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Forord

I UBW under “"Egen Meny” finns de funktioner samlade som hor till administrering av tid och som ska utféras
via Desk Top.

| detta dokument behandlas endast rutinen Tjanstgoringsgrad per person. Det innefattar menypunkterna

- Andra tjanstgéring i %
- Uppdatera arbetsschema
- Personligt arbetsschema per dag.

Egen Meny

=== Tidadministrering
== Resurser
% Resurser
+ % Tjdnstgdring i %
+ % Kr per timrme
=l Uppdatera arbetsschema
% Perscnligt arbetsscherna per dag

Andra tjanstgoéring i %
Om en person under sin anstéllningstid ska arbeta mer eller mindre vissa perioder, sa gér man den justeringen

under Egen Meny — Tidadministration — Resurser och punkten "Tjanstgoringi % ”.
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Borja med att soka fram personens alla poster. Fyll i pnr (resursid) i faltet for resurs pa den gra sokraden eller
delar av namnet med en * fore och efter i faltet for Res/Grp (T) och klicka sedan pa knappen for "F7”.

Vardersf 1033 » Deltid

Begrepp Resurs Res/Grp (T} Fran dat Till dat Sats | 5

? 6905010184 M
1 |RESURS 6905010184 Edvinsson, Ann-Charlott | 2011-07-01 | 2012-05-13 75,00 M
2 RESURS 6905010184 Edvinsson, Ann-Charlott | 2012-05-14 | 2013-04-18 90,00 M
3 RESURS 6905010184 Edvinsson, Ann-Charlott | 2013-04-19 | 2014-02-09 0,00 M

4 RESURS 6005010184 Edvinsson, Ann-Charlott  2014-02-10 | 2014-07-20 | 100,00 M

5 RESURS 6805010184 Edvinsson, Ann-Charlott  2014-07-21 | 2014-08-21 0,00 M
6 | RESURS 6905010154 Edvinsson, Ann-Charlott | 2014-09-01 | 2099-12-31 | 100,00 M

| vart exempel ovan ser man att denna person har varit anstalld sedan den 1 juli 2011, arbetade da och fram till
den 13 maj 2012 75 %, har sedan arbetat 90 %, varit helt tjanstledig eller mammaledig under tva perioder och
jobbar nu heltid. Om nu vart exempel ovan ska ga ner i arbetstid, sa andrar man i kolumn “Till dat” pa rad sex
som innehaller aktuella datum (OBS! datumintervallen kommer inte alltid i kronologisk ordning har) till det
slutdatum som nuvarande arbetstid ska sluta gélla. Sedan lagger man till en rad via ”Ny rad” i verktygsmenyn.

[CY UNIT Agresso - Milestone 4 - [Resurser] T

Arkiv  Redigera Visa Format Data  Faltlsnkar Linkar Verktyg Fonster Hylp

20H L'I'-;M'-/,m.:' (@« » |5 o7 o |
- —

Fyll i Begrepp: RESURS, Resurs: pnr (resursid), Res/Grp (T): fylls i av UBW, Fran dat: datumet som den nya
arbetstiden ska borja gélla, Till dat: det datum som den nya arbetstiden ska sluta gélla eller tom 2099-12-31 om
man inte vet nagot mer, avsluta genom att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller via disketten i
verktygsmenyn. Viktigt att det inte blir nagra glapp mellan de olika datumintervallen.

3 |RE3URD DMUIULULES EQVINSSON, ANN-LNATNOT | AULd-US-£1 | A004-Ut-31 AT
6 |RESURS 6905010184 Edvinssen, Ann-Charlott  2014-09-01 §2014-11-20 /J100,00 N

BNRESURS 6905010184 | Edvinsson, Ann-Charlot{_2014-12-01 12099-12-31 [ g0,00N
8

Om man vet att personen ska ha en tillfallig arbetsférandring sa kan man ldgga in allt pa en gang. T.ex. om ovan
resurs bara ska arbeta 90 % mellan datumen 2014-12-01 till 2015-02-28 sa blir det istdllet tva nya rader och
resultatet enligt nedan.

6 RESURS 6905010184  Edvinsson, Ann-Charlott |2014-09-01 [2014-11-30 ] 100,00 N
7 RESURS 6905010184  Edvinsson, Ann-Charlott [ 20141201 20150228 90,00
BENRESURS 6905010184 | Edvinsson, Ann-Charlott

OBS! Om andringen sker i efterhand, d.v.s. det finns redan klara och 6verférda tidrapporter, sa kommer inte
denna forandring att justera dessa, utan om man vill fa redan klara veckor justerade efter de nya
forutsattningarna sa maste man ga in under "Underhall tidrapporter” och gora detta, vecka for vecka. Ta
kontakt med er tidsadministratér och be denne att korrigera eventuellt felaktiga veckor.

Version 1.1 / 2019-04-24



Uppdatera arbetsschema
Denna rapport kors automatiskt varje dag, 1 gang/h mellan kl. 06:05 och kl. 18:05, s& om det inte ar brattom sa
kan man invdnta nasta kérning. OBS! den utgar fran dagens datum, sa om en resurs ska tidredovisa bakat i

tiden sa maste denna rapport koras.

= m " r.ILI (SR NTN L.
Uppdatera arbetschema

L“'h | QPSPPI (oY IR RV TSN DS S |
Man behover inte fylla i ndgot i rapporten om man inte vill géra urval, i sa fall ar det bara att spara med
knappen F12 pa tangentbordet.

Det finns 5 olika parametrar man kan fylla i innan man koér rapporten, om man vill.

1: Institution — om man vill uppdatera bara sin egen institution sa anges har institutionskoden.

2: Resurs — om man vill uppdatera bara en person sa anges personens pnr har.

3: Arbetsplan — om man vill uppdatera personer som ar kopplade till ett visst arbetsschema.

4: Fran vilket datum man vill skapa schemat.

5: Till vilket datum man vill skapa schemat — OBS! Vi uppdaterar bara tom 31 dec i aktuellt ar som langst.

(H504) Generera personligt a.. X

Viza dolda parametrar Skapa rapportvariant Parameter far loggningsnivd Parameter temp.tabell Foretag Liv

Variant  Generera personligt arbetschema (HS04) (1)

Parameter
Kopior 1

2 |Serverkd Repd

3 |Prioritet ]

4 |Skrivare DEFAULT
5 |E-postbekraftelse ]

6 |E-postdistribution ]

T |Status M

8 |Kérningsdatum

4 |Karningsdatum

10 |Utdatatyp Valj autormn.
12 |Institution *

16 |Resurs *

17 |Arbetsplan *

20 |Fran datum 2014-01-01
21 |Till daturmn 2014-12-31
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