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PERSONALREGISTER
Modulen bestar av foljande funktioner:

1. Underhall av personal och personalgrupper
Planering av arbetstider

Underhall av 16nearter och 16negrupper

Underhéll av arbetstidstransaktioner

Underhéll av arbetstidslista

Fragor/utskrift arbetstidstransaktioner

Fréagor pa personalstatus

Fragor/utskrift arbetstidsstatistik

Fragor/utskrift registeruppgifter
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PERSONALREGISTER
PL.A ALLMANT

Modulen administrerar personal- och personalgruppsregister, underhéller 16nearter,
arbetsscheman och arbetstidstransaktioner samt innehéller en fragerutin.

Modulen kan anvéndas fristdende men kan dven integreras med nérvaroterminal,
projektstyrning, tidsredovisning, material- och produktionsstyrning, verkstadster-

minal, kommunikation agDA samt SQL-rapportgenerator.

Handledningen &r uppdelad i foljande avsnitt:

PL.A Allmént

PL.B Systemoversikt
PL.C Hanteringstips
PL.D Igangséttning
PL.E Nummerséttning

PL1 - PL9 Systembeskrivning
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PL.B SYSTEMOVERSIKT

PL1 Underhall av personal och personalgrupper
PL11 Underhéll av personal
PL12 Underhall av personalgrupper
PL17 Loneperiodslutsrutin
PL171 Genomgéng av arbetstidstransaktioner
PL172 Fragor/utskrift ej avslutade poster
PL173 Avbrytning av ej avslutade poster
PL174 Utskrift av 16neperiodrapport
PL175 Utskrift av arbetstidstransaktioner
PL176 Borttagning av arbetstidstransaktioner
PL19 Registerhantering
PL191 Omrékning av personalstatistik
PL192 Borttagning av arbetstidstransaktioner
PL193 Uppdatering av 16neperioder
PL194 Borttag av ogiltig franvaro

PL2 Planering av arbetstider

PL21 Underhéll av arbetsdagskalender
PL22 Underhall av arbetstidsmall

PL23 Underhéll av arbetstidsschema

PL24 Underhall av ersittningstabell overtid
PL25 Underhall av erséttningstabell ob/skift
PL26 Underhéll av 16neperioder

PL27 Underhéll av ostimplade raster

PL3 Underhall av 16nearter och 16negrupper
PL31 Underhall av lonearter
PL32 Underhall av l6negrupper

PL4 Underhall av arbetstidstransaktioner
PL41 Underhall av arbetstidstransaktioner
PL42 Godkéannande av overtidstransaktioner
PLA43 Fragor/utskrift overtidstransaktioner
PL44 Borttag av odefinierade poster

PL5 Underhall av arbetstidslista
PL51 Utskrift av arbetstidslista
PL52 Borttagning av poster 1 arbetstidslista

PL6 Fragor/utskrift arbetstidstransaktioner
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PL7 Frégor pa personalstatus

PL8 Fragor/utskrift arbetstidsstatistik
PL81 Frigor/utskrift arbetstidsrapport
PL82 Fragor/utskrift arbetstidlista med rastavdrag

PL9 Fragor/utskrift registeruppgifter

PLI1 Fragor/utskrift personal

PL92 Fragor/utskrift personalgrupper

PL93 Fragor/utskrift arbetsdagskalender
PL94 Fragor/utskrift arbetstidsmall

PL95 Frégor/utskrift ersittningstabell 6vertid
PL96 Fragor/utskrift ersittningstabell ob/skift
PL97 Fragor/utskrift 16nearter

PL98 Fragor/utskrift 16neperioder

PL99 Fragor/utskrift rastavdragstabell
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PL.C HANTERINGSTIPS

PL.C1 Rapportering och uppfoljning av arbete utan verkstadsterminal

b)

Om verkstadsterminal, VT, ej anvédnds gors féardigrapportering av processer i
funktion MP51. Dér anges vem som utfort arbetet och den totala anvinda tiden.
Samtidigt kan dven lonearter och dvertidsersittningar registreras.

Detta ger mojlighet till uppfoljning av utfort arbete enligt tva alternativ:

a) Sammanstillning av arbetstidslista per anstilld

b) Direkt integration med AGDA 16n

Sammanstillning av arbetstidslista per anstilld

Varje avrapportering av processer 1 funktion MP51 leder till att en eller flera poster
skapas 1 ett arbetstidsregister.

Vid varje avloningsperiods slut (eller nérhelst man onskar) kan en arbetstidslista
skrivas ut i funktion PL51. Denna dr sorterad per anstilld och visar samtliga
rapporterade arbeten med summering av rapporterad arbetad tid och rapporterade
tilligg for exempelvis dvertid, specificerade post for post med lonearter och 16n.

Denna arbetstidslista kan anvindas for avstimning mot nirvarokort och som
underlag for 16n.

Efter avloningsperiodens och manadens slut bor gamla poster tas bort i funktion
PL52.

Direkt integration med AGDA lon

I funktion SY471 kan man vélja om varje rapporterat arbete i funktion MP51 direkt
ska skapa en post i ett transaktionsregister (DALFTRAN). Detta register kan direkt

ldsas in vid 16nebearbetningen i AGDA 16n.

Vid ackordsbetalning och stora transaktionsméngder kan detta spara registrerings-
arbete och minska riskerna for 6verforingsfel.

Det stéller emellertid stora krav pa rutinerna.

Vid ackord med mattliga transaktionsméngder och vid tidlon rekommenderas dérfor
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att anvinda tidkort och arbetstidslista som underlag for 16neberdkningen enligt
avsnitt a) ovan.

Vid storre transaktionsmédngder rekommenderas att verkstadsterminalen, VT
anvénds.

PL.C2 Val av dagtyper

Arbetsdagskalendern &r grundlidggande for uppldggning av arbetsscheman. I
arbetsdagskalendern anvénds dagtyper for tva olika dndamal:

- For att kunna definiera ordinarie arbetstid i arbetsmallar och darigenom
underlitta uppldggningen av arbetstidsscheman.

For att kunna definiera nér tilldgg for 6vertid och ob/skift ska utga.
Dagtyper kan véljas helt fritt.

