n compuclock ﬁ}

Brug af terminal type 3

Skarmbillede
orsdag A
28.april 2010 09:42:53

Rer skaermen eller hold dit kort op foran laseren

Nar medarbejderen kommer til terminalen ser skeermbilledet sdledes ud (her
med logo for TDC, men dette logo skiftes meget let ud med det aktuelle)

Stempling

onsdag AR
28.april 2010 e
7 3 9 - |

4 5 6 oK
Al
1 2 3
0

N&r skaermen bergres aendres skeermbilledet sdledes at der fremkommer et
tastatur, man indtaster/indlaeser mederbejdernr/kortnr., og klikker pa OK
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Ind-/Ud-stempling
onsdag B onsdag “EE -
12.maj 2010 15:56:18 \Ann_uller 12.mal 2010 15:55:04 Annuller
God day Farvel
103 Anders Myrup Holm 103 anders Nyrup Holm
Sidste registrering:  UD i dag kI, 1%:58 Sidste registrering:  IND den 29, mar k. 11:11:59

Kode I EI

Omrade 6000 Omrade 6000
VAL vaL

IManuel | Operationer

Manuel | Operationet
Oneration 6400 Oneration 6400

Sampak uden Ssampak uden
|
Job: Job:
Afhaengigt af medarbejderens sidste registrering fremkommer derefter et nyt

skaermbillede, enten for IND-stempling eller UD-stempling, med mulighed for at
indsaette jobnummer, hvis systemer er opsat med jobregistrering.

Manuel registrering

Er medarbejderen tildelt rettigheder til at kunne foretage manuel registrering
vises knappen Manuel.

onsda .

ot o 15:58:42
God dag
103 Anders Myrup Holm
Manuel reg.af tid

Dato Tid

e [5] (0] [}]
BIREE

| Annuller |

Her kan medarbejderen a&ndre dato og tid.

Operationer

Endvidere kan man ved klik pa operationer 8bne et nyt skaermbillede, hvor man
har mulighed for at registrere fravaer, se og sende besked, se status pa
mgdte/fraveerende.
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onsdag A .
gD 16:01:36

Udbakke | Reqgistrere fravaer |

Mgdt [ Fravesrende Indbakke |

Herunder fremgar hvorledes valgmulighederne skal afmaerkes i TS7500 for at
svare til det ovenfor anfgrte.

Medarbejdere  Redistreninger | Jobregistrering | Kiader | Hilze / Fareel | Besked, Udbakke | Besked / Rapporter | T erminalar | K.oer | Systemopsasthning |

Murnmer Mawn | 12U | Sidste reqg. | Kode |J obnr | Fast jobrr. |Venst:|
| 25032010 1112

Robert Damgaard
Anders Myrup Halm

26-03-2010 0319

Carsten Pedersen

|
Jacob Smith | 26-03-2010 10046 2010033110
Peter Tougaard | 26-03-200 0247 2000000013
Frank K. Hesel | 26-03-2010 1010 20100833-76
[RETFURIT TIPS n IR 0220 404 AN 17 Jj
3

Fiegistreringer Besked, Indbakke Besked, Udbakke Operationer / &dgang

Aktiv | Operation Beskrivelze | =
31.208 Marnuel registrering
v 31208 Jobregistrering
vooaan Besked fra medarb.
v 31212 Besked til medabr.
¥ 31.213 Madt / Fravaerends
[0 231214 Registrerings histarik
v 31218 Fegistrere frawvaer
D 31.217 Feriestatus muligheder der ikke er aktive
[ 231218 Sygedage
[ 21219 Heiletidsbestemmelzer, statuz
[ z1z20 Flemstatus
[ atzm:m Lenperiode [indevasrende farkiverade]
[ a1z2m Stemple far kollegaer J
-

Som det fremgar af ovenstdende er der pataenkt flere operationer, men disse er
endnu ikke aktiveret.

Sterna vil vaere behjaelpelig med yderligere informationer og opsaetning for den
enkelte opseaetning

CompuClock - brugermanual

Side 122 af 162 sk



“ compuclock j&

Registrering af Fravaer/Overtid pa terminal

Al registrering p@ Terminal foregar pd koden T ( = Tidsregistrering). Lejlighedsvis
er det praktisk at lade medarbejderne bruge terminalen til at registrere andet
end alm. tids og jobregistreringer

Her anvises fire metoder — som delvist overlapper hinanden i funktion, og som
regel vaelger firmaer at bruge en eller to varianter.

Hver variant kraever en vis opsaetning i CompuClock

Variant 1. Registrering af fraveer i HELE DAGE

Du kan anvende funktionen uanset om du er IND eller UD stemplet pa det
tidspunkt du vil anvende funktionen.

Indtast medarbejdernummer og klik OK

Klik p& knappen Operationer

M TPC-665/T FEX

tirsdag .
16, februar 10:35:57

Farvel
5000 Lasse Frederiksen
Sidste registrering:  IMD i dag kI 10:10

Jok: 4111

Manuel | Cperationet

Oper:

up

Job:
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Da vises dette skaermbillede hvor man fra DropDown menuen ...

B TPC-665/T =3

File Zoom Tools Help
dptee 10:33:54
16, februar Bniel Annuller
Fravasr Tilbage

Kode: IT - Tidsregistrering

Ind: |15 :| |Fehruar E| IZEIIEI E|
Ud: |15 :| IFEI:uruar E| |2|:|1|:| E|

Registrer Annuller

... vaelger den fravaerskode man gnsker at benytte:

B

B TPC-665/T

tirsdag 10:34:52
16.februar B

Fravaer Tilbage
Kode: RT - Rejse timer EI

T - Tidsreqiskrering -
Ind: 1D - EursusSkole

RT - Rejse timer

FF - Flex Fri
Ud: M - Mgde

HJ - Hiemmearbejde

Registrer Annuller

Veelg nu de dage fraveeret finder sted (frem eller tilbage i tid)
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B TPC-665/T M(=1E3

File Zoom Tools Help
tlirag.?‘ggruar 10:35:21 Annuller
Fravar Tilbage
Kode: pfridag EI
Il IFEI:nruar EI |2EIIIII EI
Ud: IFEI:uruar EI |2IIIIIII EI
Registrer Annuller

Klik pd registrer for at bekrzefte din registrering (I dette tilfeelde holdes der
feriefridage den 17. og 18. februar 2010)

B TPC-665/T =3

File Zoom Tools Help

Lethe 10:35:31

16, februar iy Annuller
Fravasr Tilbage

Kode: IFD - Feriefridag EI

Ind: |1? :| |Fehruar E| IZEIIEI E|
Ud: IFEI:uruar EI |2EIIEI EI

.

