Kopiera fran testbolag

3 Exempel frAnvarohantering

4 Arbetstidsférkortning

5 Uppdatering fran Pyramid tidigare 4n 3.38B

9)
10
9)
(18)
(18)
19

21
22
(29)
(29)
30
31
32
36
37
38
40
41
42
50
51

52
54
55

57
59
64
66
67

68
69
70
73
74

(Handbok Tidstampling)

(Handbok Tidstampling)
(Handbok Tidrapportering)
(Handbok Tidrapportering)

(Handbok Tidrapportering)
(Handbok Tidstampling)

ANDRINGAR

Denna handbok avspeglar programmet i den version som var aktuell nar den skrevs. (3.38B SP3)
Andringar och tillagg kan ske utan féregaende meddelande. Tidrapporteringen utvecklas fortlépande i
samarbete med partners och kunder och vi valkomnar synpunkter och forslag!

Handboken &r ténkt att anvandas tillsammans med F1-Hjélp och darfér kommenteras exempelvis inte
alla inmatningsfalt. F1-Hjalp ar tillganglig i alla rutiner och uppdateras med nya versioner.
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Om Pyramid TID

Allméant

e Tidstamplingar ger automatiskt bade debiterings- och loneunderlag.
e Hanterar upp till 10 saldon for t.ex. komptid, flexsaldon och arbetstidsférkortning.

3510 Tidstampling

Smidig rutin for tidstampling 'on-line' med tillgang till ratta ordernummer och tidkoder.
Overskadliga tidrapportlistor pa detalj- och dversiktsniva

Effektiv rutin for efterkontroll och justering

Tidstampling i efterhand fran manuella underlag

Tidstampling kan startas som fristaende rutin.

Tidstampling till Projekt och/eller Tillverkningsorder

Streckkoder kan anvandas

3515 Tidrapportering

e Personlig tidrapportering medger att tidrapporter kan vara klara tidigt
o Attestrutiner med mojlighet att forgranska fakturor
e Godkann del av tidrapport medger manadsfakturering

Oversikt flode

Pyramid Tid arbetar med ett separat tidregister och uppdaterar inte projekt och tillverkningsorder
direkt, utan forst efter att man aktivt anger att man vill uppdatera. Detta for att man ska ha mojlighet
att kontrollera och rétta rapporteringarna.

Arbetsflodet ar

Rapportering skapas: 3510 Tidstdmpling / 3513 Manuell registrering / 3515 Tidrapportering
Justeringar*: 3511 Efterkontroll / 3512 Visa instamplade

Attester*: 3516 Projektattest (och/eller 3517 Avdelningsattest / 3518 Loneattest)
Rapporter*: 8020 Tidrapportlistor

Uppdatera: 3520 Overforing

*: Valbart

Installningar

Pa foljande sidor visas en lamplig arbetsgang for installningar av tidrapporteringen.

I handboken for 3510 Tidstampling och 3515 Tidrapportering finns ytterligare kommentarer.

Konvertering fran tidigare version

Se Appendix 5 som innehaller information som berér uppdateringar fran den tidigare versionen av
tidrapporteringen. ("Pyramid 2"-versionen)

Observera att det finns atgarder som ska utforas innan den nya versionen installeras!
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Installningar

Grundlaggande fragor

Hur omfattande instéallningen behover vara bestdams av vad man vill uppna med tidrapporteringen. Om
man bara anvéander systemet for direkt produktionsuppféljning eller projektdebitering behdvs exem-
pelvis inte installningar for franvaro.

Om man daremot vill utnyttja systemet for att i storsta mojliga utstrackning leverera underlag for
I6nehanteringen sa ar det viktigt att man staller in alla egenskaper noggrant. Detta géller speciellt om
man avser att overfora loneunderlag pa fil.

N&gra fragestallningar som bor klargoras fore installningsarbetet

Loéneunderlag
Ska tidsystemet leverera underlag till ett Ionesystem? Via lista eller fil?
Vilka personalgrupper finns? (Egenskaper kan anges for "alla", "personaltyp" eller enskilda personer.

Ska 3510 Tidstampling anvandas?

Anvanda enbart for narvaro/franvarorapportering?
Rapportering mot olika projekt?

Rapportering mot tillverkningsorder?

Ska den anstéllde sjalv rapportera franvaro?

Ska 3515 Tidrapportering anvandas?
Ska den anstéllde sjalv rapportera franvaro?
Behovs attestering av tidrapporter? Av vem?

Checklista

Denna checklista visar en lamplig upplédggningsordning.
Se foljande sidor for ytterligare kommentarer, samt l&s rutindokumentation!

Klar | Rutin Avser Anm
3587 Tidsaldon
3586 (180) | Lonearter
710 Artiklar
3584 Tidtyper
3582 Dagschema
3581 Veckoschema
3580 Arbetsschema
3583 Awvikande dagar
721 Personal
3585 Franvarokoder
781 Projekttyp
3571 Egenskaper
791 Egenskaper
872 Arbetsplats
3590 Tidsaldon/Sign

Upplaggning av start av Tidterminal / Tidrapportering

Appendix 1 beskriver hur man lagger in direktstart av 3510 Tidstampling / 3515 Tidrapportering.
Maste anvandas nar man kopt avvikande antal anvandare for dessa rutiner.
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Upplaggningsordning med korta kommentarer

Las aven dokumentationen pa respektive rutin! Las garna Appendix 3 forst for narmare information
om tidsaldon/l6nearter om avsikten &r att anvénda systemet for att skapa léneunderlag.

3587 Tidsaldon

Ange vilka saldon man vill halla reda pa. Normalt ar dessa:
1. Flex / Komp (Kombinerat)

eller

1. Flex

2. Komp

OBS: Tidsaldo 1 anvénds for normaltid.
Om inget speciellt gors sa ackumuleras skillnaden (Rapporterad tid - Schematid) pa saldo 1.

3586 (180) Lonearter

Notera nya egenskaper pa I6nearter
OBS: Alla lonearter som avser "normal arbetstid" ska ha Tidsaldo, positivt=1

710 Artiklar
Tidartiklar ska finnas att rapportera pa.
Schema - Upplaggningsordning:

3584 Tidtyper L&agg upp minst 0 Rast och 1 Normaltid

3582 Dagschema L&gg upp minst "normaldag" och "helgdag" (*)
3581 Veckoschema L&gg upp minst ett veckoschema

3580 Arbetsschema L&gg upp minst ett arbetsschema

3583 Avvikande dagar Helger etc.

(*) Tidstdmplingen anvénder schema for tider under dagen. Se handboken fér exempel.

(*) Tidrapporteringen anvander schema framst for att halla reda pa normal arbetstid per dag.
Om man anger klockslag i tidrapporten sa kan man fa raster bortraknade, men i annat fall s& har
dagschemats upplaggning inte nadgon paverkan pa rapporteringen.

721 Personal

Ange arbetsschema for den personal som ska registrera tid.
Om man har olika personalgrupper sa kan man ge egenskaper per personaltyp. Se da till att alla
signaturer har lamplig personaltyp.

3585 Franvarokoder

Franvarokoder férenklar inmatning av olika typer av franvaro .
Nytt &r att man kan lagga upp personliga projekt som ldggs upp automatiskt.

781 Projekttyp

Om man avser att hantera franvaro sa lagger man upp en speciell projekttyp for detta.
Projekt kan sedan skapas automatiskt.
(Se vidare egenskaper i 791, 3585)
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3571 Egenskaper

3571 Egenskaper - Ordernummer, Tidkoder
Ange vilka ordernummer/Tidkoder man ska fa rapportera pa.

2 n

Enklast ar "Alla" far rapportera pa "alla" koder, men normalt behéver man begransal!

3571 Egenskaper - Tidtyper (Tidstdmpling)
Anvands vid avancerad schemastyrning. Ofta racker att ange I6neart i 3584 Tidtyper.

3571 Egenskaper - Kostnader (Tidrapportering )
Ange vilka Artikelkoder man ska fa rapportera kostnader pa

3571 Egenskaper - Utbetalning
Anvénds for att ange utbetalning av 6vertid / vaxling till flextid.

791 Egenskaper - Tidrapportering (Tidrapportering och Tidstampling)

Ett stort antal mdjligheter att anpassa systemet finns.
Se dokumentation i denna manual.

840, 841, 842 Tidrapport TSTR (Tidrapportering)

Lagg upp papperstyp BLOO med 100 teckens bredd och 8 tecken vanstermarginal och en skrivare som
anvander denna papperstyp. Lagg sedan in denna skrivare pa rapporten via Egenskaper i 840!

872 Arbetsplats (Tidstampling)

Hér finns egenskaper som ar kopplade till den fysiska arbetsplatsen:
- Klockvisning
- Sténga register efter stampling (VIKTIGT!)
- Utrustning

3590 Tidsaldon/Sign

L&gg in ingaende saldon for personal.
(Kan goras i efterhand och justeras.)
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Koérning

3510 Tidstampling

| ett test/demo-foretag kan man simulera tidstampling genom att trycka F3 nar man star i "Signatur".
Da kan man simulera tidpunkter. (Detta kan inte anvandas for skarp stampling.)

3515 Tidrapportering

Ange Sign och period.

Inrapportering via inmatning i matrisen.

Se anvandning av funktionstangenter.

Se egenskaper i 791 for olika typer av inmatning.

3516 Projektattest

1. Hamta 6nskade poster for attest

2. GOr ev.justeringar

3. Markera poster som ska attesteras och attestera!
(4. Overforing direkt i 3516 majlig)

3511 Efterkontroll

1. Hamta dnskad vecka for inspektion
2. GOr ev.justeringar

3513 Registrera stamplingar
Manuella stdmplingar och justeringar kan géras har.

3520 Overforing
Overforing till Projekt/Tillverkningsorder.

8020 Listor Tidrapportering

Tips pa lampliga rapporter:
TSDRG6 Dagrapport loneart
TSDRLT Dagrapport "Bred lista" (Kan visa kolumner med I6nearter tidtyper)

Infostudios
8196 Tidrapporter
8198 Tidrapporter/Dag

8199 Tidrapporter/Vecka
Inspektion av tidrapporter sker lampligen i 8196 Tidrapporter.

Tips:
- Urval pa Utstamplingskod visar olika typer av stdmplingar.
- Urval pa Overféringsdatum Tomt (J/N) visar (o)overforda stamplingar
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(3510 Tidstampling, 3512 Visa instamplade)

(Dessa rutiner beskrivs ingaende i handbok Tidstampling - Visas har som information)

3510 Tidstampling

<1 3510 Tidstampling*

. Arkiv Hedigera iza Finster Hijslp
= & | FA
e L o0
1 @ 2 ".\. 3 % e Tid ] @
o - 4
In £ Tjinste in FRTHL 3 Info Avbryt
Sigllatlll Meddelande
IVB | ‘Ville Berg | OT: D Utstamplad .
Aktuell stampling |UG-59-3U |
Order: iTSDDS | ye | Tillverkningsorder | 120050311
Tidkod Va1 | O |Avsyning | |Fredag |
Anmarkning: }Avsyning | oK CECR AR
8. Stamplingar [ 9. Radinfo
Sign... Datum  In Lt Utstampling Ordernr | Tidkod ~ Rad | Anmérkning Antal Lagneart :'
WE 050310 14.30 16,00 Franv. justerad  1044E 177 Fackligt arbete 1.5.960
VB 050310 0657 14.30 Injut Ta00e IO Mantering E75 110 B
WB 050309 07.18 16.20 Infut T3005 Y101 Montering 7.7 110
B 050308 16.00 17.30 Infut Taoos w0l kanteting 15121
WB 050308 0E.48 16.00 Infut T3005 V101 Montering g 110
WB 050307 0657 16.04 Infut T3005 Y101 Montering g 110
VE 041703 16.00 17.32 Injut T3009  wadl Buarzpning 01z 110 &
WB 041103 16.00 17.32 Infut T3003  vE01 Buespning 141121 T
WB 041103 07.07 16.00 Infut T3003 Va0l Huvspning 7.88 110 =
2]

3510 Tidstampling fungerar bade for registrering av narvaro och franvaro och projektrapportering.
Om man arbetar med MPS kan man &ven gora verkstadsrapportering.

3512 Visa instamplade

<) 3512 Visa instaimplade®

¢ frkiv Bedigera Wiza Fonster Hjdlp

= & |
j e Qﬁ L\:ﬁ: @ @ @
Avvdelning: I_ I,‘:.‘ [¥] Enbart sign. med arbetsschema Datumn: | 050317 » | Tid: | |

SO Arbetsscheman: | | 2

Personaltyp: {V

_ﬂgwarand-é_ | .Fiéhvarancié
Aven frdnvarands
W 1 &rnebio 050317 .0 3
VB W ‘illz Berg 050317 0654 1416
WG F ‘Wemer Carlszon 050317 07.32 07.32 F10001  T10
WE E Wikkor Emst [=44)
WL Wictor Farlszon
WHoOS Walle Mattman
WT W Vera Tidman
88
=
[Dr Arbetzzchema ] [g Beordrad Qverlid] “Q Egensk. ordernl] [ Stampla ut
h

I denna rutin visas dversikt Gver personal och vilka arbeten de ar instamplade pa.
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3511 Efterkontroll

1 3511 Efterkontroll sker kontroll och justering av personalens stdmplingar. Rutinen visar en vecka i
taget och kan visa en oversikt pa allt fran hela foretaget till en enskild person.
(Manuella inmatning av stamplingsposter sker i 3513 Registrera stdmplingar.)

<% 3511 Efterkontroll*

© Arkiv Bedigera “iza Reaqister Fonster Hjalp
] @F | FA o

FE L e 0 ¢

Avdelning: [y SO Signatur: ; ;,'.'..'

Ferzsonaltyp: J'.'." Vecka: -EIEDB v . Enbart zign. med arbetzzchema _,’ Hamta
E'Avser Loneart |In Ma 21 (Ti22 On23 To24 Fr25 Lo 26 | Sao 27 Weckan | Lt J\
| Schema 16 16 16 16 16 |
| Rapporterad bid 16 24.8 1525 |14

| Arbetade tirmmar 110 18 16 16 125 B

| Restidzerzattning, + | 170 4

ESiudem_ménadsltir 420 ]

| Komptid OT1 [1.5 K 902 7 448

| Facklig werksamhet | 960 275

1. Flex 20 0 a 2 a7 -2 -0.75 el e
|2, 0T 1 [Visar kom 17 3 72 102 Mgt e
13, 07 2 pizar arbe 0 i 1] o
e —_ e = = .. . 5‘”"885-
| Tidrapporter | Rappd/zign. | Flutta | Justera | Dela | Utbetala || Schematid

|Sign  Datum | In Ut Orderv  Tidked  Rad  Leneatt Anmdrkning Tirnmar

| W 0A0222 0700 16.00 P00 Ti0 110 Arbetstid 8

| Wi, 050222  16.00 18.00 P100M T10 q02 Arbetstid 2

|WB 0A0Z22 0645 21.00 P10001 Ti0 110 Arbetstid 8

43

. -}
E
ﬂ F3: Flutta F11:Fareg. vecka F1ZMasta vecka

Oversikten visar vecka uppdelad pa I6nearter per dag och med resulterande saldon. Det ger en mycket
overskadlig bild av rapporteringen pa foretaget och man hittar latt avvikelser fran monster.

| Arbetsflikarna nedan visas sedan detaljer, och i dessa kan man dven genomféra justeringar.

Oversikt p& operationer

Inspektion: Man kan inspektera valfri ruta ovan och se vilka rapporteringar som finns.

Flytta: Byte av I6neart pa en eller flera transaktioner

Justering:  Justering av Order, Tidkod, Antal, Anmarkning.

Dela: Uppdelning av en tidrapportering pa flera rapporter med t.ex. olika order.

Utbetala:  Fordelning av tidsaldo pa Ionearter for utbetalning eller sparad tid

Schematid: Inspektera / Andra schematid
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3511 Flik Tidrapporter

4% 3511 Efterkontroll®

EBX

© Arkiv Redigera “iza FReqister Fonster Hijalp

ygve00o@

| 3 Rapplista

dydelning: ir\-f |,":.' Signatur: | [ 2 |

Personaltyp: SO Wecka |DEDS b | Enbart gign. med arbetsschema
Avezer Loneart | In Ma 21 (Ti22 On23 To24 Fr 25 Lo 26 |56 27 (Weckan | Lt A
Schema [ 16 1B 16 16 |16 [ [ [ =
R apporterad tid 16 |18 1525 (14 | _ _ =
Arbetade timmmar 110 16 L 16 125 |6

Restidsersattning, v 170 4 |

Sjukdaom manadslar 420 [ . ]

Fomptid OT1 [1.5K 302 2 48

Facklia werksamhet 960 270

1. Flex 20 1] ] 2 07s -2 -0.75 el
2. 0T 1 [Wisar kom| 17 3 7.2 102 i A
3. 0T 2 Wizar arlbe ] i 0
Tidrapporter i Rapp/sign. | Flutta | Justera| Dela || Utbetala || Schematid |

-_S-ign D aturin In Lt Ordernr Tidkod Fad  Loneart  Anmarkning Tirnmar
W 050223 CO7.00 16.00 P10007 T10 110 Arbetztid a
Wi 050223 16.00 20,00 P100M T10 q02 Arbetstid 4
VB 050223 0B12 07.00 P10007 T10 140 4902 Arbetstid nae
B 050223 16.00 2000 P100M TE 170 Ti.reza utanfar arbetstid 4
VB 080223 07.00 16.00 P1ODOT T10 140 110 Arbetstid a
4
E

ﬂ F3: Flutta F11:Fareg. vecka F1ZMasta vecka

Fliken Tidrapporter visar alla rapporter som avser viss ruta i tablan oberoende av Signatur.

Flik Rapp/Sign

| ;I;jdrappnrter l_Fi_eE.f'mg_n_: .i-;i_lgtta' .Justera' .Qel;a.' -thetéié Il Ec-iﬂematil-:l-,
Sigh  Mamn BELT Orderr  Tidked Trans. bext Timn...
W, Wiktar .ﬁrngpg P10001 710 Arbetstid 0.8
i P10001 - TE1 T.reza utantor arbetstid
P10007  T10 Arbetstid g
i i
| |
4 4|
M
O 3 Justera tidrapport F4: Dela tidrapport

Fliken visar rapporter fordelade pa viss signatur.

Justering / Delning

| bagge flikarna med tidrapporter kan Justering / Delning ske. Markera rapport och valj flik eller tryck

F3
F4

Justera tidrapport
Dela tidrapport

06-02-01 tid-handbok-gemensam.doc
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3511 Flik Justera

| T-jarappu:urter f A agp.f-x.i.gz ( FI_IgE i|_u_|u3tera | .EEI.; ||QEIE5IE|I _ﬁ-c.i’uemati;:III

Arbetsschema: |1.f - Werkstad, normal |
|‘u"N -Werkstad, Marmal |
|2 -Verkstad, OT1 |

D agzchema:

Tidtwp:

Sigratur: |'vE | %BE@ | Frérvaro: |E'I -Ti.resa utanfar arb.tid v|
D atur: i05-02-23 v| | | Ordernr: | |..»"-" L,:' Had] | |
Tid in; Tidut | 20,00 Tidkod: | TE1 ,:' | Ti.reza utanfar arbetstid |

Anmarkning: | Tiresa utanfor arbetstid

Laneart: | 170-Restidsersatining, vardag |

[+ |

Timmar:

ﬂ F3: Justera tidrapport F4: Dela tidiapport

Medger justering av tidrapport enligt ovan.
Ordernummer, Tidkod, Anmarkning, Léneart och Antal kan éndras fritt.

Flik Dela

| Tidrapporter f Rapp/sign. Flytta !I_Qustera | Dela [QEIEaIaI Schematid |

Signatur [vB | [Wile Berg

Datum (050223 v | |

Tid ir: 07.00 Tidut |1E.00
Delning
(&) Andra forsta delen Tidpurkt: EET |
() findra sista delsn (=

Frareearo: | w |

IF10001 740

Qrdernr:

Tidkod:  [T10 S| dubetstid

Anmarkning: |.ﬁ.rbet$tid

Laneart: |'|'| [-Arbetade timnmar W |
Tirmar: ?.25

ﬂ F3: Justera tidrapport F4: Dela tidiapport

Medger delning av tidrapport enligt ovan, och man kan ange Order, Tidkod, Anmérkning, Loneart och

antal for den valda delen.

Om man anger tidpunkter sker justering for raster.

12

06-02-01 tid-handbok-gemensam.doc



Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3511 Flik: Flytta (Byt lI6neart)

I fliken "Flytta" kan man markera en eller flera rapporteringar, dven for olika personer, pa en dag och
byta loneart pa dem.