Om personalen normalt har samma arbetstider under alla veckans fem vardagar kan
det rdcka att definiera foljande dagtyper:

Vv = Vardag (mandag - fredag)
L = Lordag
S = Sondag

Om personalen exempelvis slutar tidigare pa fredagar kan man vilja:

VvV = Vardag (méndag - torsdag)
F = Fredag
L = Lordag
S = Sondag

Har personalen olika arbetstider pa alla veckans dagar, vilket forekommer exem-
pelvis 1 handeln kan man vilja:

Mandag
= Tisdag
= Onsdag
= Torsdag
= Fredag
= Lordag
= Sondag

nHE vk W —
|
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PL.C3 Arbetspassens utformning

I ett arbetstidsschema finns utrymme for upp till fyra arbetspass per dag. Vid
registrering av arbetspass ska man tinka pa:

- Arbetspass far inte 6verlappa varandra (t ex 7.00-9.00 och 8.30-11.30)
- Arbetspassen méste registreras i kronologisk ordning.

- En arbetsdag 16per mellan kl 00.00 och 24.00, dvs midnatt heter 0.00 1 borjan
av ett pass och 24.00 i slutet av ett pass.

- Ett arbetspass kan inte 16pa over midnatt, t ex 20.00-04.00. D& en anstilld
arbetar 20.00-04.00 méndag kvall till 16rdag morgon kan foljande schema
registreras:

DagtypFrén  Till
M 20.00 24.00 mandag
A% 00.00 04.00
20.00 24.00 tisdag-fredag
L 00.00 04.00 lordag

Ar tilliggsersittningen storre vid helgen fir man dven ligga upp dagtypen F
for fredag (00.00-04.00 samt 20.00-24.00).
PL.C4 Uppliggning av arbetstidsschema for nirvaroterminal
Tillvigagéngssatt vid igangsittning av nérvaroterminal finns listat i avsnitt NT.D.
Varje anstilld som ska stimpla i NT bor ha ett arbetsschema upplagt 1 funktion
PL23. Arbetstidsschemat innehdller en sammanstillning av samtliga ordinarie
arbetspass, som den anstillde ska gora varje arbetsdag. Dir finns ocksé registrerat
vilken dagtyp som géller for varje datum, s att systemet ska kunna lagga ut tilligg

for overtid, ob och skift.

For att underlétta inldggningen av arbetstidsschemat finns olika hjdlpmedel:

a) Inlésning frin arbetsmallar

Olika arbetsmallar kan registreras 1 PL22. Dér anges ndr ordinarie arbetspass borjar
och slutar. Arbetsmallar kan ldggas upp for enskilda personer eller for
personalgrupper och for valfritt antal olika dagtyper.
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Fran arbetsmallarna kan inldsning goras automatiskt till arbetstidsscheman. Denna
inldsning gors med funktionstangent F8 vid registrering av arbetstidsschema 1
funktion PL23.

b) Inkopiering frin annan person

Det géar bra att kopiera ett arbetstidsschema fran en person till en annan f6r en manad
eller ett helt &r. Denna kopiering gors med funktionstangent F8 vid registrering av
arbetstidsschma 1 funktion PL23.

PL.C5S Hantering av overtid

Man kan som systemparameter i funktion SY432 viélja om varje dvertidspost ska
godkinnas manuellt eller om det ska ske automatiskt.

Manuellt godkdnnande gors enkelt och snabbt 1 funktion PL42.

For att slippa se sma overtidsposter vid arbetstidens bdrjan och slut sétter man en
lamplig minimitid, som ska gélla for att en Overtidspost Overhuvudtaget ska
registreras, t ex 15 minuter. Man kan ange olika minimitider vid passets borjan och
slut. De anges i funktion SY432.

PL.C6 Hantering av stimplingsfria raster

Kortare schemalagda raster som inte ingéar i1 ordinarie arbetstid, for t ex frukost, ska
framga av arbetspassens schema som ett uppehéll. Det finns plats for fyra arbetspass
per dag, sa det gér att ha schemalagd rast utanfor arbetstiden tre gdnger per dag.

Ar dessa korta raster stimplingsfria, underlittar det om minimitiden for vertid sitts
lingre 4n rasten. I sd fall skapas ndmligen ingen &vertidspost for rasten, som inte
stimplas. Exempel: Ar korta raster p4 15 minuter schemalagda och minsta 6vertid i
SY432 ar satt till 16 minuter, skapas inga dvertidsposter for rasterna.

Finns stdmplingsfria raster som ar ldngre &n minimitiden for overtid, hanterar man
detta pa foljande satt:

- Undvik att definiera overtid eller ob/skift for de tider under dagen da de
stimplingsfria rasterna ligger. Denna definition gbrs i arbetsmallarna i
funktion PL22. Dérvid skapar alla raster odefinierade arbetstidsposter, sk X-
poster.

- De odefinierade arbetstidsposterna tas ldtt bort med funktion PL44 vid
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16neperiodens slut.

PL.C7 Loneperiodrutin
Det ar viktigt att en genomténkt rutin genomfors vid 16neperiodens slut.
Da nirvaroterminal anvénds dr det lampligt att gd igenom rutinen i funktion PL17
med tillagg av lampliga rutiner under PL4 och PLS.

PL.C8 Registrering eller rittning av transaktioner i efterhand

Det gér bra att i efterhand registrera transaktioner som missats i nirvaroterminalen.
Denna tilldggsregistrering gors 1 funktion PL41.

For att kunna registrera nagot pa en person maste minst en ndrvarotransaktion finnas
frdn NT. Det gir da bra att ange nya poster pa datum bakat 1 tiden. Systemet sorterar
automatiskt 1 ritt ordning.

Om man registrerar narvaropass manuellt, maste man dock sjélv tdnka pa om man
ocksd maste registrera tilliggsposter for ob/skift. I funktion PL41 kan man ocksd
ritta gjorda transaktioner vad avser tider och lonearter.
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PL.D

IGANGSATTNING

1. Registrera personalgrupper i PL12.

2. Léagg upp personalregister i PL11.

3. Registrera 1onearter och 16negrupper i PL31 resp PL32.

Ska nérvaroterminal, NT, anvindas, skall &ven anvisningar under avsnitt NT.D lésas
igenom.
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PL.E NUMMERSATTNING
PL.E1 Anstiallningsnummer

Anstéllningsnummer anvénds i1 projektstyrningsmodulen, dels for registrering och
himtning av timkostnader och timpriser, dels for framstéllning av projekt-
specifikationer sorterade per anstilld och i MPS-modulen, dir anstillningsnummer
kan anges vid fardigrapportering av processer och i tidredovisningen for registrering
av timmar direkt pa fakturaunderlag.