Registrer Annuller
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Skaermen ser nu saledes ud:

B TPC-665/T

File Zoom Tools

tirsdag .
16, februar 10:35:39

Help

Annuller

Reqistrere Fravaar

Tilbage

Og du kan nu enten Registrere mere fraveer ved at trykke pa knappen

[Registrere fraveer] eller trykke pa knappen [Tilbage] for at afslutte og g3 tilbage

til dit arbejde.

Bemeerk: Du kan ikke redigere fravaersregistrering fra Terminalen, dvs. ndr du

har trykket pd Registrer er registreringen sket. Skal den andres ma du have fat i

systemansvarlig.

Opsatningsmassige ting i CompuClock for at fa denne funktion frem
Medarbejdere skal have rettigheder til at fravaersregistrere (ggres i

medarbejderkartoteket - eller i TS7500)

De koder der gnskes anvendt skal maerkes i terminal og sendes til terminalen.
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Variant nr. 2 Registrering af overtid nar man gar hjem

Tast dit medarbejdernummer og klik pa OK

Szt “flueben” i feltet bag ved OVERTID og klik pa UD (det er kun muligt at
definere en kode i CompuClock til at figurere der)

M TPC-665/T =13

Help

File Zoom Tools

tirsdag e
16, februar 12:06:28

Farvel
5000 Lasse Frederiksen
Sidste registrering:  IMD i dag kI, 07:30

Annuller

Kode \v| overtid
Job: 4111
Manuel | Cperationet
Oper: 111

up

Job:

Ga hjem.

Du har nu andret koden pa den sidste registrering i dag fra at vaere almindelig
tidsregistrering med Dagtid og evt. flextids opsparing/forbrug til en registrering
med overtidsbetaling. DVS hvis der har veeret jobskift i Igbet af dagen forbliver
disse pa kode T som almindelige tidsregistreringer.

Opsaetningsmaessige ting i CompuClock for at fa denne funktion frem
Medarbejdere skal have rettigheder til at fravaersregistrere (ggres i

medarbejderkartoteket - eller i TS7500)

Den kode der gnskes anvendt skal maerkes i terminal og sendes til terminalen og
desuden skal de maerkes saledes op pa fanebladet Diverse "Flueben" i £ndrer
IND/UD status og i Overtidskode

Bemaerk Der kan kun defineres én kode pa denne made
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Variant 3. Koderegistrering pad UD-skaermen

Denne virker pd samme made som variant 2. dvs. operationen andrer kun
dagens sidste stempling. Til forskel fra variant nr. 2 er det muligt at definere
flere fravaerskoder til at figurere her. Bruges typisk til for at tilkende give hvilken
betalingsmade man gnsker pa en given dag eller for at fortalle at man nu er gaet
hjem syg/afspaderer resten af dagen/ gar til mgde etc...

Det er muligt at anvende bade variant 2 og 3 i samme system.

Registreringen fortages saledes.

Du skal veere IND-registreret pa det tidspunkt du vil anvende funktionen

Tast dit medarbejdernummer og klik pa OK

Klik p& pilen for at frembringe DropDown-listen med de tilgeengelige koder:

M TPC-665/T M=1E3

File Zoom Tools Help

tarsdag e
55 FelarE 09:52:16

Farvel
H000 Lasse Frederiksen
Sidste registrering:  IMD i dag k.

Kode vertid — [7]
Job: FO - Feriefridag

. 51 - Gar hjem syg | Operatinnerl
Oper: M - Made

OT - Cwvertid

Annuller

up

Job: |

Veelg den kode du gnsker at registrere pa og tryk pa UD
Den sidste registrering pa dagen far nu pafgrt den kode du vaelger og du kan ga
hjem.

Opsatningsmaessige ting i CompuClock for at fa denne funktion frem

Medarbejdere skal have rettigheder til at fravaersregistrere (ggres i
medarbejderkartoteket - eller i TS7500)

De koder der gnskes anvendt skal maerkes i terminal og sendes til terminalen og
desuden skal de maerkes sdledes op pa fanebladet Diverse "Flueben" i £ndrer
IND/UD status og i Normtidskode.
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Variant 4. Jobnummer styret koderegistrering

S&fremt CompuClock er sat op til at hdndtere jobregistrering findes der en
funktion i CompuClock der kan konvertere samtlige registreringer p& dagen fra
kode T til den kode man veaelger at tilknytte et bestemt jobnummer.
Fremgangsmaden er som falger:

I slutningen af dagen foretages ganske almindeligt jobskift hvor medarbejderen
stempler UD af det job vedkommende var inde p& og IND p& Det job der udlgser
kodeskift

Derefter gar medarbejderen hjem

Kommunikationsprogrammet sgrger for at stemple medarbejderen UD, sdledes at
hans status er korrekt nar han mgder pa arbejde dagen efter.

Derefter bliver alle medarbejders stemplinger pa dagen flyttet over pa den valgte
kode og genkalkuleret.

