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Kartoteker

CompuClock ’s vigtigste datakartoteker er:

Medarbejdere
Registreringer
Afdelinger
Koder
Helligdage
Perioder
Regler

4 Regler D X |
= I - =
E M Registrering af helligdage |

'||
I - <
| e - 1]

1
| Rl
1 ' E B & Medarbejdere lu
: Medarbeidernr. | Navn || AfdeLMummer  Atdelilavn
! p as as
I I ] < 50 5 Z
i | T 20 Seren Johansen
i 11 Smed 0 Jens Kristian Guidberg Hansen
i ! 11 Smed 110 Alan Korsgaard
| ! 11 Smed 120 John Lundgaard
! 11 Smed 130 Culam
: 11 Smed 240 Jacob Friis Andersen
= | 11 Smed 260 Dan Snitgaard
il | 11 Smed 470 Morten Houling
I 5 b 11 Smed 520 Adrian Ploumann
A | 11 Smed 700 Hung lam
E 11 Smed 770 Jim Nielsen
— H 11 Smed 860 Poul Erik Hansen
ﬁ 11 Smed 800 Eskil Valaker
s 11 Smed 830 Martin Hansen
’F E 11 Smed 840 Allan Kjser
= 11 Smed §70 Karsten Nurup Pedersen _VJ
|an
antal reg.:34 - Licens { 115 : Herafi brug (28

Der er mulighed for hgjre klik i dem alle sammen, og fra den derved fremkomne
valgmenu abnes adganag til forskellige anvendellige funktioner. Disse varierer en
del fra ét kartotek til et andet

Brugere opfordres til at benytte disse muligheder, prgve sig frem, og hvis der
opstar spgrgsmal sd kontakt Sterna for besvarelse.

Nedenfor er en oversigt over menuer.
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Medarbejderkartotek

Registreringer Vise alle
Vis valgte medarbejdere i kartotek b Vise dem der er maerket | Terminal
Terminaler f Stempling L4 Vise dem der ikke er maerket | Terminal
Stempling b
Rapporter b Sende stamdata
Medarbejder stopper " ) )
Send e-mai Crl+alt+ ||| Fierne fra teminaler
FEndre medarbejdernummer \ Fiyt mellem termllnaler
| Slet fra alle terminaler
Adhoc grupper \ ) )
Soig efter CPRANY, I". Mzerk alle i terminal
Totalregistrering ) I‘n Sidste registrering
Import af statustransaktioner fra fil ¥ ) .
Jobnummerstyret koderegistrering Malnuel reglsh’,enng
Opde! stempiing Editere stemp.hng
Mellemstempling
Andre Enter Besked til medarbejder
Tilfaje Ins
5let Dl Medarbejderrapparter »
Soge ctrlF ' Jobrapporter mm., 3
Negle+ cirl + Status pd koder 2
Npgle- cirl - Brug af koder 3
Font \
Udskriv cirlp W Fra tekstfl
Manuel Opdatering F5 Indlzesning fra Excel
Autom. Opdatering
Opszetning 3

Registreringskartotek

Opdel regstrening
Tilskrry rest-td pd dagen
Tatskegistrerng

Cirl+alt+8

Skift kode pd valgte registreringer (Al + Space)
Skift beregningsregel pd valgte registrernger (Ctrl + Space)

Skrive il 5Y5,D0-fl

Slet registreringer

Flyt registreringer fra arbejdende kartotek
Vis gamle registreringer

Jobnummerstyret koderegistrering

v Takstopdeling
Narmtid
v Jobfelt
Tekst
Farver
Registrerer kommentar Cirl+alt+5
Vis slettede registreringsr A
Genberegn dagen Cirl+alt+E
Diverse operationer LS
Diverse "-.
Registrere accumelert hviletid X
Andre Enter ‘.
Tilfgje Ins
Slet Del
Soge CirlF
MNogle+ Cirl +
MNogle- Cirl -
Font
Udskriv Ctrlp
Manuel Opdatering F5
Autom, Opdatering
Opszetning 3
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Afdelingskartotek

Flytte melem terminaler
Slet fra alle terminaler

. Registrere alle i terminal
Terminaler / Stempling 3 d

b Perioderapport
Rapporter . Medarbejderrapporter > ;
Andre afdelingsnummer Dagliste
Jobrapporter mm.

Endre Enter Status pd koder
Tilfaje Ins Brug af kader
Slet Del
Spge CtrlF
Negle+ ctrl +
MNggle- Ctrl -
Font

Udskriv CtrlP
Manuel Opdatering F5
Autom. Opdatering

Opsaetning »

"

¥

* v v v

Kodekartotek

Andre kodebetegnelze
Konfigurer adgang til koder i webudgave

Andre Enter
Tilfaje Ins
Slet Del
Soge CtrlF
Magle+ Ctrl +
Magle- Ctrl -
Font

Udskriv CtlpP
Manuel Opdatering F5
Autom. Opdatering

Opsaetning b
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Kalender

B Registrering af helligdage x|

lemo 3 13,

ian] feb] mar] aor maj liun] il ]auu] seD] okt]nov] dec:]

maj 2010

Afslut

@ ma ti an fr la
1

2 3 4 5 7 g
510 1N ¢CTEEEl 14 15
16 17 18 19 A 22
23 24 25 26 28 29
30 Kl

He2, Heligdag? |

San, Sendag

tdan, tMandag

Tir, Tirsdag

Onz, Onsdag

Tor, Torsdag

Fre, Fredag

Lar, Lerdag

He1, Helligdagl

Periodekartotek
Masseoprettelse

Arkivere periode

Andre

Tilfgije

Slet

Spge

MNogle+

MNagle-

Fant

Lidskriv

Manuel Opdatering
Autom, Opdatering
Opszetning

Enter
Ins
Del
CtrlF
Ctrl +
Ctrl -

Ctrlp

CompuClock - brugermanual

Side 17 af 162



n compuclock

Regneregler

Kopier regel

Brug af regler
Andringshistorik
Andrer regelnummer
Gennemos alle regler

Andre Enter
Tilfaje Ins
Slet Del
Soge CtrlF
Mogle+ Cirl +
Magle- Ctrl -
Fant

Lidskriv CtrlP

Manuel Opdatering  F&
Autom. Opdatering
Opszetning
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Oprettelse af medarbejder

