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Forord
I Unit4 pa Webben under menypunkten ”Projektledning” finns de funktioner som hor till administrering for de
institutioner som:

Registrerar tid pa olika aktiviteter.
Tilldelar behorighet pa person-, aktivitets- och/eller arbetsorderniva.
Registrerar tid pa arbetsorder.

Fakturerar tid.

Meny
Projektinformation Fakturering
Din anstallning
3 Projekt f® Fakturaunderlag A
Tid och utlagg Q@ Arbetsorder @  Fakturaunderlag
f® Fakturaférslag A

Projektledning

E Skapa fakturaférslag

@ Fraga arbetsfléde fakturaférslag

Informationssidor B Ta bort fakturafirslag

Rapporter

Arbetsuppgifter under respektive punkt/mapp:

Projekt: Upplagg av aktiviteter och tilldelning av behorighet for registrering tid.
Arbetsorder: Uppldgg/andring av arbetsorder.

Fakturaunderlag: Kontroll av tid som ska faktureras.

Skapa fakturaforslag: Skapa fakturaforslag infor fakturering.

Fraga arbetsflode: Har kan man se vilka som inte har attesterat dnnu.

Ta bort fakturaforslag: Har kan man makulera ett fakturaférslag
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I Unit4 Agresso under "Egen Meny” finns de funktioner samlade som hor till administrering av tid och som ska
utfdras via clienten.

- Resurser: Upplagg/andring av tidregistrerare (resurser), andring av tjanstgoring i % och andring av
timkostnad per person.

- Tidadm: Andring av redan attesterad och éverférd vecka/-or pga fel registrerad tid, fel tjinstgéring i % i
arbetsschemat eller om fel timpris varit inlagt pa tidregistreraren mm.

- Avstamning Flex: Tre rapporter samlade som kan vara till hjalp for att stdmma av personers flexsaldo.
Dessa rapporter finns dven pa webben under menypunkten "Rapporter” under mappen "Tidrapporter”.

Egen Meny Under meny Rapporter pG webben
e e s R e
E-E Tidadministrering
=5 Resurser & Tidrapporter
----- 7 Resurser
Tjanstgoring i %
Kr per timme
Uppdatera arbetsschema
----- > Personligt arbetsschema per dag
“\ Ejregistrerad & klarmarkerade tidrapporter
Ej Overforda transaktioner
Ej attesterade tidrapporter
Ej kontrolerade eller bokforda tidrapporter
Resursregister_inlagda_varden
135 ldner annan institution
Kr per timme inlasning
Kontroll datum timkostnad

»

Ej attesterade tidrapporter

I+
]

5% 35

Flex per kst och person (g Gverfdrd)

Flex per person och vecka (Gverford)

ol ol ol [of

Flexsaldo per person, totalt

----- > Daglig tidregistrering

""" 7% Underhdl tidrapporter

----- Overfora klara tidrapporter

----- Kontroll tidrapporter

----- “ Arb.tid per person, projekt & tidkod
----- Stanga projekt for tidredovisning
=-E5 Avstamning flex

----- O\ Flexsaldo per person, totalt

..... ©\ Flex per person, ej dverford

""" ©\ Flex per person, verford
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Tidregistrerare
Alla hantering rorande resurser finns under mappen Resurser i Egen Meny, se under forord.

e B T T

== Tidadministrering
== Resurser

% Resurser
% Tjanstgdring i %
% Kr per timme
Uppdatera arbetschema
% Perscnligt arbetscherna per dag
'r"\ Ej registrerade & klarmarkerade tidrapporter
), Ej overforda tidtransaktioner
©, Ej attesterade tidrapporter

For att man ska kunna tidsredovisa i Agresso sa maste man ligga upplagd som resurs. Om personen varit
anstalld sedan lange eller tidigare sa kan denne redan finnas upplagd i resursregistret, dven om denna aldrig
tidsredovisat forut, da i sin roll som projektledare pa kontrakt. Om personen redan finns upplagd sa folj anda
punkterna under ”Ny tidsregistrerare” nedan.

Ny Tidregistrerare

Resurs
Borja med att ga in under funktionen ”Resurser” under mappen ”"Resurser”.

Flik 1 - Resurs

Borja med att kontrollera om resursen redan finns i registret genom att fylla i personnummer (eller
motsvarande) i forsta rutan vid knappen “Resurs”, det ska vara 10 siffror, d.v.s. hela personnumret exklusive
sekelskiftesnumren, AAMMDDXXXX. Tabba dig ur filtet. Om personen inte finns upplagd s& kommer nedan
informationsruta upp.

=
Resurser

Satser Saldo Leverantdrsinformation Info.nivd Awtal Falt for attestering @ Ny ki

1-Resurs |2 - Adress | 3 - Relatio] UNIT4 Agresso - Milestone 4 &J
Resurs ) 6703141407

Resurs [nY] '

| Ogiltigt vdrde angivet.

Mamn

Kartnamn

A

Om personen redan finns upplagd, sa kommer alla data fram i bilden.

1 - Resurs |; - Adress I 3- Relation|

6307161460 Bkaman, Carola Resurstyp -

Resurs 6307151460 Deltid % 100,00
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Forklaring alla falt under flik 1 — Resurs:

Resurser

Satser Saldo Leverantdrsinformation Info.nivd Awvtal F3ltfar attestering |¢ My lank Ordna lankar

1 - Resurs |; - Adress I a- F{elation|

6307161460  Baman, Carcla Resurstyp @ Intern resurs -

Resurs @ 6307161460 Deftid % 100,00 @
Fodelsedat @

Ekman, Carola @ Personnr @
‘fttedigare info.

Kortnamn @ 934CEN Anstrr

Fréndatum  |2011-08-01 e

Till datum °

Status Aktiv - e

Altemativ

Civertid @ Ackord [l

LEV MR @ Potal

1. Resurs, hdr anger man personnummer nar man ska sdka fram en person. Resursid ar alltid
personnummer utan sekelskiftessiffror, dvs. AAMMDDXXXX.

2. Resurstyp, det finns tva varden, Intern resurs & Extern resurs. Defaultvarde ar ”Intern resurs” och detta
falt behover bara andras om personen inte arbetar inom SLU:s organisation.

3. Resurs, fylls i med personnummer automatiskt om resursen finns upplagd, annars ar det har man borjar
om man ska lagga upp en ny person.

4. Namn, resursens for och efternamn, fylls i via knappen till vanster om rutan “Namn”

5. Kortnamn, tvingande filt, finns PalettelD sa lagg in den informationen har.

6. Fran datum, fran vilket datum ska personen registrera tid eller vara projektledare.

7. Till datum, tom datum for tidregistrering + en manads marginal. Om tillsvidare sa lamnas faltet tomt.

8. Status, defaultvarde ar ”Aktiv”.

9. Overtid, om personen ska fa registrera évertid i sina tidrapporter sa ska denna vara ibockad.

10. Ackord, anvands inte.

11. Deltid %, blir default 100 % och eventuell avvikelse fran det registreras i annan bild.

12. Fodelsedat., anvands inte.

13. Personnummer, anvands inte.

14. Anstnr, har ska anstéllningsnummer som personen har i primula laggas in, oftast ”1” (behévs vid
filéverféring av 6vertid, komp mm till Primula).

15. Lev.nr, anvands inte.

16. Avtal, anvands inte.
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Resurs @ [MY]

Resurstyp, falt 2 kan man hoppa Over sa lange det géller en person som arbetar inom SLU:s organisation, se

Borja med att fylla i personnummer vid falt 3, resurs

forklaring falt pa f.g. sida.

N
Ga sedan till knappen namn m ,falt 4, och tryck pa den. Nedan ruta 6ppnas och personens for och
efternamn fylls i, avsluta genom att trycka pa knappen "OK”.

rNamn Iér
Fomamn Carola
Eftemamn Ekman|
l QK ] [ Avbryt l

| rutan for Kortnamn, falt 5, fylls paletteid in, om det finns, annars en valfri text, tex fornamn. Faltet ar

. Kaortniamn 934CEN
tvingande.

Fran datum, falt 6: Ange fran vilket datum personen ska borja tidregistrera (om resursen finns inlagd redan, sa
kan det finnas ett tidigare datum har, 13t det sta kvar i sa fall). Reglering for vilka datum man ska tidregistrera
gor vi under punkten “tjanstgoring i %”, nedan.

Till datum, falt 7: Fylls bara i om personen har en tidsbegransad anstallning, annars lamnas faltet tomt. Om
personen har en tidsbegransad anstallning, sa fyll i en manad senare ar personens sista datum. Detta for att det
ska finnas tid for att 6verféra och bokfora alla tidrapporter for personen. Datumen utgar fran faktiskt datum
och inte datum pa tidrapporterna. Under punkten "tjanstgéring i %” reglerar vi mellan vilka datum personen ska
registrera sin tid.

Overtid, falt 9: Om personen ska fa registrera dvertid, s& ska denna ruta bockas i.
Anstnr, falt 14: Har ska personens anstéllningsnummer i primula fyllas i, oftast dr det = 1.
Ovriga filt limnas tomma.

Ga nu vidare till flik 2-Adress och till ndsta rubrik i detta dokument.
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Flik 2 - Adress
Nar man kommer in pa flik 2 — Adress, forsta gangen sa finns en adresstyp som forslagsvarde, “Generell” och

markdren har markerat faltet. Tryck pa tab. och en ny ruta 6ppnas.

Resurser
Satser Saldo Leverantdrsinformation Info.niva Awvtal Faltfar attestering | Ny lank Ordna lankar
2 - Adress |3 - Relation
Kall. Flip Resurstyp Intern resurs -

Resurs : 8912045914,

Kontakt/Adress | # | Telefon | Adress Ort Lin
Generell  ~ I

Har ar det tva saker som maste gbras: ett postnummer maste laggas in under flik 1 - Adress och personens
mailadress ska in i flik 3 — E-post.

Vilj postnummer for personens arbetsplats, tabba ur faltet och “Ortnamn” fylls i automatiskt.