Opsatningsmaessige ting i CompuClock for at fa denne funktion frem

Fglgende variabel skal tilfgjes i t60.ini
Work2CodeChangeTypeNames=Alle;Sidste

Opret et jobnummer i CompuClock f.eks. 9999 og benzevn det feks. Overtid og
send det til terminal

Under systemparametre tilknyttes jobnummeret en kode og der bestemmes
hvorvidt man vil at registrering pa jobnummeret aendrer den sidste registrering
pa dagen eller alle dagens registreringer. Jfr. Skaarmbilledet:

Opsatning g]
Terminaler I Ferioder/arkivering } Hviletidsbestemmelse ] Jobregistrening
Generelt ] Takster ] Dage
Job -» Kode ] Skalering af koder ] Diverse ] Styreknapper
Niveau | Jobrurmmer | Jobnavn | Kode | Mavn | Andre |
oh 9590 Overtid Hele dagerOT Owertid Alle
ob 9391 Made l Made Sidste

Job ~]|[382 I [ =l [ =
RD A
3l
RT
Ialll
S
T
up
Gem | Annuller |

Her vaelger man det oprettede Jobnummer, tilknytter det koden det skal pafgre
registreringen og bestemmmer om det er alle dagens registreringer der skal
andres eller kun den sidste registreringer pa dagen.
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Brug af Terminal type 2

CompuClock fordrer, at alle medarbejdere far et ID-nummer, sdkaldt
medarbejdernummer. Nummeret ma maksimalt indeholde 10 cifre.
Medarbejderens personnummer er saledes velegnet. Hvis jobregistrering
anvendes i virksomheden, ggr samme krav om et nummer sig galdende; hvert
job skal have sit eget ID-nummer, der max. ma veere 10 cifre.

Terminalens tastatur ser saledes ud:

o
00
v

A-A

Som det fremgar af figuren, er tastaturet meget enkelt. Foruden tal-tasterne [0-
9] er der fem andre taster og PIL-taster .

[IND], [UD] og [SLUT] tasterne forklarer sig selv, men derudover er der taster
maerket [OPER(ATION)], [A-A]

[OPER] bruges til at vaelge hvilken slags registrering eller forespgrgsel, der skal
foretages direkte pa Terminalen. Pil tasterne bruges til at mangvrere mellem
indtastningsomrader. [A-/S\] tasten giver mulighed for at “"bogstavere” beskeder,
password, “numre” m.m.

Registreringer pa Terminal

Tidsregistrering p& Terminal kan foregd pa to mader. Enten ved at
medarbejderen indtaster sit nummer direkte p3 tastaturet, eller ved brug af
personalekort.

Direkte registrering (uden kort)

Medarbejderen indtaster sit nummer og trykker pa tasten [IND] eller [UD], alt
efter om vedkommende kommer til, eller gar fra arbejde. Terminalen leder efter
medarbejderens navn, og hvis det findes, vises det pa skaermen, og
medarbejderen bekraefter ved tryk igen pa [IND], [UD] eller [SLUT], hvis man
ikke gnsker registreringen gennemfgrt. Nar en normal registrering er blevet
modtaget, flgjter Terminalen "blidt". Hvis Terminalen ikke finder det indtastede
nummer, flgjter den "freekt" og meddeler i sidste linie pa skarmen, at nummeret
ikke findes.

Indregistrering

Medarbejderen lader kortet glide igennem kortleeseren, og dermed er
medarbejderens tidsregistrering gaet igennem, uden at man behgver at rgre
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tastaturet. Medarbejderen skal kun veere opmaerksom pa at vende kortet rigtigt.
Dvs. at ndr man kommer pd arbejde, skal IND-siden vende mod Terminalens
skeaerm og UD siden, ndr man forlader arbejdet. De samme fejlmeddelelser vises
pa skeermen som ved manuel registrering. Terminalen giver et lydsignal, hvis
registreringen lykkes. Kortet skal helst glide bestemt og sikkert igennem
kortlaeseren. Ikke for langsomt og ikke for hurtigt.

Terminalen "ved" hvilke medarbejdere, der er pd arbejde pad ethvert tidspunkt.
Nar en medarbejder indregistrerer sig, ser Terminalen efter, om vedkommende
allerede er pd arbejde. Hvis det er tilfeeldet, naegter Terminalen at acceptere
registreringen, og giver besked derom ved et lydsignal. Det samme gaalder
udregistrering. Dvs. man kan hverken ind- eller udregistrere sig to gange i traek.

Opsatning af Terminal

Terminalens menu er ordnet "lagvis" som illustreret pa figuren nedenfor:

Fraversregistrering

Medarkeider

Medarbejder:

12:45:51
Mook 21 Son 284 1996
LD =ller SLUT

Indta=t nummer ca =& IND,

Man bladrer mellem lagene ved tryk pa OPER tasten, afgiver
medarbejdernummer (eller glider et medarbejder kort i gennem kortlaeseren) og
foretager de registreringer man gnsker at foretage. De enkelte menuer bliver
gennemgaet i det fglgende.

Opsatning:

Sterna forestdr opsaetningen af Terminalerne hos kunden efter samrdd med
denne.

De enkelte menuer bliver nu gennemgaet.
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Menuen Tidsregistrering

Dette skarmbillede er det fgrste i raekken og det skaermbillede alle medarbejdere
bruger til at stemple ind og ud sdvel i ren komme/ga registrering som i
jobregistrering. I eksempelet nedenunder anvendes jobregistreringen til at
registrere medarbejdere ind pa afdelinger og de kan selv tildele sig de tillaeg de
skal have for arbejdet, eks. Overtid, smudstillaeg, stgjgenetillzag mv. Derfor viser
skaermbillederne teksten Afd.: hvor der normalt vil sta Job, og Till.: hvor der
normalt vil std Oper. Den tekst der vises pa Terminalen kan man selv definere
under menuen Kommunikation i CompuClock, under Oplysninger i Terminal. Her
rettes underpunktet Jobfelter, til den gnskede tekst.

Indstempling med afgivelse af Job- og Operationsnummer.

Ved fremmgde glides medarbejderkortet igennem kortlaeseren med IND siden
vendt mod Terminalens skaarm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og
derefter trykkes en gang pd IND. Skaermen pa Terminalen ser da saledes ud:

T b e |
God dag

Harry C

Afd. : _
Till.:

Indtast jobrnummer oo IND

Da dette er fgrste gang medarbejderen taster ind pa Terminal er Job- og
operations - felterne blanke. Nar der en gang er blevet afgivet jobnummer og
operationsnumre vil disse optraede naeste gang medarbejderen registrere sig
ind/ud.