<) 3511 Ffierkontroll* (=13
© Arkiv Bedigera “iza Reaqister Fonster Hjalp
L @R | i
FE L Sed0 ¢ e
Avdelning: |y 10 Signatur | [ 2 | |
Personaltyp: |— -| ,'.'.‘.' Yecka: |EIEDB W | Enbart zign. med arbetzzchema
E.ﬂ‘wser Loneart |In Ma 21 (Ti22 On23 To24 Fr25 Lo 26 | Sao 27 Weckan | Lt J\!
| Schema [ 16 16 16 16 |16
| Rapporterad bid 16 18 24.8 1925 14 [ [ =
iArhetade tirmrnar 110 18 16 16 125 B
| Festidzersattning. v 170 | 4 [
§Siukdnm_ménadsltir 420 ]
Komptid 071 (1.5 K 302 2
| Facklig verksamhet | 960 278
1. Flex 20 i il 2 075 2 .75 flEiEes
2. 0T 1 Mizar kamj 17 3 72 102 L
i i i
.Tjdr.épﬁ.u.l'tér || Rapp/sign. | -Fljgt-té-i Justera | Dela || Utbetala || Schematid |
| ) Sig-;n___be!_tum !n = Ut Drdgmr _Tidl_tod Lnn Tirnrnar Trans test
T2 VA 050223 1600 2000 F10001 T1
] vE 050223 0612 07.00 P100CT - T10 anz 0.8 Arbetstid
>
[ Markera alla ] [ Avmarkera alla @ Werkatal
b
ﬂ F3: Jusgtera tidrapport F4: Dela tidrapport

I exemplet ovan avser man att andra sparad Overtid till att utbetalas for de valda rapporteringarna.

Detta gor att tablan sedan ser ut sa har:

Areger Loneart || [n Ma 21 (Ti 22 10n 23 To24 Fr 25 (Lo 26 (So 27 | Weckan | Ut e
Schema 16 16 16 16 16 -
Fapporterad tid 16 18 24.8 1525 14 B
Arbetade timrnar 110 16 16 16 125 E

T4 kEOG-20 [Uthe 124

Fiestidsersattning, v 170 4

Sjukdom manadslar 420 ]

Faomptid 3T1 (1.5 k| 902 2

Facklig werkzamhet 980 275 K.
1. Flex 20 1] 1] 2 078 2 -0.75 13.25 .
2. QT 1 MWizar ko) 17 3 3 20 B
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3511 Flik Utbetalning

Fliken Utbetalning visar tidsaldo for valfritt datum i veckan for alla personer i urvalet. Man kan ocksa
skapa de transaktioner som behdvs for utbetalning eller att man vill vaxla till ledighet.

<* 3511 Efterkontroll*

. Aukiv Hedigera ‘“iza Register Fonster Hjslp

B3 g? L‘f: @@@@d

Perzonaltyp: _. ,‘.." Wecka: -0508 w . Enbart sign. med arbetsschema
[Avser Loneart | In M&21 Ti22 Ond3 To2d P25 Lo 26 5027  Veckan Lt A
| Schema 16 16 16 16 16
Fapporterad tid 16 18 248 1525 14
| Abetads tmmar | 110 [E_J®& [18  [125 |6
| Restidsersattning, + | 170 4
| Siukdom méanadslar | 420 ]

Komptid 371 (1.5 K 902 2 48
| Facklig verksamhet | 960 278
|1 Flex 20 a i] 2 07 -2 -0.75 13850 2
12.0T 1 [Misar kom 17 B 7.2 10.2 e A
130T 2 Visar arbe 0 ] 1] W

S e = o o o ]

Tidrapporter | Rapp/sign. | Flutta | Justera | Dela | Utbetala | Schematid

Saldodaturm: 05022? o Justeringsdatum: 05022? v.-

[Gign  Mamn Flex  OT1(. OT2[. Ambetst. || Kod Beteckning Saldo  Netto
B VieBma 125 62 13 OT 2 Misar arbetad Ot 043

|WE Yerner Carls.. | C:

YN Walle Mattman | Uthetsla:  [10 | Resten []  Rest [14

43 Tilsaldot: [E | Resten [] l
L S

(2]

I exemplet ovan har vi valt att se saldo for 050227. Vi har ocksa valt Signatur VA och avser att
utbetala 10 timmars 6vertid och lagga 2 timmar som ledighet.

[Bovser Loneat (In (M&21 [Ti22 On23 [To24 Fr25 |Ld 26 5027 |Veckan Ut A
| Arbetade timmar 110 16 16 16 125 E
| OT1 kEDE-20 [Uthe 121
| Restidzersattning, » 170 4
| Siukdom manadsidr | 420 ]
| Komptid OT1 (1.5 K| 302 2 48 12
| Tidbank 071 till flex 322
| Facklig werkzamhet | 960 275

1. Flex 20 i] a 2 075 -2 3 225 A P
12.0T 1 Mizar kom) 17 2 7.2 -18 7.8 20
130T 2 Misar abe 1] ] i] |
Tidrapporter | Rapp/sign. | Flutta | Justera | Dela | Uthetala | Schematid

Saldodaturn: EHDE-D2-2? “ Justeringsdatum:  |05-02-27

[Sign  Mamn Fles  OT1[. OT2[. Abetst || Kod, Beteckring Satl bty

B VieBmg 125 62 (3 OT 2 (visar arbietad Otid) 0

|WC Yerner Carls.. C:

[N Valle Natt - - P
| Gl Utbetala: Resten [1 Rest |2

98 Tilsakdot: [ | Resten []

| detta fall ser vi att det tillkommit:

1. En rad Loneart 121 for utbetalning 10 timmar

2. En rad Loneart 922 dér 2 timmar sparas och raknar upp "flexsaldot™ med tre timmar

3. P4 rad med Iéneart 903 har de 12 timmarna raknats bort och aven fran saldot 2 "OT1"
4., Eftersom justeringsdatum dr samma som saldodatum ser vi &ndringarna i hdgerfonstret

Se vidare Appendix 3 som beskriver de instéllningar som behdver goras.
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3513 Registrera stamplingar

I 3513 Registrera stamplingar kan manuella tidregistreringar ske, med eller utan hjélp av de
arbetsscheman som finns. Kommandon finns ocksa for att ange franvaro. Stamplingar kan ocksa
justeras och makuleras. Makulerade tidstamplingar registrerade i 3510 forsvinner inte, utan kan
inspekteras i rapporteringslistor. For varje stampling lagras en statuskod som visar om nagon manuell
atgard ar gjord och i sa fall vilken.

<% 3513 Registera stampling

¢ Arkiv Hedigera Wiza Fonster Hjalp

. —— [ r ' P

: EH QE 2 8@

[@ Schemaztampling ] [@ Fri ztampling ] [@ Franvaro ]

Sian Datum | In It Tim... F... L-art’ Tidiwp' Ordernr Tidkaod Anmarkning kdak.
L
2=

Stampling |

Sigriatur; B | 2 |Wille Berg | Anmérkning | Arbetstid |

Datumin: (050228 «| Tidin (0700 | [Méndag |  Tidwp: | 1+erkstad Nomal v|

D atum ut; 050228 v Tidut (2100 | | Méandag | Lineart: |'I'IEI-.-'-‘-.rI:|eta|:|e tirrimar v|

Arbetzzchemna: |‘J-"Jerkstad, niormal w

Frareeara: | w |nztallningar

Ordernr: |ﬁ|:|_|:||:|_-| I;:ﬁ Lﬁwu Flad] 'Konstuktion 25 | Dagschema: |WH - Verkstad, Mormal |

Tidkad: [T10 0 | rbetstid | [¥] Beardrad dvertid

G By JF

&) N 000

Schemastampling:
Anvander arbetsschema pa samma satt som rutin 3510 Tidstampling. Kraver att tidpunkter anges.

Fri stampling, Franvaro:
Anvander ej arbetsschema, utan beraknar tid fran klockslag.

Tips

Inmatning av klockslag kan ske i formen 07.30 07,30 eller 0730 (ej 730)
Visning sker som 07.30.
(Detta galler i alla rutiner dar klockslag kan anges.)

Inmatning av antal timmar kan anges som Tim:Min. Omvandlas da till decimala timmar.
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3513 Schemastampling

Detta kommando anvénds for inmatning av stdmplingar dar man berdknar tider och raster enligt
arbetsschema. (Man kan exempelvis lagga en instampling klockan 07.00 och utstampling kI 21.00 och

automatiskt fa beraknat 6vertid, raster och lonearter.)

Fri stampling

Stampling
Sionatur: VB p s “ille Berg Anmarkning | Arbetstid
D aturm iri 0502-28 =~ | Tidin |07.00 | |Méndag Tidiyp: 1Verkstad, Normal v
Datum ut 050228 + Tidut [21.00 | [Méndag Laneart 110-Arbetade timmar v
Arbetzschema: | V-Werkstad, noimal W
Framvara: b Installnirgat
Ordemr: P10001 S Konstruktion X25 Dagschema: | VN - Verkstad, Normal
Tidkod 110 O [Abetstid [ Beorrad Gvertd
o= JEs_ ) 7
2] N OOO
Ovanstaende stampling resulterar i foljande tidrapporter:
[@ Schemastampling ] l@ Fri ztampling I l@ Frérvarn
| Sign Datum | In (N[} Tim...! F..| L-art’ Tidtwp' Ordernr Tidknod Anmarkning Mak
(B 050228 0700 1600 a 110 1 P10001 T10 Arbetstid
[vB 050228 16.00 20.00 4 11 2 F1000m T10 Arbetztid
| WEB 050228 20,00 21.00 1 122 3 F1000m T10 Arbetztid

Detta kommando anvénds for att mata in stdmplingar helt manuellt. Man anger start- och sluttid, men
kan dven lamna dessa blanka. Programmet berdknar tiden mellan dessa tidpunkter utan hansyn till

scheman eller raster. Tiden kan justeras manuellt.

Stampling

Signatur: _'\-"E P ) EViIIe Berg - Anmarkning: I

Dratum in: ;i:I5-|:I3-D3. v: Tidir: .18_|:||:| . :.Tl:ursdag Tidtyp: 'l “erkstad, Mormal vl

Draturmn ut; | 05-03-03 v Tid ut; '22_|:||:|' ' [Torsdag | Loneart: "11D-.-’-'«rbetade tirnmar v

Arbetzachema: | Y-verkatad, rormal v Timrmar; 4

Frarvaro: .- W Inztallmingar

Ordern: F'1|:||:||:|1 1P E_K;:un:strukti.u:un W0 Dagschema:

Tidkod: [T10 10 | arbetstid Becrdrad dvertid
[ spa | By | 7
[2) v OO0

Tips

| faltet Ordernummer kan man ange Ordernr.Radnr for att direkt peka ut vilken aktivitet man
rapporterar pa. Kraver instéllningar i 791 Egenskaper Tidrapportering — Stampling/Listor

16
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3513 Franvaro

Detta kommando anvands for att ange franvaro. Man anger start- och sluttid, eller kan ange blankt for
att avse hela dagar. (Man far da en rapport med timantalet enligt dagens normaltid. )
Franvaro som avser del av dag plus hela dagar maste registreras som tva poster.

Stampling

Signatur; "»-"E . P _:'v"ille.Berg . Anmarkning: :;Siuk

D atum in: 050218 +| Tidin Ereran Tidtyp: v

Draturn ut: (050218  +| Tidut Fredag Loreart: 420-5jukdom manadzlon :

Arbetzschema: | V- erkstad, nuéurmal w Tirnrnar: : ' .

Franvara: 41 S|uk R Inztaliningar

Ordernr; I04v/E [ & Irterm tick ¥ Dagschema: |

Tidkad: T41 S [ Siukdom Beordrad Gvertid
Hoe Ey 7
2] Ny OO

Franvaro som stracker sig 6ver flera tidperioder hanteras som en automatstampling. Om man
exempelvis registrerar en franvaro fran ki 11 till kI 14 sa kommer avdrag att ske for lunch.
(Forutsatt att lunchrast ingar i schemat!)

Franvarokod
Ange orsak till franvaro. (Se rutin 3585 Franvarokoder)

Order, Artkod
Beroende pa instéllningarna kan Order och Artkod automatiskt laggas in.

Loneart
Hamtas fran artikelkod om den inte &r angiven for franvarokoden.

Justering / Makulering

For alla kommandon kan justering av stdmpling respektive makulering ske.
Vélj dag och markera den stdmpling som ska &ndras eller makuleras.

Makulering

Poster som ar automatstamplade i 3510 Tidstampling raderas inte, utan forses med makuleringsmarke.
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

(3515 Tidrapportering, 3516-18 Attestrutiner)

(Dessa rutiner beskrivs ingaende i handbok Tidrapportering - Visas har som information)

3515 Tidrapportering

Ariv Bedigera Visa Fonster Higlp

Y LY A

Signatu: (KA | [ Karin Andmar

|
Vecka D424 | (4007 v | — (040513 w

3 Tidssaldon

Summarapporterat: (39 |

‘Rappartera fid | Rapportera kostader |
Orderru | Ordemamn Radnr Tidkod | Radtest Ma Ti On Ta Fr Ld Sa Summa
104Ka | Intern tid K& 20 T41 Sjukdom | i g
F10001 | Konstruktion 2! 20 () Projektledning 1 2 4
P10001 | Konstruktion 32! 30 K10 Fonstuktion, bre| & & 1 |17
F10002 | Konstruktion L | 20 (4] Projektledning, 1 4 2 mn
45
[ Tidrapport | Summor |
[1H Ti On To Fr La S Summa
Summa rapporterat g 9 11 g % |
Schema ] g 8 2 7 e ]
Differens 1 3 -4
1L
Ed
(T T | (B akivier | [T Butvecka | [ Avsiua |

|ﬂ F3: Visa rapport F4: Ny order F5: Andra rapportering F3: Andra trans test

inda @O

3516 Projektattest, 3517 Avdelningattest, 3518 Loneattest

Flexibla attestfunktioner som kan anvéndas efter det enskilda foretagets behov.

&4 3516 Projektatiest*

Arkiv Redgers Visa Eonster Hish
FEenb ¥ eea
Obatum & Vecks

Franvecks (0501 &
Tilvecka: (0505 |

Urval

@4l

() Enbart oattesterade
) Enbart attesterade

<) 3517 Avdelningsattest

O Datum @) Vecka

fikiv Redigera Visa Ednster Hidp
FEged ¥ ee o
.

Frén vecka [0422 v| avdeking [0
Til vecka: 0428 | Personalyp: :’ yol

Attestering | Rapporteringar | Owersikt/sign. |

Sianatur

Urval

(&) Erbatt nattesterade
() Enhart attestarade
O alla

. Rapp.oversikt

Hivé: |2 Signatureecka

el

= | Aftest @ =Klar 0 =Delvisklar X =Ejklar
Signatur Vol
: — — . Vecks | frtal Kostn. Sche . Proat Avdat Loneat
Attestering | Rapporteringar | Kostnader | Oversiki/sign. | Oversiki/order | - HD 0 40
- O kA Karin Andmar @ X X
[Sign  Datum  Orderr [ Arficalkod | Flad Trans test Aol B |5 ks Kindndiar i e S
i) O K& KarinAndmar 0424 E] 3 X X X
[ka 00131 Pl0O0Z K12 £0 Konstktion, bromsok [0T1) z B ke Kale Borsen 22 3 o & X %
k& D802 PIOOO1 KOS 20 Projektiedning 8 E1KE  Kale Boan 423 s o & X %
KA OS2 PlODOZ K12 B0 Kanstruktion, bromsak [0T2) 4 CIKE  KeleBarson 0424 &5 R R
KA 050202 PIOOOT KOS 20 Praiektieching g CIFE  Fale Berson 0425 3 ¥ Ox X X
KA 050203 P10 KOS 20 Prajektieching 5
(KA 050204 PIOOOI KOS 20 Projektiedning 7
T - LiEd
< 351 B Léneattest e
FoprowD | | kv Bedigers Visa Fonster High o ala )
Ordermr: [P1o0m | 2 [P Rad] a: 5 2 @& | P -
1P FfRem ¥ e o 3 Natuwal | [ st
Tidkod |2 wed O Fi
T R Urval
Radbengmring: | Proisktiedning T o) Hamia
‘ —— . LTy ONede sinstie ||~ O Enbat ofiesterade o
Transtext  [Projektleching P Rmvecks 51 | Avdehing | | 0 O Enbatt atesterade
Debbar antal |8 Antal (B W ) @ Ala
) Tilvecka 0505 | Personaltyp: »
| Atigstering | Fiappotteringar | Dversiki/san. |
O F3. Attestering )
Tidiapport @ =Klar 0 =Debvisklar X =Ejgodknd O =Ejpaborad
050 502 0503 (504 0505 =
o . - * * L) |
Just Arbetstidsfarkortn a o o o 0 =
Harald Dackebo o o o © o
John Daverman c o e © ©
Katin Andmar . X e o e
Kall Berson a X o &
Kéle Corén a o o o o
Kurre Hamiin a o o o o
Kalle Duist o o o o o
Mike Adams a ©o o © o
Matts Carlebo c o o © o
Maidansson c o o ©°o o© v
Hils Narvarande o o o o o o0
Petter Kiona a o o o 0 E1

f Nuturval | [E9 Stang

18
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Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

3520 Overfor tidrapporter

Med denna rutin sker dverforing till projektsystemet och/eller MPS.

Overforingsdialog

¥ 3520 Owverforing

- Arkiv Hedigera Wiga Fonster Hjalp

- R R
= g‘ bl @ !
-F'ru.i.élgf l-.Jppﬂ-a.lzeras direkt v.i.l.:l.iﬁilwer.fiﬁ;ing.
T0 uppdateras direkt vid averfaring

| Attestkraw: Mej

-~ Kriterier

(O Datum (&) Vecka Lipwal
Fia | () Alla

SRS 5| () Markerade ursrpung
Till vecka: | w | [ Order/projekt
Signatur: .: ' ; y [ Tillverkningsorder
Avdelning: | 1 P
Personaltyp: | ; 0

Owerfdringzjournal

Farmat: TSDJDverfDnngsmurnal v | @? Werkstal
Skirivare: _ 1-Lizgtskrivare Il
(3]

Projekt/Order

Via egenskaper i 791 Egenskaper tidrapportering kan man ange regler for attest och om projekt ska
uppdateras direkt, eller laggas som underlag for 120 Rapportering. | sa fall maste de aven efter-
behandlas i denna rutin.

Aktuella attestkrav visas i meddelandefonstret..

Attestkraven galler rapporteringar fran rutin 3515. Stamplingar i 3510/3513 fors over oavsett
attestkrav.

MPS
Uppdatering av TO sker alltid direkt vid 6éverforingen.

Fran, Till datum, Fran, Till signatur, Persontyp
Ange intervall och urval for overforingen.

Urval
Man kan valja att 6verfora stamplingar till Projekt eller MPS eller bégge.

Overféringsjournal
I samband med overforingen skrivs en dverforingsjournal. Efter godké&nd utskrift sker verforingen.

Overforda stamplingar

Overforda stamplingar marks med 6verforingsdatum. | studio 8196 Tidrapporter kan man enkelt
kontrollera att det inte finns odverforda tidrapporter.
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3520 Hantering om debiterbart antal skiljer sig fran rapporterat antal

Det ar mojligt att i 3515 Tidrapportering ange ett debiterbart antal som skiljer sig fran rapporterat
antal. (Anvands exempelvis vid debitering av paborjad timme) Vid 6verféringen kommer detta att
skapa en eller tva transaktioner enligt foljande regler:

1. Om Debiterbart antal ar noll s3 kommer en "ej debiterbar" transaktion att skapas

2. Om Debiterbart antal ar mindre an Rapporterat antal sa skapas:
- En debiterbar transaktion med det debiterbara antalet
- En ej debiterbar transaktion med skillnaden.

3. Om Debiterbart antal &r storre &n Rapporterat antal och Sign Tilldggsdebitering &r blank:
- En debiterbar transaktion med det debiterbara antalet
- En ej debiterbar transaktion med skillnaden. (Blir ett negativt antal)

4. Om Debiterbart antal &r stérre &n Rapporterat antal och Sign tilldggsdebitering &r angiven:
- En debiterbar transaktion med Rapporterat antal pa Rapport Sign
- En debiterbar transaktion med Debiterat-Rapporterat antal pa Sign Tillaggsdebitering
(Denna har kostnad noll)

En tidrapport som avser ett negativt varde - som kan férekomma vid justeringar - hanteras korrekt.
(Dvs. "Mindre/Storre” &n hanteras med absolutbelopp.)

Exempel:

Exempel | Sign | Antal | Debiterbart | Trans nr | Trans Sign | Trans antal | Debiterbar

1 AA 075 |0 1 AA 0.75 N

Exempel | Sign | Antal | Debiterbart | Trans nr | Trans Sign | Trans antal | Debiterbar

2 AA 3 2 1 AA 2 J

2 AA 1 N

Exempel | Sign | Antal | Debiterbart | Trans nr | Trans Sign | Trans antal | Debiterbar

3 AA 0.75 1 1 AA 1 J

2 AA -0.25 N

Exempel | Sign | Antal | Debiterbart | Trans nr | Trans Sign | Trans antal | Debiterbar

4 AA 0.75 1 1 AA 0.75 J

2 XXXX 0.25 J
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3570 Personal

Rutinen anvands for att &ndra schema eller ange ”Beordrad 6vertid”. Se &ven 3512 Visa instamplade.
Anvénds framst i samband med Tidstdmpling.