Nye medarbejdere kan oprettes pa folgende tre mader:

o klikke pa det lille ikon i Ikonbjzelken Daglig brug/Ny medarbejder

e klikke med hgjre museknap inde i medarbejderkartoteket og valge Tilfgj
o trykke pd INS-knappen mens man har medarbejderkartoteket aktivt.

Ved oprettelse af en ny medarbejder vises et skaermbillede der bestar af en
reekke faneblade hvor der skal/kan udfyldes specifikke oplysninger om
medarbejderen.

Disse faneblade bliver nu gennemgaet og der bliver papeget hvilke oplysninger
som SKAL indtastes og hvilke m& vaere tomme:

Grundoplysninger

Skaermbilledet ser saledes ud:

$ (Ny)Medarbejder: x|

Statustranzaktioner ] Hviletidzsbestemmelser ] Brug af koder ] Kommentar 1 Jobregistrering ]
Grundoplysningsr l Bersanoplusningsr | Terminaler ] Langrupper ] Regler ] Begistreringer
Kart nawn ¢ Afdelingznummmer ™y
| 1 e
C_—D Sidste registrening
Anzeettelse - Tem. e -1
[ Lonperiode )
Start dato | Slut dato ]
03052010 03405-2058  Mined! 31 Dato 01-01-1380
Tid 0000
Ind / Ud u]
& 14dage Kode
Projekt
Fglgende oplysninger skal indtastes:
Medarbejdernr Medarbejdernummer der bruges af medarbejderen til at

registrere komme/ga i Terminal. Det anbefales kun at bruge
tal i medarbejdernummeret.

Navn Medarbejderens navn vises i flere skaermbilleder i
CompuClock, og pa adskillige lister.
Kort navn Navn der vises i Terminal nar medarbejder stempler IND/UD.

Programmet saetter automatisk medarbejderens fornavn og
fgrste bogstav i efternavnet (eller mellemnavnet) som

CompuClock - brugermanual

Side 19 af 162 SEIN'



g compuclock f}

kortnavn. Dette kan man andre til evt. kaldenavn ved at
overskrive det der star i feltet.

Afdelingsnummer Alle medarbejdere SKAL registreres pa en afdeling. I mindre

Ansattelse

Lgnperiode

firmaer opretter man typisk en afdeling der repraesenterer
hele firmaet.

For at der kun beregnes timer de dage medarbejderen er
ansat, skal disse TO Felter udfyldes. Hvis felterne ikke
udfyldes,beregnes medarbejdernes registreringer ikke.

Der kan i systemet opsaetning defineres flere typer
Ignperioder, og derefter kan man registrere medarbejderen
ind pa en eller flere typer perioder. Nar perioder arkiveres
dannes sumtransaktioner for hver type periode pa de
medarbejdere der registreret pa en lgnperiode. Hvis ikke der
er registreret nogen lgnperiode pa medarbejderen, arkiveres
ikke nogen oplysninger for medarbejderen.

Personoplysninger

Det er ikke ngdvendigt med nogle oplysninger pa dette faneblad. Fanebladet
indeholder kun oplysninger der kan vaere rare at have ved handen, men de er pa
ingen made ngdvendige for systemets virke.

Terminaler

Fglgende skaermbillede vises:

B x|
Heiletidsbestemmelser ] Brug af koder ] Kommentar ] Jobregistrening ]
Grundoplyshinger ] Personaoplyzninger Terminaler ] Reqler Reaistreninger ] Statustransaktioner ]
{ Adgané) Besked hl medarbejder
X ] P o, | M
4aelg bermn, | Fra afd. | Waelge alle | F apporter i kerminaler
il
Term.Nr | Fra dato | Til data |
Terminaler 23-04-2010  01-01-2080
v Flexstatus

Fglgende felter skal udfyldes:

Adgang

Normalt vaelges "kun stempling med kort", og det er ogsa det
systemet foreslr ved oprettelse, s& medmindre man gnsker
at give andre befgjelser ved stempling, behgver man ikke at
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se mere pa dette felt. Dette betyder at medarbejderen kun
kan stemple IND/UD og foretage jobskift, men har ikke
adgang til avancerede funktioner i Terminalens s& som
manuel registrering, editering af egne registreringer med
mere.

Aktiv i Terminal Bestemmer hvorvidt oplysninger om medarbejderen skal
sendes til en Terminal eller ej. Hvis man fjerner fluebenet,
fjernes medarbejderoplysninger fra de valgte Terminaler.

Veaelg Terminal Tryk pa denne knap viser en liste over de tilgeengelige
Terminaler og her vaelger man de Terminaler hvor
medarbejderen skal kunne stemple. Terminalerne kan vaelges
ved dobbeltklik, eller ved at klikke en gang pd Terminalen,
holde venstre museknap nede og traekke Terminalen ind pa
listen og slippe den. Endelig kan Terminalerne velges ved at
klikke pa knappen Vaelge alle. Hvis der er enkelte Terminaler
medarbejderen ikke skal kunne stemple pa kan disse
efterfglgende slettes fra listen ved at veelge disse og trykke
pd DEL-knappen.