Adress
My lank Ordna lankar

1 - Adress | 2 -Telefon | 3- E—post|
Reszurs : 8912045914,
Typ enerel *  Selevensnr 0
Kontakt/Adress
Tjanst
Land Sverige h
Adress
Ort LIPPSALA
Lan
Postnummer 75007

Ga sedan till flik 3 — E-post och lagg in personens mejladress i rutan vid knappen "Till....”

| 1- Adress | 2 - Telefon | 3 -E-post
Resurs - 8912045914,

Typ Generell * Selovensnr 0
URL
Till... carola.ekman@slu, se "

Nar ovan ar gjort avslutar du genom att trycka pa knappen F11 pa ditt tangentbord. Da ska du komma tillbaka &
hamnar pa flik 3 — relation, se nasta rubrik i detta dokument.
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Flik 3 - Relation
Pa fliken relation sa finns det ett antal rader som maste fyllas i om personen ska kunna tidsredovisa samt att
tidrapporterna ska ge korrekta uppgifter i bokforingen.

KOPPLING anges pa alla personer som har ratt att se alla institutionens projekt. Relation RESURS ska bara fyllas i
vid behov, se nedan och relationen CHEF ska alltid fyllas i av inst 935.

KST, ska ALLTID fyllas i. Ska vara samma kst som I6nen registreras pa i Primula for personen. Om bokféring av tid
sker i huvudboken sa bokfors intdkten for arbetad tid pa detta kst.

INTKAT och KOSTKAT, ska ALLTID fyllas i och ALLTID ha vardet 1.
ARBPLAN, detta falt styr vilket schema som personen ska ha, det finns i dagslaget fyra olika att vélja mellan.

Om behov finns av ytterligare scheman sa kontaktar man ekonomisystem@slu.se. Det ska vara en storre grupp

av personer som har samma behov av schema for att vi ska lagga upp en ny variant.

Arbetsschema Falthjalp - Arbetssche:

Utakad Mall | My ldnk Ordna lankar

Arbetsplan Beskrivning 5

1 AR Arcarbetstid M
2 HELTID Heltid, lika hela dret M
3 KOMSULT  Konsult M

M

4 SASOMNG Kontor, sommar, vinter

KOPPLING, hér ska institutionskoden laggas in pa de medarbetare som ska ha tillgang till att registrera tid pa alla
institutionens projekt.

RESURS, detta falt fylls bara i om det &r nagon annan an personen sjdlv som ska registrera tiden at sig. Det ar
den personens personnummer som ska ldggas in i detta falt. Denna person maste ocksa finnas upplagd som
resurs och ha behorighet att registrera tid. Utsedda administratérer har redan behérighet att registrera tid at
alla resurser som hor till sin institution och deras personnummer behdéver inte fyllas i har.

Om en resurs (t.ex extern konsult) inte har nagot i fyllt i relationen KOPPLING och tidadministratéren vill kunna
registrera konsultens timmar sa maste tidadministratéren fyllas i har.

CHEF, detta falt skall ALLTID fyllas i av inst 935. Har laggs attestantens personnummer in. Om aktuell attestant
inte finns att vdlja, kontakta ekonomisystem@slu.se.

For 6vriga institutioner anvands denna relation bara pa de resurser som ar attestanter och dar éverordnad chef
ska attestera attestantens egna inlagda tid, vilket administreras av systemekonomerna.
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| 1 - Resurs | 2 - Adress | 3 - Relation |
|Resurs v| | 6307161460 | Bkman, Carcla Resurstyp | Intern resurs W
Relation | Relvarde | Beskrivning | P| Frandat | Tilldat |5

1 JKST 4356000 [T, Systernenheten T5 2015-01-09 J20939-12-31
é ErReas 3 RSt el |2(059-12-31
3 KOSTEAT 1 Kostnad T5 20171-08-01 J20939-712-31
4 ARBPLAN HELTID Heltid, lika hela dret T5 2014-06-01 J20939-12-31
5 KOPPLIMNG 435 [T-avdelningen TS 2011-09-01 J20939-12-31
6 DCClpC T
T CHEF 6103228513 Morman Bengt TS5 2015-01-01 IZDQQ-'I 2-31

Justera "Till dat” till ”2099-12-31" pa alla ifyllda rader pa de visstidsanstadllda. Detta ar for att underlatta vid
forlangd anstallningstid.

OBS! ”Fran dat” ska ALLTID sattas fran arets forsta dag, d.v.s. AAAA-01-01 for relationerna KST och KOPPLING.
Man kan som administrator bara se sina egna resurser om de ar kopplade till ett kst inom sin egen institution
och inom det datumintervall som finns pa relationen.

Nu ar alla uppgifter i resursregistret inlagt, avsluta med att spara med knappen F12 pa tangentbordet eller

=
disketten uppe i verktygsmenyn | . Ga nu till ndsta funktion under “Egen Meny” i Agresso, "Tjanstgoring i
% ” och till nasta rubrik i detta dok.

Rapport Resursregister_inlagda_virden

Det finns en rapport som visar alla falt (utom faltet for anstallningsnummer som nastan alltid ska vara en 1:a)
som ar aktuella vid upplagg av ny resurs som kan vara till hjélp sa att man ser att man inte har missat nagot. Den
finns under mappen Resurs under Egen meny.

=N Tidadministrering

=-£5 Resurser

""" 7 Resurser

B Tjanstgoring i %

B Kr per timme

----- Uppdatera arbetsschema

""" A Personligt arbetsschema per dag

----- \ Ej registrerad & klarmarkerade tidrapporter

""" \ Ej overforda transaktioner
----- \ Ej attesterade tidrapporter

Resursregister_inlagda_varden

Har kan du goéra urval pa resursid samt kst
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CH Ange parametrar il

Kolumnnamn | Typ | Frdn | I 4|0K
1 |Resurs lika med
2 Kst fika med mvbryt |
O sl AN 7|

[E Resursregister_virden XI

“ Lagg til falt Formler Lagg til relation Laga til flexibelt falk Lagg il rapportstruktur Utvidga dataunderlag Ta bort falt Ta bort alla falt Sokvilkor Kolumnformat~ Logik delsumma Egenskaper Instalningar

Namn | RTMD m Tilldatum | Overtid | yp(T) | F E-post | Kst | Intkat | Kostkat | Arbplan | [ chet |

6307161460 Ekman Carola Intern resurs |2011-09-01 |2099-12-31 B Generel 750 07 carola.ekman@slu.se 9840000 1 1 SASONG 935 |

‘ 1-Installn. |+ 2- Sok\ullk 3 - Result |

Tjadnstgoring i %
Under mappen Resurser finns funktionen “Tjanstgoring i % ”

Tillsvidareanstalld
Om man har lagt upp en ny resurs och inte fyllt i nagot Till datum, se falt 7 i resursregistret.

Till d . . . N N
|| Hl Gatum Q sa kommer det under denna bild se ut enligt nedan, nar man har sokt

fram personen, genom att fylla i personnummer i kolumnen “Resurs” och trycka pa knappen F7 pa
tangentbordet.

"Till dat” far datum, 2099-12-31. | kolumnen sats ska man fylla i hur manga procent av en heltid personen ska
arbeta. Default blir det alltid 100 %, sa om personen ska arbeta mindre sa maste man gora en justering har, se
nasta punkt.

|z Tjanstgaring i %
¢ Utakad Mall | © My ldnk OCrdna lankar

Vardersf 10599 » Deltid
Begrepp Res/Grp (T} Till dat

4908204830 0,00 N
4908204839 |ysberg, Bengt-Ove 2011-07-01 m 100,00 N

Deltidsanstalld
Om vi utgar fran ovan exempel och tanker oss att Bengt-Ove inte ska arbeta heltid utan har fatt deltidstjanst pa
75 %, da ska kolumnen Sats justeras till 75,00 se nedan. Avsluta med att spara via knappen F12 pa

tangentbordet eller disketten pa verktygsmenyn |E” l.
Vardersf 1059 » Deltid
Begrepp Resurs Res/Grp (T) Fran dat Till dat Sats
? 008204839 0,00
RESURS 4908204839 Lysberg, Bengt-Owe 2011-07-01 2099-12-31 75,0001
7 TT
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Visstidsanstalld
Om man har lagt upp en ny resurs med visstidsanstallning, d.v.s. man har lagt in ett "Till datum”, se falt 7 i
resursregistret.

Till datum @ 2014-06-30

Sa blir resultatet enligt nedan bild.

Varderef 1095 » Deltid
Begrepp Res/Grp (T} Till dat
: 8707292945
1 | RESURS 8707292945 Bjdrkvik, Emma | 2013-07-15  2014-06-30 | 100,00 M

Om nu personen ska arbeta tom 2014-05-31 och vi har lagt in en manad extra for att sakerstalla att vi far over
alla uppgifter till huvudboken innan sista datum, sa maste vi justera sa att Emma, i detta fall, inte far nagot
schema for perioden 2014-06-01-2014-06-30.
Lagg till en ny rad, genom att trycka pa figuren i den réda rutan nedan, som finns pa verktygsraden.

Arkre Redigera Visa  Format  Data  Filtldnkar  Lankz

S| H W SF|L|O|E| 1 m
[ Tjanstgoring i % X |

P gy

Utakad Mall = My ldnk Ordna lankar

Tjanstgoring i %
y
0
] ¥

Justera "Till dat” pa rad ett till sista arbetsdagens datum, i detta exempel “2014-05-31".

Fyll sedan i uppgifter pa rad tva; Begrepp = RESURS, Resurs = samma personnummer, Res/GRP (T) —fylls i
automatiskt, Fran dat = dagen efter "till dat” fran rad 1, Till dat = sista arbetsdag enligt resursregistret, Sats =

(=10

0,00. Avsluta med att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller pa disketten pa verktygsmenyn

| detta exempel sa far rad tva fran datum, 2014-06-01 och till datum, 2014-06-30.

Varderef 10599 ~ Deltid
Begrepp Res/Grp (T)

? 8707292045 '
ERResuRs

Till dat

|
8707292945 Bjgrkvik, Emma  2013-07-15 |2014-05-31 W 100,00
2 |RESURS 8707292945 Bjarkvik, Emma | 2014-06-01 ' 2014-06-30 0,00 M

E

Nu har vi justerat sa att Agresso vet hur mycket resursen ska arbeta och mellan vilka datum. Nasta steg ar att
lagga in vilket timpris resursen ska ha (galler inte inst 935). Ga vidare till nasta funktion (Kr per timme) under
Egen Meny och nasta rubrik i detta dok, Kostnad kr/timme.
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Kostnad kr/timme (inte aktuellt for inst 935)
Denna bild ar uppbyggd pa samma satt som “Tjanstgoring i % ”, har kommer dock ingenting in med automatik.