<% 3570 Personalfarbetsschema

¢ Arkiv Hediogera Viza Fonster Hjalp

FE L e

[.-’-‘-.rl;etssu:hema ] [ Beordrad gwertid ]

Perzonaltyp: |‘-.-’-Verkstad b | Enbart sign. med arbetzschema
Sign . Mamn Perso.. Arbetsschemna albara schem... Over. i
Wikkar Arnebo Werkstad Verkstad, enkelt
WB  ille Berg Yerkstad Yerkstad, normal v
YT o Vemer Carlzzon Verkstad Verkstadzavialet v
Wk Victor Karlzzon Yerkstad Yerkstad, komb + lunch v
W Walle Nattman Yerkstad Mattzkift allbid v
¥
Egenskapeﬂ

Ange egenskap far niva
) Personalyp (%) Signatur

Arbetzechema: | E*erkstad, enkelt L I

Yalhara schemar: | ! )::'

b oy iy E [t;f Ordernr ] [B Eersu:unal] [rz Stang ]
(2]

Knapp Arbetsschema

Mojlig ange / andra arbetsschema for person eller grupp.

Valbara scheman anvands om den anstéllde ska kunna valja mellan olika scheman vid instampling i
3510 Tidstampling.

Knapp Beordrad 6vertid

I rutin 3582 Dagschema lagger man upp alternativa schemadata som anvénds vid beordrad 6vertid.
Markering for ”Beordrad Overtid” kan sattas eller tas bort for enskilda signaturer eller grupper.
(Personaltyp eller alla)

Ingen beordrad overtid
Alla markeringar for "Beordrad Gvertid” tas bort pa en gang.
Andring av beordrad 6vertid i 3510 Tidstampling

Man kan &ven lata den anstéllde sjalv ange om Beordrad Gvertid ska gélla i samband med stampling.
Detta maste da anges innan man kommer in i den period som avser beordrad évertid.
(1 rutin 791 Egenskaper tidrapportering anger man om denna funktion ar tillaten.)

Valbara scheman

Hér kan man ange scheman som man ska kunna valja vid instdmplingstidpunkten.
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3571 Egenskaper personal

Denna rutin anvands for att satta olika egenskaper som styr tidrapporteringen. Avsikten &r att
rapporteringen ska vara sa enkel som mojligt, och med fa mojligheter att gora fel. Detta innebar
samtidigt att instéllningarna for detta ar omfattande och krdver noggrann planering.

¥ 3571 Egenskaper personal

- Akiv Bedigera VWisa Fegister Fonster Hijslp
v @8 |FA S G
E ég,, () » @ @ h‘a}
[g Drglernummer] “'—ﬁ“ Tidtyper ] [|_:_—g“ Tidkoder ] “:_:!f Kostnader ] “:—_4{ Tidzaldon
©¥isa et O Niva alla Persanaltyp: | v|
() Nivd personaltyper : = -
() Niva signaturer Signatur: | |
[ S_ign Pergonaltyp ' Tup | Ordernr Ordernamn Statu; Yiza g ~|
K P Birjar med P
M P 1
M F 105 Tidrapportering - ..
5 P Alla
T P Alla
L P Alla W |
¥, P Alla |
W 1 P Barjar med PO P L
1 T Alla v =

Oversikt egenskaper

(Flertalet egenskaper avser rutin 3510 Tidstampling och anvands inte i 3515 Tidrapportering)

Ordernummer Anger vilka ordernummer / tillverkningsorder som man far rapportera pa (3510, 3515)

Tidtyper Tidtyper anger hur schematider hanteras (3510)

Tidkoder Anger vilka tidkoder / Artikelkoder som far anvandas (3510,3515)
Kostnader Anger vilka artikelkoder som far anvandas vid kostnadsrapportering (3515)
Tidsaldon Instéllningar for hantering av utbetalning / spara tid (3511)

Egenskaper

Olika personalgrupper kan behéva skilda installningar. Egenskaperna kan darfor styras till

'All personal’, 'Personaltyper’ eller Signatur. Det rekommenderas att man tilldelar egenskaper via
"Alla" resp. Personaltyp i sa stor utstrackning som mojligt for att underlatta underhallet.

En viss person far 'summan' av de rattigheter han far som Signatur, via Personaltyp och via 'Alla’

Visning / Inmatning

Via radioknappar kan man styra vilka nivaer som ska visas.

Visa alla nivaer Visa / Andra alla egenskaper oberoende av niva.

Niva alla Visa / Inmata / Andra bara egenskaper som avser "Alla"

Niva personaltyper Visa / Inmata / Andra bara egenskaper som avser viss Personaltyp

Niva signaturer Visa / Inmata / Andra bara egenskaper som avser viss Signatur (Person)

Andring av egenskap kan goras i valfritt visningslage, men vid nyregistrering méaste man valja niva
och for vilken grupp det ska gélla.

Tips
I 8014 Personalcentral finns en flik som visar hur egenskaperna &r instéllda for en viss person.
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3571 Ordernummer (Projekt / MPS)

Har anger man vilka ordernummer man ska kunna rapportera pa. Order/Projekt laggs exempelvis upp i
rutin 110 Projekt eller 410 Order samt tillverkningsorder (TO) i delsystem MPS(MPL).

<% 3571 Egenskaper personal

© arkiv Bedigera “iza Reogister Fonster Hjalp
= qu ‘—_J‘-q R Fi
B » &€ @

[Q Drgernummer] [Q Tidtwper l IQ Tidkoder l [L’g Kostnader ] [B Tidzaldon ]

(3 Wiz alla rivder () Mivd alla

(7 Mivd personaltyper F'farmnalt_l,lp. !; e VJ :
(7 Mivvd signaturer Sighatur: [ | ot | |
Sign Personaltyp | Tep ' Ordernr Ordernamn Status Wiza g |
Alla P Bisrjar med [0 i
K. F Buarjar med P 1
M B 1
M F 105 Tidrapportering - ..
5 P Ala
T P Alla
" P
Y P Alla bl
i, Y P Buarjar med PO R 81
. v T Al v =
Egenskap|
i | a0 | |
Kiiterium (=) Order/prajekt () T0
) Diderer lika med : -
) Ordernr biorjar med [icke-numeriska) Hecketr | | N
) Alla icke-numeriska ordernr Status: i | ';_'_"-
() Alla orderrr N
Egenzkaper

“iza eji zokbild

3 & o) 5 ]
& Andra eee

Status
Det ar mojligt att ange att man bara far rapportera pa projekt (TO tillverkningsorder) med viss status.
(Den vanliga rapporteringssparren fungerar dock som vanligt.)

Visa ej i sokbild
Visa inte automatiskt i "begransad sokbild". Anvands om man vill visa vissa tillatna ordernummer.

Denna egenskap paverkar bara om man i 791 Egenskaper Tidrapport har angivit att man vill ha
Begransad sokning. | annat fall anvands standard Order/Artikelstudio fér sékning som vanligt.

Observera 1 - Begrénsad sdkning

Begransad sokbild laser in alla tillatna order nar man trycker Sok. Om man har manga tillatna order
kan detta ta lang tid !

Observera 2 - Rapportering Projekt /Tillverkningsorder

I rutin 791 Tidrapportering - Stampling anges prioritet for om bade Projekt / TO anvénds, och i vilken
ordning de ska sokas. Denna egenskap maste sattas for att man ska kunna rapportera pa TO .
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3571 Tidtyper

Har styr man hur stamplingarna ska hanteras nar man passerar tidsgranser mellan olika tidtyper.
(Normaltid, Overtid etc.) Anvands endast i samband med schemastampling i tidstamplingen.

<% 3571 Egenskaper personal

¢ Arkiv Hedigera “iza Register Fonster Hijalp
FE L » S
[B I:Irgernummer] [Q Tidtwper ] [|_:—._§ Tidkoder

(3)Wiza alla rivder () Mivd alla
() Mivd personaltyper

l [L—g Kostnader ] “'—ﬁ Tidzaldon J

Perzonaltyp: | " |

(0 Mivd signaturer Signatur: | | | |
Sign Perzonal . Tidhyp' Tidkod Benarmning Erzatt...  Loneart Lonearter Wi ~ :
5 1 100 i
W 1 110 W
1 K] 122
¥ a1 TT1 Test tidkodzbute  TTH
e 52 E:2
Y 53 |%B
Y Ad 121 »
Y a7 T2 Test 2 tidkodzb., TTZ am 8] &)
kC K. 1 T10 Arbetztid T10 e
Egen&kapi
| |5 | |
Tidtyp: i 2erkstad, OT1 w I
St/ Andra tidkod enligh ; : —_—
Tidkod # Just ; i
) St tidkod idkod Austering: | |
) Ers&itt avslutande tecken med Benamning: |
Olnfogaefter | | inledandstecken | o (121071 KEDB-20 (Utbeta w |
(%) Tidkod paverkas & s i s
Tillatna lonearter: | |~

:*? B3 [|_'_:§’ Perzonal ”ﬁ Stang ]
(8] Andra aee

Tidtyp

Tidtyp dr ett begrepp som anvénds nar man ldgger upp dagscheman, och anvénds for att styra hur

rapporteringen ska paverkas nar man passerar en tidsgrans.

Vanligtvis ska bara en I6neart andras, men det finns méjlighet att géra en mer avancerad styrning om

man har krav pa att debitering eller kostnader ocksa ska paverkas automatiskt.

Notera

Om man alltid har samma I6neart for en viss tidtyp, och samma fér alla personalgrupper sa kan man
ange loneart per tidtyp i 3584 Tidtyper och behdver inte alls ange dem hér i rutin 3571.
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3571 Avancerad anvandning av tidtyper

Tidtyperna &r inte bundna till speciell anvandning (Utom typ 0 = Rast). De kan ges beteckningar i
rutin 3584 Tidtyper. Vilka tider som géller anges i rutin 3582 Dagschema.

Exempel:

Man stamplar in pa ett arbete klockan 15.00 och stamplar ut kI 20.00.
Instampling sker pa tidkod "T01". Vi antar att 6vertid borjar ki 18.00. (Tidtyp 2)
(Vi bortser har fran att det kan vara inlagt raster i schemat.)

Vi vill att man ska fa:
e en stdmpling 15.00-18.00 med tidkod TO1 - Léneart 10.
e en stdmpling 18.00-20.00 med tidkod TO1 - Léneart 20.

Installningen ska da vara: (Andra endast loneart)

Typ Kod Loéneart
T1 (Blank) 10
T2 (Blank) 20

Vill vi istéllet att man ska fa:
e en stdmpling 15.00-18.00 med tidkod TO1 - Léneart 10.
e en stimpling 18.00-20.00 med tidkod T02 - Loneart enligt TO2

S& blir installningen: (Andra sista tecken till 1 resp. 2)

Typ Kod Léneart
Tl E:1 (Blank)
T2 E:2 (Blank)

Vi kunde aven angivit den som tvingande till viss tidkod:

Typ Kod Loneart
T1 TO1 (Blank)
T2 TO2 (Blank)
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3571 Tidkoder

Har anges de tidkoder som ér tillaten att stampla pa. Tidkoder (Artikelkoder) laggs upp i rutin
710 Artiklar. De maste vara av kategori 3 - Tid.

<% 3571 Egenskaper personal

¢ Arkiv Hedigera “iza Register Fonster Hijalp

M » @€ @

[E{ Ordernummer ] [Q Tidtwper l [t:!r Tidkoder l [L—g Kostnader ] [E{ Tidzaldon ]
(3) Wiz alla rivder () N?v.ié alla | =z |
() Mivd personaltyper : '; T = ;
(0 Mivd signaturer Signatur: [ | | |
Sign Perzonaltyp | Tidkod Benarmning Arbetzzchema Wizgae] Transtest ~ |
k. Barjar med K. [
K Birjar med T v 1
M Barjar med T
M Ti0 Arbetstid
5 Alla
T Barjar med T
i Birjar med T v
b Barar med 41 il
1 Brjar med w3 8%}
_ ¥ Ailla =a
Egenskap|
i |5 | |
Kriterium : e )
) Tidkod kamed  Tidkod: W1 | 2

(@ Tidkad birjar med  Benamning: | |
) Alla tidkoder

Arbetzzchema: | |
Eaqenzkaper Utfar autornatizkt vid ztampling
[Jisa e i stkbid 1. Starta operation
[ &nge transaktionstest 2 Aterrapp. foreg operation
°. (& 2o ) B 5
(8] Andra e e e'

Kod
Ange vilka tidkoder (Artikelkoder) som ska fa anvandas.

Visa ej i sokbild

Se kommentarer under Ordernummer. Motsvarande galler for Tidkoder.

Ange transaktionstext

Egenskapen anger om man ska stanna i faltet Anmarkning vid rapportering i 3510 Tidstampling.
Egenskapen anvands aven i 3515 Tidrapportering, men dar finns ocksa en generell egenskap att man
alltid ska ange en transaktionstest. (Anges i 791 Egenskaper tidrapporter.)

Ett $-tecken i Bendamningen anger ocksa att transaktionstext ska anvandas.

Utfor automatiskt vid stampling (Tillverkningsorder)
Egenskapen anger att man automatiskt ska fa dialoger om pabdérjad (avslutad) operation i samband
med instampling (utstampling) fran en tillverkningsoperation. (Enbart MPS och 3510)

Arbetsschema
For en enskild tidkod kan man ange att ett annat arbetsschema ska anvéndas. (Ovanligt)
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3571 Kostnader

Har anges de artikelkoder som &r tillaten att anvanda vid kostnadsrapportering i 3515 Tidrapportering.
Artikelkoder laggs upp i rutin 710 Artiklar. (De maste vara av kategori 2 eller 4.)

<% 3571 Egenskaper personal

© arkiv Bedigera “iza Reogister Fonster Hjalp

=N RICORP B W7

[Q I:Irgernummer] [Q Tidtwper l IQ Tidkoder

l [|_;_—§ Kostnader ] [Q Tidzaldon

J

(5 Wiz alla rivder () Mivd alla

Perzanaltyp:
() Mivd personaltyper |

vl

(7 Mivvd signaturer Sighatur: [ |

Sign Personaltyp | Artikelkod
h02

110

Wiza g

Alla FIerdygnstréktamente

Loneart Trans.test Op

& &tikelkod lka med
7 Antikelkod bidrjar med

W
Alla k14 Bilietter: $
K Birjar red k90 v

ik
=

Egenskap|

| 2 | |
K.riterium

Benamning: |Bi|erséittning
3 Alla artikelkoder

Egenzkaper

[tiza eji sokbild

[T Enbart artiklar med ldneart
Ange tranzaklionztest

[Ef Perzonal ”rz Stang l

(2]

dnda @O

Kod

Ange vilka kostnadskoder (Artiklar) som ska fa anvéndas.

Visa ej i sokbild

Se kommentarer under Ordernummer. Motsvarande géller for Kostnader.

Ange transaktionstext

Se kommentarer under Tidkoder. Motsvarande géller for Kostnader.

Enbart artiklar med I6neart

Anviands om man vill begransa vilka artiklar som anvénds till sadana som har loneart angiven.
(Vilket innebdr att de kommer att presenteras i I6neartssammanstallningar.)
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3571 Tidsaldon

I 3511 Efterkontroll kan man i en enkel inmatning ange att man vill utbetala fran ett tidsaldo eller
omvandla till tid som kan tas ut i ledighet. Installningarna for detta gors har.

<% 3571 Egenskaper personal

: Arkiv Hedigera “iza Register Fonster Hijalp
= @ | P £
HE A2 S

[E{ Drgernummer] [Q Tidtwper l [|_:—._§ Tidkoder l [L—g Kostnader ] [Q Tidzaldon ]

(5 Wiza alla rivder () Mivd alla

Perzonaltyp: | |
() Mivd personaltyper : : e | :
(0 Mivd signaturer Signatur: [ | 2 | |
Sign | Personaltyp 5. Order1 Tidkoo. L-ar.. Order 2 Tidko.. L-ar.. Order 3 Tidkoo. L-ar.. !
Alla 2 105 Ta1 02 |09 T2 121 105 T3 922
q03 |05 T10 122 105 T10
4|
=
|Egenskap|
[ & | |
Saldokod: | 30T 2 (Visar arbetad v |
1 Uttag 2 Uthetala 3 Spara tid
Laneart; iSD}Komptid T2 [Arb _J !122-EIT2 kl.20- [Utbeta vl 5923-Tidbank T2 4l fle vf
Odem: |5 |0 s~ | @ s | @
Tidkod  [T1D | £ T10 | 2 o 1P

(B 2w B 5
e Andra eee
Saldokod

Man anger de saldokoder som man vill kunna géra vaxling for.
| 3587 Tidsaldon anges vilka som ska kunna véxlas.

Loneart maste anges (for de operationer som ska kunna goras. 1 Kravs + minst en av 2 eller 3)
Om Ordernr/Tidkod utelamnas sa anvéands de som anges under 791 Tidrapporter-Stampling/Listor.

Transaktioner som skapas

1 Uttag Minustransaktion sker med summan | (Loneart med +péaverkan av angivet saldo.)
av transaktionerna pa 2 och 3 nedan

2 Utbetala | Anger vad som ska utbetalas (Loneart utan saldopaverkan)

3 Spara tid | Anger vad som ska sparas (Loneart med +paverkan av Saldo 1)

Observeral

Det ar egenskaperna pa I6nearterna som styr hur uttag och saldon paverkas.

For att de angivna atgarderna ske ske maste i det exemplet ovan galla att:
- Loneart 903 har angivet att saldo 3 paverkas positivt (1)
- Loneart 122 inte har nagot tidsaldo som paverkas. (Det avser ju en utbetalning)
- Loneart 923 har angivet att saldo 1 paverkas positivt

Se vidare dokumentation under Appendix 3
Not: Ordernr kan inte vara en Tillverkningsorder.
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(3572 Rapportmallar / 3573 Meddelandetexter)

(Denna rutin beskrivs ingédende i handbok Tidrapportering - visas bara som information)

Tidrapportmallar kan l1aggas upp for att underlatta rapporteringen i 3515 Tidrapportering.

<) 3572 Tidrapporimallar*

Aikiv Redigera Visa Register Eonster Hislp
L [ o £

B A ee

Malkod: K8 | /2 Betsckning: [ Kalle Bemsans | [lsparad | [ Radgramal
Nivd [ Kopiera mall

O alla Persanaltyp
() Personalyp @ |0 [htewen ]
® Signatur Signatur |7»7<73 2 | Kalle Bersan |
Rad  Typ Franwaro... Ordemr | Fe.. Arikelkod Fe.. Bendmning
10 Tidrappart F10001 T10 Arbetstid
50 Tidrapport F10001 K05 Frojektledring

80 FKosthad P10001 w02 Bilersattning

Tidrapport 6 |05KE Tj.resa utanfir
3
EJ
Maliad
@ Tidrapport (O Kastnad Radr; \Eh |
Drderor [0gke i ol Ordenad: | |
Artikelkad: [ 7g7 2 Bensmning. | Tiresa utanfor arbetstid

Fiénvaro: | 61-Titesa utanfti ablid — + | Fo
(il Sperared | [OF Myrad | (B Tabortrad | [ Oudemr | [Ef Tithoder | [Ef Kostnacer | (£ Stirg |
Iﬂ Attikeln saknas i projektet Andra @ee

(Denna rutin beskrivs ingdende i handbok Tidstampling - visas bara som information)

Hér registreras meddelandetexter som anvands i 3510 Tidstdmpling. Man kan hér lagga ut
meddelanden som exempelvis anger hur man ska ga tillvaga vid glomd utstampling.

4 3573 Meddelandetexter®

Arkiv Hedigera “isa Register Fonster Hialp
= [ ¥ g
FEE »eQ@
——
Furktior: | v 9 Tabort inaktuels

@ Visa all

Utadngslage 1) hialtyp: ‘ "I
Instémpling IN s -
1t E
L tstampling T _u' |—‘ =i "
Rod | g2 aktiviet U b Giigdl Ten
faln) Al imete fnfsemankomst 11 Y alkommen till n ry vacker dag!
e Tiinste Lt U
IP:I E AII Frénvararapport X% .V.a'llén(n:\ .
Komplettera frdnvara FK.
TP M imd ustimpling G5 UBSERVERS
R appartera operation TP f ¥
_ |Pahiiad operation TR ==
Meddelandstindra TO-status il 21 TS5
[Tomt]

|
[ |42 |

o B it B @ s )
) 000
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3580 Arbetsschema

I denna rutin lagger man upp ett arbetsschema for ett ar. Schemat bestar av veckor som laggs upp i
rutin 3581 Veckoschema.

<% 3580 Arbetsschema l:J |E rg]

© &rkiv Bedigera Yisa Register Fonster Hislp

FE DIOE & A2AG600
el T e e e T
\;trkstad. normal

| Al tid
Tjdnsteman, normal
Kanzult, normal
Mattskift altid
“werlistad, Al tid
“erkstad, enbelt
‘erkstadsavtalet
“erkstad, komb + Iy
Tidtyp test

K
®

=~ mm Mo =

=l N -

.:ﬂ-r.b-etgéhema; \n‘.éckosciﬂ.emai

Arbetsschema: |_]

Beteckning: i-\"'erkstad, normal !