& (Ny)Medarbejder: B

Statustranzaktioner ] Hviletidsbestemmelzer ] Brug af koder I Eammentar ] Jobregistrening ]
Grundoplpsninger ] Personoplyzninger ] Terminaler Lengrupper ] Begler ] BRegistrennger

Langrupper

Langrupper Lmngruppe| MHavn | Geelder fra
Fra afd.

Ekstra lanarter

Lanart Beskrivelze Maengde... | Tupe

Ekstrabetalinger
Launalidur | Beskrivelse | Ficlditi.. | Asferd | “lirfazrsla

Lgngrupper Der er ikke ngdvendigt at registrere noget her, medmindre
man vil kunne kalkulere lgnomkostninger eller overfgre
oplysninger til Ignsystem.

Men vil man det og det vil man som regel MEGET GERNE skal
man ggre sddan her:
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4 CompuClock 6.7.36 M=
Kartoteker | Dagligbrug | Rapporter | InfoCenter | Opssetning | Vinduer | Internet | Systemet | Afslut
. Lengupper | Langruppe x =
110 — B
Ekstra lanarter 120 .
(& Ekspart il il 130 Lengrupps  Mavn
| [ 110 110
L. Lenkersel et : =
170
20 & Lenarter for lengruppe 110, 110 .EE
5240 ELmnarler‘? Frig pr. time | Lankarse!
260 7 -
T Kode Kodebetegnelse Udelade DT 01 ST ua
240 30 EI_:n uden lan [m]
:-ESU 53 |Barsel [=]
......... Gan 78 [Tiskade d
Medarbejdere ;420 -3 | Kursus [m]
Kartoteker 5430 i |Bain Sy g
= 1 (40 95 |Skale O
apporter | _470 9.9. 'Sygd_m!‘. [m]
Integration til len ;4.180 -|FF |FF timer O
Kantinekab ..[:.ﬁn I T :Fgrie_limer o
= il |Made O
Systemoperationer o7 EDvanid O .11D 111
Terminaler T 'Ti_ds_reg\s_t_relipg D na m
Regneregler
Jobregistiering
Internettet | Gem Luk # &nnuller ‘ ‘
» LJ.

Ejer : Stermalemao

Her oprettes de Igngrupper som man har behov for. I hver Igngruppe defineres
hvilke lgnarter der er knyttet til CompuClocks koder og takster.

Af eksemplet fremgar, at for koderne T og OT geelder at taksten DT skal
overfgres pa Ignart 110 og taksten O1 overfgres pa Ignart 111.

Hvis f.eks. der er en saerlig Ignart for taksten DT ved anvendelse af koden for
"Tilskade” ville man indszette den tilknyttede Ignart ind i feltet for taksten DT ud
for koden "Tilskade”.

N&r derefter en Igngruppe er knyttet til en medarbejder, vil CompuClock fordele
begregninger pa de respektive Ignarter. til eksport til Isnsystem

Regler
Hvis regler er blevet tilknyttet medarbejderens afdeling behgver man ikke at
tilknytte regel til en medarbejder.

Hvis regel ikke er tilknyttet afdeling eller hvis en anden regel skal geelde for en
medarbejder skal denne regel registreres her, og Regelprioritet skal indstilles
korrekt. Overfgrselsregel skal ogsd registreres hvis der skal ske overfgrsler.

Skaermbilledet for at knytte en regel til medarbejderen ser sdledes ud:
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Statustranzaktioner ] Hviletidsbestammelser ] Brug af koder ] Kommentar ] Jobregistrering ]
Grundoplyzninger ] Personoplysninger ] Terminaler Begler ] BReaistrennger
Regelprioritet Overforzelsregel
| |Kode.dob =] | |

Regelnavn

Geelder fra Beregne fra Job Mr

bl Grundregel/32 TIMER 230420010 (230420010 |
1| Grundregel /37 TIMER
2| Grundreg TIMER
3| Grundregel 20Timer
80| Grundregel 15 timer
51 | Flexin [37t gns)

52| Ferieregel (37t gng)
53 Overtid

B | Flexkn [37t wan) -

Her skal man trykke pd knappen i hgjre side af regelvinduet, som s viser en liste
over systemets regler pa skaermen og den regel/arbejdsmgnster der skal gaelde
for medarbejderen vaelges ved at klikke pa reglen.

Felterne "Geelder fra" og "Beregner fra" skal indeholde de samme datoer med
mindre det er en Vagtregel medarbejderen skal arbejde efter.

Hvis medarbejderen skifter arbejdsmgnster, skal der tilfgjes en ny regel med de
datoer hvor reglen traeder i kraft.

Registreringer

Ved oprettelse af medarbejder skal der ikke registreres noget her.
Medarbejderens registreringer vil blive vist under knappen "Registreringer"
efterhdnden som han begynder at bruge systemet. Tal fra arkivering vises nar
knappen "Totaler" er aktiv, og statustransaktioner s& som Ferie tilgode osv. skal
registreres under knappen "Statustransaktioner"

Kommentar
Her kan man skrive fri tekst om medarbejderen.
Jobregistreringer

Skeermbilledet ser saledes ud:
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3 (Ny)Medarbejder: x|

Grundoplyzninger l Perzonoplysninger ] Teminaler l Begler l Begistreninger ]
Statustranzaktioner I Hviletidsbestemmelzer I Brug af koder I Kommentar Jobregistrering
; [ warkOriweb
Fast jobirr. eqiztrenngsbetingelze
Jobfelt Jobrurnrner | Jobfelt |

oh

v Job

" @ekomedad
MorgeRepartGroups

Tillz=g FinedOwvertime
0 0.00
Fagaruppe

Hvis medarbejderen skal registrere sig ind pa job skal fluebenet seettes i feltet
Jobregistrering.