Borja med att gora en sokning for att sdkerstalla att det inte finns nagot inlagt pa personen har sedan tidigare.

SEK per timme

o Utdkad Mall @ My ldnk Ordna lankar

Varderef 2 + Timkostnad

Res/Grp Res/Grp (T) Fran dat Till dat Sats 5

Begrepp

1

Resultatet blir enligt nedan om det inte finns nagot inlagt sedan tidigare.

SEK per timme
o Utdkad Mall | My lank Ordna lankar
Warderef 012 ~ Timkostnad

Begrepp

? | 5507221629
y

Lagg till en ny rad, genom att trycka pa figuren i den réda rutan nedan, som finns pa verktygsraden.

Arkiv. Redigera Visa Fopgmat Data Faltlnkar Lankar Verktyg Fonster
é|[ﬂ|irlh¢,."%‘ OE| M« » m|E 5 |[l|n| =
il ESEI{ per timme X \

: =

2 [=3] SEK per timme

:_"“ o Utokad Mall © My ldnk Ordna lankar

ol

3 Vardersf 1012 v Timkostnad

3

§. Begrepp AR Fran dat | Till dat | Sats
Yarderef 012 « Timkostnad

Fran dat Till dat

1 RESURS 5507221629 PETERSSOM, ULLA-BRITT |2014-01-01 2014-12-31 | 450,00 M
nnnim

| =

Fyll sedan i uppgifter pa rad tva; Begrepp = RESURS, Resurs = Personnummer, Res/GRP (T) — fylls i automatiskt,
Fran dat = Aktuellt ars forsta dag Till dat = Aktuellts ars sista dag, Sats = Det timpris som personen ska ha under
aret. Standard &r att vi har ett timpris per ar, men justering infor varje ars start, vid justering av enstaka

timpriser under aret se punkt under ”Andring tidregistrerare”.
=l

Avsluta med att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller pa disketten pa verktygsmenyn
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Nu aterstar bara att skapa ett arbetsschema fér personen och en inloggning till Agresso om personen sjalv ska
tidregistrera. Ga vidare till ndsta funktion under Egen Meny och nésta rubrik i detta dok, Skapa arbetsschema.

Skapa arbetsschema
Denna rapport kors automatiskt varje dag, 1 gang/ varannan timme mellan kl. 06:05 och kl. 18:05, s om det
inte ar brattom sa kan man invédnta nasta kérning. OBS! den utgar fran dagens datum, sa om en resurs ska

tidsredovisa bakat i tiden sa maste denna rapport koras.

I g, W el R e

Uppdatera arbetschema

[ S - TN N IR |
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 kor 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 ldngst.

(H504) Generera personligt a...

Visa dolda parametrar Skapa rapportvariant Parameter far loggningsnivd Parameter temp.tabell Féretag Li:

Variart  Generera personligt arbetschema (HS04) (1)

Parameter
Kopior 1

2 |Serverkd Repd

3 |Prioritet 0

4 | Skrivare DEFAULT
5 |E-postbekraftelse ]

6 |E-postdistribution ]

7 |Status M

8 |K&rningsdaturmn

9 |K&rningsdatumn

10 |Utdatatyp Vlj autorn.
12 |Institution *

16 |Resurs *

17 |Arbetsplan *

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

Om personen ska tidregistrera sjalv, sa gar till ndsta punkt i detta dokument “Meddela ekonomisystem”.

For att se resultatet av rapporten sa kan du se personens arbetsschema via menypunkten ”Personligt
arbetsschema per dag” under “Egen Meny”.
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% Personligt arbetschema per dag

® (H504) Generera personligt arb... / Personligt arbetschema perd... X

Utdkad Mall = My |&njeeSesknakin

Resurs ~ || 6307161460 A 24
Ekman, Carcla (63071613601

L

T Arbetsplan Arbetsplan (T) Dagtyp (T) Fran kl. | Till kl. | Timmar | Procent | Ledig dag | Ledig dag

T A

1 |A 2014-01-01 HELTID Heltid, lika hela dret E Ej arbetsdag 00:00  00:00 0,00 0,00 [x] [x] Mormaltid (7,83)
2 |A 2014-01-02 HELTID Heltid, lika hela aret N Mormaltid (7,83) 08:00 16:20 783 0,00 O O MNormaltid (7,83)
3 |A 2014-01-03 HELTID Heltid, lika hela aret N Mormaltid (7,83) 08:00 16:20 783 0,00 O O MNormaltid (7,83)
4 |A 2014-01-04 HELTID Heltid, lika hela aret E Ej arbetsdag 00:00  00:00 0,00 0,00 & O Ej arbetsdag

5 |A 2014-01-05 HELTID Heltid, lika hela dret E Ej arbetsdag 00:00  00:00 0,00 0,00 [x] [ Ej arbetsdag

6 |A 2014-01-06 HELTID Heltid, lika hela aret E Ej arbetsdag 00:00 00:00 0,00 0,00 & 5| MNormaltid (7,83)

| rutan vid knappen ”"Resurs” anges personens pnr och sedan vilket ar du vill titta pa. Tryck sedan pa knappen F7

E[Hiﬁ.

pa tangentbordet eller kikaren i Verktyg-menyn

Forklaring del 1, kolumn 1-6 fran vanster:

T| Datum | Arbetsplan Arbetsplan (T) Dagtyp Dagtyp (T)
?
1 (A 2014-01-01 HELTID Heltid, lika hela aret E Ej arbetsdag
2 |A 2014-01-02 HELTID Heltid, lika hela aret M Mormaltid (7,83)
3 |A 2014-01-03 HELTID Heltid, lika hela aret N Mormaltid (7,83)
4 |A 2014-01-04 HELTID Heltid, lika hela aret E Ej arbetsdag
5 [A 2014-01-05 HELTID Heltid, lika hela aret E Ej arbetsdag

T: Systemkod, Datum: kalenderdag, Arbetsplan: det schema som resursen dr kopplad till i relationsfliken for
aktuellt datum, Arbetsplan (T): Bendmningen pa schemat, Dagtyp: E for ledig dag och N for arbetsdag, fasta
koder, Dagtyp (T) Benamning pa dagtypen.

Forklaring del 2, kolumn 7-13, fran vénster:

Fran kl. | Till kl. | Timmar | Procent | Ledig dag | Ledig dag Dagtyp utorn helgdag (T)

00:00  00:00 000 0,00
08:00 16:20 783 0,00
08:00 16:20 783 0,00
00:00  00:00 000 0,00
00:00  00:00 000 0,00

Maormaltid (7.83)
Maormaltid (7,83)
Marmaltid (7.83)
Ej arbetsdag
Ej arbetsdag

I R
I R

Fran kl. starttid enligt schema heltid, Till kl. hemgang enligt schema heltid, Procent: hur manga % man ska
arbeta aktuell dag (ovan = inte alls), Ledig dat 1: ledig dag + 16., s6 har kryss, Ledig dag 2: ledig dag e] 16-s6 har
kryss, Dagtyp utom helgdag (T): textbendmning pa dagtypen den dagen, samma som i kolumn 6.

Meddela ekonomisystem@slu.se

Nar det ar upplagt en ny person for tidregistrering i Agresso och denne ska registrera sin tid sjalv, sa maste det
laggas upp en ny anvandare i Agresso.
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Maila féljande uppgifter till ekonomisystem@slu.se: Personens namn, personnummer, mailadress, ad,
startdatum och ev. Palette inloggningsid. (om personen har en inloggning i Palette sa vill vi lagga upp samma
kod som inloggningsid. i Unit4 Agresso).

Andring Tidregistrerare
Resurs

Anstillningsdatum

Om en resurs far dndrad anstallningstid, ga in under funktionen “Resurser” som finns under Egen Meny och
mappen Tidadministrering/Resurser. Fyll i personnummer i forsta rutan i faltet 1, se bild pa sid 5 i detta
dokument. Tryck pa knappen F7 eller Kikaren som finns i verktygsmenyn.

Fyll i nytt sista datum + en manad i faltet nummer 7 "Till datum”, se sid 5 i detta dokument.
Till datumn @ 2014-06-30

Ga sedan in i fliken 3-Relation och kontrollera att kolumnen “Till dat” ar langre fram &n inlagt nytt datum.

| 1 - Resurs I 2- Adressl 3 - Relation |
6307161450 Hkman, Carola Resurstyp Intern resurs -
Grupp |  Relation Relvarde | Beskrivning | P| Fréndaf | Tilldat |5
Gemensam
1 KST 1350000 Akvaticka resurser TS 2014-06-00 2089-12-31 (N
2 INTKAT 1 Intakter TS 2011-09-08 2089-12-31 N
3 KOSTKAT 1 Kostnad TS 2011-09-08 2099-12-31 N
4 AREPLAN HELTID Heltid, lika hela aret TS 2014-06-08 2099-12-31 (N
5 KOPPLIMG 135 Alovatiska resurser TS 2011-00-08 2089-12-31 (M
6 RESURS TS
[~ Autofylls

Avsluta med att spara (knappen F12 eller Disketten i verktygsmenyn). Ga sedan in under punkten "Tjanstgoring i
% ” och justera sa att det blir korrekt med hur mycket personen ska arbeta i %, se langre ner i detta dokument.

Anstillningsnummer i Primula
Detta behdver bara justeras om den anstallde av nagon anledning far ett nytt anstallningsavtal medan det
gamla fortfarande géller (t.ex. vid vikariat pa annan ort el dyl.).

Om en resurs far ett nytt anstéllningsavtal sa ga in under funktionen “Resurser” som finns under Egen Meny och
mappen Tidadministrering/Resurser. Fyll i personnummer i férsta rutan i féltet 1, se bild pa sid 5 i detta
dokument. Tryck pa knappen F7 eller Kikaren som finns i verktygsmenyn.
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S Valj nytt anstdllningsnummer i rullisten vid falt 14,

Pesony Anstnr, se bild sid 5 i detta dokument. Spara med
rergare . knappen F12 eller via disketten uppe i

verktygsmenyn.

Ingen korning av rapporten for att uppdatera
arbetsschema behdéver goras.