Anvénds inte MPS eller AGDA 16n dr det lampligt att vélja personens initialer,
efternamn, eller den forsta delen av efternamnet exempelvis med fem bokstéver.

Om MPS och AGDA 16n anvénds méste anstillningsnumret varar numeriskt.
Anledningen dr att AGDA 16n inte tilldter bokstéver. Personnumret kan véljas, men
rekommenderas inte eftersom det dr onddigt langt.

Format: 2 tecken, alfanumeriskt
Registrering: PLI1
Register: perper

PL.E2 Personalgrupp

Personalgrupper kan anvédndas 1 projektstyrningsmodulen for registrering av
timkostnader och timpriser for olika personalkategorier.

For varje anstillningsnummer anges en personalgrupp. Onskar man inte sitta
timkostnader och timpriser individuellt pa varje person kan dessa i stéllet registreras
pa personalgruppen. Vid transaktionsregistrering 1 funktion PR3 hidmtas
timkostnader och timpriser fran personalgruppsregistret om timpriser inte angivits pa
anstéllningsnumret.

Det ar darfor lampligt att vélja personalgrupper efter behov av att differentiera
timkostnader och timpriser.

Vid val av nummer beakta mojligheten till samordning med resursgrupperna, se detta

avsnitt.

Format: 2 tecken, numeriskt
Registrering: PL21

Register: perpgr
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PL.E3 Loneart

Format:

Registrering:

Register:

3 tecken, numeriskt
PL3
perart
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PL1

PL11

UNDERHALL AV PERSONAL OCH PERSONALGRUPPER
Funktionen bestér av foljande underfunktioner:

1. Underhall av personal

2. Underhall av personalgrupper

7. Loneperiodslutsrutin
9. Registerhantering

Underhall av personal

PL11 Underhall av personal

Anstallningsnr
Namn
Personalgrupp
Arbetsstalle
Produktionsgrupp

Timkostnad
Timpris

Overtidsberattigad

Ordinarie I6neart

Ange anstdllningsnummer. Finns personen registrerad tidigare visas "andring" i annat
fall "uppldggning" 1 menynamnet. Vid anvindning 1 material- och
produktionsstyrning samt AGDA 16n maste anstéllningsnumret vara numeriskt, dock
ej noll. Eftersom alfanumeriska anstéllningsnummer kan anvéndas bér man vid
numeriska nummer anvianda nummerserier med lika antal siffror, for att fa
utskrifterna 1 nummerordning, tex 1 -9, 11 -99, 101 - 999 osv.

Ange personalgrupp. Systemet svarar med personalgruppens bendmning.

Ange ev arbetsstélle. Detta anvinds framforallt 1 material- och produktionsstyrning

nn

dé hér kan anges arbetsstille "sag", "svarv" etc.

Vid projektredovisning och tidsredovisning anges kostpris per arbetad timme.
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Vid projektredovisning och tidsredovisning anges externpris per arbetad timme.

Ange ordinarie 16neart, systemet svarar med bendmning. Ordinarie l6neart utgar for
alla schemalagda timmar 1 PL23.
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PL12

PL17

Underhall av personalgrupper

PL12 Underhall av personalgrupp

Personalgrupp 0
Benamning
Avtalstyp
Timkostnad

Timpris

Ange gruppnummer. Finns gruppen registrerad tidigare visas "@ndring" 1 annat fall
"uppldggning" 1 menynamnet.

Avtalstyp anvdnds om man vill knyta olika ersdttningstabeller for overtid och
ob/skifttillagg till olika personalgrupper.

For Avtalstyp vilj t ex:

T = Tjansteman

K = Kollektivanstilld

Ange valfritt tecken for avtalstyp eller lamna faltet blankt.

Vid projektredovisning och tidsredovisning anges kostpris per arbetad timme.

Vid projektredovisning och tidsredovisning anges externpris per arbetad timme.

Vid material- och produktionsstyrning och 1 nérvaroterminalen anvénds istéllet
l6nearter som grund for kostnadsberdkning och lon/erséttning.

Loneperiodslutsrutin

Funktionen bestar av fo6ljande underfunktioner:

1. Genomgéng av arbetstidstransaktioner
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PL171

2. Fragor/utskrift ej avslutade poster

3. Avbrytning av ej avslutade poster

4. Utskrift av I6neperiodrapport

5. Utskrift av arbetstidstransaktioner

6. Borttagning av arbetstidstransaktioner

Genomging av arbetstidstransaktioner

Programmet rdknar igenom samtliga arbetstidstransaktioner och uppdaterar
arbetstidsstatistiken.

PL171 Genomgang av arbetstidstransaktioner

Programmet gar igenom arbetstidstransaktionsregistret |
och uppdaterar eventuellt felaktig arbetstidsstatistik. |

+———+

+

Anstallningsnummer
Léneperiod 0 53

PL172

Fragor/utskrift ej avslutade poster

I funktionen listas arbetstidstransaktioner som ej avslutats.

PL172 Fragor/utskrift ej avslutade poster

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Personalgrupp
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PL173

Loneperiod
Avtalstyp

Skarm/Lista (S/L)

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Transaktionerna visas pa skarmen
L = Utskriften gors pé skrivare

Avbrytning av ej avslutade poster

I funktionen avbryts arbetstidstransaktioner som paborjats men ej avslutats inom
angiven loneperiod.

PL173 Avbrytning av ej avslutade poster

+ +
| Rutinen avbryter poster som pabérjats men ej avslutats |
| inom angiven léneperiod. |
| |
+ +
Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Personalgrupp

Loneperiod
Avtalstyp

OK att avbryta ej avslutade poster? (J/N)

Systemet visar vilka datum angivna period omfattar och varnar om avslutning ej kan
genomforas. Vid avbrytning avslutas ej avslutade poster kl 24.00 sista datum pa

perioden och en ny post ldggs upp med borjan kl 00.00 férsta datum 1 foljande
period.
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PL174 Utskrift av loneperiodrapport
Skrivare: BN

I funktionen skrivs arbetstidsrapporter ut per anstdlld inom angiven I6neperiod.