Derefter afgives nu op til 10 cifret jobnummer. Dette kan ggres pa fire mader:

a. Nummeret indtastes i sin helhed og derefter trykkes p& PilNed
for at flytte markgren ned til naeste niveau
b. Start cifret/cifrene indtastes og derefter trykkes p§ OPER for

at bladre videre fra det afgivne nummer i afdelingskartoteket.
N&r det nummer st8r p§ skaermen man vil registrere ind p§
trykkes p& Pil Ned for at flytte markaren ned til naeste niveau

C. Der trykkes p8 OPER for at bladre frem fra det nummer der
st8r udenfor Afd. N8r det nummer st8r p8§ skaermen man vil
registrere ind p8 trykkes p& Pil Ned for at flytte markgren ned
til neeste niveau.

d. Ved at scanne nummeret p§ stregkodeform med en
h8ndscanner.
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Laeg meerke til at efter man har trykket pa OPER for at bladre frem i numrene,
star navnet pa den afdeling nummeret refererer til pad den nederste line pa
Terminalens skaerm:

Afd. : 22_
Till.:

N&r jobnummeret er blevet valgt trykkes som sagt pa PIL NED for at flytte
markgren til det naeste niveau i registreringen. Job - navnet vises nu i linien
samtidig med at man vealger den aktuelle operation.

Derefter afgives nummeret p8 den operation man skal arbejde under. Proceduren
er den samme som beskrevet foran ved registrering af Jobnummer.
Skaermbilledet ser sdledes ud:

T bedarbedder |
God dag

Harry C

Afd. : Kornpakhus
Till.: 13_

Stevtilley

N3r tillaegget er valgt trykkes en gang pa IND for at bekreefte registreringen.
Terminalen kvitterer med et "blipp" og medarbejderen er registreret som mgdt.

Naeste gang medarbejderen mgder pa arbejde, og glider sit kort igennem
kortlaeseren med IND siden vendt mod Terminalens skaerm, da vil Terminalen
vise det sidst anvendte Jobnummer og Operationsnummer. Hvis der ikke skal
foretages nogen aendringer pa job- eller operationsniveau kan medarbejderen
enten trykke en gang pa IND eller glide sit kort igennem kortlaeseren en gang til.
Terminalen kvitterer med et "blipp" og medarbejderen er registreret som mgadt.

UD-registrering

Nar medarbejderen gar hjem til fyraften og skal registrere sig UD glides
medarbejderkortet TO GANGE igennem kortlaeseren med UD siden vendt mod
Terminalens skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter
trykkes TO GANGE gang pa UD.

Terminalen kvitterer med et "blipp" og medarbejderen er registreret som gaet.
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Registrering af job/operationsskift

Hvis der skal skiftes mellem job eller operation ggres det pa folgende made:

Medarbejderen glider sit medarbejderkortet EN GANG igennem kortlaeseren med
UD siden vendt mod Terminalens skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes
ind og derefter trykkes EN GANG pa UD.

Terminalens skeerm ser da saledes ud:

 fedarbejder |
Farvel

Harry C

Afd. : 22
Till.: 13

o ellers neste jok og IKNO

Her vises det job og den operation medarbejderen var registreret ind pa. Der
afgives nu et nyt Job / ny Operation efter samme procedure som fgr beskrevet
og derefter trykkes pa IND.

Terminalen kvittere med to "blipp'er" og medarbejderen har nu skiftet
Job/Operation.

BEM/ERK: Hvis der kun skal skiftes mellem Job og operationen er den
samme, da er det nok at vaelge det nye job og trykke p§ IND
for at afslutte/bekreefte registreringen. Samme geelder
naturligvis hvis der kun skal skiftes mellem operation og
jobbet er det samme. I s§ fald trykkes en gang pd Pil ned for
at flytte markgren ned til operations - feltet og afgive nyt
nummer hvorefter der afsluttes med et tryk p8 IND.

Eksempel: Det der rent faktisk sker er fglgende:
Medarbejderen mader kl. 8:00 og registrerer ind p8 job.22 og
operation 13. Klokken 10:00 skiftes der Job til Job 06 og
sluttelig g8r medarbejderen hjem kl. 16:00. Disse
registreringer ser sdledes ud i tidsregistreringskartoteket:

& Reqgiztreringer

Mummes Tiato Ticd Datomummer.Tid |

Ind dato [Ind tiet Ul ciato [Udticd [Mummer (Kartnavn _ [Kode || [Job [ Oper
17061998  0F00 17061995  10:00 9 KurtB T ﬂ 22 13
17061996 10:00 17061995 1600 9 KurtB T 0z 13
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Ved at stemple UD en gang afsluttes den fgrste registrering der blev foretaget
kl.08:00. Da man derefter vaelger nyt job.nr./oper.nr. dannes den fgrste
indregistrering pa transaktion nr. 2. Normal ud-registrering afslutter transaktion
nr. 2 klokken 16:00.

Menuen Manuel registrering

Manuel registrering kan medarbejderen bruge for at aendre tidspunktet pa den
naeste registrering der skal foretages. Eksempler p& situationer hvor der kan
vaere brug for denne menu:

a. N8r medarbejderen glemmer at IND-registrere ndr han
kommer om morgenen, og opdager det ved naeste jobskift,
ved at Terminalen melder: "Du er ikke inde!"

b. Medarbejderen har veeret p8 flere Job/Operationer i lobet af
dagen, men kun afgivet en registrering om morgenen, og ved
fyraften vil registrere de resterende transaktioner.

C. Medarbejderen tager veek fra arbejdspladsen inden fyraften
for at udfagre arbejde "ude i byen" og han ved at dette
arbejde afsluttes f.eks. kl. 19:00 og han gnsker at registrere
dette p8 Terminalen inden han gér.