O W alfri stEmpling

Overtid avkartas til: & M Weckar [ B —
&) Ejtillétet stampla tver dygn - ) — | BERar | el .
) Tillitet stampla dver max et dyan Behall verskjutande: O Sekvens: | |
M awimal stampling: !_| Overtid enbart vid full dag:
[H Spara ] [E My ] [E Tabort ] fﬂ Stang
(2] inds @O O

Arbetsschema
Ange kod for arbetsschema.

Valfri stampling / Ej tillatet stampla 6ver dygn / Tillatet stampla 6ver max ett dygn
Egenskapen anvands vid utstampling for att avgora om det kan vara fraga om glomd utstampling.
OBS: Anvénd inte Valfri stdmpling annat &n om man verkligen kan ha flerdagars stamplingar!

Overtid avkortas till
Ange periodlangd for 6vertid. 30 min anger att man far 6vertid i 30-min perioder.

Behall dverskjutande
Anger om ¢verskjutande tid "kastas" eller fors till normaltid.

Overtid enbart vid full dag
Anger om man behover arbeta full schematid innan man far évertid.

Observera:
Overtidsjustering gors vid utstampling i 3510. Kréver att man angett Order/Tidkod for justering i 791
Stampling/Listor.

Veckor, Sekvens
Ange sekvens av veckoscheman. Man behéver bara ange en del av sekvensen. Programmet upprepar
den inmatade sekvensen sa att den fyller faltet.

Fliken veckoschema

Arbetsschema Veckoschema|

Weckozchema: |VW-Yerkstad, nomial “ Mandag |[WM-Aerkstad, Momal — « | |8.00 Fredag: WN-Verkstad, Mormal s+ | |2.00

Vecka: Tizdag  |WMMerkstad, Momal | |8.00 Lrdag: WH-Aerkstad, Helg | 000

el 0 Onsdag:  |WM*erkstad, Momal — « | | 2.00 Sondag: WH-erkstad, Helg | |0.00
Torsdag |YMVerkstad, Nomal — « | 8.00 |

Markera en valfri vecka for ett arbetsschema sa visas motsvarande veckoschema.
Via knapparna i verktygsraden kan man sedan inspektera dag- och veckoscheman.
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3581 Veckoschema

I denna rutin l&gger man upp arbetsveckor. For varje dag anger man dagsschema. Dagschema 1aggs
upp i rutin 3582 Dagscheman.

<% 3581 Veckoschema

- arkiv Bedigera “iza Reogister Fonster Hjalp

| Schema | Beteckning WM& Ti On Tao Fr Lo S0 Weckotid
iV Werkstad, normal L I I R | 40.00
| A Al tid A B A B A B A 40.00
! T Tjanstemnan, normal TH TH TH TH TH TH TH 40.00
Kaonsult TH TH 39
5 Skift over midnatt 5 ¥ 3
i E Verkstad, enkelt WVE YE  VE YE  VE YH YH 40
| F Werkstadzavtalst WA WA WA WA WA WH WH 40
L Werkstad, komb + lunch W W W VYWY H H 40

~
-

|Weckoschemal

Yeckoschema: EB i Beteckning: iﬁft over midnatt [

Mandag: | 51-Skift [Startdag) vl Tid: 550 | Fredag: | 52-5kift [Mellandag]  ~ | Tid: !?_ED !

Tisdag | 52kit Melandagl | Tid: [7.50 | Lirdag: | 53-Skift (shidag) v | Tid: [2.00 |
Onsdag | S2:5kift Melandagl v | Tid [7.50 | Stindag: VH-erkstad Helg | Tidk [nop |

Torsdag: | 525kift Melandag) | Tid: [7.50 | Fare [0 (53] Veckotid: 375 |

[H Spara l [E My ] [@ Tabaort ] [E’ Marmaltider ]
e dnda @OE

Veckoschema
Ange kod for veckoschemat. Denna anvands sedan i 3580 Arbetsschema.

Beteckning
Ange beteckning for veckoschemat.

Dagschema
For varje veckodag anges koden for dnskat dagsschema., samt normalarbetstid fér dagen.

Tid

Normal arbetstid anges for varje dag. Som forslag visas det timantal som angivits i 3582 Dagschema,
men antalet som anvands &r det som anges hér i veckoschemat. Det innebdr att man kan ha samma
dagschema aven om man exempelvis har kortare arbetstid en viss dag i veckan.

€Yy Nomaltider

Aterstaller normaltider till de som angivits i dagschemat.
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3582 Dagschema

I denna rutin lagger man upp de olika dagschema som man behéver. Man behéver normalt minst tva
scheman, ett for normal arbetsdag och ett for helgdagar.

Minimalt arbetsschema som inkluderar lunch:

4% 3582 Dagschema

. fykiv  Hedigera Visa Fonster Hjslp
HE L A2 Q@

IE Myt dagschema ] ’B’ Andra dagschema ]

Dagschema iK _v: Beteckhing: | Korsult | Maorrmaltid: ie_ugf 3 Radera schema

iStarttid Sluttid ~ Tim... Marginal | Tid.. F/E-.. Minimir... Tidyp il
|oooo 1200 12 1

[E# Kopiera schema

[13.00 2400 A 1

4 >:
.Dag$c:hema_! Ku:um."gé_ || Tidsunmmor |
Starttid: -_‘|2 oo | Marignal wid komdgé: |_| minter
shtid. (1300 |
M ormaltid Beordrad owertid
Tidtup: |D-F|ast / Ledig v | Tidyp: I ~|
F/E-kod: FiEkod | v|
Mirirnirast | N Minirirast: [ .
IH Spararad ] IE My rad ] [E Tabortrad ] ?3 Stang
i Anidra eee

| detta enklaste schema &r en lunchtimme mellan 12-13 inlagd. Detta schema kan anvandas bade i
3510 Tidstampling och i 3515 Tidrapportering for att rdkna ut arbetstid

Dagschema
Kod for dagschema. Denna anvands sedan i 3581 Veckoschema.

Beteckning
Ange lampligt namn pa dagschemat.

Normaltid

Ange antal timmar for en normal arbetsdag. Detta anvénds som forslag i veckoschemat.

OBS: Det ar timantalet i veckoschemat som anvands!

Om man andrar pa normaltid har s3 maste man se Gver tider i berérda veckoschema. Om andringen
ska paverka befintliga rapporteringar sa kan man kora 3592 Diagnos for att uppdatera dessa.

Arbetsschema i 3515 Tidrapportering

Arbetsschemat anvands bara om man rapporterar mellan tva tidpunkter, eller matar in narvarotid.
Timantalet berdknas da med avdrag for raster.
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3582 Arbetsschema for verkstad (Motsvarar Verkstadsavtalet)

Féljande schema visar ett realistiskt verkstadsschema med hantering av beordrad overtid.

<% 3582 Dagschema

© Arkiv Bedigera Viza Fonster  Hjslp

= | : [

E o Qﬁ b ) @ @
IE Mutt dagzchema ] IQ Andra dagschema l

Dagzchema :"-f.f-':-. _v' Eeteckning:!verkstadsavtalet Nnrmaltid: 3 ' x Fladera schema
[ Stattid Shattid Tim.. Marginal | Tid.. F/E-. Minimi.. TidppOT | @ KC'F"E'E schema
Qooo 0s30 BE5 1] 3
i 0630 0712 07y 1 F
o712 09.00 1.8 1
|09.00 0918 025 0
0915  11.30 225 1
[11.30 1200 05 1]
1200 1612 4.2 1

612 il 1 |
1630 2230 B 1 2 {8
?_22.30 24.00 1.5 il 3 _ﬂ
[ Dagschema | Kom/gd || Tidsurmor

Starttid: :‘l E12 | Marignal vid kom/ga: ,_! minuter

Shtid: (1630 |

M ormaltid Beordrad dwvertid

Tidtyp: [1 Werkstad, Momnal w| Tidtyp: |14 erkstad, Marmal “ i

F/Ekod | - Eftertid v| FiEkod | ™

Minimnirast; L J Minimirast; (
IH Spararad J IE My rad J [[ﬁ Tabortrad J gﬂ Stang
] Andra eee

Starttid / Sluttid
Ange nar tidsperioden borjar (Slutar). Forsta starttiden pa ett dagschema &r normalt 00.00.
Schema ska normalt omfatta hela tiden fran 00.00 till 24.00.

Marginal vid kom / ga minuter

Om man stamplar in(ut) inom angiven marginal (+/-) sa raknas tiden fran schemapostens start(slut)tid.
Om starttid &r 07.00 och marginal ar 3 minuter sa réknas allt fran 07.00 - 07.03 som kI 07.00.

(Denna regel finns i vissa avtal — anvand inte i andra fall.)

Not 1: Verklig tidpunkt finns som registreringstidpunkt i rapportposten.

Not 2: Marginalen &r tankt att vara hogst ett fatal minuter. Se For/Eftertid for annan hantering.

Tidtyp
Hér anger man en kod for vilken typ av arbetstid som perioden avser. Kod "0" betyder rast, men
Ovriga koder ar fria. Tidtyper laggs upp i 3584 Tidtyper. Anges med 1-3 siffror.

Not: Ett Dagschema kan samtidigt innehalla tva olika installningar, Normaltid / Beordrad Gvertid.
Se mer om detta under "Beordrad 6vertid" pa nasta sida.
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3582 F/E/kod - For/eftertid/rastkod

Har anger man om tidsperioden avser tiden strax fore borjan pa normal arbetstid respektive strax efter
avslutad arbetsdag.

e Om man stamplar in under en period markt 'F' kommer man inte att fa tid tillgodordaknad férran
fran och med nésta tidsperiod.

e Om man stamplar ut under en period markt 'E' kommer man endast att fa tid tillgodoraknad till och
med foregaende period.

Exempel:

Vi har ett dagschema enligt sk&rmbilden ovan.

e Stamplar vi in mellan 06.00 och 06.30 sa réknas tiden fran 06.30.
e Stamplar vi ut mellan 16.15 och 16.45 sa raknas tiden till 16.15.
men

e Stamplar vi in 05.45 sa raknas dven tiden 05.45-06.00
e Stamplar vi ut 17.15 sé raknas dven tiden 16.15-16.45

MR (MinimiRast)
Det finns mojlighet att ange att man har en “flexibel rast” inom en viss tidsperiod. Se ndsta sida.

Beordrad 6vertid (Dubbla scheman)

Man kan i samma dagschema lagga upp en alternativ tidtyp och andra egenskaper som anvands om
overtid ar beordrad. Overtid beordras i 3512 for enskilda personer eller grupper. Man kan ockséa ange
att den anstallde sjéalv i 3510 Tidstampling far ange om beordrad 6vertid ska galla eller ej.

Starttid | Sluttid | Timmar | Tidtyp | F/E-kod | Tidtyp OT | F/E-kod OT
00.00 06.30 6.5 0 3

06.30 07.12 0.7 1 (™ F F

07.12 09.00 1.8 1

09.00 09.15 0.25 0

09.15 11.30 2.25 1

11.30 12.00 0.5 0

12.00 16.12 4.2 1

16.12 16.30 0.3 1 E 1 E

16.30 | 22.30 6 |1 (9 2

22.30 24.00 1.5 0 3

Handelse Overtid g beordrad Overtid beordrad

Kommer kl 05 Tid raknas fran kl 6.30 Overtid raknas fran kl 05.00 till 06.30
Kommer ki 6.45 | Tid raknas fran kl 7.12 = samma

Gar kl 16.20 Tid raknas till kl 16.12 = samma

Gar kl 23.00 Normaltid réknas till kl 22.30 | Overtid1 frAn 16.30

Overtid2 fran 22.30-23.00

Notera att stamplingsposterna innehaller de verkliga tidpunkterna, sa man kan alltid se vilken
tidsperiod som de avser.

(*) Om man lagt tidtyp 0 har sd hade arbetstiden maximalt kunnat raknas fran 7.12 - 16.30.
Om man varken har 6vertid eller flextid sa &r det ett bra satt att ha ett normalschema.

Beordrad Gvertid maste anges innan man gor forsta stampling i den period som paverkas.
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3582 Flik Kom / Ga

Dagschema | Komdga | Tidsuramor

Tidigast Marmal Senast
Kom | 0600 0E.30 07.o0
Ga 15.00 16.00 17.00

| denna flik kan man ange intervall for Kom/Ga-tider.
Senast Kom:
Tidigast Ga:
Ga-tider:

Kan anvéandas som urval i dagrapport

Flik Tidsummor

Dagschema | Komgd || Tidsummar

:. Tidwp  Beteckning Timmar  Ackumulerat
] Fast / Ledig 16 16
1 Yerlstad, Mormal g 24

Fliken visar hur manga timmar som finns pa varje tidtyp.

Flexibla raster

-
v

Kan anvandas som urval i dagrapport eller for att ge speciell instdimplingsdialog.

Kan anvéndas som forslag pa utstamplingstider for franvaro.

[12.30
| 132.00
16.15

Starttid: :1_2.EIEI Marignal vid kom/g:
Shtid: 1230
Mormaltid )
Tidtyp: [1+erkstad, Mamal w Tidtyp:
F/Ekad: [B - Minimirast w| | FEkod
Finimnirast; D25 |
Start tid Till tid Rastkod
11.30 12.00 A
12.00 12.30 B
12.30 13.00 C
Observera

Dagschema | Wy

Starttid S luttid
00.00
| 0B.00
0E.30
| 08.45
| 09.00
111.30

0E.00
0E.30
03.45
03.00
11.30
12.00

13.00
1615
24.00

v| Beteckning: iVerk$tad, kamb. + lunch | Mamaltid: [2.00]

Tirm... Marginal = Tid...

Ma
o
Py — — P L oo OO

'Iflagm:hema FomAod || Tidsurmmor

F/E-..

Minirir... Tidwp OT

minLter

Beordrad overhid

Minimirast: |

Avser

Fortid fore rast

Rast

Eftertid efter rast

2
2

Med "Flexibel rast” menas att man inom en
= viss tidsperiod ska ha en rast med viss

: minimilangd.

Den hanteras automatiskt sa att om man
inte stamplar ut alls inom perioden sa dras
en viss period.

1L Rastperioden i exemplet har bredvid 1aggs

- in i dagschemat som tre perioder:
- Om man inte stdmplar ut betraktas
12.00-12.30 som rast = 30 min dras.
v| - Om man &r utstdmplad mer &n 15 minuter
= sa dras utstamplad tid.
MinRast Anm
0.25 Minimirast om man stamplar

Perioden A+B+C ar avsedd att vara en kort period i samband med rasten. (Ej hela dagen)
Man ska alltid 14gga upp alla tre perioderna, och i en foljd.
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3583 Avvikande dagar

| denna rutin matar man in enstaka dagar, oftast helgdagar, som har annat schema &n vad
arbetsschemat anger.

<1 3583 Avvikande dagar

Exemplet hér galler for maj 2005.

: Arkiv  Redigera Visa Fonster Hjslp

AETN RGBT - 7 | e Personer med arbetsschema
T Verkstad normal har dagschema
—— : Skift Startdag
&r: |[2DDS J _ Datun  Avbetzzchema Dagzchema [ ° Ovriga har dagSChema H - Helg
Ménsd |5-Msi ¥ (050501 Verkstad. nomal Skt [Startdag]
: 060505 Hel
4 Mai 2005 P st Helo
ma i on to A lo so i
. 4
2 3 4 85 6 7 8 [
15 ——————
61718102021 22 | P [0
2324 26 26 27 26 29 Arbetsschema: | v
30 31 Dagschema: |H-Helg vi

IH Spara ] [E Hy ] [x Ta bart ] [H H &mata mall ] [H H &mta helger] @ Stdng ]
(2] tnda @O 6

Arbetsschema

Om avvikelsen endast géller for ett enstaka arbetsschema sa anges det har.
Blankt anger att dagschemat géller for alla arbetsscheman. (Utom fér de som anges speciellt)

Dagschema

Ange vilket dagschema som géller for den angivna dagen.

Hamta mall Hamta helger
<) Hémta mall till &r 2005 </ Hdmta helgdagar till ar 2005 - BIX
4 e [ratum [ag ;;
Frén datun; !9.4-03-01 v| 050101 Nydrsdagen =]
Till datum: 040601 |1 050106 Trettandedag.Jul 3
! i 050325  Langfredagen
= - 050327  Paskdagen
b TG Sibelesthatal Dagztian o 050328 Annandag Pask
| [ Helg 050501  Firsta Maj
5 050327 Helg 050505 Kristi Himmelstirds dag
; 050328 Helg |1 050515 Pingstdagen
- 050416 Hela W 050516 Annandaa Fingst
i 050505 Helg |1 050625  Midsommardagen
1= 050515 Hela [ 051105 Alla Helgons dag
|1 040531 050516 Helg |1 051224 Julafton
|0 051225 Juldagen 2
e : 051226  Annandag.ul Tl
= |1 051231 Wydrsafton [
’ Markera alla ] ’ Lyvmarkera alla ] @? R Arbetszchema: | vi
O Dagschema: | (EERER W |
Hamta ma" kan anyan_da_s for ?'tt koplera [ Markera alla ] [ Awmarkera alla ] [¢ Werkztdll J @ Stang ]
avvikande dagar fran tidigare ar. P
Kan ta hansyn till hur helger raknas i Hamta helger ar ett snabbt satt att lagga upp alla
forhallande till paskhelgen. helgdagar pa en gang
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3584 Tidtyper

I denna rutin registreras de tidtyper som anvéands vid upplaggning av schema i 3582 Dagschema.
Vid behov kan egenskaper for hur de ska behandlas anges i 3571 Egenskap personal -Tidtyper.
Summering pa tidtyper kan ske i 8020 Dagrapport och Tidrapport.

<) 3584 Tidtyper

 Arkiv Bedigera Viza Reagister Fonster Hjslp

e @ | "y 7 p
12N ) o QO H&
| Tidtyp ' Beteckning Lioneart ~
] Rast / Ledig =
Yerkstad, Mormal

|2 Verkstad, OT1

|3 Werkstad, 072

i 11 Komult,.l:_"IT‘l

|12 Koneult, 0T 2

| Tidyp|
Tidtyp: |‘| | Beteckning: il';;':arkstad, Mormal
Laneart; | 110-Arbetade timmar v]

Mo EFw ] [Foom]
(2] Andra eee

Tidtyp
Ange kod for tidtyp med 1-3 siffror. ’0” &r reserverad for *Rast/Ledighet’

Beteckning
Ange lamplig bendmning.

Loneart
Hér kan man ange loneart som ska galla for tidtypen.
(Styrning via 3571 Egenskaper personal - Tidtyper har hdgre prioritet.)

Uppléaggning av Ldnearter i 3584 eller 3571 ?

Vid enkla schemafall récker det att i 3584 Tidtyper ange den lI6neart som anvands for en viss tidtyp.
Om man ddremot har behov att ha ytterligare egenskaper for olika personalgrupper eller om man vill
ha speciell debitering vid dvertid sa anges det i 3571 Egenskaper personal - Tidtyper.

Notera

| tidigare versioner av tidrapportering anvéandes tidtyper for styrning av tidsaldon.
Nu sker detta helt via lonearterna.
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3585 Franvarokoder

Franvarokoder anvands vid tidrapportering for att man pa ett enkelt sétt ska kunna ange franvaro med
olika egenskaper.

<% 3585 Franvarokoder

: &rkiv Hedigera Viza Register Fonster Hijalp

FEL A2 COOD HEO

Kod E-eteckning Ordermnr Aitikelkod | oneart
|51 Semester 4% T51
| B1 Tj.resa utanfar arb.tid TE1
| 77 Fackligt arbete |0d4% T77
| 81 Arb tidsforkortring |04% T
1L
=
Frénvarﬁ | Egenzkaper
Frénvarokad: |41 Beteckning: 5-|uk
& 0der 70
Ordernr; -IDA1$ - ,;'.‘ Maw. antal dagar: 7
Artikelkod: T‘” o [l Ange orsak
Loneart: V
o ) By Fi]

O anger att signatur infogas

Apdra eo S

Franvarokod
Kod pa hogst 2 tecken. Siffror rekommenderas for enklaste rapportering, men dven bokstéver kan
anvandas.

Beteckning
Lamplig beteckning pa koden. Man kan lagga in $-tecken i texter som ska kompletteras vid
utstamplingen. Ex: Tjanstearende, $

Ordernr

Har kan man ange ett fast ordernr som ska anvandas. Man kan ocksa ange ett personligt ordernummer
genom att ange "$" som byts mot Signaturen vid anvandning. Om personligt ordernr saknas anvénds
ordernr med blank Signatur. Kan avse Projekt eller MPL Tillverkningsorder.

Artikelkod

Har kan man ange en fast artikelkod som ska anvandas. Man kan ocksa ange en personlig artikelkod
genom att ange "$" som byts mot Signaturen vid anvédndning. Om personlig artikelkod saknas anvands
artikelkod med blank Signatur.

Loneart
Eventuell 16neart kopplad till franvarokoden. Blank: Anvand artikelkodens I6neart.

Max antal dagar
Anger hur manga dagar man max far ange i 3510 Tidstampling.