Feltet Jobnummer under Fast jobnr kan anvendes hvis man gnsker at tilknytte et
fast jobnummer til medarbejderen. Dette hummer vil vises hver gang
medarbejderen stempler pd Terminalen og medarbejderen kan derfor ngjes med
at bekreefte registreringen sdfremt han som hovedregel arbejder pa det samme
jobnummer.

Hvis der afmeerkes i Job/Ordre under Registreringsbetingelser,vil medarbejderen
have mulighed for at foretage aendring for Job/Ordre.

Under fanebladet Jobregistrering er der endvidere et felt for afmaerkning, hvis
medarbejderen skal vaere omfattet af fleksberegning.
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Jobkartoteket

Man far adgang til CompuClocks jobkartotek via Kartoteker/Jobregistrering eller
ved at abne Navigationsbjeelken Jobregistrering.

Som oftest er Operationerne faste og der vil ikke blive brug for at @endre i
kartoteket efter opsaetning og ibrugtagning, med mindre virksomheden holder op
med at bruge bestemte arbejdsprocesser, eller tager nogle nye i brug. Bade
jobkartoteket og operationskartoteket virker ens m.h.t. oprettelse af nye jobs,
sletning af gamle jobs med mere. De eksempler der vises i det fglgende pa
vedligehold af oplysninger i disse kartoteker tager derfor udgangspunkt i
vedligeholdelse af jobkartoteket ikke operationskartoteket.

Jobkartoteket ser saledes ud nar det dbnes:

N -0
| Jobrr  Jobhavn

Jaobnr. Jobnawvn Besknvelse
240 Adm.+T

280 Mobilpak.
261 Support - Mokia
262 Support - SE
266 Support - Samsung
300 Support - TIF -opkald og mail
320 MagazinLager
993 Gaet zyg hjem var pd arbejde, giet syg hjem
933 wertid
2110 Telefonapparter
12125 ADSL Reparation
2135 Konfigurering A0 5L routere, produkt
22161 Mokia

2162 Ericzzon -
4 | >

Antal reg.:31

Igen kan oplysningerne sorteres ved hjeelp af fanebladene efter navn eller

nummer. Oplysninger om et job kan rettes ved at dobbeltklikke pa det, eller

stille markgren pa det og trykke pa ENTER.

Nye jobs kan oprettes ved at:

e trykke INS-knappen pa tastaturet, eller

e Ved at klikke med hgjre museknap et tilfeeldigt sted i kartoteket, og vaelge
Insert pa den menu der kommer frem.

(Se under afsnittet Brug af hgjre museknap i jobkartoteket)

Fgrst gennemgas hvilke oplysninger der skal indtastes ved oprettelse af et enkelt

jobnummer:
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Oprettelse af nye jobs

N&r et nyt jobnummer oprettes ser skaermen sdledes ud:

i

Grundoplysninger llerminaler] Eegler] K.ommentar

Clobrurmmer)  CMavn ) K.ortnavn
| |

CBeskivel:e ) Oprettet Fazt kode
| 2304200 | [ -]
Status Referencenr.
tedarbejder Starter Afzluttes

23042010 .| |23082010 4|
Kunde Standardtid Standardpriz
| 0 0
K.ontakt Ejer

o

Fglgende oplysninger skal indtastes:

Jobnummer

Jobnavn:

Kortnavn

Op til 12 cifre eller bogstaver. Nummeret skal vaere unikt for
hvert job, to jobs m& m.a.o. ikke have samme nummer.
Nummeret er den eneste nggle for Terminalen at kende
hvilket nummer der stemples ind pa. CompuClock kan selv
tildele det naeste jobnummer i forhold til det nummer der er
markeret ndr der trykkes pa INS hvis systemet er sat op til
det. Se senere under Menupunktet Opsaetning ved
gennemgangen af funktionerne i hgjre museknap.

Kan udelades, men det anbefales at det udfyldes. Som regel
en kort tekst der beskriver jobbet og brugeren kan anvende
teksten til at identificere jobbet med.

Skal udfyldes, hvis ikke man udfylder jobnavn tager
CompuClock automatisk de fgrste 12 cifre af det der indtastes
i feltet Jobnavn og anvender som Korthavn. Det korte navn
sendes til Terminal hvor medarbejderne kan se teksten der
forteeller hvilket job de er i feerd med at stemple sig ind pa.
Safremt jobs oprettes ved brug af "Masseoprettelse af
jobnumre" (se under afsnittet Brug af hgjre museknap i
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jobkartoteket) bruges jobnummeret som kortnavn, og
medarbejderen far kun forevist jobnummeret i Terminalen.

Beskrivelse: Kan udelades, men det anbefales at det udfyldes fordi feltet
er leengere end Jobnav og Kortnavn sadledes at der kan
angives en uddybende tekst om det enkelte jbo/ordre

Udover disse oplysninger skal jobbet maerkes i Terminal- svarende til at jobbet

bliver sendt i Terminal. Det ggres under fanebladet Terminaler, pa samme made
som medarbejdere maerkes i Terminal.