KST - tillhérighet dndras

Om en resurs far dndrad kst-tillhorighet fran ett visst datum i Primula sa ska detta dven justeras har. Sa att
I6nekostnaden mots mot projektintdkten pa samma kst. Ga in under funktionen “Resurser” som finns under
Egen Meny och mappen Tidadministrering/Resurser. Fyll i personnummer i forsta rutan i faltet 1, se bild pa sid 5
i detta dokument. Tryck pa knappen F7 eller Kikaren som finns i verktygsmenyn.

Ga sedan till fliken 3-Relationer.

| 1 - Resurs I 2 - Adress)| 3 - Relation
Resurs = | 6307161460 Hkaman, Carola Resurstyp Intern resurs -
Grupp Relation Relvirde | Beskrivning | P | Frandat | Tilldat |S

Gemensam
1 KST 1350000 Alovatiska resurser TS5 2014-06-01 2099-12-31 N
2 INTEAT 1 Intakter TS5 2011-09-01 |2099-12-31 N
3 KOSTKAT 1 Kostnad T5 2011-09-01 |2099-12-31 |N
4 ARBPLAM HELTID Heltid, lika hela dret TS5 2014-06-01 2099-12-31 N
5 KOPPLING 135 Alovatiska resurser TS5 2011-09-01 2099-12-31 N
6 RESURS TS

=71 Autofylls

Fyll i det nya kst pa raden for KST, en frageruta dyker upp. Justera datumet i rutan langst ner till vanster till det
datum dar det nya kst ska borja gélla, i mitt exemepel fran 2016-06-01. Avsluta genom att klicka pa knappen Ja.

a | | ([
[E Resurser x

J Satser Saldo Leverantorsinformation Info.nivd Avtal Falt for attestering |J Ny lank Ordna lankar

1-Resurs| 2 - Adress 3 - Relation |

IResurs LI |6307161460 Ekman. Carola Resurstyp Intern resurs -
[ Relation [ Relvarde | Beskrivning [ P[ Frindat [ Tildat | S
1 KsT 9110050 Ekonomiavd, gemensamt TS 2013-01-01 2099-12-31 N
2 INTKAT 1 Intakter TS 2011-09-01 2099-12-31 N
3 |t t— S 2011-09-01 2099-12-31 N
] |UNIT4 Agresso - Milestc X[ frs z01109-01 20991231 n
5 TS 2015-01-01 2099-12-31 N
6 Vill du generera relationfrelationshistorik for KST? TS
T Om sa arfallet, ange datum for andring TS

2016-06-01 I Mej
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Agresso skapar da en ny rad dar det nya kst finns med startdatum 2016-06-01 och det gamla kst har fatt ett nytt
Till dat 2016-05-31, dvs. dagen innan det nya kst-s startdatum. Avsluta med att spara med F12.

Efter andring:

Relation | Rel.vd rcia | Beskrivning | P

KST 9840000 Ekonomiavd, gemensamt TS ||2013-01-01 §2016-05-31 N
2 K5T 9110050 ArtD, IT gemensamt TS5 2016-06-01 2099-12-31 N
2 TMTEAT 1 Tkt TC N1 A0 a1 Tnon 1T 21k

Né&sta gang du gar in pa resursen sa kommer bara det kst synas som &r aktuellt dagens datum.

Relation Rel.virde Beskrivning | P | Fran dat | Till dat |S
1 [& 9110050 ArtD, IT gemensamt TS 2016-06-01 2099-12-31 N
2 INTKAT 1 Intakter TS 2011-09-01 2099-12-31 N

TIPS! Om man vill se tidigare giltiga varden sa kan man trycka pa knappen F7 nar man star med markoren pa
nagon rad i fliken. D3 visas alla tidigare inlagda relationsvarden och dess datum.

Tjanstgoring i %
Om en person under sin anstéllningstid ska arbeta mer eller mindre vissa perioder, sa gor man den justeringen
under Egen Meny — Tidadministration — Resurser och punkten ”Tjanstgoring i % .

Borja med att soka fram personens alla poster. Fyll i pnr (resursid) i faltet for resurs pa den gra sokraden.

Warderef 1099 » Deltid

Begrepp Resurs Res/Grp (T} Fran dat Till dat Sats | S
B 6305010184 M
1 |RESURS 6305010184 Edvinsson, Ann-Charlott |2011-07-01  2012-05-13 75,00 M

2 |RESURS 6805010134 Edvinsson, Ann-Charlott  2012-05-14 | 2013-D4-18 90,00 ™M

3 RESURS 6005010184 Edvinsson, Ann-Charlott  2013-04-19 | 2014-02-09 0,00 M

4 ' RESURS 6805010184 Edvinsson, Ann-Charlott | 2014-02-10 | 2014-07-20 | 100,00 M

5 RESURS 6905010154 Edvinsson, Ann-Charlott  2014-07-21 | 2014-08-31 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 anstélld 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 UNIT4 Agresso - Mitestone 4 - (Resurser] . . ______J
Arkiv  Redigera Visa Fo Dats Faltlankar Ldnkar Verktyg Fonster Hgslp
S HwRv ’E ’ [

M 4 > iz o7 h

Fyll i Begrepp: RESURS, Resurs: pnr (resursid), Res/Grp (T): fylls i av Agresso, Fran dat: datumet som den nya
arbetstiden ska borja galla, Till dat: det datum som den nya arbetstiden ska sluta galla eller tom 2099-12-31 om
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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.
2 RESURS DS S EOWINEE0N, ANA-CNArioTn | LULld-Ui-£1 | £0L4-Ubh-51 LIRTLER L

6 RESURS 6905010184  |Edvinsson, Ann-Charlott_ 2014-09-01 [2014-11-30 ]100,00 N
BENRESURS 6905010184 | Edvinsson, Ann-Charlot_2014-12-01 12099-12-31 | 90,00N
2

Om man vet att personen ska ha en tillfallig arbetsforandring sa kan man lagga 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 6005010184 Edvinsson, Ann-Charlott | 2014-09-01 | 2014-11-30 | 100,00 ™M
2014-12-01  2015-02-28 90,00

7 RESURS 0905010154 Edvinsson, Ann-Charlott
BENRESURS 6905010184 | Edvinsson, Ann-Charlott

OBS! Om andringen sker i efterhand, d.v.s. det finns redan klara och éverférda 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 géra detta, vecka for vecka, se sarskilt
avsnitt "Korrigera felaktiga tidrapporter” senare i detta dokument.

Kostnad Kkr/timme
Normalt satt sa lagger vi in timpriset infér varje nytt ar och da via en central inlasning. | forekommande fall om
en person far dndrad tjanst under aret, sa kan det anda vara befogat att justera timpriset under aret.

Ga till Egen Meny — Tidadministrering — Resurser och funktionen ”Kr per timme”

Borja med att soka fram personen genom att ange pnr/resursid i kolumnen ”Resurs” pa den gra s6kraden, tryck
pa knappen F7 pa tangentbordet eller pa Kikaren i verktygsmenyn.

Vdrt exempel, Bengt-Ove:

| SEK per timme X
Utdkad Mall @ Ny ldnk Ordna lankar

Vardersf 012 » Timkostnad

Begrepp Resurs Fran dat Till dat

1 RESURS 4908204833  Lysberg, Bengt-Ove 2014-01-01 2014-12-31 @ 273,84 N
27384 |

Har f.n. ett timpris pa 273,84 kr/timme under aret 2014. Den 1/8 blir far han ny tjanst som innebar en hogre 16n
och darfor behover en justering gbras pa timpriset fran den 1 augusti.

Forst maste man andra ”Till dat” for nuvarande kr/timme till 2014-07-31, sedan lagger vi till en ny rad via
figuren i verktygsmenyn, se nedan.
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[} UNITS Agresso - Milestone 4 - (Resurser]
Arkiv  Redigera Visa Fo Data Faltlankar Linkar Verktyg Fonster Hylp
SlHIwRhv . ’ﬁ | 1] e |

it 4 » "M

Vi fyller i Begrepp: RESURS, Resurs: pnr/resursid, Res/Grp (T) fyller Agresso i automatiskt, Fran dat: 2014-08-01
och Till dat: satts till 2014-12-31, avsluta med att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller via disketten i
verktygsmenyn. Viktigt att det inte blir nagra glapp mellan de olika datumintervallen.

Utdkad Mall |© My ldnk Ordna lankar

Varderef 102 + Timkestnad
Res/Grp (T)

Resurs Fran dat Till dat

Begrepp

1 _RESURS 4908204839 Lysherg, Bepgt-Chye  2014-01-01 12014-07-31 | 27384 1
2 | RESURS 4908204839 Lysberg, Bengt-Owve 2014-08-31 2014-12-31 | 350,00 N
.

AW aTa N N

N&r man ar klar sa ska man kora rapporten “Uppdatera arbetsschema” for att det nya timpriset ska kunna borja
galla.

OBS! Om andringen sker i efterhand, d.v.s. det finns redan klara och 6verforda 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, se sarskilt
avsnitt “Korrigera felaktiga tidrapporter” senare i detta dokument.

Uppdatera arbetsschema
Se avsnittet “Skapa arbetsschema” i detta dokument.

Avsluta tidregistrerare
Om en resurs ska sluta vara tidregistrerare sa ska vi lagga in ett slutdatum pa resursen, justera tjanstgoring i %
och se till att allt blir bokfért och klar pa personen.

Borja med att ga till Egen Meny, Tidadministration, Resurser och funktionen Resurs.

Fyll i (falt 7, se sid 5 i detta dokument) "Till dat”, aktuellt slutdatum + en manad. D.v.s. om personen ska arbeta
tom 2014-07-31 sa fyller man i till dat = 2014-08-31. Spara med knappen F12 pa tangentbordet eller disketten i
verktygsmenyn. Ga sedan till funktionen "Tjanstgoring i % ”

Ekman, Caraola

Kortnamn S34CEM
Fran datum 2011-09-01
Till datum 2014-08-31
- T
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[E4 Tjsnstgéring i % X
Utdkad Mall @ My link Ordna ldnkar

Varderef 1055 = Deltid

Begrepp Resurs Res/Grp (T) Fran dat Till dat Sats |
6307161460

RESURS 6307161460 Ekman, Carola | 2011-09-01  2011-12-31 | 100,00 M

RESURS 6307161460 Ekman, Carola |2012-01-01 | 2012-07-31 0,00 M

RESURS 6307161460 Ekman, Carcla | 2014-06-01 2014-07-31 100,00 M
RESURS 6307161460 Ekman, Carola  2014-08-01 |2099-12-31 0,00

2
1
2
3 | RESURS 6307161460 Ekman, Carola | 2012-08-01 2014-05-31 0,00 M
4
5

Borja med att s6ka fram personen for att fa fram alla inlagda poster. Fyll i pnr/resursid i kolumnen Resurs och
pa den gra sékraden, tryck pa knappen F7 eller Kikaren i verktygsmenyn. Justera aktuell rad i kolumnen “Till
dat” den sista arbetsdagen. Lagg till en ny rad via figuren "Ny rad” i verktygsmenyn.