Bemaerk: Der kan gives adgang til denne menu p§ flere m&der:
a. I medarbejder-oprettelsen bruges Feltet ADGANG til at
definere hvorvidt medarbejderen m§ foretage andet end at
registrere IND/U
b. Der kan fra menuen Kommunikation/Terminal/Oplysninger
i Terminale leegges forskellige Pass-word's ind over denne
menu, der begreenser adgang til dem der har kendskab til
pass-wordet.

Brug: Tryk pd OPER indtil menuen Manuel registrering vises pa Terminalens
skaarm. Medarbejderkortet igennem kortlaeaseren med IND siden vendt mod

Terminalens skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter

trykkes en gang pd IND. Skaermen pad Terminalen ser da sdledes ud:
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<3 495 HC :
¥12.-84 96 AT7:12 :LEUEM;E‘E 15 3!5
¥19.-84 96 BAG:49 198436 15:A
¥22 84 96 BG:53 228436 15: 42
HE-BZ-96 AT:45 Ho-0Z-96 22:85 H

22 :06:04
Man &--% 199&
Indtast tid, =& IWNDO, U0 eller SLUT

Terminalen viser de sidst foretagne registreringer. De registreringer der er
afsluttet er stjerne markeret, og disse kan ikke a&ndres da de er sendt til
CompuClock. Medarbejderen har nu mulighed afgive en nyt UD tidspunkt pa den
indregistrering.

Eksempel: Med udgangspunkt i skeermbilledet ovenover beskrives her
proceduren ved manuel registrering. Medarbejderen mgder
den 6/5/96 kl. 07:46. Han stempler sig en pd et job og en
operation som normalt, og begynder at arbejde. Ved
fyraftenstid kl 22:02 kommer medarbejderen til Terminal og
trykker OPER indtil menuen Manuel registrering vises. Han
afgiver sit medarbejdernummer og trykker IND.
Skaermbilledet ovenover vises. Da han skiftede Job/Operation
forste gang kl. 16:00 flytter han markgren med piltasterne og
overskriver 22:06 med 16:00. Derefter trykker han en gang
p8 UD og f8r folgende skaermbillede:

e =T Rl W-T
¥18.-84.-395 12.-84.-95 15: 36
¥19.-84 .35 19-84-95 1%:61
¥22-84 965 : 228495 15:42

58595 g B 8596 16: 04

Afd. : Sakkelager
Till.: 4

1 pausetout

Her indtaster han det job og den operation der gjaldt fra kl.
16:00 og frem. Registreringen bekraeftes ved tryk p8 IND.
Der kommer en ny linie p§ skaermen og medarbejderen har
mulighed for at afgive slut-tidspunktet p§ den nye
registrering, og danne en registrering til (eller flere
registreringer).
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Manuel reqistrering

= ASHE KT S = 5 1 T ok
¥19.-.84.-36 Be:49 198495 15:81
F22oad090 B 53 228495 15:42
Be.-B%-95 OT:46 Be-@5-95 16:80 H
BE-B5-9% 16:008 H BE-B5-90 22:85 H

22 :06: 26
Man &-% 199&
Indtast tid, =& INDO, UD eller SLUT

Lad os antage at han er p§ vej hjem kl. 22:06. I s§ fald skal
han her trykke to gange p8 UD for at afslutte transaktionen.
Terminalen kommer igen med forslag til IND-transaktion,
som vist nedenfor:

L 10 L

H - HG 95 HE 4 - HG A HE T H
¥22-.84 .96 B6:532 228495 15:42

~B5 .. 12:45 BE @595 16:88 H
BE A5 -96 16:88 H BE @595 22:86 H
BE A5 -26 22:856 H

22:06:50
Man &5 1996
Indtast tid, =5 IMDO, UD eller SLUT

Idet medarbejderen nu er p§ vej hjem trykker han SLUT, og
Terminalen vender tilbage til "klar"-position.

Vaer opmaerksom p§ at give de medarbejdere, der skal bruge
manuel registrering og fraveersregistrering, en grundig
undervisning i arbejdsgangen, inden de begynder at bruge
disse registreringsalternativer. Derved reduceres chancerne
for, at der opstér fejl. Manuel registrering er forst og
fremmest beregnet for de, der pga. deres arbejdes karakter,
ikke har mulighed for at registrere sig ud om aftenen - Ikke
for dem der GLEMMER at registrere sig ud!

Manuel registrering med kodeord er farst og fremmest
beregnet for ledende medarbejdere, der s8ledes har mulighed
for at rette sine direkte underordnede ind- og
udregistreringer. Vigtigheden af, at tidsregistreringer skal
vaere s8 godt som fejlifri, kan ikke pdpeges ofte nok. Jo for en
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fejl bliver fundet og rettet, jo nemmere er det at fore kontrol
med systemet. B8de for medarbejdere og ledelse!

Menuen Fravaersstempling

Menuen kan benyttes til at opsamle tid der bruges:

fgr ankomst til arbejdspladsen

eller efter afgang fra arbejdspladsen
og skal betales ud fra pa forhand definerede kriterier (ggres i fraveerstypens
regneregel).
Eksempler pa drsager til at denne registrering skal foretages er f.eks. fast
kgrselstillzeg i forbindelse med tilkaldevagt, x antal timers godtggrelse i
forbindelse med udkald, afspadsering m.v.

Koder:

De fraveerstyper der skal vaere tilgaengelige skal opstilles og sendes til
Terminal. )Se afsnittet om koder foran) Bemaerk at fraveerstypen har skal have
markering i linierne

"I Terminal" og "Andrer IND/UD status".

Brug: Ved fremmgde

Tryk pa OPER indtil menuen Fravaersstempling vises pa Terminalens skaerm.
Medarbejderkortet igennem kortlaeseren med IND siden vendt mod Terminalens
skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter trykkes en gang
pd IND. Skaermen pad Terminalen ser da sdledes ud:

Frauversstempl ing

God eftermiddag

Harry C

Kommer fra:

Afspadsering

Valg fraverstype med OFER

Der kan nu bladres frem i de tilgeengelige fravaerstyper. Disse bliver vist i
numerisk /alfabetisk orden. Nar den rigtige fravaerstype er valgt trykkes pd IND
for at bekreefte.