PL174 Utskrift av Idneperiodrapport

Programmet skriver ut arbetstidsrapporter (PL81) for varje |
anstalld inom angiven I6neperiod. Utskriften &r inte obli- |
gatorisk i Ibneperiodslutsrutinen. |

|
|
|
|
+ +

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Personalgrupp

Loneperiod 01
Avtalstyp

Utskrift? (J/N)

PL175 Utskrift av arbetstidstransaktioner
Skrivare: BN

I funktionen skrivs arbetstidstransaktioner ut per anstilld inom angiven loneperiod.
Transaktionerna maste skrivas ut fore borttag i funktion PL176.

Selekteringen ar analog med funktion PL174, v g se detta avsnitt for anvisningar.

PL175 Utskrift av arbetstidstransaktioner

Programmet skriver ut arbetstidstransaktioner for varje |
anstalld inom angiven I6neperiod. Utskriften ar obli- |
gatorisk i Ibneperiodslutsrutinen. |

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
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Personalgrupp
Loneperiod
Avtalstyp
Utskrift? (J/N)
PL176 Borttagning av arbetstidstransaktioner

PL19

PL191

I funktionen raderas arbetstidstransaktioner inom angivet intervall. Efter borttagning
kan inte lidngre arbetstidsrapport skrivas ut. Poster som ska raderas médste forst
skrivas ut i funktion PL175.

PL176 Borttagning av arbetstidstransaktioner

| Rutinen raderar arbetstidstransaktioner inom an- |
| givetintervall. Observera att borttag innebar att |

| utskrift av arbetstidsrapport inte kan goéras langre. |
| Enbart poster som skrivits ut i PL175 kan tas bort. |
I I
-+

Anstallningsnummer
Loneperiod

Borttag? (J/N)

Registerhantering

Funktionen bestér av foljande underfunktioner:
1. Omrékning av personalstatistik

2. Borttagning av arbetstidstransaktioner

3. Uppdatering av loneperioder

4. Borttagning av ogiltig frdnvaro

Omrikning av personalstatistik

Funktionen anvénds for att rdkna om arbetstidsstatistik, vilket kan goras t ex d& man

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18 MANUAL PL
Sid 20

p g a strdmavbrott misstanker att ett fel kan ha uppstétt.

PL191 Omrakning av personalstatistik

Rutinen raknar om statistikuppgifter i personalregistren |
utifrdn arbetstidstransaktionsregistret. |

+TT T+

Anstallningsnummer
Léneperiod

PL192 Borttagning av arbetstidstransaktioner

Funktionen anvdnds for att radera samtliga arbetstidstransaktioner inom angivet
intervall. Efter radering kan inga arbetstidsrapporter skrivas ut. Normalt gors
borttagning av transaktioner i 16neperiodslutsrutinen, funktion PL175.

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18

MANUAL PL

PL193

PL192 Borttagning av arbetstidstransaktioner

Rutinen raderar samtliga arbetstidstransaktioner inom |
angivet intervall. Observera att borttag innebar att |
utskrift av arbetstidsrapport inte kan géras langre. |
Vid normal hantering av arbetstidstransaktioner gérs |
borttag i periodsslutsrutinen (PL17). |

Anstallningsnummer
Loneperiod

Borttag? (J/N)

Uppdatering av loneperioder

Funktionen anvinds for att uppdatera gillande 16neperiod pa arbetstidsposter.

PL193 Uppdatering av I6neperioder

Rutinen uppdaterar arbetstidsposters I6neperiod |
utifrdn Idneperiodsregistret |

+——— +
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PL19%4 Borttagning av ogiltig frianvaro

Funktionen raderar arbetstidstransaktioner av typen O = ogiltig frinvaro, inom
angivet intervall.
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PL194 Borttagning av ogiltig franvaro

| Rutinen raderar arbetstidstransaktioner av typen O inom

| angivet intervall. O = ogiltig franvaro |

Anstallningsnummer
Transaktionsdatum
Arbetstidsintervall

OK att radera transaktioner?  (J/N)
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PL2 PLANERING AV ARBETSTIDER
Funktionen bestér av foljande underfunktioner:

1. Underhall av arbetsdagskalender

2. Underhall av arbetstidsmall

3. Underhall av arbetstidsschema

4. Underhall av ersittningstabell 6vertid
5. Underhall av ersittningstabell ob/skift
6. Underhéll av 16neperioder

7. Underhéll av ostdmplade raster

PL21 Underhall av arbetsdagskalender

I arbetsdagskalendern registreras arets arbetsdagar. Arbetsdagarna indelas i valfria
dagtyper, vilka sedan anvidnds vid schemaldggning och for erséttning vid overtid
samt ob/skift.

PL21 Underhall av arbetsdagskalender

ARBETSDAGSKALENDER
1111111111222222222233
1234567890123456789012345678901

V = Vardag F = Fredag L = Lérdag S = S6ndag F10:Uppdatera Escape:Avbryt

Ange vilket ar arbetsdagskalendern avser. Kalendern for angivet dr visas pa skdrmen.
Finns ingen kalender upplagd for aret visas alla dagar som V, vardag.

Registrera dnskad dagtyp for arets samtliga dagar. Anvénd t ex:

\Y = Vardag
F = Fredag
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L = Lordag
S = Sondag

Om inte denna indelning av veckans dagar passar sa finns det utforliga anvisningar
over andra alternativ 1 avsnitt PL.C2.

PL22 Underhall av arbetstidsmall

I funktionen registreras arbetstider per dagtyp och anstdlld eller personalgrupp.
Arbetsmallen underléttar upplaggningen av arbetstidschema per anstélld i funktion
PL23. Mallen utformas som en typisk arbetsdag generellt eller per personalgrupp och
kan dérefter kopieras och ev justeras per anstilld.

PL22 Underhall av arbetstidsmall

Anst.nr
Personalgrupp
Dagtyp

Fran klockan

Till klockan

Ange vem arbetstidsmallen avser. Lamna faltet blankt for att registrera en generell
mall.