Ange orsak
Anger om man ska ange orsak till franvaro i samband med utstampling.
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3585 Flik "Egenskaper"

Frarvaro | Egenskaper
Franvarakod: | 41 Beteckning: | Sjuk
Arveandning Atertid
@Fnanvandnmg [ &nge &erid (O Inget farslag
() Ej wid stdmpling/rapportering ) Firesla "Fdrsta g&"
) Brvands g (%) Firesla "Momal g&"
Anvandning
Anger om franvarokoden ska visas och eller anvéandas i stamplings/rapporteringsrutiner.
Fri anvandning Visas och kan anvandas i alla rutiner med franvaro.
Ej vid stampling/rapportering Kan inte anvandas i de rutiner dér den anstallde sjélv ska

rapportera, dvs ej tillaten i 3510 Tidstampling
och 3515 Tidrapportering.
Kan anvéndas i 3513 Registrera stampling.

Anvénds ej Ej aktiv.
Ange atertid
Anger om man ska ange nar man beraknar komma tillbaka efter franvaron.

Forslag atertid
Anger vilken tidpunkt som foreslas som uttid.
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3586 (180) Lonearter

Denna rutin hanterar registrering och andringar i tabellen for l6nearter. Loneart kan anges for tid och
for kostnader, t.ex. traktamenten och kontantutlagg. De anvénds forutom i tidstdmplingen &ven vid
tidsrapportering i rutin 120 Rapportering. Rapporterade data kan anvéndas for 16neberedning.

<% 180 Lonearter®

© Arkiv Bedigera Visa Fegister Fonster Hjdlp
T @ | 2 s e
FE L 2CO009 He@

.- Line.... lI:S'-etec'I'(ning i ' ' Tidfak... Estem loneart Saldo + Salda - ar A
122 072 kL.20- [Uthetala) 1 1122 1 |
128 Uthetals flex 1 1128
1130 Mertidzerzatining 1 1120 1
| 150 Ackordslan ) 1510 1
: 151 Ackardstimmar 1 1512 1
|170 Fiestidserzattning. vardag 05 1118 1
| 200 Semesteredighet 1 1710 1
210 Annan ledighet [Loneawdrag) 1 1197 1
| 400 Sjukdam timfgn 1 3342 1
| 420 Siukdom manadszlcon 1 3142 1
| 810 Traktamente, 1810
| 820 Kri-erzattning egen bil 1801
| 830 K.m-erzattning tjanstebil 1808 .
| 9m K.omptid [1] 1 1971 2 =

2 K.omptid 0T [1.5 F h 15 972 ;
Ir'n.-\.biA BT P bk = AT ! 107F i 3 1 ﬂ
| Lonearter |
Laoneart: '902 ' Beteckning: _Kom_ptld Df'l ['I-EKomptld_]
Tidiaktor: 15 kap ety —— =
o P Tidzaldo, positivt: 2 -0T 1 [Vizar komptid] — » |
Entern loneart: | 1972 = =
2 - Tidzaldo, negativt: |
Overtidsgrundande
K.ostnadsfakion [

[H Spara ] “E My l l@ Tabort ‘ rﬂ Stang
[ tnda @O
Loneart
Ange kod for lonearten. (Vanligtvis siffror, men upp till 6 tecken kan anges.)
Tidfaktor

Ange en faktor som rapporterade timmar ska multipliceras med vid berékning av komptid.

Extern l6neart
Ange extern loneart har. Detta 6verséatter fran 1onearten vid export till [6nesystem.
Flera externa lonearter kan anges, separerade med kommatecken.

Tidrapportering
Observera: Egenskaperna i grupprutan anvénds enbart i tidrapporteringsmodulen. (Se Appendix 3)

Tidsaldo, positivt
Anger om en rapportering ska ackumuleras till ett tidsaldo.

Tidsaldo, negativt
Anger om en rapportering ska dras fran ett tidsaldo. (Anvénds séllan.)

Overtidsgrundande
Anger om en rapportering avser évertid.

Kostnadsfaktor )
Systemet &r forberett for att anvanda en kostnadsfaktor vid dverféring . Annu ej implementerat.

OBSERVERA

Vid andring av saldoegenskaper pa I6nearter kan man behéva kora korrigering av tidsaldon i
3590 Tidsaldon/Signatur for att tidsaldon ska bli korrekta.
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3587 Tidsaldon

Hér registreras vilka tidsaldon som anvands.

<¥¥ 3587 Tidsaldon

. Ak Hedigera Wiza Fonster Hjalp

HE L € a

Saldo Beteckning Apnvands MWaslaz A
1 Mormaltid / Flex v
[2 OT 1 [Wisar komptid] v v -
:E: 0T 2 [Vizar atbetad Cltid) W
|4 Arbetztidsfarkortning v

4]

E
|7
|9 T
| 10 7
Tidzaldo)|

Saldo: E

Beteckning: [_IjT 2 [izar arbetad Otid)

Arpvands
K.an vaslas

[H Spara ] [@ Ta bort ]
0 eee

Saldo
Viélj saldo 1 - 10. Saldo 1 anvénds alltid och avser normal arbetstid.
Fran detta saldo ackumuleras arbetstid och schematid dras ifran.

Beteckning
Ange lamplig beteckning for saldot

Anvands
Markera om det aktuella saldot anvands

Kan véaxlas
Anger om det aktuella saldot ska kunna anvéandas i 3511 Efterkontroll fér utbetalning eller vaxling av
komptidsaldo.

Ackumulering till tidsaldon

Ackumulering till tidsaldon styrs via l6nearter.

Tidsaldo 1 &r speciellt genom att detta visar

- Schematid for dagen raknas ner

- Arbetad tid (som ackumulerar till saldo 1) rdknas upp

Alla andringar av saldon maste goras via nagon typ av tidrapport.

Ingaende tidsaldon

Ingaende tidsaldon anges i 3590 Tidsaldon / Signatur .
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791 Egenskaper Tidrapportering - Projekt

Egenskaper for tidrapportering &r samlade under 791 Egenskaper tidrapportering. De &r grupperade i
flikar och nedan anges med (3510) resp (3515) om de enbart avser Tidstampling eller Tidrapportering.

791 Flik Projekt (3515, 3510)

<) Egenskaper, tidrapportering

Arkiv Redigera  Hijalp

Projekt | Inmathing tidrapp || Stampling/listor | Attester ﬂverfijring

Tidrappnrte_ring
Tranzaktionstext pa rad Fadbenamning ny arderrad
() Frén artikel () Frén artikel
(%) Frén befintlig orderrad (%) Frén tranzaktionstext

[]&nge allid tranzaktionstest
[] Endast tidkader for befintiiga rader
[] My rad efter fakburering

Faresld ny orderrad: - Fiaresld inte ny rad v
Ej ry rad far projekttyper: 1.8

Begranzad zokning

I

Tillstna tidkoder
Tilldtna kostnadzartiklar

Tillatet att andra
Loneart
Werkzamhetskod
Debiterbart

Perzonliga tidprojekt
Skapa autornatizkt

Projektyp: [IT-Intemn tid: $ |

FATe. LT

O

Tidrapportering (3515)

Tidrapportering sker mot en viss orderrad dar manga tidrapporter (transaktioner) kan goras mot
samma orderrad. Egenskaperna avser vilka texter som ska foreslas i foljande fall.

Transaktionstext pa rad
Nar man registrerar en tidrapport - ska man da ha orderradens eller artikelns benamning.

Radbenamning ny orderrad

Nar en ny orderrad registreras far den en radbenamning. Denna kan hamtas fran artikeln, eller kopieras
fran de forsta tidrapportens benamning.

Ange alltid transtext

Ikryssad: Vid inmatning av tidrapport i tablan far man upp dialog dar man kan ange transaktionstext.
Om man har en artikel med benamning som innehaller $, t.ex. "Specifikation: $", sa kommer markoren
vid inmatning att stélla sig i $-tecknets position oberoende av denna egenskap.

Notera att detta kan fininstéllas for olika artikelkoder i 3571 Tidkoder.
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Endast tidkoder for befintliga rader
Endast tidkoder som finns i ordern kan anvandas. Nya rader med dessa tidkoder kan dock skapas.

Ny rad efter fakturering
Ikryssad: Ny orderrad skapas om raden ar fakturerad

Foresla ny orderrad (3515)
Mojligt ange om rutinen ska foresla ny orderrad nar en rapport registreras.
Speciellt: Aldrig ny rad Man kan inte registrera nya rader i 3515

Ej ny rad for projekttyper
Ange projekttyper for de projekt dér ny rad ej ska foreslas om rad finns.

Begransad sokning (3510, 3515)
Det finns speciella "begransade”, sokdialoger som ar anpassade for tidrapporteringen.

Tillatna order 3510,3515
Tillatna tidkoder 3510,3515
Tillatna kostnadsartiklar 3515

Kryssa for om dessa ska anvandas. | annat fall anvands respektive infostudio som vanligt.
Om man har manga olika kostnadsartiklar sa kan en infostudio med anpassade flikar vara lampligare.

OBSERVERA

Vid begransad sokning hamtas alla tillatna order eller artikelkoder vid forsta sékningen, oberoende av
sokkriterier. Om man anvander denna egenskap sa bor man begréansa vilka order-/tidkoder-/kostnads-
artiklar som visas i 3571 Egenskaper Personal.

Tillatet att &ndra

Loneart: Anvénds for exempelvis dvertidshantering
Verksamhetskod: Se 182 Verksamhetskoder for anvandningsexempel.
Debiterbart: Tillatet andra pa debiterbart antal.

Personliga tidprojekt (3510, 3515)

| flera installningar kan man ange ordernummer med $ som anger att Signaturen ska infogas i
ordernumret for att personliga tidprojekt ska skapas. (Exempel 3585 Franvarokoder.)
Har anges om dessa ska skapas automatiskt

Skapa automatiskt
Anger att systemet lagger upp personliga tidprojekt om de inte finns.

Projekttyp
Personliga tidprojekt far egenskaper enligt denna projekttyp. (Normalt ej debiterbara.)
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791 Flik Inmatning tidrapp (3515)
Denna flik avser enbart egenskaper for 3515 Tidrapportering.

<l Egenskaper tidrapportering

Arkiv Bedigera Hijalp
Erojekt | Inmatning tidriapp | Stampling/listor | Attester ﬂverfijling

Faresld vecka vid inloggning Utzskrift av tidrapport

o i [ Firesla vid godkannande av vecka
Fareqéende

Fiapportmall
Foregdende vecka

Standardmall;
Stanna i faltet |

Rapportering

[T Inmata nérearatid

Rappoartera frarvaro
Tillaggsrapportering

Andra projektattesterad rapport

Egenzkaper per typ/sign.

Inmatning av starttid/sluttid: | Stanna inte, kan inmatas bl

Tahla
Wizgningzfalt: | Ordernr Ordermarnn, R adnr, Tidkod B adtest |
Wisa flik: | Fliken Tidrapport w

Efter inmatning av tid Farger - :

) G tll néista Falt horisontell Abetsdag |

{?' G% t?ll héista f_'ailt ve_ltikalt Fiidag [

() G Hll inmatningstiken = :

Flera rapparter: |
[ Sortera in ry rad i tablan
[ ok | [9€ subm |

O

Foregaende vecka
Standardvarde for vecka vid inloggning: Innevarande eller féregaende.

Utskrift av tidrapport
Egenskapen anger om programmet ska foresla utskrift av tidrapport i samband med att man anger att
veckan ar fardigrapporterad. (Kan éven styras som egenskap inuti 3515)

Rapportmall

Foregaende vecka: Man kan ange att tidigare vecka ska anvandas som rapportmall.

Standardmall: Man kan ange namn pa rapportmall som alltid ska foreslas. (3572 Rapportmallar)
Stanna i faltet: Anger om man ska stanna for inmatning av rapportmall vid start av rutin 3515.

Rapportering

Inmata nérvarotid: Inmata nérvarotid i speciell dialog.
Rapportera franvaro: Franvarohantering kan anvandas. (3585 Franvarokoder)
Tillaggsrapportering: Flera rapporteringar samma dag mot samma Order/Orderrad tillatet.

Andra attesterad rapport:  Tilltet att justera tidrapporter som &r projektattesterade.

Inmatning av starttid/sluttid:
Kan anges som "Alltid / Aldrig / Stanna i féltet / Stanna inte i féltet, kan inmatas "
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Tabla

Visningsfalt:  Valj vilka uppgifter som ska visas i inmatningstablan. Kan anpassas.
Visningsflik: ~ Ange om tidrapport eller summaflik ska visas

Efter inmatning av tid

Denna egenskap styr i vilken riktning man vill gora sin inmatning, och om man normalt bara ska
arbeta i tablan. Om man normalt bara anger antal timmar och ev. transaktionstext per rapport sa
arbetar man lampligen bara i tablan. I annat fall kryssar man for "Ga till inmatningsfliken".

Tips:

Daglig inmatning av tider: Ga vertikalt ~ (Olika order samma dag)

Inmatning av tider en gang/vecka: Ga vertikalt / horisontellt

Om man ofta anger mer an timmar, t.ex. klockslag, andrar debiterbart etc.: Ga till inmatningsfliken!
Farger

Ange farger som 6nskas.

Fridag: Dagar utan schemalagd tid.

Flera rapporter: Flera rapporteringar mot samma Order/Orderrad mérks med denna farg

Sortera in ny rad i tablan
Ikryssad: Anger att man visar om tablan pa nytt nar man skapat ny rad.

Egenskaper per typ / Sign

¥ Egenskaper tidrapportering per typ/sign. |:| [E@
Lukiv Hedigera Hijalp

Niws
() Personalyp () Signatur

rSigm Manin F'e_rsonalt_l,lp 1 Standardm... 2| 3 Sokni., |
Alla v 0Tk

KB Kalle Berson

EALd
Egeriskap|
Personalyp: :_ v Signatur; ‘B F ,IEaIIe Berson | I
Tidrapportmall Begranzad sokning
[]1. Faregénde vecka som mal [ Cirder
Standardmalt | KB [ [ Tidkoder ;
S _’-_-: ST ¢ [] Kostnadsartiklar
[]3 Addera til standardmall
IH Spara ] [[ﬁ' Hy l l@ Tabort ‘ a Stang
= Enda @O O
- 0
Niva

Markera om egenskap ska galla for viss personaltyp eller for enskild Signatur.

Tidrapportmall
Ange mall som ska anvéndas.

Addera till standardmall
Nya Order/Orderrader som man rapporterar pa sparas i mallen. (Enbart om man har personlig mall. )

06-02-01 tid-handbok-gemensam.doc 45



Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

791 Flik Stampling / Listor

<%l Egenskaper tidrapportering

Lrkiv Bedigera Hijalp
__gn_:uliek_t I !pmgtniqg_tidrggpn: Stampling/liztor _.-’-‘fg_h?s_h_arl I L—T.""'?’.f.ij'j”?_
Tidstampling
Eaqenskaper Eijkning order/TO
[ &mge losen fir signatur () Enbart arder
Avzluta glimd utstampling C Ef?bé_"t To
k.omplettera frémeanstampling (® Prioritet order/T0
na of (3 Prioritet TO/arder
[ kontrallera frénvaro
Andra beordrad Gyvertid
[ &nge alltid tranzaktionstest
Order/tidkod
(%) Orderfprojekt ) TO
Standard arder/TO: i )_Z'
Standard tidkod: | 1.8
Ordernr vid justering: ||35$ ' >
Tidkod vid justering: 1 -~
Separator ardernr; [ | Enqenskaper per typ/sign,
Ligtor =
Efterkontroll av lonearter: &,
Listzpec, tidiyper: 123 ~
Listspec, lgneatter [122,902,903.923 | 2
& ok | (3 avbrt |
(2]
Egenskaper
Ange losen for signatur(*) Losen kravs varje gang en signatur anges.
Avsluta glomd utstdmpling(**) Medger att uttid far anges om man glémt stampla ut
Komplettera franvarostampling(**)  Uttid och anméarkning kan avges vid instampling efter franvaro.
Ange sen ankomst(**) Vid sen ankomst far man dialog dar orsak kan anges
Kontrollera franvaro(**) Order/Tidkod/Anm och tider kan anges efter franvaro
Andra beordrad overtid(**) Tillatet att ange om schema for beordrad 6vertid ska anvandas
Ange alltid transaktionstext Stannar for inmatning av transaktionstext (Anméarkning)

™ Signaturen (med l6sen) maste vara upplagd i 871 Anvandare .
(**)  Se dokumentation for 3510 Tidstampling som anger vilka dialoger som avses.

So6kning Order / TO (Tillverkningsorder)

Denna egenskap styr i vilken ordning som man soker efter ett angivet ordernummer, och om man ska
soka bade pa Order (Projekt) och TO. Samma nummer kan finnas bade som Order och TO.

Order / Tidkod
Har kan man ange standard ordernummer och tidkod som anvands enligt nedan.

Standard Order/TO, Standard Tidkod
Om man enbart anvander narvarostampling kan man ange ett ordernummer / tidkod har som féreslas

vid instdmpling i 3510 Tidstampling .
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Ordernr vid justering / Tidkod vid justering
Har anges order/tidkoder som anvands vid nagra speciella justeringstransaktioner.

(1) Ordernr/Tidkod vid justering anvénds for 3511Efterkontroll-utbetalning om man inte angivit
dessai 3571 Egenskaper personal - Tidsaldon .

(2) 13580 Arbetsscheman kan man ange att man enbart far 6vertid efter fullgjord normaltid och/eller
att dvertid ska justeras till jamna perioder om t.ex. 6 eller 30 minuter. Vid utstdmpling justeras detta
genom att man flyttar dvertid till tidrapport med l6neart som hamtas fran "Tidkod vid justering"

(Se vidare under Berdkning av overtid i handbok for Tidstamplingen.)

Separator Ordernummer

Né&r man anger ett ordernummer kan man ange det i formen "Ordernr.Radnr" for att peka ut en enskild
orderrad (operation) Separatorn ar vanligtvis punkt, men ska anges har.

Not: Speciella kommandon i 3510 Tidstdmpling inleds alltid med punkt. (Ej valbart)

Listor
Efterkontroll av Lénearter

De I6nearter som raknas upp har far en extra markering i tidrapporten sa att de ltt ska uppmark-
sammas. Det kan exempelvis vara frdga om kvalificerad dvertid som ska godkéannas av arbetsledare.

Listspec, Tidtyper
Hér kan man ange Tidtyper som ska vara kolumner i rapportlistor.

Listspec, Lonearter
Hér kan man ange Lénearter som ska vara kolumner i rapportlistor samt i 3516-3518Attestrutiner.

Egenskaper per typ / Sign

¥ Egenskaper tidstimpling per typ/sign.*

Arkiv Bedigera Hjalp
Mivd
(%) Personaltyp () Signatur
‘Sign| Mamn_ Pestp 1 2 3 4 5 B Sidoder Stdtidkod Orderjust) Tidkodj. Sokning |
Alla v v 105% C
K v VoW &
M ¥ A
T v 2
1 oo T10 C
YT Wers Tidman b b |
72 ZataZizt Fi0005  T10 A i ’i
|Egenskap|
Perzanaltyp: . ~ Signatur: [ [ P ['era Tidman
Egenskaper Ordertidkod Sakning DrﬂerJTD
1. Ange ldsen far signatur (&) Order/projekt 10 (%) A, Enbart order
[ 2. Avsluta glimd utstampling Standard order/T0: [ 1054 ] Jol Q;:) E. Enbart TO
3. Komplettera framvarostampling Standard tidkod: T108 T > ) C. Prioritet order/TO
4. Ange sen ankomst RIS e () D. Prioritet TO Aorder
5. Kontrallera frémvara Ordernr vid justering: | | yo)
E. Aindra beordrad overtid Tidkod vid justering: 3 £
e | @0 ) [Fow
= tnda @O0

Ovan visas egenskaper som ska galla for viss personaltyp eller for enskild Signatur.
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791 Flik Attester (3515)

<%l Egenskaper tidrapportering

Lrkiv Bedigera Hijalp

Projekt | Inmatning tidrapp || Stampling/listor | ﬁ;testef | Dwerfaring
Frojektattest
Projektattest anvands
Urval veckor

Byte av ordernr tillshet
Mivd: | 2 - Signatur+ecka v
Avdelningzattest

Avdelningzattest anvands
rval veckor

Miva: 2 - Signatur+vecka >
Loneattest

i

[T Urval weckar

Nivd: | 2 - Signatur+vecka v

Attest kostnader

() Ingen attest, Gverfdrs i ntin 3520

() Ingen attest, projekt uppdateras direkt
(2 id projektattest

vid avdelningsattest

(vid loneattest

s ok _]_[x Aubrpt ]

e

Denna flik avser framst egenskaper for 3515 Tidrapportering.

Gemensamt for Projekt, Avdelnings och Loneattest:

Anvénds: Ange vilka attester som anvénds.
(Man behover inte anvanda sig av attesthantering. )
Urval veckor: Foresla urval via veckor eller via datum.

Projektattest: Byte av ordernr tillatet
Tillatet att andra ordernummer vid projektattest. Denna egenskap medger att den som gor projektattest
kan andra ordernummer, och darmed kan flytta en rapportering till annat projekt.