BN x|

Grundoplysninger  Terminaler lﬂegler] Eammentar]

[v | terminaler

Tem.Mr | Fra dato | Til data
Terminaler 23042010 01-01-2080

Et tryk p@ knappen ALLE bringer en liste over definerede Terminaler hvorfra man
ved at "treekke og slippe" Terminal ind pa jobbet, eller dobbeltklikke pa den/de
Terminaler jobbet skal sendes til.

Efter at man har valgt de gnskede Terminaler skal man lukke Terminaler-listen
ved at klikke pa det lille kryds oppe i hgjre hjgrne pa listen.

Herefter kan jobbet gemmes ved at klikke pa "gemme"-ikonet pa vaerktgjslinien

“3 eller ved at trykke pa ENTER, eller ved at klikke p& det lille kryds oppe i
hgjre hjgrne pa listen.

Brug af hgjre museknap i Jobkartoteket

Hgjre museknap spiller en stor rolle i jobkartotekets made at arbejde pa.
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N&r man star i Jobkartoteket og klikke med hgjre museknap vises fglgende
menu:

Opsaeining
Masseoprettelse af jobnumre
Importere jobrnumre fra fil Shift+F5

Cpdater jobs i terminal{er)
Slet fra terminal

Udskriv labels

Udskriv jobkort

Feerdigmelde job

Sganing flyttes nederst i listen

Andre Enter
Tilfaje Ins
Slet Del
Soge CirlF
Mogle+ Cirl +
Mogle- Ctrl -
Font

Udskriv Ctrlp
Manuel Opdatering F&
Autom, Opdatering

Opszetning 4

Der redeggres nu for menuens enkelte punkter:

Opseetning: Under dette menupunkt bestemmes hvordan CompuClock
virker ndr der oprettes nye jobs. Fglgende skaermbillede
vises:
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Masseoprettelse
af jobnumre

Opsatning af jobkartotek H

Jobrnumre og udskrifter

Automatizkt jobnummer ved oprettelze
" Mummerfelt zkal vaere tomt
(% Aktivt nummer +1

IJdzkrine
[ Udskrniv jobkort
[ Udsknv labels / liste

Idzkriftzopzastning

Labels | Jobkort |

Anrller

De valgmuligheder man har her bestemmer hvad
CompuClock skal ggre nar der oprettes nyt job med tryk pa
INS-knappen.

CompuClock kan komme op med jobnummer feltet tomt,
saledes at man hver gang skal indtaste et nyt nummer.
Alternativt kan CompuClock komme op med naeste nummer i
serien, sdfremt man star pa det sidste jobnummer man har
oprettet, dvs. aktivt nummer + 1

N&r jobbet er oprettet og gemmes kan CompuClock indstilles
til at udskrive jobkort eller label med stregkode. Der sker
ingen udskrift s3fremt ingen af delene er valgt.

Herudover kan man selv opsaette sine labels og lister samt
jobkort ved tryk pa de to knapper der vises med
overskrifterne Labels og Jobkort.

Sterna yder gerne assistance ved opsaetning af disse
udskrifter, og derfor vil skeermbillederne ikke blive
gennemgaet her.

Denne funktion kan iseer med fordel anvendes af
virksomheder der har brug for mange jobs og har stor
ordretilgang. Jobbene kan oprettes pa "forhdnd", jobnumrene
bliver sendt til Terminal og jobkort skrives ud pa hvert enkelt,
og lzegges ude pa arbejdspladsen. Der kan medarbejderne sa
tage et jobkort og tildele de jobs der kommer ind humre,
uden at der behgver at vaere en person ved PC'en hver gang
der kommer en ny ordre.

Skaermbilledet ser sdledes ud:
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Masseoprettelse af jobnumre H

Opret numre | intervallet

Fra rr.

Miveau

Terminaler
PC-registrening

v| T erminaler
tidnatzztempling

T| f+ Job

Til rr.

—

Mavn / Beskrivelze

[ Udskriv labels
[ Udskriv jobkart

b erke alle |

Annuller Fierme alle |

Slet fra Terminal

Man skal indtaste fra og med hvilket nummer man gnsker at
oprette og til og med hvilket nummer der skal oprettes. Hvis
der indtastes Navn/Beskrivelse far samtlige numre samme
beskrivelse. Denne beskrivelse kan udelades, da CompuClock
udelukkende sorterer oplysninger p& numre og kan hvis det
gnskes indtastes efterfslgende pa hvert enkelt job.

Hvis feltet Printe jobkort er "hakket" af udskrives et jobkort i
overensstemmelse med den opsatning af jobkort, der er
valgt som den faste skabelon for jobkortene. Samme gaelder
hvis man har valgt at udskrive labels.

Denne funktion bruges primeert til at fjerne afsluttede
jobnumre fra en Terminal. Med tiden vil Terminalens
hukommelse blive fyldt op med oplysninger der ikke er brug
for og ved brug af dette menupunkt kan man friggre
kapacitet i Terminalen

Skaermbilledet ser sdledes ud:
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Slet jobs fra Terminaler H

Terminaler
Fiern jobrwrmre fra Terminal FC-registrering

v| Terminaler
Fra nurmrmer Miveau Midnatzstermpling
Til e

—_—

[ Faerdigmelde job
[ Slet fra jobkart.

b serke alle |

Annuller

Fierme alle |

Vaer opmaerksom pa at hvis man "hakker" punktet "Slette fra
jobkart." vil man samtidig med at man fjerner jobnumrene i
Terminal OGSA slette disse numre fra selve jobkartoteket.
Denne operation er uigenkaldelig. Hvis man ggr det fjerner
man alle oplysninger om jobbene i CompuClock's
jobkartoteker og vil ikke veere i stand til at udskrive rapporter
omhandlende de slettede jobs. Det anbefales ikke at slette
jobs fra CompuClock's kartoteker, da gevinsten ingen er i
forhold til sparet plads. Derimod anbefales at slette afsluttede
jobnumre fra Terminal med jaevne mellemrum.