Ange personalgrupp, filtet hoppas Over om anstillningsnummer angivits. Ar
arbetstiden lika for samtliga inom en personalgrupp, kan en mall registreras per

personalgrupp.

Ange vilka tider den anstillde ska arbeta. Upp till fyra tidsintervall kan registreras, se
vidare avsnitt PL.C3.

Direfter kan arbetstiden for nésta dagtyp registreras.
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PL23 Underhall av arbetstidsschema

I funktionen registreras arbetstidsschema per méinad och anstilld/personalgrupp.
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Ar a1 Pers.gr 0
Anst.nr Manad 06 JUNI

DAG TYP FRAN TILL FRAN TILL FRAN TILL FRAN TILL

0.00

o
©
ri<<<<unra<<<<nr

F2:Andra dagtyp F4:Borttag F5:N&sta ménad F6:Féregdende manad F7:Byta sida
F8:Kopiera F10:Avsluta PIL-NER:Nasta rad Escape:Avbryt

Pé skdrmen visas datum i vénstra kolumnen och direfter vilken dagtyp detta datum
ar. Flytta till nésta falt med ENTER. Foljande funktionstangenter finns:

F2 Andra dagtyp

F4 Borttag av hela schemat

F5 Nésta ménad

F6 Foregaende ménad

F7 Byt sid, i skirmen visas antingen datumen 1-15 eller 16-31
F8 Kopiera

F10 Avsluta med uppdatering

Pil ner Naésta rad

Shift+F1 Avbryt funktionen, inga &ndringar lagras

Vid F8 Kopiera finns foljande val:

1. Kopiera arbetsschema frin annat schema per minad.

Ange fran vilken anstélld schema ska kopieras. Systemet svarar med namn.

Ange frdn vilken personalgrupp schema ska kopieras. Filtet hoppas over om
anstéllningsnummer angivits.

Systemet visar vilken manad som avses och fragar:

OK? (J/N)
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Vid J kopieras angivet schema till det aktuella. N tergér till funktionen.
2. Kopiera arbetsschema frin annat schema per ar
Ange fran vilken anstélld schema ska kopieras. Systemet svarar med namn.

Ange fran vilken personalgrupp schema ska kopieras. Féltet hoppas Over om
anstidllningsnummer angivits.

Systemet frigar:
OK? (J/N)

Vid J kopieras den anstilldes, eller personalgruppens, schema for innevarande ar till
det aktuella schemat. N atergér till funktionen.

3. Kopiera arbetsschema frin arbetsmall per ménad
Systemet visar vilken manad som avses och fragar:
OK? (J/N)

Vid J kopieras angiven arbetstidsmall till det aktuella schemat. N atergér till funktio-
nen.

4. Kopiera arbetsschema frian arbetsmall per ar
Systemet frigar:
OK? (J/N)

Vid J kopieras angiven arbetstidsmall till aktuell persons schema for hela inne-
varande dr. N atergér till funktionen.

Efter kopiering kan scheman 4ndras for individuella avvikelser, se avsnitt PL.C4.

PL24 Underhéll av ersittningstabell overtid

I funktionen registreras vid vilka tider och dagtyper som &vertidsersittning ska utga.
Vidare anges vilken Ioneart som ska anvidndas vid registrerad Overtid.
Overtidsersattning utgar endast for tid utanfor den anstilldes ordinarie arbetstid.
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PL24 Underhall av ersattningstabell dvertid

| denna funktion registreras for olika dagtyper |

och tider vilken I6neart som overtid skall er- |

sattas efter. Overtid ersatts endast for tid |

utanfér den anstalldes ordinarie arbetstid. |

For alla dagtyper bor hela dygnet téckas in. |
I

4
T

+— 7 +

Avtalstyp
Dagtyp

Fran klockan
Till klockan
Loneart

Ange avtalstyp, t ex:

T = Tjénstemén
K = Kollektivanstéllda
eller annan avtalstyp registrerad 1 PL12

Blank ger samtliga.

Underhall av ersittningstabell ob och skift

I funktionen registreras vid vilka tider och dagtyper som tilliggsersdttning for
obekvam arbetstid och skift ska utgd. Vidare anges vilken l6neart som ska anvéndas
under registrerade tider. Ersdttning utgar som tilligg bade pa ordinarie arbetstid och
overtid.

PL25 Underhall av ersattningstabell ob och skift

| I denna funktion registreras for olika dagtyper och tider |

| vilken I6neart som ska anvandas for tillaggsersattning |
| for obekvam arbetstid och skift. Denna ersattning utgar |
| darvid som tilldagg bade pa ordinarie arbetstid och pa [

| overtid. For alla dagtyper ska enbart tider tackas féor |

| vilka tillaggsersattning utgar. |
|

+
+
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Avtalstyp
Dagtyp
Frén klockan
Till klockan
Loneart

PL26

PL27

Ange avtalstyp, t ex:
T = Tjanstemén
K = Kollektivanstillda

eller annan avtalstyp registrerad 1 PL12

Blank ger samtliga.

Underhéll av loneperiodregister

PL26 Upplaggning av Iéneperiodregister

Avtalstyp

Loéneperiod 0

Fr o m datum 000000
Tom datum 000000
Antal arbetsdagar  0.00

Antal arbetstimmar 0.00

Ange avtalstyp, t ex:
T = Tjanstemén
K = Kollektivanstillda

eller annan avtalstyp registrerad i PL12

Blank ger samtliga.

Underhéll av ostiimplade raster
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I denna funktion registreras tidsavdrag for rast som ska goras per arbetspass.
Tidsavdrag kan sittas beroende av dagtyp och passets langd.
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PL27 Underhall av ostamplade raster

| 1denna funktion registreras tidsavdrag for rast |
| som ska goras per arbetspass. Tidsavdrag kan |
sattas beroende av dagtyp och passets langd. |

I
I
+ +

Dagtyp
Fr o m tim/pass

Rastavdrag

Valfria dagtyper kan definieras i arbetsdagkalendern i funktion PL21. Annars finns
som standard foljande dagtyper att vilja pa:

V = vardag
F = fredag
L = l6rdag
S = s6ndag

Viljs 'blank' géller detta generellt.