[2Y UNIT4 Agresso - Milestone 4 - [Resurser]

Arkiv  Redigera  Visa  Fo Data Faltlsnkar  Lénkar Verktyg Fonster Hslp
abe'h\/,"j‘v',(‘,,,x::’:—" 15 .

Fyll i en ny rad - Begrepp: RESURS, Resurs: pnr/resursid, Res/GRrp (T): fylls i automatiskt, Fran dat: dagen efter
sista arbetsdag, Till dat: 2099-12-31, Sats: 0,00. Spara genom att trycka pa knappen F12 eller disketten i

verktygsmenyn.

Kontrollera att alla poster ér klara och éverforda
Det finns tre olika rapporter under Egen Meny for att kontrollera att allt blivit registrerat, klart och éverfort pa
en resurs.

m FEMRUTINIYL dIDELSLITETId freEr udy

), Ejregistrerade & klarmarkerade tidrapporter

), Ej overférda tidtransaktioner

'-'."J\ Ej attesterade tidrapporter

Ej registrerade & klarmarkerade tidrapporter
| denna rapport ser man vilka veckor som inte har registrerats alls (status A) och vilka som ligger sparade som
utkast (status B) per resurs.

K | T TN w o
1 |Tidregistrerarens kst lika med 5112037501
Avbryt

2 |Vecka AAARWW mellan
nTidlegistlemle lika med | |

Man kan gora utsékning per resurs, mellan olika veckor och/eller kst.

Exempel: Har ser vi att Stefan Palm har registrerat utkast i veckorna 201414 & 201415, men inte registrerat
nagot alls i vecka 201416 och 201417.

Om resursen har registrerat all sin tid sa ska det inte bli nagot resultat nar man séker i denna rapport.
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LdHH LI rdiL CUTrrineEr LdHH LI rerdLigri LdHH LI TTERILEIL 1dIL LdHH L Id[.l[_lLllL'_-LILIF.LLII UL'.'ILIHd LIdeLIrILIl:IIdH Id LFUITL 1dIL
| % 1-Instalin, | = 2-Sekvilk| 3 -Resultat
Tidregist . . Vecka - Utkast
T reg ksrl:e rarens Tidregistrerare | Tidregistrerare(T) | Pertyp HEE.WW Morm.tid i,

1 1350203 6903210711 Palm, Stefan TS 201416 2933 0,00
2 A 1350203 6903210711 Palrm, Stefan TS 201417 31,33 0,00
3 |B 1350203 6903210711 Palrm, Stefan TS 201414 3817 40,00
4 |B 1350203 6903210711 Palrm, Stefan TS 201415 3817 8,00
51 6903210711 Palm, Stefan 139,00 48,00
3 135,00 48,00

Ej éverforda tidtransaktioner

| rapporten visas alla tidrapporter som inte ar 6verférda men pabdrjade, i nedan exempel sa ser vi t.ex. Tores
vecka 201414, dar tre poster med koden A (ej godkdnda poster) i kolumnen T (ldngst till vanster i bilden nedan)
ar ute pa attest fortfarande (se kolumnen Arbetsflode nast langst till hdger i bilen nedan), och tre poster, med
koden B (attesterade poster) i kolumnen T, som &r attesterade och klara for 6éverforing = Avslutad (kolumnen
Arbetsflédet nast langst till hdger i bilden nedan). OBS! Vecka 14 kommer inte att 6verforas forrdn hela veckan
ar klar och alla rader har status B (attesterade poster) i kolumnen T.

Om all tid &r 6verford pa resursen sa ska det inte bli nagot ndar man séker i denna rapport.

Man kan gora urval pa resurs/tidregistrerare, projekt och mellan vilka veckor.

" Ange parametrar _ e
Kolumnnamn | Typ Till Ok
Projekt/-del lika med

2 | Tidregistrerare lika med

3 |AAAMWW mellan

L
L

- - - e '

T Projekt/-del(T) | Tidkod | Timmar| Arbetsflode(T) IStatus I

1[4 2014-04-02 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 7,83 Under attest 1

2[4 2014-04-03 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAY] M 3,83 Under attest I
BEN~ 2f1a-04-04 (1320000 Jtaxforvaltningsplan (HAV) N 78] Underattest N

4| (B 2014-03-31 20499004 WP4 stock assessment i 7,83 Avslutad i

5B 2014-04-01 20499004 WP stock assessment M 7,83 Avslutad 1

6| (B 2014-04-03 20492004 WP stock assessment Il 4,00 Avslutad 1

22 201414 39,15

1 4305250096 Prestegaard, Tore 39,15

b 39,15

Nedan ett annat exempel, dar Status = P, vilket innebar att veckan ligger som utkast fortfarande.
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1 - Instalin. 3 -Resultat
T EEEET Projekt/-del | Projekt/-del(T) Tidkod Timmar | Arbetsflode(T) || Status
| 1 |A |2014-03-31 71387201 DCF Index rivers salmon FORHARBGRP 2,50 Inget arbetsflode | P
2 |A 2014-03-31 (71387201 DCF Index rivers salmon M 10,00 Inget arbetsflode TP
| 3 |A 2014-04-01 71387201 DCF Index rivers salmon FORHARBGRP 2,50 Inget arbetsflode P
20~ [ooreoao1 Jrizeraon DCF Index rivers salmon N 10,00 Inget arbetsflsde |P
5 |A |2014-04-02 |T1387201 DCF Index rivers salmon FORHARBGRP 2,50 Inget arbetsflode | P
I A 2014-04-02 71387201 DCF Index rivers salmon M 12,00 Inget arbetsflade [P
| 7 |A |2014-04-04 74322000 Laxgenetik inom Yanerlaxens fria ging M 4,00 Inget arbetsflode | P
8 |A 2014-04-04 (95113504 Genlab N 4,00 Inget arbetsflade P
IA 2014-04-06 19738000 Genetik flodkrifta (Formas) M 0,00 Inget arbetsflade P
10 |A 2014-04-06 20454000 Genetiska konsekvenser av kompensationsutsattning av lax i Ostersion N 0,00 Inget arbetsflade P
| 11 |A |2014-04-06 76023000 Analys av lax frin Bergeforsen M 0,00 Inget arbetsflode P
| 12 |A |2014-04-06 76030000 Genetisk analys av lax frin Ljusne (Fortum AB) M 0,00 Inget arbetsflade P
| 13 |A |2014-04-06 76037000 Genetisk analys av gas fron Ivjdsjon N 0,00 Inget arbetsflade P
32 201414 47,50
31 6903210711 Palm, Stefan 47,50
b3 47,50

Ej attesterade tidrapporter
Denna rapport visar hos vem en transaktion ligger for attest. Om vi gér en utsdkning utifran exemplet pa sidan
innan, Tore vecka 201414. Vi fyller i resursid och fran och till vecka, avslutar genom att trycka pa knappen OK.

Man kan goéra urval pa resurs/tidregistrerare, kst, mellan olika veckor och attestansvarig.

e

# ' Ange parametrar

Kolumnnamn Typ Fran Till 0K
1 |Tidregistrerare lika med 4305250096
> [kt ika med
Period ARAAWW mellan 201414 f201414
4 | Attestansvarig lika med

| rapporten ser man vilka som har poster att attestera och for vem.

Ej attesterade tidrapporter X

Lagg till falt Formler Lagg till relation Lagg till flexibelt falt Lagg till rapportstruktur Utvidga dataunderlag Ta bort f

[%  1-Instélln, | = 2-Sekvillk| 3-Resultat|
Attestansvarig(T) iregistrera| Tidregistrerare(T) LE.EETI':"U Tidkod Timmar
Johan Qstergren 4305250096 Prestegaard, Tore 201414 1M 19,44
32 Jlohan Ostergren 19,49
21 Under attest 19,49

Om alla poster ar klara och 6verforda sa blir det inget resultat i denna rapport.

Ej kontrollerade eller bokforda tidrapporter’
Denna rapport tittar efter klara, attesterade och 6verforda rapporter som av nagon anledning inte har blivit
kontrollerade eller bokforda av Agresso dnnu.
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En orsak kan vara att kontrollrapporterna inte har gatt dnnu (sker vanligtvis pa varje vardag kl 13:30 & 22:30)
samt att bokforing dnnu ej har skett (inst 911 dagen innan periodstangning och inst 135 varje tisdag kl 14:00).

En annan kan vara att veckan fatt status Parkerad, vilket kan bero pa att resursen har ett tom datum i
resursregistret som ar passerat utifran dagens datum. Agresso tolkar da det som att resursen inte langre ar
aktiv och darfor ska inte posterna med vid kontrollen eller bokféringen.

Darfor ar det bra att kéra denna rapport nar en person slutar pa SLU och man vill vara saker pa att allt ar
bokfort och klar for denna person.

Man kan gora urval pa projektets kst och lonekst:

x|
Kolumnnamn | Typ | Fran Till oK |

1 |Kst lika med
2 |Lonekst ika med Avbryt |

Nolla flex, komp och schablontid

N&r en resurs har slutat sa ska personens olika saldon nollas ut. Dels for att inga varden ska finnas kvar i vara
olika avstamningsrapporter och dels om personen ateranstalls sa ska inga ingdende varden finnas.
Lonehandlaggaren ser till att eventuell komptid/schablontid betalas ut pa personens slutlén, sa det behdver vi
inte fundera 6ver och flex + eller — regleras inte mot 16n utan bara férsvinner.

Nollningen gors via "Underhall tidrapporter”. Borja med att soka fram resursens saldon genom att ga in i Daglig
tidredovisning under Egen Meny/Tidadministrering/Tidadm, s6k fram personen i rullisten, valj resursens sista
registrerade vecka. Alternativt ga in under menypunkten “Rapporter” pa webben och sék fram personens saldo
i rapporterna “Flexsaldo per person, totalt”, Kompsaldo per person, totalt” och ”Schablonsaldo per person,
totalt”.