Eksempel: Hvis medarbejderen mader ud p& formiddagen kan han veelge
at afspadsere den tid der er g8et fra normal arbejdstids
p8begyndelse indtil det tidspunkt han mgder. Han afgiver en
registrering svarende til den der er beskrevet for over.
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Regneregler der h8ndterer fravaerstypen Afspadsering vil da
treekke det antal timer der svarer til fremmade kl.7:30 til kl.
12:00 fra hans flekssaldo.

Bemeerk: Hvis medarbejderen skal afgive afdelings-/tillaegsnummer ved
fremmgade p8 arbejde, skal han umiddelbart efter den ovenfor
beskrevne Fraveaersstempling, afgive en registrering svarende
til jobskift. Dvs. stemple sig UD af fravaerstypen og IND til
den afdeling /tilleg vedkommende skal arbejde under.

Ved afgang:

Ved afgang glides medarbejderkortet igennem kortlaeseren med UD siden vendt
mod Terminalens skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter
trykkes en gang pd UD. Skaermen pa Terminalen ser da sdledes ud:

Fraversstempl ina

Farvel

Harry C

Gar til:

Afspadsering

Vel fraverstupe med OPER

N&r medarbejderen mgder igen stempler han IND pa normal vis med afgivelse af
Afdelings og Tillegsnummer. Den mellemliggende tid vil blive beregnet efter den
regel der styrer afspadseringen.

Eksempel: Hvis medarbejderen g8r kl.15:00 som arbejdstiden slutter kI.
15:30 og kommer igen kl. 10:00 naeste dag som arbejdstiden
starte kl 07:30 da vil tidsrummet fra 15:00-15:30 samt fra
07:30-10:00 blive fratrukket i afspadseringssaldo.

Menuen Fravaersregistrering

Medarbejderne kan afgive fraveersregistrering direkte pa Terminal.
Denne registrering bygger pa at fravaerstyper skal pd forhand veere defineret og
sendt ud til Terminal.

Bemaerk: Der kan gives adgang til denne menu p§ flere m&der:
a. I medarbejder-oprettelsen bruges Feltet ADGANG til at
definere hvorvidt medarbejderen m§ foretage andet end at
registrere IND/UD
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b. Der kan fra menuen Kommunikation/Terminal/Oplysninger
i Terminale leegges forskellige Pass-word's ind over denne
menu, der begraenser adgang til dem der har kendskab til
pass-wordet.

Brug: Tryk pa OPER indtil menuen Fraveersregistrering vises pa Terminalens
skaerm. Medarbejderkortet igennem kortlaeseren med IND siden vendt mod
Terminalens skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter
trykkes en gang pa IND. Skaermen pa Terminalen ser da saledes ud:

Fraversredistrering

SHG HE : ok T T o
¥ 78425 12:568 178496 12:5A
BE-85-96 16:81 __

16:81:53
Man &5 1995
Indtast tid, =5 IHO, UD e2ller SLUT

Markgren kan nu flyttes med piltasterne og medarbejder kan asndre dato og
tidspunkt.

Fraversregistrering

#Hd .4
17849
BT H5 -9

16:02:39

Man 6.5 199&

Velyg fraverstype med OFER

Hvis der ikke skal aendres i tid/dato skal markgren flyttes med Pil tasten til feltet
TYPE hvorefter medarbejderen kan bladre igennem de tilgaengelige fraveerstyper
med tryk pa OPER. N&r fraveaerstyper en valgt ser Terminalens skaerm saledes ud:
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Frauversredistrering

1
SHG 95 -1 AHG AHE s ok
¥17-84-96 12:50 178426 12:58
BT @596 @T: 238 54

16:20:19

Man &-% 1998

« Bba Portuw,

Medarbejderen bekreefter registreringen med tryk pa IND. Terminalen kommer
igen med forslag til start-tidspunkt pa en ny fraveersregistrering. Medarbejderen
kan nu veelge at afgive ny dato/nyt tidspunkt med ny fraveerstype eller trykke
pd SLUT for at afslutte transaktionerne.

Bemeerk: Naeste gang medarbejderen kommer p8 arbejde og melder
sig IND p& normal vis, da vil afslutningen p§
fraveerstransaktionen blive dannet, og gemt
fravaerskartoteket.

N&r medarbejderen er IND-registreret pa normal vis, kan han ikke danne UD
registrering ved fravaersregistrering som ovenfor beskrevet. DVS medarbejderen
skal afgive en Ud-registrering pa normal vis for at stemple ud fra arbejdet.

Menuen Besked

Medarbejderne kan fra Terminal leegge en raekke beskeder til systemansvarlige.
Kan ogsa bruges til f.eks. at leegge beskeder til telefonomstilling, hvis denne har
adgang til status billedet pa hvem der er mgdt og hvem der er fravaerende.

Sterna definerer sammen med den systemansvarlige de beskeder medarbejderen
skal kunne lsegge pa Terminal.

Der kan defineres op til 10 forskellige beskeder,/overskrifter, som medarbejderen
kan uddybe ved at bruge Terminalens tastatur.

Brug:

Tryk p& OPER indtil menuen Besked vises pa Terminalens skarm.
Medarbejderkortet igennem kortlaeseren med IND siden vendt mod Terminalens
skaerm. Alternativt kan medarbejder nr. tastes ind og derefter trykkes en gang
pd IND. Terminalen viser den fgrste besked der er defineret i CompuClock og
medarbejderen kan derefter bladre frem i beskederne ved brug af OPER.
Skaermen pa Terminalen ser da sdledes ud:
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Harry C

Tretfes pa tl1f.
45TEEE12

Man 13-5 1996
Vely med OPER, indtast besked oo IMD
Nar den gnskede besked vises pa skeermen kan medarbejderen sende denne ved

tryk pd IND, eller kan vaelge at supplere ved at bruge Terminalens tastatur og
trykke derefter pa IND.