F8: visar rastavdragstabell, med f6ljande rubriker
dagtyp
passldangd
rastavdrag
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PL3 UNDERHALL AV LONEARTER OCH LONEGRUPPER
Lonearter anvdnds for 1oneberdkning. De kan registreras i fardigrapportering av
processer 1 funktion MP51 och redovisas i arbetstidslistan i funktion PL4 eller
automatiskt dverforas till AGDA 16ns transaktionsfil DALFTRAN.
Till 16nearterna kan knytas en betalning/timme, som anvénds vid berdkning av 16n,
och ett kostpris/timme, som kan anvindas for berdkning av kostpris i projektmodu-
len.

Funktionen bestér av foljande underfunktioner:

1. Underhall av 16neart
2. Underhall av l6negrupper

PL31 Underhall av loneart

PL31 Underhall av I6neart

Léneart 0
Benamning
Lonetyp

Lonegrupp
Ers/avdrag, kr/tim
Ers/avdrag, %

Kostpris, kr/tim

For Lonetyp véljer man mellan:

= Arbetad ordinarie tid
= Overtid

= OB/skifttillagg

= Giltig franvaro

= Ogiltig franvaro

= Extra odefinierad tid

> O™ =H o>
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PL32 Underhall av lonegrupper

PL32 Underhall av I6negrupp

Lénegrupp O

Benadmning
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PL4 UNDERHALL AV ARBETSTIDSTRANSAKTIONER
Modulen bestar av foljande funktioner:
1. Underhall av arbetstidstransaktioner
2. Godkénnande av dvertidstransaktioner
3. Frigor/utskrift overtidstransaktioner
4. Borttag av odefinierade poster

PL41 Underhall av arbetstidstransaktioner

Funktionen anvénds for att @ndra tidpunkt, 16netyp, 16neart och antal timmar for
registrerade arbetstidstransaktioner.

PL41 Underhéll av arbetstidstransaktioner

Selektering Fran Till

Anstallningsnr

Datum

P& en ny skdrmbildssida visas en arbetstidspost per rad med anstdllningsnummer,
namn, datum och klockslags for postens borjan och slut samt 16neart, 16netyp, dagtyp
och antal timmar (hela och hundradelar).

ANST.NR NAMN <---FRAN---> <--TILL--> ART TYP DAG TIMMAR

20 BOSSE BOSSSON 960514 12.17 960514 12.32 010 A 0.25
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F1:Ny rad F4:Borttag F5:N{stasida F7:Uppenrad F10:Avslut/uppdatera
Tab:Anvisningar

For varje post kan réttelser goras, poster kan tas bort och nya kan lidggas till. F1
lagger upp en ny rad, F4 raderar rad, F5 ger nista sida, F7 ldgger till en rad och F10
avslutar och uppdaterar.

Markéoren star i faltet typ. Forflyttningar mellan falten gors framit med ENTER,
bakat med pil upp, en rad upp med F7 och till raden under med pil ner. Tab ger
hjélp.

Ange datum da arbetstidstransaktionen inleddes.

Ange klockslag for instdmpling.

Ange datum da arbetstidstransaktionen avslutades.

Ange klockslag for utstdmpling.

Ange 6neart for arbetstidsposten.

Ange Typ. Vilj mellan:

A = Arbetad ordinarie tid
O Overtid

T = Oby/skifttillagg

F = Giltig franvaro

O = Ogiltig franvaro

X Extra odefinierad tid
Ange 16netyp.

Vid typ F, franvaro, samlas samtliga arbetstidstransaktioner till en post. I faltet Dag
visas det antal dagar frinvaron omfattar. Féltet kan ej nés.

Ange antal timmar transaktionen omfattar.

Dé samtliga dndringar pd en sida dr gjorda trycker man F10 for uppdatering.
Foljande alternativ finns ddrefter:

ENTER = Uppdatering, samtliga dndringar registreras, nésta sida visas
dérefter
Pil upp = Atergér till sidan for fortsatt bearbetning
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S = Avbryter och dtergar till selekteringsbilden, inga &ndringar
lagras
Shift+F1 = Atergar till sidan i ursprungligt skick, gjorda Zndringar
raderas
PL42 Godkannande av overtidstransaktioner

Funktionen anvénds for att godkdnna registrerade Gvertidstransaktioner. Har man i
systemparametrarna SY432 valt automatiskt godkédnnande ar 6vertidsposterna redan
markerade som godkéinda. Har man valt manuellt godkidnnande rdknas samtliga
Overtidstransaktioner som obehandlade tills de godkénts i funktionen eller PL41. For
att se godkdnda Overtidsposter anger man "nej" pa fragan "enbart obehandlade".

PL42 Godkannande av Overtidstransaktioner

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Datum

Enbart obehandlade J

Pé skdrmen visas dérefter en ny bildskdrmssida med forsta anstdllningsnummer och
datum, inom selekterat intervall, som innehaller nagon dvertidspost.

ANST.NR NAMN <---FRAN---> <--TILL--> ART TYP GODK TIMMAR

Markéren stér 1 faltet godkénd vid forsta Overtidstransaktionen. Foljande alternativ
finns:

F4:  Borttag, aktuell rad tas bort
F6:  Ej behandlad, posten limnas obehandlad, dvs varken godkind eller icke
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godkind. Godkénnande/ej godkdnnande gors vid annat tillfille
F7:  Godkidnd, posten markeras med "G", godkiand

F8:  Ej godkénd, posten markeras med "ej", ej godkédnd
F10: Uppdatera/nésta sida

Vid dndringar ges alternativen:

ENTER uppdaterar och lagrar &ndringen
Pil upp angrar och atergér till skdrmbilden, dndringarna lagras inte
S avbryter och atergér till selekteringsbilden, inga dndringar lagras
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PLA43

Skrivare:

PL4

Fragor/utskrift 6vertidstransaktioner

SN90

PL43 Fragor/utskrift dvertidstransaktioner

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Personalgrupp
Datum

Skarm/Lista (S/L)

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Valda overtidsposter visas pa skdrmen
L = Utskrift gors pa skrivare

Borttag av odefinierade poster

I funktionen raderas poster med transaktionstyp X angiven selektering.