Exempel fran Daglig tidredovisning
Menybaserad behorighet X r schablonsaldo per person,... X r Kompsaldo per person, tot... Daglig tidregistrering x

Importera styrningar Importera allokeringar Importera arbetsuppaitter Importera frnvaro Kopiera tidrapport Rensa tiden “ Ny lank Ordna lankar

Tidrapport for ~ Saldolista

% Namn |Sk0ld, Mattias j » Saldo Enh Forslag Behandlad
6510155119 Flexsaldo Timmar 0,00 0,00

* period % Status Komptidssaldo Timmar 0,00 0,00
201624 Schablontidssaldo Timmar 0,00 0,00

Normaltimmar

Ga sedan till ”"Underhall av tidrapporter” under Egen Meny/Tidadministrering/Tidadm, fyll i resursens
personnummer och den senaste registrerade veckan. Bocka i “Uppdatera”, nya tomma rader dyker upp
automatiskt.

(@ Uppdatera
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Kolumnen Arb.order maste finnas som kolumn, om den inte gor det sa lagg till den, se hur under punkten
"Installning bild for Underhall tidrapporter” lite langre ner i detta dokument.

Tidkoder som ska anvandas vid nollning av saldon ar nedan. Ingen av dessa tre tidkoder fors éver till Primula.

4 FLEX Flextimmar automatiskt bergknade
6 IBKOMP Ingdende balans komp
7 IBSCHABLON Ingaende balans Schablon AKV

FLEX konteras laggs in mot projekt FLEX, aktivitet FLEX, kst enligt resursens kst som finns i relationsfliken pa
resursen. Antal timmar fylls i som det star i saldot. + saldo = + timmar och — saldo blir = - timmar i underhall
tidrapporter.

I J Satser|Sald0 Leverantorsinformation Info.niva Avial Falt for attestering H WY

1-Resurs| 2 - Adress 3 - Relation |

|Resurs  »| [6510155119  Skald. Mattias Resurstyp

Relation Relvirde Beskrivning
KST 1350102 Datainsamiing o biologisk analys

-~ TR AT - T_rzia o

IBKOMP & IBSCHABLON laggs in med arbetsorder inst+K, tex 135K, 911K osv, projekt KOMP, aktivitet 1, kst ges
av arbetsordern. Antal timmar fylls i med omvant tecken mot det som star i saldot. + saldo = - timmar och —
saldo blir = + timmar i underhall tidrapporter.

Vilj sondagens datum i rapporten.

~ Saldolista

Sakdo . Enh  Firslag | Behandbd | Uppdaterad
| Flexsaldo | Tirmmar | 0,00 | 0,00
Komptidssaldo | Tirmmiar | 0,00 0,00
Schablontidssakdo Timmar 0,00 0,00

Underhdl av bestalida rapp... Underhdll tidrapporter x | [Z3 Resurser x r Daglig tidregistrering x

J Kopiera Kontrolera rad Forslag Forsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Saldo Personligt arbetsschema Lokalisera tiliggskomp. (TK) =ordelning “ Ny link Ordna linkar

Resws  [6510155119 Skld. Mattias Period W [201624  ~| Normid  39.15 S E

(2016-06-13 - 2016-06-19 ) Kst 1350102

PRI Schablon AKV Iy ® Uppdatera
C Byt ¢ Visalista

Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning [ Kst Datum | 1| Enhet | Antal| Timmar| S| T
1 71433000 1 N Fiskereglering i skyddade omriden (HaVv nr 38) 1350102 2016-06-13 P Timmar 7,83 783N B
2 75135033 1 N Fartygsprojekitet 1350000 |2016-06-14 P Timmar 3,83 383N B
3 71384000 1 N Rédgivning (HaV) 1350100 |2016-06-14 P Timmar 4,00 400N B
4 71384000 1 N RAdgivning (HaV) 1350100 |2016-06-15 P Timmar 7,83 783N B
5 75135033 1 N Fartygsprojektet 1350000 2016-06-16 P Timmar 7.83 783N B
0 71433000 1 ] j i 1002 3ﬂ1%17 D__Timmar 7 7 MR
7 FLEX FLEX FLEX Nollning flex 1350102 2016-06-19 N Timmar 50,25 50,25 N
8 |135K KOMP 1 IBKOMP Nollning komp 1350000 2016-06-19 N Timmar -21,00 -21,00 N
9 |135K KOMP 1 IBSCHABLON | Nolining schablon 1350000 |2016-06-19 N Timmar -7,33 -7,33|N
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Det kommer upp en ruta dar Agresso talar om hur mycket man vill lagga mot flexen och i detta fall sa vill vi inte
ha nagon automatisk flex-berakning. Sa har svarar vi ett G, avsluta med att klicka pa OK.

X

1 THEM HOHL T R LI e o e 1 T

Mormaltidsawvikelse ! 50.25 timmar)

[E oK

For att vara sdkra pa att det blivit korrekt sa kan vi soka fram samma vecka igen under "Underhall tidrapporter”

samt under ”Daglig tidregistrering” for att se att alla saldon blivit noll.

Nedan ser vi att ingen berakning av flex skett, det finns bara den rad som vi lagt in pa 50,25 timmar.
[Ed Underhal av bestalda rapp... ¥ £ Underhall tidrapporter x | 51 Resurser x r Daglig tidregistrering X]

J Kopiera Kontrollera rad Forslag Forsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Saldo Personligt arbetsschema Lokalisera tiliggskomp. (TK) Fordelning “ Ny lank Ordna lankar
Resurs  [6510155119 Skold. Mattias Period W [201621 <[ Nomid 3915 S E
(2016-06-13 - 2016-06-19 ) Kst 1350102
Nommaltid [y ¢ Uppdatera
(=l @ Visalista
- Arb.order Projekt_fdel| Alcli\r'ltet| Arb.typ| Tidkod Beskrivning | Kst Datum | I | Enhet ‘ Antal| 'I‘|mmar| S‘ T
1 I T=% FLEX FLEX Nolining flex 1350102 2016-06-19 N Timmar 50,25 50,25N A
2 |135K KOMP 1 IBKOMP Nollning komp 1350000 2016-06-19 N Timmar -21,00 -21,00N A
3 |135K KOMP 1 IBSCHABLON | Molining schablon 1350000 2016-06-19 N Timmar -7,33 -7, 33N A
4 71433000 1 N Fiskereglering i skyddade omrdden (HaV nr 38) 1350102 2016-06-13 P Timmar 7,83 783N B
5 75135033 1 N Fartygsprojektet 1350000 2016-06-14 P Timmar 3,83 383N B
6 71384000 1 N R&dgivning (HaV) 1350100 2016-06-14 P Timmar 4,00 400N B
7 71384000 1 N Radgivning (Hav) 1350100 2016-06-15 P Timmar 7,83 783N B
8 75135033 1 N Fartygsprojektet 1350000 2016-06-16 P Timmar 7,83 783N B
9 71433000 1 N Fiskereglering i skyddade omriden (HaV nr 38) 1350102 2016-06-17 P Timmar 7,83 783N B
3 61,07
Daglig tidregistrering, Saldolistan
~ Saldolista
Saldo Enh Firslag Behandlad Uppdaterad Totalt
Flexsaldo Timmar 0,00 -50,25 50,25 0,00
Komptidssaldo Timmar 0,00 -21,00 21,00 0,00
Schablontidssaldo Timmar 0,00 -7.33 7,33 0,00
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Korrigera felaktiga tidrapporter
Nar en tidrapport ar klarmarkerad men inte 6verford, sa kan tidregistreraren fortfarande gora justeringar via

"Daglig tidregistrering” sjalv, pa de poster som dnnu inte ar attesterade. Det gar ocksa att lagga till nya rader i

tidrapporten om det finns behov av det.

=»

| Status | Klar

Tidrapport fér

# Mamn |S|:|Ier, Teresa
Ge00060103

*Period  [201414
MN1414

De poster som det gar att gora andringar i ar aktiva i bilden (d.v.s. transaktionsraden &ar inte gra). | nedan
exempel s dr raden néast langst ner gra och den kan ddrmed inte justeras av tidregistreraren sjalv.

RV

R T L L ) "™ Uswanusonalys ey < Losiay | Loouduer nnna v e v
[ N 71261000 TID Fiskuppfadning (1048) 1350500 Timmar 54,30 0,00 0,00 0,00
[] . ™ EEAERTN o) FrEkmarkning eronamm NS Trnmar B T - "

=} % N 95013500 TiD Kommgruppen mate, ny framsida 1350000 Timmar 783 783 0,00 0,00
] " GELaZEos Eare) Cimlale il PETTLr = .00 a.ad T S

Nér en tidrapport har status “6verford” maste eventuella korrigeringar goras via en administrator.

Exempel pa éverford tidrapport: Status = Overférd och alla transaktionsrader &r gra.

Tidrapport f&r » Saldelista
# Mamn |So|er, Teresa |E| [ 3 Saldo
6606060108 Flexsaldo
*Period  |201410 | | status |Overford |
201410
Nu:urmaltimmar| 39,15|
Uppdatera
! Arbettimmar
Tidtransaktion
[1| Zoom Tidkod Projekt Alktivitet Beskrivning
N 19788000 TID . )
C] Normaltid Genetik flodkrafta For Tidregistrering Genetik flodkrafta (Formas)
[ N 71320000 TID Laxfarvaltningsplan (HAV)
[ N 74813501 D Fiskmarkning
0 N 95013502 TID Hemsidan, Aqua reports

Alla andringar i en 6verford tidrapport gors i funktionen “Underhall tidrapporter” se nasta punkt.

Version 1.6 /170208

28



Underhall tidrapporter

OBS! korrigeringar som gors i detta fonster gar inte ut for attest, sa det dr viktigt att man har underlag som

styrker de korrigeringar man gor.

Inte heller kommer de att synas via ”Daglig tidredovisning” hos den enskilde, utan man far soka i rapporten

”Arb.tid per person, projekt och tidkod” eller nagon annan rapport, for att fa det verkliga virdet.