Resultatet af denne registrering kan ses under menuen Daglig brug,
menupunktet Mgdt/Fravaerende.

Menuen Oplysninger

Denne menu kan ikke aktiveres i CompuClock's Windows version endnu.

Menuen AEndre stemplingstype

Denne menu bruges ndr en medarbejder har foretaget en "forkert" IND-
registrering og kommer til Terminal for at a&endre denne. Registreringen kan
f.eks. veere "forkert" hvis:

HHEH medarbejderen har ved fejltagelse stemplet sig ind p§ en
forkert afdeling/tillaeg, og opdager fejlen ved jobskift.
HHEH medarbejderen har stemplet sig ind p§ et tillaeg der giver en

bestemt bonus, men udfgrer en anden opgave og skal derfor
andre sin oprindelige registrering s8ledes at der beregnes
korrekt tillaeg. Eks.: medarbejderen stempler ind p&
maskinvaerksted uden tillaeg. N§r han skal hjem finder han ud
af at han skal have overtid for den indregistrering han har
haft.

Brug:

Medarbejderen er altid IND-registreret nar denne menu tages i brug.

For at komme til menuen trykkes en gang pa8 OPER og menuen skifter fra
MEDARBEIDER til ZANDRE STEMPLINGSTYPE.

Derefter afgives medarbejder nummer, enten ved indtastning og derefter tryk pa
UD, eller ved brug af kort med UD siden vendt mod Terminalens skarm.

Terminalens skaerm ser da sdledes ud:
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Endre stempl inostype

Farvel

Harry C

Afd. : 22_
Till.: @

Indtast rummer oo =4 IND, UD eller SLUT

Her kan medarbejderen se, at han stemplede ind pa afdeling 22 og Tilleeg 0. Hvis
f.eks. hans sene ga-hjem tidspunkt godtger overtidsbetaling skal han nu trykke
PIL NED én gang for at flytte markgren ned til tillaegsfeltet. Her tastes det
Tillegsnummer der godtger overtid (eller der trykkes pa OPER for at bladre
frem).

Nar rigtig Afdeling/Tilleeg er valgt trykkes pa UD og registreringen er bekreeftet.
Medarbejderen er nu UD-registreret, saledes at hvis denne £ndring af
Stemplingstype har fundet sted midt pd dagen, skal medarbejderen registrere sig
IND pa normal vis, hvis han skal fortseette arbejdet i en anden Afdeling/et andet
Tillaeg.

Bemaerk: /Endring af Stemplingstype kan ogs8 bekreeftes med tryk pd
IND tasten, men medarbejderen stemples alligevel UD ved
brug af menuen Andring af stemplingstype

Eksempel: Medarbejder mader kl. 08:00 og stempler sig IND p& normal
vis p8 afd. 22 og intet tillaeg. Han bliver straks I&nt ud til
afdeling 04 og skal arbejde hvor der gives stgvtillaeg, og har
ikke mulighed for at registrere andringer pd Terminalen. K/
11:15 kommer han tilbage og skal arbejde i afdeling 22 uden
tilleeg. Han arbejder der indtil klokken 18:00 og g8r s§ hjem.
Dvs. sige han skal have beregnet overtid for de sidste par

timer.

Hans registreringer skal foretages som falger:

Kl. 08:00 Normal IND-stempling p8: afdeling 22
tilleeg 0

Tryk IND for at bekreefte

KL. 11:15 Tryk p8 OPER og afgiv medarbejdernr.
Andre stemplingstype til Afdeling 04 og tillaeg 13

Tryk UD

Kl 11:15 Normal IND-stempling p&: afdeling 22
tillaeg 0

Tryk IND for at bekreefte

KL. 18:00 Tryk p§ OPER og afgiv medarbejdernr.
/Endre stemplingstype til tilleeg 3

Tryk UD
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Disse registreringer vil se s8ledes ud p8 Terminalens skaerm:
Medarbejderen mgder klokken 8:00 og taster sit nr. ind
Skaermen ser s8ledes ud:

e SHnarbegder |
Medarbejder:

0175

B7:356:352

Medt 21 Fre 168-5 1996
Indtast nummer og =3 INO, U0 =eller SLUT

Derefter trykkes engang p8 IND og Terminalen viser det sidst
brugte Afdelings og Tillaagsnummer:

 Medarbejder |
God morgen

Harry C

Afd. : Kornpakhus
Till.: @_

Indtast jobrummer oo IND

Det accepteres og medarbejderen er nu registreret madt, i
afdeling 22 (Kornpakhus) pé tillaeg 0 (Ingen tillaeg).

Klokken 11:15 vender han tilbage til Terminal og eendrer
denne registrering til at have veeret i Afdeling 04 med Tillaeg
13. Han starter med at trykke En gang p8 OPER og derefter
afgiver medarbejdernr.
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Endre stemplinastupe

Medarbe jder:

pL75

11:15:00

Medt 21 Fre 18-5 1998
Indtast nummer og =3 INO, UO =eller SLUT

Derefter trykkes én gang pd UD. Terminalens skaerm ser da
s8ledes ud:

Endre stemplingstupe

Farvel

Harry C

Afd. : Kornpakhus
Till.: B

Her aendres Afdelingsnummer til 04 (Saekkelager) og
tillegget aendres ligeledes til 13 (stovtillaeg). Skeermen ser da
séledes ud:

Endre stempl inastype

Farvel

Harry C

Afd. : Sakkelager
Till.: 13_

Steoutilledy

og derefter trykkes p& UD eller IND.