PL44 Borttag av odefinierade poster

Rutinen raderar arbetstidstransaktioner av typen X inom |
angivet intervall. X = extra odefinierade poster |

+———+

+

Anstallningsnummer
Transaktionsdatum
Arbetstidsintervall

OK att radera transaktioner?  (J/N)
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PL5 UNDERHALL AV ARBETSTIDSLISTA
Funktionen bestér av foljande underfunktioner:
1. Utskrift av arbetstidslista
2. Borttagning av poster i arbetstidslista

PL51 Utskrift av arbetstidslista
Skrivare: BN

Arbetstidslistan omfattar en specifikation av samtliga rapporterade arbeten under
vald period, fordelade pé anstéllningsnummer.

Summering gors per anstdllningsnummer och totalt av arbetad tid, tilldggstid, 16n
och foradlingsvérde.

Arbetstidslistan ar avsedd for:

- Avstamning av arbetad tid per anstélld jamfort med nérvarotid.
- Analys av olika anstilldas arbetsuppgifter.

PL51 Utskrift av arbetstidslista

Firma 1

Fran datum
Till datum

Fran anst.nr
Till anst.nr

PL52 Borttag av poster i arbetstidslista
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Funktionen anvénds for borttag av poster ur registret for rapporterade arbeten per
anstilld (mpsopt).

Borttag bor inte goras forrdn man kontrollerat att arbetstidslista med foradlings-
vérden finns uttagna for aktuell tidsrymd.

PL52 Borttagning av poster i arbetstidslista

Firma 1

Fran datum
Till datum

Fran anst.nr
Till anst.nr
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PL6 FRAGOR/UTSKRIFT ARBETSTIDSTRANSAKTIONER
Skrivare: BN

I funktionen visas valda nérvaro- eller stimplingstransaktioner.

PL6  Fragor/utskrift arbetstidstransaktioner

Selektering From Tom

Anstallningsnr
Personalgrupp
Datum

Skarm/Lista (S/L)
Narvaro- eller stamplingstransaktioner  (N/S)
Sorterad pa anstallningsnr eller datum  (A/D)

Sidbyte for varje anstalld (J/N)

For Skarm/Lista véljer man mellan:
S = Transaktionerna visas pa skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

For Narvaro- eller stimplingstransaktioner véljer man mellan:

N = Nérvarotransaktioner, dvs mellan vilka tidpunkter den anstillde varit in- eller
utstamplad

S = Stamplingstransaktioner, vid vilka klockslag in- eller utstimpling gjorts

For Sorterad pé anstéllningsnummer eller datum viljer man mellan:
A = Transaktionerna sorteras i anstéllningsnummerordning

D = Transaktionerna sorteras i datumordning

P& skdrmen listas foljande kolumner:

Vid N.

Anst.nr Anstillningsnummer
Namn Den anstilldes namn
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Fran
Till

Art

Typ
Dgr
Timmar

Fran vilket datum och klockslag transaktionen omfattar
Till vilket datum och klockslag transaktionen omfattar
Vilken I6neart som giller under transaktionen

Lonetyp

Antal dagar

Antal timmar (hela och hundradelar)
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PL7

FRAGOR PA PERSONALSTATUS

I funktionen visas vilka som for tillfallet dr in- resp utstimplade eller franvarande.

PL7 Fragor pa personalstatus

Status (Inne,Ute)
Selektering Fran Till
Produktionsgrupp

Arbetsstalle
Personalgrupp
Anstallningsnr

For Status viljer man mellan:
I =Inne
U = Utstdmplade eller franvarande

Pé skdrmen listas foljande kolumner:

Prod Produktionsgrupp

Arbetsst Arbetsstille

PGR Personalgrupp

Anst.nr Anstéllningsnummer

Namn Den anstélldes namn

Stat Status (inne, ute, franvarande)

Klockslag Klockslag for senaste registrering i narvaroterminal
HANDELSPRODUKTER AB PERSONALSTATUS

PROD ARBETSST PGR ANST.NR NAMN STAT
KLOCKSLAG

00 00 UT 000000/00.00

00 10 10 ANDERS ANDERSSON uT

000000/00.00
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00 10 11 BERTIL BENGTSSON uT
000000/00.00
00 20 12 CARINA CARLSSON uTt
000000/00.00
00 20 13 DAN DAVIDSSON uTt
000000/00.00
00 20 14 ERIK ERIKSSON uTt
000000/00.00
00 20 15 MARTINA MATSDOTTER ut
000000/00.00
00 20 16 NIKLAS NILSSON uTt
000000/00.00
00 20 17 OLA OLOFSSON uT
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PL8

PL81

FRAGOR OCH UTSKRIFTER ARBETSTIDSSTATISTIK
Funktionen bestér av foljande underfunktioner:

1. Fragor/utskrift arbetstidsrapport

2. Fragor/utskrift arbetstidlista med rastavdrag

Fragor/utskrift arbetstidsrapport

Skrivare: BN

I funktionen skrivs ut en sammanstéllning dver arbetad tid och franvaro per anstélld.

PL81 Fragor/utskrift arbetstidsrapport

Selektering From Tom

Anstallningsnr
Personalgrupp
Arbetsstalle
Produktionsgrupp

Léneperiod
Datum

Sorterad pa anstalld eller datum A (A/D)
Med l6neartsspecifikation N (J/N/E)
Skarm/Lista S (S/L)

For Sorterad pé anstilld eller datum véljer man mellan:
A = Sortering i anstillningsnummerordning
D = Sortering i datumordning

For Skdrm/Lista véljer man mellan:
S = Transaktionerna visas pa skarmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Listan omfattar f6ljande kolumner:

Datum
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Dagtyp
Anstéllningsnummer
Namn (ej vid skarmutskrift)
Personalgrupp

Arbetsstille
Produktionsgrupp (ej vid skarmutskrift)
Ordinarie arbetstid

Overtid

Total arbetad tid

Franvaro 1 dagar

Giltig frdnvaro

Ogiltig franvaro
Odefinierad tid

PL82 Fragor/utskrift arbetstidlista med rastavdrag
Skrivare: BN

Programmet listar samtliga nédrvarotransaktioner for anstdlld inom vald period med
loneartspecifikation. Programmet gor rastavdrag enligt rastavdragstabell, om sédan
lagts upp 1 PL27.