Denna funktion finns under Egen Meny, Tidadministrering, Tidadm

== Tidadm

% Daglig tidregistrering

P Underhill tidrapporter

Overfora klara tidrapporter

Kontroll tidrapporter

'-'"‘\ Arb.tid per person, projekt & tidkod
Stdnga projekt far tidredovisning

Nar man 6ppnar funktionen sa ar det sitt eget resursid/pnr som kommer upp default, samt aktuell vecka.

Underhall tidrapporter X

Kopiera Kontrollera rad Férslag Férsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Salde Personligl

Resurs 6307161460 Period W 201450  ~ MNomiid S
Kst
) Ny () Uppdatera
) Byt () Visa lista

Instillning bild for "Underhall tidrapporter”

Innan man gor sin forsta korrigering av en tidrapport sa maste man gora en instéllning av vilka kolumner som
ska vara synliga i justeringsbilden. Tabba fram sa att du kan stalla markoren pa forsta raden i avsnittet under

huvudinformationen.

? Underhdll tidrapporter X

Kopiera Kontrollera rad Férslag Forsta Sista Andrastatus Ta bort rader Summa 5

Resurs  |6307161460 Bkman. Carola Period W 201450 Mo tid
( 2014-12-08 - 2014-12-14) kst 1350000
@ Ny Uppdate
Byt Visa liste
U Projekt/-del | Aktivitet | Arbtyp | Tidked Be
2 ]

Ga sedan upp till menyraden och tryck pa Arkiv och valj fonsteralternativ.
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E UNIT4 Agresso - Milestone 4 - [Underhall tidmppurter_]—
Arkiv | Redigera Visa Format Data Faltlankar Lankar  Verl
Oppna... Ctrl+0 4] |

Spara som...

-

Alternativ... Andra status Tabe

Fansteralternativ

a1 Fhh | Svimw ER L

Byt l6sencrd Perod W |2014F

| den ruta som 6ppnas, se till att foljande falt nedan &r i-bockade, instéllningen behdver goras en gang per
server, vilket innebar totalt 4 ggr.

OBS! filtet Arb.typ mdste vara synligt dd det filtet anvénds for filbverféring av timmar (évertid, komp mm.) till
Primula.

Arbetsorder Prog =
Projele. Mp =
Alctivitet Intke =
Arb typ Betal [l
ACE [C]  Datum
Tidkod | [l
Satskod Enhet =
Fakd. Fran kl. =l
I Tt Till k. [l

Olika status pa tidrapport i bilden "Underhall tidrapporter”
Nar man hamtar upp en tidrapport i detta fonster sa finns det olika vagar att gora en korrigering beroende pa
vad som ér fel och i vilket steg tidrapporten befinner sig.

Resurs | ANITA Olofsson. Anita Period W (207443 Momtid 31,355 N
( 2014-12-01 - 2014-12-07) Kt 1350000
Normaltid @ My Uppdatera

Byt ‘ Visa lista

”

Om ringen vid "Ny” dr markerad, ga till avsnitt "Justera éverférd men ej kontrollerad tidrapport”.

[ - -

Resurs  |ANITA Olofsson. Anita Period W 201443 Mormtid 31355 B
(20141201 - 20141207 ) Kt 1350000
Nomaltid Ny 7 Uppdatera

i) Byt i@ Visa lista

Om ringen vid ”Visa lista” ar markerad, ga istéllet till avsnitt "Justera 6verford och kontrollerad tidrapport”.
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En tidrapport ligger som utkast hos en tidregistrerare
Man kan inte justera en tidrapport som ligger som utkast hos tidregistreraren i detta fonster. Utan tidrapporten
maste vara attesterad och klar, samt éverférd via rapporten ”Overféra klara tidrapporter”.

N&r man fyller i resursid och vecka pa en tidrapport som finns som utkast hos en tidregistrerare sa far man
nedan felmeddelande.

UNIT4 Agresso - Milestone 4 @

— . r—

Justera éverford men ej kontrollerad tidrapport

Nar en tidrapport ar helt klar och attesterad sa kan man éverféra den till modulen fran tidregistreraren. Detta
gors via en rapport som heter ”Overféra klara tidrapporter”, se under ”Egen Meny, Tidadministrering, Tidadm”.
Nar denna rapport har korts sa kan inte langre tidregistreraren géra nagra egna forandringar via “Daglig
tidregistrering”. D rapporterna ”"Overféra klara tidrapporter” och “Kontroll tidrapporter” gér strax efter
varandra varje vardag kl 13:00/13:30 samt 22:00/22:30, sa kommer detta avsnitt inte bli aktuellt sa ofta.

| rapporten ”Arb.tid per person, projekt och tidkod” syns dessa poster med ett A i kolumnen langst till vanster

(T).

Exempel Anita i vecka 201449

| = g=temgiin. | = 2-Sokvilk| 3-Resultat
nr/resurs Pnrfresurs(T) Kst AAAAMM Vecka | Arb.datum | Tidkod | Kod | Timmar | Kostnad
1||a 4niTa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-01 M 6,00 0,00
2 ||a AniTa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 N 6,00 0,00
3 |la AnTA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 M 7,00 0,00
4 |a AnTa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 (N 5,00 0,00
5 A 4niTa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 M 8,00 0,00
A [clofson, Anits | 32,00 8,00
51| 95013501 Gem adm, Akva-Hlab 32,00 0,00
8 |la Anma Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-01 |FLEX 0,27 0,00
g |la AnTA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02  FLEX 0,27 0,00
10)(a AnITa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03  FLEX -0,73 0,00
1f|a AniTa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 | FLEX 1,27 0,00
12)(a 4nITa Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05  FLEX -1,73 0,00
32 A OlofEsor, Anita 0,65 .00
51| HEX Flextid -0,65 0,00
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N&r man gar in under funktionen ”Underhall tidrapporter” och hamtar upp ovan tidrapport sa har den rutan for

Ny markerad.
Resurs  ANITA Olofsson, Anita Period W 201443 Momtid 31,355 N
( 2014-12-01 - 2014-12-07 ) Kst 1350000
N Itid i@ My lUppdatera
Byt Visa lista
- [EUTET Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum |Antal|S|T
1 I 155 FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 | 2014-12-00 | 027 N A

Detta innebar att tidrapporten inte ar definitivt registrerad dnnu och eventuella dndringar kommer att se ut
som om de ar orginaltransaktioner, men med skillnaden att de inte har nagon attest.

Vi fortsatter med vart exempel Anita (alla resursid ska vara pnr, dvs 10 siffror. Anita &r en test- kod, darav denna
avvikelse fran var regel).

Nar vi har hamtat over tidrapporten for vecka 201449 och resursen Anita, sa ser orginalregistreringen ut enligt
nedan i fonstret “Underhall tidrapporter”. Kan jamféras med bilden under ”Daglig tidregistrering”, dar Anita har
registrerat sin vecka.

" Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum |Antal|S|T
| JRLEx FLEX FLEX | Flexsaldo 1350000 2014-12-01 @ 027 M A
| 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-01 6,00 M A
H FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-02 027N A
E 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-02 6,00 M A
' FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-03 073N A
Z 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-03 700N A
U FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-04 127N A
; 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-04 500N A
) FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-05 173N A
0 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-05 800N A
Tidrapport for  Saldolista
%Namn  [Olofsson, Anita [~]» Saldo Enh Forsag | Behandlad | Uppdat
ANITA Flexsaldo Timmar 0,00 0,65
*Period (201449 | status [Gverford |
201443
v Arbetstimmar
Tidtransaktion
[ Zoom Tidkod | Projekt | Aktivitet Beskrivning Kst | Tidsenhet 1o T | One | Tor| fre | Lor| S0 | Sum
= A 222113.152_1,&@5. Egregistre”rg Gemadm, Akva-Hiab 1220000 fimmar 600 600| 7,00 500 800 -- 32,00
[} FLEX | FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 | Timmar 027 027]-073 127 -17: JEEEEE o055

For att gora korrigeringar i tidrapporten sa finns alla funktioner Redigera pa menyraden.
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[Y UNIT4 Agresso - Milestone 4 - [Underhall tidrapporter] RN

P—
Arkiv Visa Format Data Faltlankar Lankar Verkty

&|H Kipput crieX  HE) M 4 > M| g 2|
Kopiera Ctrl+C Underhall tidrapporter X
Klistra in Ctrl+V
Ta bort Kopiera Kontrollera rad Farslac
Rensz P Resurs  |ANITA Olofssa
My rad Alt+F2 ( 2014-12-01 - 20141207 )
Radera rad Mormaltid
Angra rad

Ta bort en rad, man markerar den raden i vansterkanten genom att klicka pa musen i det vanstra kanten och
valjer sedan “Radera rad”.

I v g i - Uil v

Arkiv | Redigera | Visa Format Data Faltlinkar Lankar Verktyg Fonster Hijalp
S|E ket arx NE| My |G| W] LSS e O []
Meny Eope Hace [ Underhsil tidrapporter x | [ Daglig tidregistrering X |
Klistra in Ctrl+V
Ta bort Kopiera Kontrollera rad Férslag Férsta Sista Andrastatus Tabort rader Summa Saldo Persenligt arbetsschema Lokalisera tillaggskomp. (TK) |
Menyalt
1 Rensa F5 P
=& E Resurs | ANITA Olofsson. Anita Period W 207443 Normtd 31355 N
QS it ( 2014-12-01 - 2014-12-07) Kt 1350000
Radera rad Normaltid @ Ny Uppdatera
=]
Angra rad Byt Visa lista
=3
E Markers allt
Avmarks it
emererE et [ [T Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning [ kst [ Datum [Antal[S[T]
lpxcricaiacdcing Flexsaldo 1350000 20141701

95013501 Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-01

6,00 N A

(5] Kontroll tidrapporter,

.ﬁ\ Arb.tid per person, p FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-02
D Stanga projekt for tidi 4 95013501 TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 |2014-12-02 600N A
@59 Avstamning flex 5 FLEX FLEX FLEX | Flexsaldo 1350000 |2014-12-03 073N A

Nu ar raden borta.
ng
we ||| TS Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum |Antal|S|[T
pp (e JFLEx FLEX FLEX | Flexsaldo 1350000 2014-12-01 = 027 N |A
el 2 FLEX FLEX FLEX | Flexsaldo 1350000 2014-12-02 027 M |A
pri |3 95013501  |TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-02 600N |A

Justera pa en befintlig rad: dndra antalet timmar, byta kst, byta aktivitet (géller de inst som anvander olika
aktiviteter), benamning mm. D3 &r det bara att stalla markoren i faltet man vill justera i och skriva 6ver vardet
som ligger dar.