Attest kostnader (3515 Tidrapportering)
Ange i vilket lage kostnader ska attesteras och dverforingsegenskaper. (Endast en rutin kan valjas.)
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791 Flik Overféring (3510,3515)

<) Egenskaper, tidrapportering

Arkiv Redigera  Hijalp
Projekt | Inmathing tidriapp | Stampling/liztor Agtester;ﬂverfijring_

|nmatning
Urwal weckor

Attesthray
(%) Inga attesthkray
() Enbart godkand tidrapport
(3 Attester
[ Projektattest
[ &wdelringsattest
[ Lineattest

Overfdringsjoumal
(3 Slkeriv alla poster
(33 Skriv enbart fel

Uppdatering av projekt
() Direkt wid Sverfdring
(3 1 utin 120 Rappartering

©ildapportens sgni
() Annan Signatur: | 4 i

AT LT

O

Urval veckor )
Ange om man vill ange datum- eller veckointervall i 3520 Overforing.

Attestkrav
Anger vilka attester (om nagra) som maste ha utforts fore Gverforing.

OBSERVERA

I aktuell version kan rapporteringar fran 3510 Tidstamplingar och 3513 Registrera stamplingar
endast 6verforas om man har instéllt for "Inga attestkrav".

Overféringsjournal
Det ar mgjligt att valja om man vill ha en fullstandig dverforingsjournal , eller om den bara ska visa
eventuella fel. (Tips: Om man vill ha fullstandiga journaler - skriv dem pa en PDF-skrivare.)

Uppdatering av projekt

1. Projekt/order uppdateras vid dverforing. Tidrapport maste vara godkand och attesterad
2. Uppdatering gors i rutin 120.

MPS: Tillverkningsorder (TO) uppdateras alltid vid 6verforing.

Signatur tillaggsdebitering
1. Rapporterande signatur
2. Signatur som laggs pa transaktionen om debiterbart antal &r storre an rapporterat.

Se under 3520 Overféring hur detta paverkar de transaktioner som skapas.
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721 Personal

I denna rutin finns vissa installningar som &r viktiga for tidrapportering/tidstampling. Alla personer
som ska kunna tidrapportera maste vara upplagda har. | det fall man anvander 16sen vid instampling i
3510 Tidstampling sa maste de dven laggas upp i 871 Anvandare.

<4 721 Personal |:J|E|le

 Arkiv Hediogera Viza FRegister Fonster Hjalp

g8 »e0 08300920 @

. F'ersu:un.e_u_I-E .:I'idbgdget | Personprizer |

2 Signatur i?.-‘-‘-. __}'.'J

A2 Mamn Wikkar Arnebo | -~

Gatuadress: | Hemvigen 12 | P'ers-:unalt._l,lp: |R-"-‘»-’erkstad v|

Utd adress: | | Perzanmr; | |

Postadress: | 234 56 Harby | Avedelning: iv—i

Land: | | Anztallningznr; |:|

Telefon direkt: | | Driztrikt: |:|

T elefon hem: ! ! Resursgrupp: |"-.-"1 Aerkstad, monterin |

Muobiltelefor: | | Timmar/vecka: | |

E-postadress: | | Arbetzschema: i E-ferkstad, enkelt w |

Standard art kod: | | ,'.-_?' Perzonalinfa 1 |_§E|EI1 |

Verksamhetskod: | w | Personalinfo 2: i |

Altestratt il Fesurzobiekt [ Personalinfo 3: | |

Saljare Fl Tidstampling: Bild: ! ! ,J-:'

Fow Bw @i

i Anda @O E

Signatur
Denna anvands for att rapportera.

Standard art.kod
Foreslas i 3515 Tidrapportering vid registrering av ny rad.

Tidstampling
Anvands som urval i manga rutiner.

Personaltyp
Manga egenskaper for tidrapporteringen kan styras via personaltyp.

(Timmar/vecka)
(Detta falt anvénds av MPS for resursberdkningar och anvands ej av tidrapporteringen)

Arbetsschema
Maste anges. Kan dven andras i 3570 Personal. (Som inte medger andra &ndringar i registret)

Notera

Awven andra uppgifter anvands, sdsom Avdelning, Verksamhetskod etc, men de kommenteras inte har.
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872 Egenskaper Arbetsplats

Denna rutin innehaller en flik Tidstampling dar man anger egenskaper for en stamplingsterminal.

<% B72 Arbetsplatser,

: Arkiv Hedigera “iza Register Fonster Hijalp

FE L A2C00D HE@

| Arbetsplatsk... | Beteckning |
| TIDN Tid1 - Full utr+Godk [
| M M ajz dator |
| TID2 Tidterminals dator =
o Full utr. + Godkann =

.
>

Arlgetsﬁlatser T_iu-:lx.t.éi'nﬁ-l-ing'

Arbetzplatzkod: E|2 Beteckning: . Shreckkod, Snabb
Tangentbord Klacka Kuittens av meddelanden
{3 Fullstandigt tangentbard ‘E-‘ V!ﬁ roilig urtawvla Ingen kvittens
& Begransat il L VFE klocka per xe_kund Vintetid sekunder |1
[ Mumeriskt tangentbord O Wisa klocka per minut =
Streckkodslazare Stampling
[ Mus Stang regizter efter varje stdmp -
Tecken for avbratt; | + Tom zignatur efter ware stampling 112.18.23 |
[ Godk dmn inmatring C =
| : 200503-21 |
[H Spara l IE My l [@ Tabart ] |Mandag
(s tnda @O G R A B L

Tangentbord
Avser vilka inmatningsmdgjligheter man har i 3510 Tidstampling .

Streckkodslasare
Anvands exempelvis i franvarodialoger dar man i stéllet for knappar visar inmatningsfalt.

Tecken for avbrott
De tecken som anges har avbryter en registrering. Anvénds exempelvis ndr man bara har ett numeriskt
tangentbord eller streckkodslésare.

Klocka

Visa rorlig urtavla: Kraver att stod for flash ar installerat pa arbetsplatsen.

Stampling

Stang register efter varje stampling

Ikryssad: alla register stings efter varje stdimpling. Minimerar ev. problem med backuptagning.

Tom signatur efter varje stampling
Ikryssad: Tom alla uppgifter i stimplingsdialogen efter stampling.

Godkéann stampling
Ikryssad: Man maste trycka pa "OK" for att verkstélla stampling.

Kvittens av meddelanden

Ingen kvittens - Ikryssad anger den att felmeddelanden visas under angivet antal sekunder.
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3590 Tidsaldon/signatur

Denna rutin anvands for att ange ingaende tidsaldon, och innehaller dven en diagnosrutin med om-
rakningsmagjlighet. Denna kan behdva anvandas exempelvis om man &ndrar egenskaper for hur
I6nearter styr tidsaldon.

<% 3590 Kontrollera tidsaldon

 Arkiv Hedigera “iza Fonster Hjslp

F LIS e a

dwdelning: | [ Enbart sign. med arbetsscherma  Frénménad: | 0501 |

Personaltyp: | = Till ménad: | [
| Sign Hamn Saldotyp D atum Mormalt., OT1[. OT2[.. Arhetsti.. |
| W, “ikkar Amebo Ingaende 050130 0 0 i 1] =
7 Wikkar Arebo Aktuellt 95 15 0
| VB Ville Berg Ingaende 050130 1] 0 i 0
VB ille Berg Ing&ende n&R0Z20 n 5
|'WB ille Berg Aktuellt 993 5 na
IWE erner Carlzzon Ingdende 0R01 30 0 0 ] 0
IVE Werner Carlzzon Aktuellt
IVE “ikkar Emnst (=A) |ngaende 0501 1] 0 i 0
|VE Wiktor Emnst [=44) At -40.33 0 1] 0 il
WK Victar Karlsson Inghends 050130 0 0 ] (T
1K ictor Karlssen akhelt -

| Ingaende salda|

Signatur: EVA . OT 2 [Wizar arbetad 01 Ij
D aturm: (050220 | Arbetstidsfark artning: [
Marmaltid / Flex: 30 ]

T 1 [visar komptid): |12

Mo ) [Fo ] ([ tobor ] I |
n Andra e_e_é

Det finns tre typer av saldo:

Ingaende saldon Anges for visst datum och efterfoljande tidsaldon raknas utifran dessa

Sparade saldon Utgaende tidsaldon sparas automatiskt for sista datum i period (*)

Aktuellt saldo Avser aktuellt resulterande saldo for senaste datum med rapportering eller dar
schematid dragits fran.

(*) Saldoperiod
Saldoperiod ar manad. (Systemet &r forberett att ha saldo per vecka eller datum.)

Registrering av ingaende saldo

Markera Signatur och ange datum och ingaende saldovarden for detta datum.
Ingaende saldo kan inte laggas pa sista datum i period, tex. sista datum i manad.
En Signatur kan ha flera Ingaende saldon.

OBS: Efter registrering / Andring av ett ingdende saldo s& maste man kora Kontrollera saldo for att
befintliga saldon ska rdknas om med hénsyn till de nya vérdena.

Exempel: | dialogen ovan andras ingdende saldo for Signatur VA fran 20 till 30 timmar. Se néasta sida.
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3590 Kontrollera saldon

Kontrollera saldon utgar fran ingdende saldon och beréknar saldoandringar fran tidrapporteringar och
normaltider i dagposter och jamfor det med sparade tidsaldon.

<% Kontrollera saldon

Saldon far = o = . —
() Signatur | WA | [ Viktar Arrebo | Lraturn ing&ende saldo: 5_05'02'20 v!

) Al utwalda Wiza endast felaktiga  [] &f Eontrollera

Saldotyp | Datum | Mormal., OTT[. OT 2. Arbetsti. Fel |
Ak belk

i:lllsprung
Saldon

|
]

|
| Tidrapporter  Akbuellt 135 15 ]
| W Wiktar Arnebo Saldon Sparat 050228 215 15 0 W
| Wi Wiktar Arnebo Tidrapporter  Sparat 080223 B} ] 15 ]
[y, Wiktar Arnebao Saldon Sparat 080331 95 15 ] v
| Wiktar srnebo Tidrapporter S parat 050331 195 15 0
L)
i 111.00 50 0 =
[@ Kgnigera] [?B Stang ]
e
Exempel: Ingaende saldo for Signatur VA har andrats fran 20 till 30 timmar
Saldon: Varde pa nuvarande tidsaldon. Har 9,5 timmar

Tidrapporter: Saldon framréaknade ur ingaende saldon + tidrapporter.

Datum ingdende saldo

Normalt anges Blankt for att kontrollera fran senaste ingaende saldo.

Om en Signatur har flera Ingaende saldon kan man ange vilket saldo man ska rakna om fran.
Omrékningen sker dock bara till datum fore nastféljande Ingaende Saldo.

Korrigering

Med Korrigera raknas sparade tidsaldon om.

Vad kan orsaka avvikelser

- Andring av ingaende tidsaldon
- Andring av egenskaper pa lonearter (Vilka saldon de ska ackumulera till)
- Programfel

Normalt ska alla transaktioner (tidrapporteringar av alla slag) hanteras sa att tidsaldon justeras korrekt.

OBS: Om man stadar stamplingar forbi sista Ingaende saldo kan man inte langre aterskapa tidsaldon.

Nollstall ingadende saldon

& Molistill ingdende saldon =131  Man kan enkelt Iagga upp Ingdende saldo fér valfritt
datum for en hel personalgrupp.

Knitenier

Svdelning: J B .. . u

S T Nya poster kommer att ldggas in med nollstallda

' ; - saldon som det sedan ar latt att ta upp och justera.

Enbart sign. med arbetzschema
[T Mollstall befintiga saldon

D aturn ingAende saldo: ||“ v:
of vekstdl | [ StEng |

(2]
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3591 Stada stamplingar

I denna rutin kan man stada bort stdmplingsposter.

< 3591 Stdda stamplingar =13

- Bykiv Bedigera “Wisa Fonster Hjalp

o = R 3
8 ¢ a
Brgard
(%) Stida enbart gverforda () Stada alla utstimplade

Friterier
Frén datum: v | Avdelning | #
Till daturn: [ vw F'ersnnaltyp:; ,}";Zl
Signatur | i'.'..:'
of vekstdl | (£ Stang |
(2]

Funktioner: Stdda dverforda stamplingar / Stada alla utstdmplade stdmplingar

Fréan, Till datum
Ange 6nskat intervall.

Signatur
Stadning kan ske enbart fér angiven Signatur.

Avdelning
Stédning kan ske enbart for angiven avdelning.

Personaltyp
Stédning kan ske enbart for angiven personaltyp.

OBSERVERA

Stada inte stamplingar som ar senare an ingaende saldon. D& kommer mellanliggande tidssaldon pa
exempelvis rapporter att visas felaktigt.

Stadning framat i tiden

Om man av misstag rakat registrera stamplingar i fel tidsperiod, exempelvis i framtiden kan dessa
enkelt stadas bort i denna rutin!

Tips
Kontrollera i studio 8196 Tidrapporter om det finns stamplingar langre fram an avsett!
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3592 Diagnos

Rutin 3592 ar framst avsedd att kontrollera att dagposter ar korrekta, men kan dven anvandas for att
skapa upp dagposter for orapporterade dagar, samt att dndra arbetsschema i efterhand.

<% 3592 Diagnos

. fAykiv Hedigera “isa Fonster Hijalp
S| @ | -
HEE e
E.r.i-teriél Fiéi_ttelser-
Lpwal
Frén datum: | 05-08-01 v [] Enbart sign med arbetsschema
Til datur; 050831 | Dagposter
Frén signatur; I ’."_', [¥]Skapa saknade dagposter
o = (%) Enbart arbetsdagar
Till zignatur: | |+ () twen arbetsfria dagar
Avdelning: | 2
Lilele = ! Arbetzzchema
Personaltyp: | | o~ [[] Kontrallera schematid
Ordertyp
] Kontrollera/R &tta Ordertyp
[%? Kaontrollera l [ Kaontrollera saldon l
gﬂ Stang
(8]
Datumurval

Kontroll kan ske fram till gardagens datum.

Skapa saknade dagposter

Om denna ruta &r markerad kommer dagposter att skapas for angivet intervall, och schematid kommer
att raknas av fran saldo 1.

I exemplet ovan kommer man att se vilka dagposter for augusti 2005 som saknas, och i nésta steg
skapa dem.

Arbetsschema - Kontrollera schematid
Kontrollerar véardet pa Normaltid (=Schematid) i dagpost. genom att hamta aktuella varden via
arbetsschemat.

Hamta aktuellt arbetsschema
Hémtar och anvénder det aktuella arbetsschemat for Signaturen. (Det som syns i 721 Personal)
I annat fall anvéands det arbetsschema som finns registrerat pa stamplingar.

Observera 1
Det sker inte omréakning av tidpunkter pa enskilda stamplingar, utan det ar bara normaltiden som kan
andras. (Och darmed tidsaldo for saldo 1).

Observera 2
Rutinen gar inte att kora samtidigt som 3511,3513 eller 3515.

Kontrollera/Rétta ordertyp
Kontrollerar tidrapporter avseende ordertyp, dvs den markering som anger om en rapportering avser
ett projekt eller en tillverkningsorder.
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3292 Flik rattelser

I denna flik visas patraffade fel och avvikelser och korrigering kan goras.

< 3592 Diagnos

S[=/9

égrkiv Bedigera Wiza Fonster Hjalp

FE 8 €

| Eriterier || R attelser |
Sign. | Datum Myl In

QB0Z28 0700
WB 050221 0652
WB 050314 07.00
WE 050315 07.30
W 050317 07 .32
WE 050301 0v.00

v 1000 «
v 1612
15.00
18.00 «
W

v 1000 «

Antal

]
A0TE &

95

1]

3

Dagzch...

W
W
W

I arrmal

ia
ed
[ Avmarkera alla ] [ Markera alla
e
Kommentarer
VA 050228:  In/Uttid saknades i dagpost, men fanns i tidrapporter.
VB 050314:  Vardet pa rapporterat antal (30.75) ar felaktigt
56
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8014 Personalcentral

I denna central finns flera flikar med information fran tidrapporteringen. De visas har.
Flik Tidstamplingar

014 Personalcentral

;Qrkiv Bedigera Wiza Fonster Hjalp

FE 009 9 B o0

Signatur: |VA |,'__) Hamr: |Vikt0rArnebo |,":) Urval: | v| 5]

05-04-01

Timmar Loneart  Tidyp ~
1 L 1 ] i I =
050307 16.00 080307 1615  T3005 Montering 2 =
050307 0640 080307 1600  T3005 Mantering 8 110 1
050Z228 0700 080228 1000 P10000  T&1 Ti.resa utanfdr arbetstid 3 170
050225 0700 080225 1400 P100001  T10 Arbetstid & 110 1
050224 0700 080224 1600 P10001  T10 Arbetstid 8 110 1
050223 1600 080223 2000 P10001  T10 Arbetstid 4 121 2
050223 0700 080223 1600 P10000  T10 Arbetstid 8 110 1
050222 1600 080222 18.00  P10001  T10 Arbetstid 2 902 2
050222 07.00 080222 1600  P100O1  T10 Arbetstid 3 110 1
050221 07.00 080221 16.00  P10001  T10 Arbetstid 8 110 1
041104 1600 041104 1700 T3003 w101 10 Montering 1 121 2
041104 1042 041104 1600 T3003 w101 10 Montering 43 110 1
041104 1000 041104 1042 T30 w101 10 Montering 07 110 1
041103 1800 041103 1900 T30 w101 10 Montering 3 121 2 v
041103 1530 041103 1700 P10005  T&1 Ti.resa utanfdr arbetstid 15 170 1 e
041103 1443 041103 1530 T30 w101 10 Montering 078 110 1 =)

[ Schemastampling ] [ Frénvaro
(2] Sortering: Signatur

Denna flik visar alla tidrapporteringar i valt intervall.

Flik Veckorapporteringar

014 Personalcentral

;Qrkiv Bedigera Wiza Fonster Hjalp
FE L 00D ¢ B o

Signatur; I_KA I,'__) Mamri; |KarinAndmar |,":) Ural: |

_I;-'_e.lsonéiﬁfa il -ﬁrdg; Eersonpr.iger Il ﬂ}up—d-ragsar.t.er I _sgli:ars.t.a.t.. |'_l|d§tat |_T|g§tat.-":art :ffiaaéipi._f|_\_u"§korapp [-l.:__gen.s_k.i

| VVeckorapporter Tidrapporter
[ Wecka Godkind Klar Fre || Datum  Ordernr  Adikelkod | Rad Trans.test Artal [
0505 03020 v 7| 050131 P10007 KOS 20 Projektledning g
|| 0446 041103 050131 P100CZ2 K12 60 Konstruktion, b..
0445 041107 v i 050201 P10001 KOS 20 Projektledning
05045 i
L)
e ] Rapportering/vecka
050 Signatur: |KA HKannAndmal | “Wecka: |UEUS vl
0503 : =t
| Dversikt | Tidrapparter | Kostnader |
[ Oidermr  Tidked Radtest
10001 KOS o g g
Ploo0z K12 Fonstiuktion, b, 2 4
4
E
M Ti On To Fr Lg S5 Summa
= o Summa rapporterat 10 12 g ] 7 4B
Schema ] g 8 8 7 3
= Differens
LIL
E
o
Visar veckorapporter \iJ

Knapp 6versikt visar vald vecka

06-02-01 tid-handbok-gemensam.doc 57



Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

8014 Flik Egenskaper tid

<% 8014 Personalcentral |Z”‘EJ®

;grkiv Bedigera “iza Fionster Hjglp

P8 E G000 ¢ @ €@

Signatur; |_\-"E I)__J Marmn; |\-"emer Carlssan |,'F_J Uryal; | v| &4

Egenskaper tidkoder |

Alla' Twp' Sian Urspr... Orderm Ordernamn Alla! Typ Sian' Tidked Benamning
v F Barjar med [0 v Borjar med TOS
v P Alla v Birjar med T
v iIf Alla v Bidrjar med %1
v Birjar med %3
v Birjar med 22
¥ i
Egenskaper tidtyper Egenskaper kostnader
Alla’ Twp' Sign' Tidwp = Tidked Benamning Ldre... Alla Tup Sign Artikelkod Benamning 4
v 1 110 v H02 Bilerzattning
v 2 121 v 10 Flerdygnstraktamente
v %) 122 v 14 Eiljetter: $
v o1 Ti0
¥ a0

[ Ordernr ] [ - Tidwper ]
[ Tidkoder ] [ K.ostnader ]

ﬁ Sartering: Signatur

Denna flik ger en god Oversikt dver viilka egenskaper som galler fér en viss person, samt om
egenskapen avser alla, en viss personaltyp, eller den enskilda signaturen.

Exempel Tidkoder
Egenskaperna for vilka tidkoder VC Verner Carlsson far anvéanda styrs av:
Alla far anvanda tidkoder som borjar pa T05

Personaltypen far anvanda tidkoder som borjar pa T, V1 och V9
Signatur (VC) far dessutom anvanda tidkoder som borjar pa ZZ
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8020 Tidstamplingslistor
(Avser listor bade for tidstampling och tidrapportering.)