Printe labels og Printe jobkort
Disse to punkter giver mulighed for at udskrive labels og
jobkort pa oprettede ordrer/jobs.
Skaermbilledet ser sdledes ud:

4 CompuClock 6.7.36

Kartoteker | Dagligbrug || Rapporter | InfoCenter _psaeh'nng Vinduer | Intermet S\,r'stemet Afslut

_‘?; - . Rapportgenerator @ ] J i
Y e Perioderapporter

Jobrapporter mm.

: | Job ; Kort / Labels » | Labels [lister » - [
.. Medarbejdere ' e
Div. rapporter » Jobkart 3 Opsaztning
N darbejd o
il Rapporter - Terminaler  # Stregkode Projekter

... 5end ztamdata Status pd koder -

.. Medarbejderrapporter Brug af koder »

. Madt / Fravesrende Kantinekpb - Rapporter Pk |

.. Fravzersreqistrering Medarbejderrapporter -
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Udskrift af labels : x|

Udskrift af labels/lister
| =]
Fra nummer Niveau

«| @ Job

Til nummer

g Printer
Opzeetning
[ Wis udskrift

Bekraeft =

Anuller |

Udskrift af jobkort : x|

Udskriv jobk.ort

| [

Labels, opstning x|

Skabel

I
E

e

[ Fast skabeion
m I~ Vise imenu

Margin - Alle mél i mm

& Opsatning af jobkort

BEE
Pinter -

Hy | B ‘ Slet ‘

<Mtk o>
<l ame>
<Barcy

[ Vigimenu
I Etjablort pr. side
| Fast opsetning

Jobrummer
Stisgkods
Jabbeskivele
Jobnawn
Kommentar
Afdelingsnumer
Oprettet

Job starter

Jab afslutiet
Henwisning
Kunde

s ‘

Fratop |° Heide |26
Fravenstre |19 Bredde |70
At pé samme liniz \cd M
' To lnier Y

¥ Stiegkode
Labels p. side Placering pé label
Antal pr finie 13 Fratop |8
artelpikel B Fravenss [5
gkt |

Skaermbilledet ser ens ud om man udskriver labels eller
jobkort. Den eneste forskel er overskriften. Den skabelon
man har gemt som fast skabelon vil blive brugt pa udskriften
med mindre man veelger en anden ved at klikke pa pilen pa
rullegardinet til hgjre for navne pa skabelonen. Ellers
forklarer skaermbilledet sig selv.

Bruges til at rette et eksisterende jobnummer. Samme
funktion som et tryk p8 ENTER mens man star pa et
jobnummer i kartoteket

Bruges til at oprette et eksisterende jobnummer. Samme
funktion som et tryk pd INS mens man star i jobkartoteket

Bruges til at slette et eksisterende jobnummer. Samme
funktion som et tryk p& DEL mens man star pa et
jobnummer i kartoteket

Oprettelse af koder

Hvert firma definerer egne fraveerstyper, dvs. de typer af fraveer man gnsker
at folge med i. Det ggres i kartoteket Koder. Kartoteket Koder kan 8bnes - som
andre datakartoteker - via menuen "Kartoteker - Koder". Som hovedregel skal
koderne defineres i samarbejde med Sterna.
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4 Koder !ﬂn
ad Fri uden lan AEndre kodebetegnelse
) e Konfigurer adgang il koder | webud
29 Tiskade onfigurer adgang er i webudgave
a1 Kursus Fndre Enter
83 Bam Syg Tilfgje Ins I
95 Skole
Slet Del
93 Spgdom
FF FF timer Sege CriF
FT  Feretimer Mogle+ Crl +
I Mede Megle- Ctrl -
OT  Owertid Font
T Tidsreqistrering Udskriv ctlp
Manuel Opdatering F& —
Autom, Opdatering :j
I Opszetning 4
Antal reg.:12 I

Igen oprettes nye koder pd en af folgende to mader:

o klikke med hgjre museknap inde i kodekartoteket og vaelge Tilfgje
o trykke pd INS-knappen mens man har kodekartoteket aktivt.
Skaermbilledet der vises ser saledes ud:

Grundoplysninger |Ierminaler! I:mngrupperi Eegleri Diversei Tilgode # Forbrug .I’Statusi

F.ode K.ode bezkrivelze

M I

Betalingsmade
| =l

Afrundning Fast jobnr.

I | [ =

Nar koder oprettes er der visse ting der skal defineres for at registreringer pa
disse koder bliver behandlet korrekt. F.eks. hvorvidt der skal kunne registreres
tid pa koderne i Terminal, hvilken regel disse skal fglge hvis den regel er
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forskellig fra medarbejderens regneregel, samt den made registreringerne skal
betales pa. Der er 8 forskellige mader koderegistreringer kan betales pa.:

Ikke betalt

Manuel betaling

Ifolge regel

Ifolge regel,
mange dage

Ifolge pligt

Ingen betaling. CompuClock foretager ingen beregning af
disse registreringer. Nar en registrering foretages med denne
betalingsmade og der skal fremga timer af registreringen skal
bruger selv indtaste det antal timer der skal fremga - hvis der
i det hele taget skal vises nogle timer. Total antal ikke betalte
timer fremgar i sa fald af arbejdsoversigt pa fravaerets fgrste
dag.