Medarbejderen er nu registreret som fravaerende og skal nu
stemple IND igen p8 Afdeling 22 og tilleeg 0. Det gores ved

CompuClock - brugermanual

Side 145 af 162 i



g compuclock f}

normal IND-registrering, og Terminalens skaerm ser da
séledes ud:

T e darbedder
God dag

Harry C

Afd. : Kornpakhus
Till.: B

Indtast jJobnummer oo IHD

N&r han g8r hjem kl.18:00 og skal have overtidsbetaling for
de timer der er udover normal arbejdstids ophgr, aendrer han
sin stemplingstype igen. Han g8r til Terminal og trykker en
gang p8 OPER, afgiver sit medarbejdernummer og aendrer
tillegskoden til 3 i stedet for 0. Terminalens skaerm ser da
séledes ud:

Endre stemplingstupe

Farvel

Harry C

Afd. : Kornpakhus
Till.: 3

Indtast nummer og =3 INO, U0 eller SLUT

Derefter trykkes en gang p§ UD, og medarbejderen er nu UD-
registreret og kan ga hjem.

Disse registreringer resulterer i to jobregistreringer i registreringskartoteket der
tager sig sdledes ud:

& Registreringer

Mummer Cata, Ticd Datoutummer.Tid |

Ind dato nd i | Ud clato Udticd | Wurnmer | Kort navn Kode | )| [vob [ oper
10051995 0300 10051936 11015 9 KurtB T ﬂ 4 13
10051996 1115 10051996 1600 3 KurtB T 2 13
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Backup procedure i CompuClock 6.7.xx

Her beskrives en anbefalet metode til at tage sikkerhedskopi af CompuClock’s
data.

Decideret kopiering [copy *.* ] af CompuClock’s databibliotek kan give
udmeerket backup, men det er vaesentlig bedre/mere sikkert at ggre lidt mere en
blot det.

Butil programmet som fglger med Pervasive kan bruges til at seette datafilerne i
“Off line” status. Nar filerne er i “off line” status er man sikker pa at alle data er
tilgeengelige og der heller ikke er nogen data som hanger i cache mens backupet
tages.

Dette forklares bedre her.
http://www.pervasive.com/library/docs/psql/870/advops/advops-09-5.html

Med version 6.7.32 og hgjere fglger en funktion der udnytter denne backup
metode.

Installation og brug

I Config.exe findes et skaermbillede desiget til at danne de filer der skal bruges.

Syztem D atabazes | Translation i i T57a00 - Teminale | Configuration | ddministrator Web | Phone Punch
N ——

Mizcellaneous | ook and Feel | Pervazive Databaze Backup |

LN

[ata folder that should be backed up C:hdatatHugurds

Copy data to a second location for backup | C:datayHugurdeB ackupFiles

MOTE:| Both methods require *“Scheduled task[z]™ to be added at the PC storing the Pervaszive data

MOTE:| Thiz configuration should only be executed at the server/PC where the data iz located

[ [ Create the files needed for Backup l]

—
C:\bE7z\Hugur.INI [ Test al [ Save ] Close ]

Det farste felt skal indeholde stien til CompuClock’s databibliotek. Bemaerk at her
skal der ikke indtastes UNC path (share) som i f.eks. FilePath. Dette skal veere
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lokal path fordi kopieringen i sig selv kun kan foretages pa den maskine hvor
data er opbevaret (se Note pa skaermbilledet), Butil kan ikke bruge henvisning til
share, men skal bruge lokalt drev.

Nar der klikkes pa ,Create the files needed for Backup" oprettes biblioteket
BackupFiles under databiblioteket. I dette bibliotek dannes der fem filer og en fil
dannes i selve databiblioteket. Disse filer er:

Under \"datablibliotek”\Backupfiles:
fBackup.bat, eBackup.bat, RunBackup.bat, WeekBackup.bat og
MonthBackup.bat
Under \"databibliotek”\:
Btrmkd.txt
Afhangig af hvilket backup-system man har tilbydesder to metoder til at tage
sikkerhedskopi af data:

Hvis der bruges et saerligt backupprogram

Her behgver man blot at klarggre Pervasive datafilerne for backup -og kun
udfylde den fgrste linie i skeermbilledet p& foregdende side. Programmet der
handerer virksomhedens sikkerhedskopiering klare derefter kopieringen af
filerne.

I dette tilfaelde opretter man to opgaver i ,Schelduled Task™.

Filen bBacup.bat skal kgres fgr backup tages

Filen eBackup.bat skal kgres efter backuppet er taget

Det som fBackup.bat (eller butil kommandoen i Backup.bat) ggr er at den
danner en temporzer kopi af datafilerne som bruges af Pervasive
databasen imens backup tages. Disse temporaere filer har extension ",

OBS: Disse temp-filer SKAL AKTIVT ekskluderes ndr backuppet defineres
i backup-programmet.

Backup skal derefter tacges af samtlige andre filer i dtabiblioteket.
Denne metode sikrer bade et godt backup og at man ikke behgver at
taenke pa om kommunikationsservice mv. kgrer imens backup
tages.Metoden fordrsager ingen driftsforstyrrelser.
Hvis ikke der bruges saerligt backupsystem
I s3 fald tages en simpel kopi af alle filer i databiblioteket over til et saerskilt
bibliotek. I den anden linie pa skeermbilledet pa foregdende side angives
placeringen af dataene. Det anbefales at biblioteket der indeholder backuppet
placeres pd en anden harddisk end det “levende” data.

Filen RunBackup.bat bruges til at tage dette backup.

Fremgangsmaden er at der defineres en opgave i ,Scheduled Task".
Denne opgave skal kun kgre batfilen RunBackup.bat.

Hvis man gnsker det kan man definere flere backupkarsler end denne
daglige f.eks. et uge-backup og et manedsbackup. Da henvises til filerne
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WeekBackup.bat og MonthBackup.bat. Disse opgaver sattes til at kgre
henholdsvis en gang om ugen og en gang om maneden.
Default er at backups taget med disse batfiler placeres under folderne
WeekBackup og MonthBackup under biblioteket der gemmer det daglige
backup.
Bat-filerne der dannes ved hjzelp af CONFIG.EXE kan man naturligvis modificere
sdledes at de tilpasses det servermiljg mv. de skal bruges i. Men veer
opmaerksom p3, at klikker man igen pa ,Create the files needed for Backup"
knappen overskrives filerne igen (safremt de stadig forefindes pa default
placeringen)
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