Dagrapport

Dagrapporten visar varje dag i sammandrag. Den ar avsedd for narvarohanteringen och visar &ven
tids- och dagsaldon. Kan aven visa enskilda rapporteringar och sammanstéllning pa l6neart.

Rapporteringslista

Rapporteringslistan ar ett hjalpmedel fér den som kontrollerar stdmplingar. Dag for dag visas alla
stamplingar och dessutom visas nederst ett ssmmandrag uppdelat pa olika l6nearter. Urval kan ske pa
olika status, exempelvis pa "glémd utstampling".

Listan kan redigeras for att visa tider uppdelade pa loneart eller tidtyp i olika kolumner.

Tidrapportoversikt

Tidrapportoversikt ar framst ett hjalpmedel for den som dvervakar att alla gjort tidrapporteringen.
Visar dversiktligt rapporteringsstatus for upp till 9 veckor i taget i ett komprimerat format.

Notera vid uppdatering fran Pyramid 2

Listan Dagrapport innehaller manga andringar i forhallande till motsvarande lista i Pyramid 2.
Egna rapporter som ar baserade pa Dagrapport och skapade fore Pyramid 3.38B behdéver darfor
troligen redigeras om, lampligen med utgangspunkt fran rapport "TSDR6".

Status péa rapporteringar

Pa varje rapportering finns en statuskod som anger dess ursprung. (#30108 Utstamplingskod)

Tolkningen &r enligt denna tabell.

Status | Beteckning

A In/ut i tidstdmpling

B Infut i tidstdmpling, uttid justerad
C In i tidstdmpling, ut i 3512

D Schemastdmpling i 3513

E Fri stdmpling i 3513

U Utstampling Tjanste Ut (Andras sedan till "F")
F Justerad franvaro

G Sen ankomst / Tjanste In

L Utbetalning

R Tidrapportering (3515)
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Rapporteringslista

RAPPORTERINGSLISTA

DEMO - Pyrarmidal manual AB

2005-03-17 17.13.30 PK Sid 1

FRAN DATUM: 050221 URWAL: 123
TILL DATUN: 060227 STATUS:
. LOMNE-
DATUM IN uT TIMMAR ORDERNR  TIDKOD ANMARKNING ART STATUS
WA Wiktor Amebo
Ma 050221 07.00 16.00 & P10001 T10 Arbetstid 110 D
8.00
Ti 050222  07.00 16.00 B P10001 T10 Arbetstid 110 D
050222 16.00 16.00 2 P10001 T10 Arbetstid Qo2 JD
10.00
On 080223 07.00 16.00 B P10001 T10 Arbetstid 110 D
050223 1600 20.00 4 P10001 T10 Arbetstid 903 JD
12.00
To 050224  07.00 16.00 B P10001 T10 Arbetstid 110 D
8.00
Fr 080225 07.00 14.00 53 P10001 T10 Arbetstid 110 D
£.00
D6 050227 -4 05 T10 Kormptid OT2 [Arbet 903 L
050227 3 05 T10 Kaomptid OT2 {Arbet 122 L
050227 1 05 T10 Komptid OT2 (Arbet 923 L
SUMMA 44.00

LOMNEART XLOMEART BETECKNING

TIMMAR — ANM

110 1000 Arbetade timmar 35.00

122 122 OT2 kl.20- (Uthetala) 3.00

802 1972 Komptid OT1 (1.5 Komptid) 2.00

803 1975 Komptid OT2 (Arbetad tid) 0.00

823 1923 Tidbank OT2 till flexsaldo 1.00

TOTALT ... 44.00
SLUT PA  RAPFORTERINGSLISTA
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Dagrapport

Dagrapporten &r den lista som ger bast dversikt Gver tidrapporteringen.

4% Dagrap. Lineart

¢ Arkiv Bedigera Werktvg  Hjalp

B WX ES 0@
friterier

Sorkering: ”Signatur v Urval dagar
. = — %) &lla dagar ———
f :‘-.J' . "'"_:I () Markerade urval:

Till: [ W | & ] [ ] Dagar med arbetstid
Y [ ] Dagar med avvikande tid

F'ersu:-njalt_l,lp. : .~ [ ] Dagar med Svertid
fvdelng: | |2 [JFiénvarodagar
D atuirr: :IZIE-IZI2-21 v | —|0502:27 | []Dagar med sen ankomst
Signaturer Dretalier
[ ]Enbart sign. med arbetsschema [ ]%iza fr&nvaro under dag
[ TNy zida far varje signatur [ ]%iza alla tidrapporteringar
[ ] &wen zign. utan rapportering [ 1Wisa warningar
F.olummer
Tidtyper: [
Lonearter;

Skrivare rs Stang
| 1-Listskrivare % | | Installningar

=

Kommentarer till ndgra urval

Aven Sign utan rapportering
Markeras om man vill ha ut en rapport dar alla personer & med, oberoende om de tidrapporterat eller ej,
exempelvis som manadens tidrapport.

Visa franvaro under dag
Visar uppehall under dag, t.ex. om man varit instamplad 8-10 och 15-17 sa visas 10-15 som uppehall.
Aven rapporter med status "U" visas.

Visa Varningar
I samband med utskrift av dagrapporter sker vissa kontroller. VVarningstext skrivs dels i listan dar
nagot upptackts, dels sist i listan sa att man enkelt ska kunna se om nagot behover atgardas.

Ett exempel: Utskrift dagrapport for period nar rapporteringar saknas fast schematid finns.

Kolumner Tidtyper, Tidrapporter

Det finns en speciell rapport som kan visa angivna tidtyper och Ionearter i egna kolumner. (TSDRLT)
Kan stéllas in i 791Egenskaper Tidrapporter — Stdmpling/Listor.

Exempel pa dagrapporter foljer
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Dagrapport med I6neart (TSDR6)

DAGRAP. LONEART 2005-03-17 172343 PK Sid
DEMO - Pyramidal manual AB
FRAM DATUM: 050221 URWAL:
TILL DATUK: 050227 STATUS:
SIGN  NAMN SCHEMA AVD TYP
DATUM IN uT RAPP NORM Saldo1 SaldoZ  Saldo3
VA Viktor Arnebo E V 1 “erkstad
Ing.saldan 20.00 12.00
VECKA 0508
05-02-21 E! 7.00 16.00 8.00 3.00
05-02-22 Ti 7.00 18.00 10.00 3.00 3.00
05-02-23 COn 7.00 20.00 12.00 g.00 4.00
05-02-24 To 7.00 16.00 g.00 g.00
05-02-25 Fr 7.00 14.00 5.00 8.00 -2.00
05-02-27 =i 0 0.00 2.00 -4.00
Summa 0508 44.00 40.00
Deltotal VA Ingdende: 20.00 12.00
Perioden: 44.00 40.00 3.00
Utgaende: 20.00 15.00 12.00
Léneart Beteckning Tirnrnar Extern
110 Arbetade timmar 35.00 1000
122 OT2 kI20- (Utbetala) 3.00 1122
902 Komptid OT1 (1.5 Komptid) 2.00 1972
803 Komptid OT2 (Arbetad tid) 0.o0 1975
923 Tidbank OT2 till flexsaldo 1.00 1923
SUmma...... 44.00
Dagrapport: Komp/dvertidsaldo (TSDRSL)
Listan visar utgaende komp/flexsaldo for angivet datum.
Ange Frandatum och Tilldatum = angiven dag.
DAGRAPFORT 5L 2008-03-17 172613 PK
DEMO - Pyramidal manual AB
INGAENDE SALDO: 20050317 SIGN: W - LRWAL: STATUS:
SIGN TYP AVD NAMN Salde 1 Saldo 2 Salde 3 Saldo 4
VA W v Yiktor Arnebo 13.50 15.00
VB i i Yille Berg 14 80 B.20
WV i W Yerner Carlsson
VE W Yiktor Ernst (=VA) -38.00
WV W Yictar kKarlsson
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Dagrapport Speciallista: Tidtyper och Lénearter i kolumner (TSDRLT)

Denna lista kan visar tider for olika tidtyper resp. l6nearter per dag, och kan anvéndas exempelvis i de

fall man har behov for ackordsberakningar som &r baserade pa tiduppdelning.

Listan ar optimerad for utskrift pa Staende A4 med Arial 8p och pappersbredd 150 tecken.

DAGRAPP. BRED LISTA 2005-03-17 175504  PK Sid 1
DEMD - Pyramidal manual AB
FRAN DATUM: 0a0221 LRWAL:
TILL DATLIM: 0a0227 STATUS:
SIGN NAMN SCHEMASYD  TYP Tidtyper Linearter
DAT UM M ut RAPP MORM  Saldoi Salda2  Saldo? et 1 2 3 Gwr 122 902 902 923
YA Viktor Arnebo E V Vo Verkstad
Ing.saldan 20000 12.00
YECHKA 05028
050221 mMi 0700 1600 WE =00 200 200 200
050222 Tio 0700 1800 WE 1000 200 200 200 200 200 200
050222 On 0700 2000 WE 12m0 200 400 go0 400 200 400
050224 To o700 1600 WE =00 200 200 200
0502-25  Fr 0700 1400 YWE 600 g00 -200 600 600
0502-27 5§ 0 oo 200 -400 200 -400 100
Sum. 0508 4400 4000 3200 £00 3200 200 200 100
Deltotal VA Ingfende: 20000 12.00
Perioden:  44.00 4000 3.00 3500 600 3800 300 20O 000 100
Utgaende: 20,00 15.00 1200
Léneart Beteckning Timmar Extern
110 Arhetade timmar 35.00 1000
122 AT2 KL20- (Uthetala) 3.00 1122
02 Womptic 371 (1.5 Komgtid) 2.00 14972
203 Komptid OT2 (Arbetad tid) .00 1975
923 Tickank ST2 il flexsaldo 1.00 1923
SUmms ... 4400

Dagrapport: Sen ankomst (TSDRSA)

Om man angivit tider for ”Senast kom” och "Tidigast ga” i 3582 Dagschema sa kan en kontrollista
skrivas enligt nedan. Ange urval "Dagar med sen ankomst”.

DAGRAP. SEM AMKOMST 20050317 18.00.26 Pk Sid 1

DEMO - Pyramidal manual AB

FRAN DATUM: 080215 OBS: Anvand urval Dagar sen ankomst' URVAL 5

TILL DATUIM: 050228 STATUS:

SIGN HAMN TYP  AVD SCHEMA

DATUM IN SENAST  UT TIDIGAST ARBET NORM  DAGSCH

VB Ville Berg v L' v

OBS: Dagpost saknas: WB 050215 Schematid finns

05-02-17 Tors 10.00 07.30 14.00 15.15 3.50 g.00  wN

05-02-24 Tors 7.00 07.30 15.00 15.15 7.25 g.00  wN
Antal poster: 2

WARNING: MNedanstiende vamingar finns i rapporten
- Dagposter saknas for dagar med schematid,
Rapportering kan behdva réttas

Notera att vi far varningstexter eftersom det inte alls finns rapportering den 15 / 2 trots att
arbetsschemat anger att arbetstid finns.
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Tidrapportoversikt

Denna rapport visar rapporteringsstatus for upp till 9 veckor i taget. ("Tidrapportoversikt L")
Framst avsedd att anvandas med 3515 Tidrapportering for att folja upp rapportering.
Attestrutinerna 3516-3518 har dock denna uppféljning direkt pa skarmen vilket rekommenderas.

Tidrapportoversikt

TIDRAPP.OVERSIKT Pyramid Tidemo AB 2001-05-17 23.14 PK Sid 1
FRAN DATUM: 010402 FRAN: K TYP: URVAL:

TILL DATUM: 010415 TILL: K AVD:

SIGN TYP AVD 0114 0115 Rapp/Sch
KA K K Fkkkk XXXXX..

Karin Andmar 38/ 39 46/ 32 / / / / 84/ 71
KB K K Fkkk ??277...

Kalle Berson 40/ 39 / 32 / / / / 40/ 71
KC K K ?2?2?7?77.. ??277...

Kélle Corén / 39 ! 32 / / / / o/ 71
- Utanfor tidintervall Rapp.tid/Schematid: 123/ 213

-~

Ingen rapportering
Ingen rapportering (Ej arbetstid)
Rapporterad, ej godkand
Rapporterad och godkand

=+ |En =Tva +Tre attestnivaer
Alla rapporter dverforda

* =X O "

------ SLUT PA TIDRAPP.OVERSIKT ** DEMO**  UNIKUM ab

Ovan visas att KA har rapporterat fardigt och godkéant sin veckorapport for vecka 0115, men varken
KB eller KC har pabarjat sin rapportering for denna vecka.

Nedan samma lista , men med urval ”Rapportering ej klar” och visar da bara KB och KC.

TIDRAPP.OVERSIKT Pyramid Tidemo AB 2001-05-17 23.15 PK Sid 1
FRAN DATUM: 010402 FRAN: K TYP: URVAL: 1

TILL DATUM: 010415 TILL: K AVD:

SIGN TYP __AVD 0114 0115 Rapp/Sch

KB K K ???7?...

Kalle Berson / / 32 / / / / 0/ 32
KC K K 2?7?77, ?2?7?7?...

Kalle Corén / 39 / 32 / / / / o/ 71

- Utanfor tidintervall Rapp.tid/Schematid: 0/ 103

-~

Ingen rapportering
Ingen rapportering (Ej arbetstid)
Rapporterad, ej godkénd
Rapporterad och godkand

=+ |En =T\A +Tre attestnivaer
Alla rapporter dverforda

* =X O -
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8020 Schemalistor

Schemalista

En gemensam rapport anvénds for att dokumentera: Scheman och avvikande dagar.

SCHEMALISTA, 2005-03-17 183432 PK Sid 1
TEST - PK Test Tid
ARBETSSCHEMA
KOD BETECKHNING START VECKOSCHEMAN
' Yarkstad, normal W VY VT VT VWV VT VTV VWV VY
A All tid ABAARARVARMAL AARAKARLADAMANANRADADARDAAALDNA DD DA AL
T Tignstarnan nnemal TTTTTITY TITTTTTITTTTITI T TTTITT TTTT T TIT T T TITTTTTITTTTT
VECKO B -
SCHEMA BETECKHING MAN TIS ONS TORS FRE LOR SON
' Yerkstad, normal 40.00 M osoo VW osoo WM osoo WM osoo WM osoo WH ooo WH 0.0
A All tid 4000 A 800 A 800 A 800 A SO0 A 800 A 000D A 000
T Tignsternan, normal 40.00 TW go00 TH go00 TM 800 TH 800 TM 800 TH o000 TH 0.00
K Kansult 39 K soo0 K 800 K s00 KO o800 KO Fo0 TH ooo TH o000
DAGSCH. BETECKHNING
A Alltid 5.00
H Helg 0.00
K Konsult 8.00 05.00 0830 1000 16.00 1530 19.00
51 skift (Startdag) 5450
52 skift (Mellandag) 750
33 Skift (slutdag) 2.00
TH Tjansteman, hely 0.0o
TH  Tjansteman, normal 8.00 07.00 0800 03.00 1530 1630 17.00
WH “erkstad, Helg 0.00
W Werkstad, MNormal 5.00 06,30 0700 0730 1515 1545 16158
Wi Werkstad, kombinerat 5.00 0630 0700 0730 1515 1545 1615
WY Werkstad, komb, + lunch 5.00 06,30 0700 0730 1515 1545 1615
S Support
WA “erkstadsavtalet 5.1
WE “Werkstad, enkelt g 06,30 07.00 7.20 1530 16,30 16.30
e g ARE.. DAG. .
DATUM SCHEMA SCHEMA
050101 H Lardagen den 1 Januari 2005
050105 T2 Onsdagen den 5 Januari 2005
050106 H Torsdagen den B Januari 2005
050325 H Fredagen den 25 Mars 2005
Dagschema
DAGSCHEMA 2005-03-17 184003 PK Sid 1
TEST - PK Test Tid
FRAN DAGSCHEMA VE
TILL  DAGSCHEMA:.  YE
VE  Verkstad, enkelt Morrmal tid: g.0o Karntider: 6.30 7.00 7.20
Gatider: 15.30 16.30 16.30
Rl P Rl -
START SLUT TM F TYP RAST F TYP RAST T¥PO TYP1 TYP2 TYFP3I TYP4
00,00 0700 7.00 0 3 7.00
07.oo0  11.00 4.00 1 4.00
11.00  12.00 1.00 0 1.00
12.00  16.00 4.00 1 4.00
16.00 22.00 B.00 2 3 £.00
2200 2400 2.00 2 3 2.00
Summa: .. 24 00 8.00 5.00 8.00
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8196 Infostudio tidrapportering

196 Tidrapporteringsstudio®

Aikiv  Bedigera Wisa Verktyg Fonster Hjalp
] 0% 2R =H =& g 8 | |t
: LJJ 93 P Il e LTj [.E [j IR ] @ @
étandard_[ K Nu-:i Overforda
Siok Tidstamplingar som matchar foljande knterier
53 Signatur lika med v | | 2
51 Datumin st &h eller lkamed v | | 2
51 Ordernr birjar med v | | 2
2 Artikelkod biiar med v | | © Sk ndsta
B [¥] ¥isa inte makulerade
Sartering |Dmvénd Signatur v| Viza |1DD V|tréffaritaget. 8 |natdliningar
Tidstamplingar
Signatur | Datum | Tidut | Tidin | Ordertyp Orderr | Tidkod Rad ' Tidwp | Lon.. Franvaro.. Timmar Transtest Attesterad d.., -~
B 050314 1430 0700 T T3006 Y10 1 110 E.75 Montering
VB 050311 1713 1600 T T3006 Y10 2 121 1.32 Montering
B 0850311 1600 1132 T T3006 Y10 1 110 372 Montering
B 0850311 11.32 0BBE T T3005  vam 1 110 4.28 Avsyning
B 050310 1600 1430 O 104vE T7Y 980 77 1.5 Fackligt arbete [
B 050310 1430 O0BS7 T T3006 Y10 1 110 E.75 Montering
B 050309 1620 0718 T T3005 Y10 1 110 7.7 Montering
B 050308 17.30 1600 T T3005 W10 2 12 1.5 Montering
B 050308 16.00 0648 T T3005 Y10 1 110 8 Montering
B 050307 16.04 O0BE7 T T3005 V10 1 110 8 Montering
B 050304 0700 0700 O F10001  T10 140 1 110 0 Arbetstid b
VB 050303 1800 1400 O 104vE TvY 1 980 77 3.75 Fackligt arbete 43
B 050303 1400 (0700 O F10001  T10 140 1 110 £.25 Arbetstid a Sting
g 100 pozter funna. [Tryck F8 for att zoka nasta 100) Sortering: Orvand Signatur

Exempel : Kontrollera 6verforing

1 B196 Tidrapporteringsstudio®

ggrkiv Bedigera Visa “erktyg Fonster Hijslp

EYrELFEICEIOIYX:

Standard :|Ei6verf6rda EKA Nu :iﬂverfﬁrda|
Sok Tidstamplingar som matchar foljande kterier
53 Signatur lika med v | | 2
2 Datumin stie dn eller lkamed v | [$PREV_MONTH_FIRST | 2
51 Ordernr biiriar med v | | 2
1 fiverfird datum & tom [JAM) | [ | ©
B [¥] ¥isa inte makulerade
Sartering |Aut0 v| Viza |1DD V|tréffaritaget. € |natdliningar
Tidstamplingar
Signatur | Datum i Ordernr rde... Tidkod ] mmar T rans,best

P10001
F10001

YE 050302 10.00

u] TE1 3 Tjresa utanfor arbetstid i
WE 050302 10,00 F10001 O TE1 Tiresa utanfor arbetstid
B 050303 1400 0700 P10001T O T10 140 1 110 £.25 Arbetstid
VB 050303 18.00 1400 |04vE ] T77 1 960 77 3.78 Fackligt arbete
WE 050303 1000 0700 P100C1 O TE1 170 E1 Tj.resa utanfir arbetstid
B 050304 0700 0700 P100C1 O T10 140 1 110 0 Arbetstid
WE 050304 1000 0700 PI0OOCH O TE1 170 &1 3 Tjresa utanfar arlbetstid
RR 050307 2400 1500 P100C1 O k10 1 100 3 Konstuktion,
W 050307 16.00 0640 73005 T Y101 1 110 8 Montering
W 050307 1615 16.00 73005 T w101 2 121 0.25 Montering b
VB 050307 16.04 OBE?  T3005 T wim 1 110 8 Montering 43
YE 050307 1000 0700 P10001 O TE1 170 1 3 Tjresa utanfir arbetstid rg Stdng
g 53 poster funna. (Inga flerl) Sortering: [ aturn

Ovan visas ett exempel dar man gjort en flik som visar foregdende manads stamplingar som &nnu inte
ar overforda. (Datumvillkoret 1aggs in med Verktyg Makro)
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8198 Dagrapportstudio, 8199 Veckorapportstudio