Om systemparametrar for registrering av minsta och hogsta overtid ar ifyllda,
justeras in- och utstdmplingsklockslagen mot nirmaste halvtimme. Tiderna for
arbetstidsberdkningen redovisas 1 egen kolumn (BER). Observera att justering hér
ocksé gors pé ordinarie arbetstidsposter och tilldggsposter. Om justering inte onskas,
sdtt systemparametern till 0.

Exempel pé justering;

Fore=10 Efter =5

7.20-7.30 =7.30 16.00-16.05 =16.05

7.31 =7.31 16.06 =16.06

7.49 =749 16.18 =16.18
7.50-8.00 =8.00 16.30-16.35 =1635 osv

PL82 Fragor/utskrift arbetstidlista med rastavdrag

Selektering From Tom

Anstallningsnr
Personalgrupp

Loneperiod
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Datum

Skarm/Lista

For Sorterad pa anstélld eller datum véljer man mellan:
A = Sortering 1 anstéllningsnummerordning
D = Sortering i datumordning

For Skarm/Lista véljer man mellan:
S = Transaktionerna visas pa skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Listan omfattar f6ljande kolumner:

Datum

Dagtyp
Anstéllningsnummer

Namn (ej vid skdrmutskrift)
Personalgrupp

Arbetsstille
Produktionsgrupp (ej vid skdrmutskrift)
Ordinarie arbetstid

Overtid

Total arbetad tid

Franvaro i dagar

Giltig franvaro

Ogiltig franvaro
Odefinierad tid
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PL9

PLI91

FRAGOR OCH UTSKRIFT PERSONAL OCH KALENDER
Funktionen bestér av foljande underfunktioner:

. Frégor/utskrift personal

. Frégor/utskrift personalgrupper

. Frégor/utskrift arbetsdagskalender

. Fragor/utskrift arbetstidsmall

. Fragor/utskrift ersattningstabell dvertid
. Fragor/utskrift ersittnignstabell ob/skift
. Fragor/utskrift 16nearter

. Frigor/utskrift Ioneperioder

. Frgor/utskrift rastavdragstabell

O 00 1N DN B W —

Fragor/utskrift personal

Skrivare: SN90

PL91 Fragor/utskrift personal

Selektering Fran Till

Anstallningsnr
Personalgrupp

Skarm/Lista (S/L)

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Personallista visas pd skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Listan omfattar foljande kolumner:

Anst.nr Anstidllningsnummer
Namn Den anstédlldes namn
PGR  Personalgrupp
Arb.st Arbetsstille

Prod Produktionsgrupp

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18

MANUAL

PL
Sid 51

PL92

PL93

Art  Loneart

Over Overtidsberittigad markeras med O
Kostpr Kostpris/timme

Forspr Timpris

Fragor/utskrift personalgrupper

Skrivare: SN75

PL92 Fragor/utskrift personalgrupper

Selektering Fran Till

Personalgrupp

Skarm/Lista (S/L)

For Skdrm/Lista véljer man mellan:
S = Personalgrupperna visas pa skarmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Listan omfattar f6ljande kolumner:

PGR  Personalgrupp

Bendmning  Personalgruppens benimning
Kostpr Kostpris/timme

Forspr Timpris

Fragor/utskrift arbetsdagskalender

Skrivare: SN75

PL93 Fragor/utskrift arbetsdagskalender

Selektering Fran Till

INFOFLEX - for bittre styrning
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MANUAL

PL
Sid 52

Ar 1996

Skarm/Lista (S/L)

PL94

For Skdrm/Lista véljer man mellan:

S = Kalendern visas pd skirmen
L = Utskriften gors pé skrivare

Fragor/utskrift arbetstidsmall

Skrivare: SN75

PL94 Fragor/utskrift arbetstidsmall

Selektering Fran Till

Anstallningsnummer

Skarm/Lista (S/L)

PL95

For Skarm/Lista véljer man mellan:

S = Mallen visas pd skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Mallen omfattar foljande kolumner:

Anst.nr Anstdllningsnummer
PGR Personalgrupp

Typ  Dagtyp

Fran  Arbetspassets borjan
Till  Arbetspassets slut

Fragor/utskrift ersittnignstabell évertid

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18

MANUAL PL
Sid 53

PL96

PL97

Skrivare:

Skrivare: SN75

PL95 Fragor/utskrift ersattningstabell dvertid

Selektering Fran Till
Avtalstyp
Skarm/Lista (S/L)

For Skdrm/Lista véljer man mellan:

S = Ersattnignstabell visas pa skdrmen

L = Utskriften gors pa skrivare
Fragor/utskrift ersittningstabell ob/skift

Skrivare: SN75

Funktionen ar analog med PL95, v g se detta avsnitt for anvisningar.

PL96 Fragor/utskrift ersattningstabell ob/skift

Selektering Fran Till

Avtalstyp P =

Skarm/Lista S (S/L)

Fragor/utskrift lonearter

SN75

INFOFLEX - for bittre styrning




2021-04-18 MANUAL PL

PLO97 Fragor/utskrift Idnearter

Selektering Fran Till
Loneart 0
Skarm/Lista (S/L)

For Skarm/Lista viljer man mellan:
S = Personallista visas pa skdrmen
L = Utskriften gors pé skrivare

INFOFLEX - for bittre styrning
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MANUAL

PL
Sid 55

PLI8

PL99

Fragor/utskrift loneperioder

Skrivare: SN75

PL98 Fragor/utskrift Idneperioder

Selektering Fran Till
Avtalstyp
Skarm/Lista (S/L)

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Erséttnignstabell visas pa skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

Fragor/utskrift rastavdragstabell

Skrivare: SN75

PL99 Fragor/utskrift rastavdragstabell

Selektering Fran Till
Dagtyp
Skarm/Lista (S/L)

For Skiarm/Lista viljer man mellan:
S = Erséttnignstabell visas pa skdrmen
L = Utskriften gors pa skrivare

INFOFLEX - for bittre styrning
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MANUAL PL
Sid 56

Listan har foljande kolumner:

Dagtyp
Passliangd

Rastavdrag

INFOFLEX - for bittre styrning




