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NARVAROTERMINAL

NT.A ALLMANT

Nérvaroterminalen anvénds for in- och utstimpling vid arbetspassens bdrjan och slut
samt for registrering av franvaro. Nirvaroterminalen &r alltid kopplad till
personalregistret, PL. I detta registreras alla anstéllda, deras arbetstider och villkor.

Alla poster som registrerats i ndrvaroterminalen bearbetas och sammanstélls i
personalregistret. Overtid kan godkdnnas automatiskt eller manuellt. Fran perso-
nalregistret framstélls sedan underlag till lonesystemet.

Eftersom nédrvaroterminalen dr kopplad "on line" till dvriga register, kan man vid
varje tidpunkt i personalregistret se vilka som for tillfdllet &r exempelvis instimplade
eller frinvarande.

Meddelanden till personalen kan visas i ndrvaroterminalens skarmbild.

For att kunna anvénda nirvaroterminalen méste personalregister finnas.

Handledningen &r uppdelad i foljande avsnitt:

NT.A Allmint

NT.B Systemoversikt
NT.C Hanteringstips
NT.D Igangséttning
NT.E Nummerséttning
NT Systembeskrivning
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NT.B SYSTEMOVERSIKT

Modulen innehaller endast en registreringsbild.
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NT.C HANTERINGSTIPS

NT.C1 Meddelanden till personalen

NT.C2

NT.C3

b)

Det finns fyra rader 1 nirvaroterminalens skdrmbild som &r disponibla for aktuella
meddelanden som nér alla anstéllda vid in- och utstdmpling.

Meddelanden registreras i systemparametrarna, funktion SY432.

Registrering av franvaro

For att inte vem som helst ska kunna registrera franvaro kan man lagga in en kod for
detta i funktion SY432.

Néar frinvaro registreras later systemet denna automatiskt gilla frdn den fOrsta
tidpunkt bakét i tiden d4 den anstéllde skulle ha borjat arbeta. Denna tidpunkt kan
ligga flera arbetspass och dagar bakat i tiden.

Datum och klockslag

Nér man anvédnder nérvaroterminalen &r det viktigt att kunna se vilket datum och
klockslag som giller och att kunna stdlla bdde datum och klockslag.

Visa datum och klockslag

For att se klockslag kan man trycka F7 1 anstdllningsnummerfiéltet. Klockslaget visas
under tvé sekunder pd rad 2 uppe till vénster 1 bilden och slidcks sedan automatiskt.

Datumet visas alltid pa rad 2 léngst till vénster i bilden. Detta datum hdmtas frén
maskinens systemdatum och kan inte &ndras med exempelvis DA for datum 1 ndgon

av menyerna.

Datumet ligger kvar 6ver natten och skrivs bara om nir man slagit in ett nummer i
anstillningsnummerfaltet eller tryckt F7 for visa klockslag.

Aven om gardagens datum skulle ligga kvar nir forsta personen stimplar in pé
morgonen registreras alltid rdtt datum i transaktionen.

Stilla datum och klockslag
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For att stilla systemets klocka ska man gi till operativmenyn och dir forst ga in i
registerhanteringsmenyn med RE och dérefter vilja DA for datum och klocksslag.

Klockan bor stéllas regelbundet minst varje ménadsskifte.
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NT.D IGANGSATTNING

1. Lagg upp en arbetsdagskalender i PL21.

2. Lagg upp personalgrupper 1 PL12.

3. Lagg upp lonegrupper 1 PL32.

4. Léagg upp lonearter i PL31.

5. Ligg in ldmpliga systemparametrar i SY432.

6. Registrera 16neperioder 1 PL26.

7. Registrera anstdllda i PL11.

8. Lagg upp en arbetstidsmall i PL22.

9. Registrera arbetstidsscheman per anstilld eller per personalgrupp i PL23.

10. Registrera erséttningstabell for 6vertid och ob/skift 1 PL24 resp PL25.
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NT.E NUMMERSATTNING

Lika personal. For information om nummerséttning och storheter hinvisas till avsnitt
PL.E.
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NT

SYSTEMBESKRIVNING

Modulen innehéller endast en registreringsbild.

Registreringsbilden innehaller tvd fonster. Det en fonstret innehaller information om
hur registrering utfors. Det andra fonstret innehéller text och information som

registrerats 1 SY432.

Anstillningsnummer
10 tecken

Ange anstillningsnummer. Lds av fran personkortet eller skriv in det pa tangent-
bordet. Anstdllningsnummer madste forst vara upplagt 1 PL, personal. Se vidare

avsnitt NT.D.

Om anstillningsnummer saknas sdger systemet ifrdn och nytt anstéllningsnummer
kan anges.

Funktionstangenter som kan anvéndas:
Pil upp Vid pil upp avslutas dagen. Systemet stiller kontrollfragan:
Ska registrering avslutas for dagen? (J/N)

Ange J om dagen ska avslutas, annars N. Som alternativ till N finns pil upp och
ENTER som ocksa atervénder till faltet anstallningsnummer.

F7 Vid F7 visas klockslag hogst upp pé skdrmen. Klockslaget visas under tva
sekunder och systemet &tergdr ddrefter automatiskt till faltet

anstéllningsnummer.

Om tiden &r felaktig bor den snarast réttas till. Se vidare ddrom under avsnitt NT.C3.
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