8198 Dagrapportstudio

B198 Dagrapportstudio™

Eﬂlkiv Bedigera Visa Verkltyg Fonster Hjalp
d o= o=e =% O [ P 5 .
FEHEEE 0 & 0o
_Standard'\
Stk Dagrapporter som matchar foliande kriterier
._,__;l Signatur lika med w |V,Al ‘
7 Datum stine dneller lkamed v | | | P |
H.
Sortering |Aut0 v| Yisa |1DD v | triifar i tagst. € Installningar
Dagrapporter Tidrapportering
ig., Datum! Tidin Tidut! Saldost.. | Stampla.. Mo, Datum | Orderry | Artikelkod Rad = &ntal Utstamplings... Loh.. Transtest
041101 0658 16821 1 835 8 041103 T3010  w9M 40 327 A 10 Avsyring
041102 0652 16.04 1 8.07 B3 041103 T3010  w5M 40 33 A 110 Awvsyring
1 8 041103 T30 wiIM 10 175 B 110 Mortering
1 8 041103 T3010 wim 10 0.78 & 110 Mortering
050221 1 8 041103 P1000S  TE1 15 A 170 Tjresa utanfor arbetstid
050222 07.00 18.00 1 8 041103 T3010 w10 10 3B 121 Montering
050223 07.00 2000 1 8
050224 07.00 16.00 1 8
050225 07.00 14.00 1 8
050228
050307 06.40 1615 1 8
050208 06.43 D643 1 8
LI LI
= EJ a Sting
(2]

Dagrapportstudion gor det latt att inspektera dag for dag. (Tidstampling eller tidrapportering)

8199 Veckorapportstudio

8199 Veckorapportstudio™ |_]|E”5_(J

ggrkiv Bedigera Wisa Verktyg Fonster Hjalp
v @% =& =k F£ | b

3 #8 o8 o % 0 Qe
gtandard_[.\:’aai

Sik Yeckorapporter som matchar foljande kriterier

5 Signatur lika med v | | D

: Wecka stoe &n eller ikamed  » | |,'._‘

51 Personnamn biirar med v | |

S

Endast ej godkanda

Sortering |Aut0 v| Viza |1DD V|tréffaritaget. 8 Installningar
\eckorapporter Tidrapportering

Sign. Yecka' Timmar Godkand A || Datum | Orderrr | Artikelkod Fad = Trans.text Antal Attesterad d.. | Attesterad ... Owverfdrd ¢

JD 0803 2 050123 —|||05M3 POO0T KOS 20 Projektedning g

k4 0445 37 041107 ©||08013 P1000Z2 K12 B0 Konstuktion, bromsok.. 2

KA 0445 9 041109 050201 P10001 KOS 20 Projektedning g

2 050201 P1O002 K12 B0 Konstruktion, bromzok.. 4

kKB 0804 46 050130 050202 P10001 KOS 20 Projektedning g

KB 0808 41 080206 050203 P10001 KOS 20 Projektledning 9

PK. 0448 36 050204 P10001 KOS 20 Projektedning 7

PK 0513 1 (]

RJ 0451

RJ 0803 ¥

RJ 0808 £ 1]

RI 0507 == ] Ssting
ﬂ 28 poster funna. [Inga fler) Sortering: Yecka

Veckorapportstudion ar avsedd for rapporteringar via 3515 Tidrapportering

Endast ej godkanda
Ikryssad: Avser om veckan &r godkéand i sin helhet. (T.o.m. sista datum i veckan.)
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Appendix 1: Direktstart av tidstampling, Datum/Tid

Nar anvands direktstart

Direktstart maste anvandas nar man har kopt Stamplingsterminal / Veckoraportering med extra antal
anvandare. Vid start inifran PBS réaknas man som en vanlig anvandare i grundlicensen.

Direktstart anvénds vanligtvis nar man vill starta en tidstdmplingsterminal.

Direktstart kan ocksa anvandas nar man vill starta tidstamplingsrutinen utan att behdva ga via
menyerna i Pyramid. | de flesta fall anvénds tidstamplingen av personer som normalt inte anvander
eller ska ha tillgang till Pyramid. Genom direktstart far man snabb start och en storre sakerhet.

Start av tidstamplingsterminal
Valj "Egenskaper" i inloggningsbilden for upplaggning av direktstart.

& Vilkommen till Pyramid Business Studio E@E]

Inloggning | Egenskaper | Certifikat

Inloggning
Ktk |Eget fanster v Ange start av 3510 har
Starta rutin: | 3510
Sprak Ay ancerat
1: [] Dptimera far fjsrkming
[

Spara genvéag pa skrivbordet

[ Spara genvag pa skrivbordet. ]

< Instdllningar for genvig |Z|@@

Genvég |

Marn: | TIDTERMINAL T

Sparat | C:\Documents and Settings\F‘ELLE\.:

[ ok | [ Avom .]

Installning av exakt datum och tid

Tidstamplingen anvander arbetsplatsens dator for att hamta datum och tid. | en Active Directory
domén maste alla datorer med Windows 2000/XP/2003 synkronisera sin tid med en domankontrollant.
Om man vill ha en exakt tid s kan man pa doméankontrollanten tala om att den i sin tur skall
synkronisera sin tid med svensk standardtid fran atomuret hos SP i Boras. For Windows 95/98/ME sa
kan man installera ett program som utfér samma synkronisering. (Se www.sp.se )

Hindra éndring av datum och tid !

Om man anvéander Windows 2000/XP/2003 sa ska man se till att stamplingsterminalen &r inloggad
som en vanlig anvandare utan administrationsrattigheter. Da kan man inte dndra tid genom att
dubbelklicka pa klockan i aktivitetsfaltet!
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Appendix 2: Kopiera fran testbolag vid start av tidstampling

Inledning
Det ar vanligt att man forst vill prova instéllningar i ett testbolag innan man startar tidstdmplingen i det
skarpa bolaget. Att lagga upp ett testbolag &r normalt enkelt.

Vissa installningar kan sedan kopieras fran testbolaget till det riktiga. (Galler ej Pyramid/SQL)

Kopiering

Foljande register/tabeller kan kopieras. (Lista i alfabetisk ordning efter registernamn)
Avser tidrapportering version 3.38B 050314.

Lu Bendmning Register Typ Rutin Anm
306 | Avvikande dagar PUDAGDIF | Index | 3583
302 | Egenskaper personal | PUPERKOD | Index | 3571,791
26 Personal PUPERS Index | 721 Hela personalregistret !
30260 | Rapportmallhuvud PUTIDMAH | Index | 3572
30270 | Rapportmallar PUTIDMAR | Index | 3572
30480 | Meddelandetexter PUTIDMTX | Index | 3573
-15 Arbetsplats PUWORKST | Tabell | 872
303 | Arbetsschema PYARBSCH | Tabell | 3580
30530 | Dagscheman PYDAGHUV | Tabell | 3582
305 | Dagschema PYDAGSCH | Index | 3582
30340 | Franvarokoder PYTAVKOD | Tabell | 3585
307 | Egenskaper tidstdmpl | PYTIDEGN | Tabell | 791
153 | Lonearter PYTIDER Tabell | 180,3586
30590 | Tidsaldon PYTIDTSA | Tabell | 3587
30560 | Tidtyper PYTIDTYP | Tabell | 3584
304 | Veckoschema PYVECSCH | Tabell | 3581

Notera att registren erséatts i sin helhet!

Varning

Denna typ av kopiering kraver att man ar helt insatt i vad man gor !
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Appendix 3: Tidsaldon - Lénearter - Franvaro

Avsikten &r att fa ett system dar bade narvaro och franvaro ske kunna rapporteras direkt av den
anstéllde, antingen via den vanliga stamplingsterminalen, eller i veckorapporteringen.

For att detta ska bli enkelt vid rapporteringstillfallet sa kravs en del installningar. Dessa beskrivs i
inledningen av handboken, men kompletteras har med exempel och kommentarer.

Schematid, komp/flex och dvertid

I grunden finns alltid ett arbetsschema som anger hur manga timmar som man ska rapportera for en
viss dag, “schematiden”. Den rapporterade tiden kan sedan avse narvaro eller franvaro.

Om man rapporterar mer an schematiden sa fors den normalt till komp/flextidsaldo eller 6vertid.
Schematiden ar last till tidsaldo 1.

3587 Tidsaldon

Upp till 10 tidsaldon kan hanteras. | praktiken anvands bara nagra fa.
Det &r helt och hallet 16nearten som bestammer hur (och om) rapporterad tid ska salderas.
Tidsaldo 1 hanteras speciellt. | detta salderas all "normal arbetstid" mot schematid.

Tre olika sétt att anvanda tidsaldon finns. (Visas ndarmare nedan)

1 Ett tidsaldo - all flex / komptid samlas pa detta.

2 Flera tidsaldon anvéands. Saldot visar hur mycket man kan ta i ledighet.

3 Flera tidsaldon anvands. Saldot visar hur mycket man har arbetat 6ver. (Rekommenderas)

Alternativ 3 ar det som ofta foredras av 16neforattare.

Exempel alternativ 1:

Enbart ett tidsaldo anvands. | detta salderas bade komptid och flextid. Aven arbetstidsférkortning kan
vara aktuell i vissa fall. Overtid salderas med tidfaktor sd att exempelvis 2 timmar med faktor 1,5
kommer att visas som 3 timmar i saldot. Det blir enklare att rapportera uttag, men det ar svarare att
skilja pa de olika saldona vid exempelvis utbetalning av tidbankar.

Exempel alternativ 2:

Separata tidsaldon anvénds for flextid och komptid/6vertid. Aven arbetstidsforkortning kan ha eget
tidsaldo. Overtid salderas med tidfaktor sa att exempelvis 2 timmar med faktor 1,5 kommer att visas
som 3 timmar i saldot. (Om man ska utbetala detta saldo ska man betala ut 2 timmar.)

Se exempel pa sid 72 "Rapportering av uttag av komptid direkt"

Exempel alternativ 3: (Rekommenderas)

Separata tidsaldon anvéands for flextid och komptid/6vertid. Aven arbetstidsférkortning kan ha eget
tidsaldo. Overtid salderas utan tidfaktor sa att exempelvis 2 timmar kommer att visas som 2 timmar i
saldot, och utbetalas i sin helhet med 2 timmar. Om man véljer att spara tidsaldot sa kan man "véxla in
det" till Saldo 1.

Notera att I6nearter som avser 6vertid som betalas ut inte kommer att hamna pa nagot tidsaldo.

3586 Lonearter
Varje tidrapport har (kan ha) l6neart. Denna anvands foér sammanstallningar for l16neberékningar och
hur tidsaldon beraknas. Man anger ocksa om en l6neart &r 6vertidsgrundande.

3585 Franvarokoder
Franvarokoder anvéands for att med en enkel kod kunna lagga in en rapportering.

70 06-02-01 tid-handbok-gemensam.doc



Tid - Gemensamma rutiner - Pyramid Business Studio

Exempel: Upplaggning I6nearter, rapporteringar

Foljande exempel ar upplagt enligt alternativ 3 pa foregaende sida, dvs det ar separata tidsaldon
anvands for flex (Saldo 1) och tva olika komp/Overtid (Saldo 2 och 3).
Tidsaldo 2 och 3 innehaller arbetad tid.

Loneart | Avser Faktor | Tidsaldo, positivt | Tidsaldo, negativt | Not
110 Avrbetstid 1 1 Blankt

121 Arbetstid OT1 Utbetala | 1 Blankt Blankt 1
122 Arbetstid OT2 Utbetala | 1 Blankt Blankt 1
128 Utbetala flex 1 Blankt Blankt 1
200 Semester 1 1 Blankt

210 Annan ledighet (Avdrag) | 1 1 Blankt

220 Facklig verksamhet (Bet) | 1 1 Blankt

400 Sjukdom 1 1 Blankt

902 Arbetstid OT1 Spartid |1 2 Blankt 1
903 Arbetstid OT2 Spartid | 1 3 Blankt 1
909 Uttag Flextid 1 Blankt (1) Blankt (1)

921 Uttag tidbank Flex 1 1 Blank

922 Tidbank OT1 till flex 1,5 1 Blank

923 Tidbank OT2 till flex 2 1 Blank

Not 1: Tidrapporteringar for overtid 1 stélls in for att fa Ioneart 121 eller 902 beroende pa vilket som
ar vanligast. | 3511 Efterkontroll kan man fa en 6versikt vilka rapporteringar som finns pa dessa och

aven enkelt byta l6neart om man vill det.

Nedan visas nagra exempel pa rapporteringar och hur de paverkar tidsaldon.
Rader som anger schematid avser att schematid automatiskt dras fran saldo 1.

1. Vanlig arbetsdag med 1 tim plusflex:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Anm
1 | Arbetstid |9 110 1+ 1 +9

2 Schematid | -8 - 1+ -8 =+1

2. Arbetsdag med 4 tim arbete + 4 tim sjukrapport:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Anm
1 | Arbetstid | 4 110 1+ 1 +4

2 | Sjukdom |4 400 1+ 1 +4

3 | Schematid | -8 - 1 -8=0

Notera att aven franvaro ska rékna upp saldo 1.

3. Vanlig arbetsdag med 2 tim OT: (Som sparas i kom

tid i eget saldo)

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Saldo 2 | Anm
1 | Arbetstid | 8 110 1+ 1 +8

2 | Overtid 2 902 2+ 1 +2

3 | Schematid | -8 - 1 -8=0

4. Vanlig arbetsdag med 2 tim OT: (Som utbetalas)

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo1 | Anm

1 | Arbetstid | 8 110 1+ 1 +8

2 | Overtid 2 121 - - - Salderas ej

3 | Schematid | -8 - 1 -8=0
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5. Semesterdag:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo1 | Anm

1 Semester | 8 200 1+ 1 +8

2 | Schematid | -8 - 1 -8=0

6. Vanlig arbetsdag med 1 tim minusflex:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo1 | Anm

1 | Arbetstid |7 110 1+ 1 +7

2 | Schematid | -8 - 1 -8 =-1

7. Vanlig arbetsdag med 1 tim minusflex - om minusflexen ska anges

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Anm
1 | Arbetstid 7 110 1+ 1 +7

2 | Uttag flextid | 1 909 - - - Salderas ej
3 | Schematid -8 - 1 -8 =-1

Om man tydligt vill ange att man tagit ut flextid sa kan det géras genom en rapportering.
Den I6neartem ska dock inte paverka saldot. (1)

Tidsaldon - Utbetalning eller véaxla till fritid

Om vi vill betala ut 6vertid som hamnat pa ett tidsaldo sa gors det enkelt i rutin 3511 Efterkontroll.
Har anvands instéllningar fran 3571Egenskaper - Uthetalningar sa att man bara anger hur manga

timmar som ska utbetalas eller sparas som flexsaldo.

Exempel 1: Utbetalning av tva timmar komp skapar foljande dubbeltransaktion:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Saldo 2 | Anm
1 | Uttag fran saldo | -2 902 2+ 1 - -2
2 | Utbetalning +2 121

Exempel 2: Uttag av tre timmar komptid som ledighet skapar foljande dubbeltransaktion:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | Saldo 1 | Saldo 2 | Anm
1 | Uttag fransaldo | -2 902 2+ 1 -2
2 | Inldggning komp | +2 922 1+ 15 +3

Tidsaldo 1 raknas har upp med 3 timmar som da kan tas ut som ledighet.

Exempel 3: Utbetalning av tva timmar flex skapar foljande dubbeltransaktion:

Nr | Avser Antal | Loneart | SaldoNr | Faktor | SaldoAndr | Anm
1 | Uttag fran saldo | -2 921 1 1 -2
2 | Utbetalning +2 128

Rapportering av uttag av komptid direkt

Om man anvander "Alternativ 2" ovan - dvs att man spar kompsaldo med tidfaktor sa kan foljande
instélining anvéndas for att kunna rapportera uttag av komptid.

Loneart | Avser Faktor | Tidsaldo, positivt | Tidsaldo, negativt | Not
904 Arbetstid OT1 Spar tid | 1,5 2 Blankt
924 Uttag komptid 1 1 2

Overtid rapporteras mot Iéneart 904 och raknar upp kompsaldo 2 med 1% timmar per arbetad timme.

Uttag av komptid rapporteras mot l6neart 924 och réknar ned saldo 2, samtidigt som man fyller ut
schematiden.

72
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Appendix 4: Arbetstidsforkortning

Arbetstidsforkortning anvands inom manga avtalsomraden. Inom verkstadsavtalet utgar exempelvis en
viss tid per fullarbetad vecka som kan tas ut som forkortad arbetstid.

Om man vill hantera detta i tidsystemet kan det ske pa nagra olika satt som visas nedan.
(Berékning av arbetstidsforkortningen ingar dock inte, utan maste goras pa annat satt.)

Schemalagd foérkortning
Den kan laggas in i schemat, och da behéver ingen speciell hantering ske. Exempelvis kan man ha
forkortad arbetstid en viss dag.

Hantering av tidbank
Det ar ocksa majligt att lagga in ett speciellt tidsaldo som anvands for detta.
Tiden rapporteras [&mpligen mot speciellt ordernummer och tidkod.

Lagg upp speciell rapportkod for arbetstidsforkortning.
1. Upplaggning av I6nearter for Pafylining resp uttag av Arb.tidsforkortning (Uttag)
2. Uppléggning av en rapportkod for Arb.férkortning
3. Upplaggning av en franvarokod med dessa uppgifter

Exempel pa rapporteringar:

1. Pafyllning arbetstidsforkortning

Vi anvander har ett speciellt saldo, i detta fall saldo 4, till arbetstidsférkortning.
Man kan fylla pa det med en transaktion som registreras i rutin 3513.
Det paverkar inte andra saldon.

Loneart
980 Fyll Arbtid forkortn 3 tim Saldo 4+

2. Uttag arbetstidsférkortning

Uttag arbetstidsforkortning kan registreras speciellt
Det fyller ut dagen, men réknar samtidigt ned saldo 4.

Schema tid Rapp tid Flex ut

8tim 8tim 0

Loneart Anm

100 Arbete 7tim

981 Uttag Arbtid forkortn 1 tim Saldo 1+ Saldo 4-

Alternativ: Gemensamt tidsaldo

Det ar inte helt nddvéndigt att ha ett eget saldo for arbetstidsforkortning. Om man vill kan man i
stallet arbeta med ett enda saldo for bade flex, komp och arbetstidsforkortning. En péfylining gors da
mot saldo 1. Fordelen &r att man inte speciellt behdver rapportera uttag, men nackdelen ar att man inte
ser detta saldo for sig. (Se Appendix 3)
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Appendix 5: Uppdatering fran Pyramid tidigare an 3.38B

Har avses nar man uppdaterar fran Pyramid 3.37B eller tidigare, dvs den "gamla" tidrapporteringen.

PBS Tid version 3.38B

PBS Tid version 3.38B ar omskriven till PBS standard. Modulen innehaller manga nyheter och
forandringar. Installningar och hantering &r till stor del samma som i tidigare versioner, men det finns
nagra punkter som maste hanteras i den nya versionen.

Vissa andringar medfor att data lagras pa annat sétt och viss information kommer inte att kunna tas ut
efter att den nya versionen installerats.

Hantering av Tidsaldon &ndrade - Tag ut information fére 6verféring !

Hantering av tidsaldon ar andrad for att medge storre flexibilitet. Konvertering kan inte ske
automatiskt, utan ingdende tidsaldon maste matas in pa nytt.

Fore uppdatering maste darfor vissa uppgifter skrivas ut. Ingaende tidsaldon ska kunna matas in for
valfritt datum i en manad. Efterféljande tidsaldon kommer sedan att stimma. Inmatning av tidsaldon
kan aven goras i efterhand, men uppgifterna maste tas ut fore installation av den nya versionen.

Oversikt andringar som paverkar konvertering

Tidsaldon
Hanteringen &r helt nyutvecklad for att medge fler saldon.

Narvarotid i 3515
Galler endast om man angivit egenskapen "Ange Néarvarotid".
Inmatade uppgifter om nérvarotid forsvinner.

Dagposter
Uppgifter om tidsaldon lagras pa annat satt och gamla saldouppgifter kan inte langre tas ut. Tidsaldon
kan vid behov aterskapas med den nya metoden.

Om man missténker att det blir ett problem att dessa uppgifter inte langre kan tas ut for tidigare
perioder sa rekommenderas att behalla en kopia av Pyramid med gammal databas for att kunna ta ut
dessa data vid behov.

Minimikrav

Att gora fore uppdatering av PBS Tid
1. L&s handledning
2. Skriv ut saldolistor sa att tidsaldon ar kanda vid nagot datum

Att gbra direkt efter installation och efter att man kort ""Verifiera system"
1. 3587 Ange vilka tidsaldon man vill arbeta med
2. 3586 Komplettera I6neartsinformation. Kontrollera 3584
3. Kontrollera alla! egenskaper och instéllningar
(MPS: GI6m inte ange prioritet under Stampling/Listor!)
4. 3590 L&gg in ingaende tidsaldon och uppdatera

Ovrigt

Egna rapporter kan behdva justeras med tanke pa den nya saldohanteringen.

Alla standardrapporter baserade pa TSDR (Dagrapport) maste aterstallas.

I nagra fall har alla register inte blivit konverterade, vilket kan kontrolleras i rutin
870 Systemupplaggning. Lu for register ligger i omradet 301-307 och 30100-30699
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