Her gaelder det samme som geaelder for betalingsmdden Ikke
betalt. CompuClock foretager ingen beregning og bruger
indtaster selv hvor mange timer registrering p§ denne kode
skal godtggres med. Den eneste forskel p8 disse to
betalingsmd&der er at den forste summeres ikke p&
arbejdsoversigten under betalte timer.

Betales ifglge den regneregel, medarbejderen er tilknyttet. I
dette tilfeelde skal fremmgde og afgangstid registreres, og
tidsrummet fordeles automatisk af CompuClock pa dagtid og
overarbejde, som om medarbejderen ikke var fravaerende.
Registreringer over mange dage vises som én sum, hvis
registreringen gar fra f.eks. 1-7/9/97.

Virker lige som betalingsmade nr. 3, men her behgver

man ikke at afgive tidspunkter for Ind Ud, hvis den
regneregel der henvises til (fravaerstypens
regel/medarbejderenes hjemmeregel) indeholder specifikke
instrukser om hvorndr man skal mgde og hvornar der er
fyraften. Registreringer over mange dage vises med en linie
pr. dag, hvis registreringen gar fra f.eks. 1-7/9/97.

Medarbejderen far betaling for de timer, vedkommende skulle
have vaeret pd arbejde, jfr. den regneregel der definerer
medarbejderens arbejdspligt. (MgdePligt - MaxMgdePligt) Nar
denne betalingsmade veelges, kan CompuClock generere
identiske fravaersregistreringer for flere dage, hvis der
registreres fravaer over en laengere periode. Der kalkuleres
kun timer i den takst der er defineret i systemopsaetning som
Pligttakst, og der beregnes kun den antal timer som er
specificeret i regnereglen i kommandoerne Mgdepligt og
MaxMgdepligt. Eksempel:. Medarbejder der har 8 timers
arbejdspligt far betalt 8 timer pd en dag hvor der er
registreret fravaer pd en kode med denne betalingsmade. Hvis
samme medarbejder havde haft 3 timers arbejde og var gdet
hjem syg ville registrering pa denne kode give 5 timers
sygefravaer, idet der allerede var blevet arbejdet i 3 timer.
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Man. ekstra timer

Regelprioritet.

Ikke betalt,

Med andre ord, Tilstedetid+Fravaer bliver aldrig st@rre tal end
den arbejdspligt der er defineret i regnereglen.

Bruges hvis det bliver ngdvendigt at tilfgje timer til
medarbejderens arbejdstid, f.eks. hvis der undtagelsesvis
arbejdes i en spisepause, og der ikke er taget hgjde for
undtagelsen i regneregel.

Indeholder tre forskellige betalingsmader: "Ifglge pligt",
"Ifglge regel" og "Manuel betaling", og disse virker hver isaer
afhaengig af hvordan registrering pd koden foretages.
Registreringer med betalingsmade "Ifglge pligt" kalkuleres
kun pd dage der har arbejdspligt i den geeldende regneregel,
og registreringer pd koden har forgang frem for andre
registreringer pa dagen. Dvs. de beregnes fgr alle andre
registreringer.

Hvis registreringerne skal betales "Ifglge pligt" registreres
IND og UD Dato og tiden indtastes som fra 00:00 til 23:59.
N&r denne betalingsmade vaelges, kan CompuClock generere
identiske fravaersregistreringer for flere dage, hvis der
registreres fravaer over en laengere periode.

Hvis registreringerne skal betales "Ifglge regel" indtastes
komme ga tid pa dagen, og hvis registreringerne skal virke
som betalingsm&den var "Manuel betaling" indtastes det
gnskede antal betalte timer.

Ingen betaling finder sted. Af arbejdsoversigten fremgar ijfr.
pligt. saerskilt ikke betalte timer, men kun ved de dage, hvor
der er arbejdspligt. Denne betalingsmade kan f.eks. bruges til
at fglge med i og registrere "ulovligt" fraveer.

Udover det fgrste faneblad - Grundoplysninger - er der tre andre faneblade hvor
man kan registrere nogle oplysninger:

Regler:

Lgngrupper:

Hvis fravaer skal behandles pa en anden made end hvad den
regneregel medarbejderen normalt er tilknyttet tilsiger,
indtastes denne regneregels nummer her. I visse tilfeelde vil
det veere hensigtsmaessigt at definere en regneregel, der
specificerer hvorledes fravaer skal fordeles pa takster, fremfor
at benytte den regneregel medarbejderen er tilknyttet til. Det
mest brugte er dog at anvende den regneregel
medarbejderen er tilknyttet til.

Samme gaelder Lgngrupper. Hver kode kan have egen
lsngruppe og den medfglgende Ignart, og hvis en sddan er
registreret pa koden vil denne Ignart blive overfgrt til
Ignsystem, i stedet for medarbejderens.
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Terminal: Hvis der skal kunne registreres fravaer i Terminal skal de
koder det skal kunne lade sig ggre for veere kendte i
Terminal. Disse koder sendes til Terminal via dette faneblad.

Regneregler og fridage

Regnereglerne - eller fremmgdeprofilerne - er den del af CompuClocken, der
styrer, hvorledes de ansattes arbejdstid beregnes. Derfor er det vigtigt, at
opstillingen af reglerne foretages med omtanke og efter ngje planlaegning.

& Det er muligt at registrere fremmgde, selvom regnereglerne
ikke er defineret, men bemaerk at CompuClock ikke beregner
takster for fremmgdet, fgrend regnereglerne er opstillet. Man
far sdledes ikke det fulde udbytte af CompuClock for
regnereglerne er opstillet.

For bedre at forsta regnereglerne er det hensigtsmaessigt, farst at se neermere pa

de oplysninger Terminal og CompuClock gemmer.

Nar en medarbejder registrerer sig ind eller ud pa Terminal, oprettes der en

transaktion. En transaktion indeholder: dato, tid, personalenummer og

oplysninger om transaktionen er en ind- eller en udregistrering, samt et
jobnummer hvis jobregistrering anvendes.

Nar den samlede arbejdstid udregnes, bliver disse transaktioner "parret", og

timerne mellem ind- og udregistreringer udregnes. Regnereglernes rolle er at

sgrge for, at disse arbejdstimer fordeles rigtigt mellem de forskellige
betalingskategorier f.eks. dagarbejde og overarbejde.

En regneregel bestar af mange regelinstruktioner. Hver af disse instruktioner

igangsaetter én bestemt behandling af de indsamlede data, og tilsammen farer

disse instruktioner til det gnskede resultat.

Brugeren bestemmer selv hvilke instruktioner, der skal tilhgre hver enkelt

regneregel, og ved at brugeren knytter regelinstruktioner til en regneregel,

"forteeller" brugeren CompuClock, hvordan arbejdstiden skal fordeles pa takster.

Et eksempel, pd hvordan en regelinstruktion fungerer, er den traditionelle

fordeling mellem dag- og overarbejdstimer. Regelinstruktionen kunne se sdledes

ud:

Takst, DT, 07:00, 17:00, Man-Fre
Forrest vises navnet pa regelinstruktionen (Takst), derefter en forkortelse for den
geeldende takst (DT), det tidsrum hvor taksten gaelder (07:00-17:00) og til sidst
de ugedage hvor taksten geelder (Man-Fre).
Denne regelinstruktion kan gentages med variationer i samme regneregel. F.eks.
hvis medarbejderen ikke far betalt for tiden mellem 12:00 og 13.00, selvom
vedkommende er indregistreret, kan der laves to regelinstruktioner:

Takst, DT, 07:00, 12:00, Man-Fre
Takst, DT, 13:00, 17:00, Man-Fre

Disse to instrukser forteeller, at i frokostpausen geelder ingen takst.
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Hvis der skal benyttes andre takster end dagtimer, f.eks. overarbejdstimer, sa
kunne man fortsaette fra kl. 17:00:

Takst, OT, 17:00, 24:00, Man-Fre
Som det fremgar af regelinstruktionerne ovenfor, er der mere end de otte
traditionelle arbejdstimer indenfor graensen, der er defineret for arbejdstimer
beregnet til dagtidstakst. Dette geelder f.eks. i virksomheder, der anvender flex-
tidssystem.
Ved at tilfgje regelinstruktionen:

Overfgrsel, DT, OT, 08:00, Man-Fre

bliver alle beregnede dagtaksttimer udover de fgrste otte overfgrt som vaerende

overarbejdstimer.

Eksempel: Palle og Ole tilhgrer begge de for beskrevne
regelinstruktioner, hvor flextiden er mellem 7 og 17.Palle
mader p8 arbejde klokken 7:00 og gér hjem kl. 16:30. Palle
f8r 8 dagtimer og 1,5 overarbejdstime, for selvom hans
tilstedeveerelse er indenfor flextiden, har vi registreret
maksimum 8 dagtimer. Derfor bliver de timer, der er udover
de 8 overfgrt som overarbejdstimer, s8 egentlig begynder
hans overarbejde kl. 15:00.0le mader derimod p& arbejde
klokken 9:45 og g8r hjem klokken 19:00. For sin
tilstedevaerelse fr Ole 7,75 dagtimer og 4 overarbejdstimer.
Oles tid inden for flekstiden n8r ikke de 8 timer, derfor
begynder hans overarbejde kl. 17:00.

Dette eksempel viser kun en lille del af de mange muligheder, som regnereglerne

byder p&. Med regnereglerne kan man fastseette, hvordan medarbejdernes

ankomst- og afgangstid skal afrundes, hvorledes et udkald om Igrdagen skal

godtggres 0.s.v..

P& denne made arbejder mange regelinstruktioner sammen, idet de danner en
helhedsregel. Ofte er der ikke brug for mange regneregler, som oftest kun én for
hver medarbejdergruppe.

Fridage

I CompuClock er der et register over fridage, hvor man kan registrere to typer af
helligdage. Dette kartotek skal ajourfgres saledes at der er overensstemmelse
mellem regnereglerne og de definerede helligdage. Lad os f.eks. sige at
juleaftensdag og nytarsaftensdag er helligdags type 1 (Hel), pa disse dage
arbejdes der til middag. Juledag, paskedag og alle de gvrige fridage, hvor der
ikke arbejdes, er helligdags type 2 (He2). Regnereglerne giver besked om,
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hvordan disse helligdage skal behandles.

B Registrering af helligdage x|

]201 0 '¢] 28. april 2010 &fzlut

ian] fel:u] mar apr 1mai] iun] il ]auu:d sen] Dkt]nm-'% deu:]

0 ma i an b fr 5]
1 2 3

4 5 G 7 a 9 10

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

® 2 27 HEl » 0

1 Ong, Onsdag Lj

San, Sendag I
b an, andag
Tir, Tirzdag
Onz, Onadag
Tar, Targdag
Fre, Fredag

He2 Heligdag2

Der skal registreres nye fridage i begyndelsen af hvert ar, hvis CompuClock skal

kunne behandle tidsregistreringer pa disse dage, i overensstemmelse med de
regler man arbejder med.
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