Fore:

= 95013501 TID N | Gem adm, Akva-Hiab 1350000 | 2014-12 s 4l

Efter:

3 95013501 TID M lustering antal tirmar 1350000 |2014-12-02 5,000 A‘
n | E-+ r

Lagga till en ny rad goér man genom att trycka pa denna figur i verktygsmenyn
via Redigera/Ny rad i menyraden, sedan ar det bara att fylla i de falt som ska fyllas i.

[T Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning Kst | Datum |Antal| S| T|
10 [135K KOMP TID KOMPS Komputtag schablontilligg 1350000 2014-12-01 6,27 M
000
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Obligatoriska falt &r alltid: Projekt/-del; Aktivitet; Tidkod; Benamning — blir projektets bendmning; Kst;
Verifikationsdatum och Antal timmar (OBS! 100-delar och inte i minuter).

OBS! kontrollera faltet for tidkod och kst, da det kommer forslagsvarden i dessa falt, justera om det ska vara
nagot annat.

Arbetsorder ar obligatoriskt for franvaro och komp.uttag samt alltid for IT-avdelningen. Arbetsordernummer for

komp.uttag och franvaro &r enligt modellen institutionsnummer + K (for komp) eller F (fér franvaro), t.ex. 135K
eller 135F.

OBS! - se sarskilt avsnitt rérande kolumnen arb.typ, sist under detta kapitel.

N&r man har gjort alla justeringar sa avslutar man med att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller via
disketten i verktygsmenyn. Om tidrapporten inte dr exakt pa samma antal timmar som personens
arbetsschema sa kommer det upp en ruta som man ALLTID ska fylla i ett Y i, for att berakning av flex ska ske,
tryck sedan pa knappen OK.

hermal idmavikstse | .73 trmmad)

TE Ep.

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berakning av flex att ske for tidrapporten.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt ndrmaste vardag kl.13:30 eller kl 22:30.
Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kdra rapporten “Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.

Efter justering sa ser mitt exempel ut enligt nedan. Se rad 1, 2 och 4 (6vriga oférdandrade)
Rad 1 har blivit justerad automatiskt av Agresso. D.v.s. mellanskillnad av inlagd tid i rapporten och arbetstid
enligt schema som inte redan ar inlagd samlas i en post for flex.

Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ|  Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum |AntallS|T
1 FLEX ELEX FLEX Flexaldo 1350000 2014-12-01 | 1oof A
2 i35k KOMP TID KOMPS Komputtag schablontilligg 1350000 2014-12-01 6271 A
3 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-02 | 027N A
4 95013501 TID N Justering antal timmar 1350000 2014-12-02 A

FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-03 | 073N A
6 95013501  TID N Gem adm, Akva-Hiab 1350000 2014-12-03 | 700N A
7 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-04 | 127N A
8 95013501  TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-04 | 500N A
9 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 2014-12-05 | 173N A
10 95013501 TID N Gem adm, Akva-Hiab 1350000 2014-12-05 | 800N A
i
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Innan justering sag tidrapporten ut enligt nedan. Se rad 1,2 och 4.

TN Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum |Antal|S|T

FLEX FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 2014-12-01 | 027N A

) 95013501 | TID N Gern adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-01 6,00 N] A
: FLEX FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 20141202 . 027 N A
P 05013501  TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000  2014-12-02 A
i | FLEX FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 20141203 073 N A
i | 95013501 | TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 20141203 7,00 N A
r FLEX FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 20141204 127 N A
o 95013501 | TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 20141204 500 N A
| FLEX FLEX FLEX  Flexsaldo 1350000 20141205 173 N A
0 95013501 | TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000 20141205 800 N A

Andring pga dndrad arbetstid (tjinstgéring i %)

Nar man har korrigerat tjanstgoring i % enligt sarskild punkt i detta dokument sa maste man spara om de
tidrapporter som ar overforda for att fa korrekt berakning av flex, ingen korrigering/uppdatering sker med
automatik vid dndrad arbetstid.

Borja med att radera alla rader med flex. Spara sedan direkt med F12 pa tangentbordet eller via disketten i
verktygsmenyn. Om tidrapporten inte ar exakt pd samma antal timmar som personens arbetsschema sa
kommer det upp en ruta som man ALLTID ska fylla i ett Y i, for att berdkning av flex ska ske, tryck sedan pa
knappen OK.

hearmal idimaikstse | ). 73 mmad)

i | L o= ||

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berdkning av flex att ske for tidrapporten.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt ndrmaste vardag kl.13:30 eller kl.
22:30. Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kdra rapporten "Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.

Justera dverford och kontrollerad tidrapport

| de flesta fall kommer korrigeringarna goras i detta steg, da rapporterna ”Overféra klara tidrapporter” och
”Kontroll tidrapporter” gar strax efter varandra varje tisdag kl. 13:00/13:30 samt 22:00/22:30. Om en tidrapport
ar kontrollerad sa syns det i denna bild genom att ringen vid "Visa lista” ar markerad.

[ - -

Resurs  |ANITA Olofsson, Anita Period W 201445 Momtid 31355 B
( 2014-12-01 - 20141207 ) Kat 1350000
MNomaltid My () Uppdatera

) Byt @ Visa lista
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| rapporten ”Arb.tid per person, projekt och tidkod” syns dessa poster med ett B i kolumnen langst till vanster

(T).

Arb.tid per projekt, person o tidkod
Lagg till falt Formler Lagg till relation Lagg till flexibelt falt Lagg till rapportstruktur Utvidga dataunderlag Ta bort falt Ta bort alla falt Sakvillkor Ko

[« 1-Instdin.| = 2-Sokvilk| 3 -Resuitat|
Bokf.period
T| Pnr/resurs Pnr/resurs(T) Kst AAAAMM Vecka | Arb.datum | Tidkod | Kod | Timmar

1||B JANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 N 5,00 212500
2 ||B JANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N 7,00 2 975,00
3 ||B JANITA Olofszon, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N 5,00 2125,00
4 ||B JANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N 8,00 3 400,00
s2]| |anm Olofsson, Anit 2500 1062500
1 95013501 Gem adm, Akva-Hlab 25,00 10 625,00
7 ||B JANITA Olofzzon, Anita 1350000 0 201449 2014-12-01 FLEX 1,00 0,00
B ||B JANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 FLEX 0,27 0,00
9 §|B JANITA Olofszon, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03  FLEX -0,73 0,00
10§ (B J ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04  FLEX 127 0,00
11) (B J ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 FLEX -1,73 0,00
32 ANITA Olofsson, Anita 0,06 0,06
i1 FLEX Flextid 0,08 0,00
14§ (B J ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-01 KOMPS 6,27 0,00

ﬂ— ANITA Olofsson, Anita 52 oo
1 KOMP Kompensationsledigetsuttag 6,27 0,00
3 31,35 10 525,00

Detta innebar att tidrapporten ar definitivt registrerad och kostnadsberaknad och eventuella andringar
kommer att bli nya rader (utan attest) och eventuellt reverseringsposter (utan attest) i de fall man backar hela
veckan och gér om hela tidrapporten.

Vi fortsatter med vart exempel Anita (alla resursid ska vara pnr, dvs 10 siffror. Anita &r en test- kod, darav denna
avvikelse fran var regel).

Det finns tva satt att ga tillvaga;

Reversering (byt)som innebar att hela tidrapporten backas och man gor sina justeringar genom att dndra/ta
bort eller lagga till rader och sparar.

Tillagg (uppdatera) som innebér att man inte far réra redan inlagda rader utan bara ldgga till rader och gora sina
andringar via dem.

Ldgga till rader i tidrapporten - tilldgg
Denna metod anvander man i de fall det bara dr nagon enstaka rad som ska justeras.

Man boérjar med att markera ringen vid “Uppdatera”

Underhall tidrapporter X

Kopiera Kontrollera rad Forslag Farsta Sista Andrastatus Ta bortrader Summa Salde Personligta

Resurs  |ANITA Olofsson, Anita Period W 201443 Momtid 31355 E
( 2014-12-01 - 2014-12-07 ) Kt 1350000
Normaitid Ny

i) Byt (71 Visa lista
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Da tillkommer det ett antal tomma rader under redan befintliga transaktioner.

' ' ' ' ' ' = ' | e ' '

Underhall tidrapporter X

Kopiera Kontrollera rad Férslag Férsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Saldo Personligt arbetsschema Lokalisera tillaggskomp. [

Resurs  |ANITA Olofsson. Anita Period W 201445 Momtid 31355 E

( 2014-12-01 - 2014-12-07 ) Kt 1350000

Normaltid My @ Uppdatera

~) Byt () Visa lista
Arb.order | Projekt/-del | Aktivitet | Arhtyp | Tidkod Beskrivning Kst Datum | Antal [S[T

1 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 | 2014-12-01 1,00/N B
2 135K KOMP TID KOMPS Komputtag schab 1350000 |2014-12-01 627N B
3 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-02 027N B
4 95013501 | TID N Justering antal tirr 1350000 | 2014-12-02 500 N B
5 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-03 -0,73/N |B
6 95013501 | TID N Gem adm, Akva-F1350000 |2014-12-03 7,00 N B
7 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 | 2014-12-04 1,27|N B
8 95013501  |TID N Gem adrm, Akva-H1350000 | 2014-12-04 500 N B
9 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-05 -1,73/N |B
10 95013501 | TID N Gem adm, Akva-F1350000 | 2014-12-05 8,00 N B
11
12
13

Om vi i detta exempel anser att raden 8, registreringen pa projekt 95013501 den 2014-12-04 ar fel, det borde
ha varit 3 timmar istallet for 5 och de 6vriga 2 timmarna skulle ha varit mot projekt 95013502.

Forst maste vi skapa en rad som minskar 2 timmar pa projekt 95013501 och sedan skapa en rad med 2 timmar
pa projekt 95013502. Vi avslutar med att spara via F12 pa tangentbordet eller via disketten.

________ - . s,

5 FLEX FLEX FLEX Flexsalde 1350000  2014-12-03 -0,73|/N

————— = P

B

"6 | 95013501 TID N Gem adm, Akva-Hlab 1350000  2014-12-03 700N B

7| FLEX FLEX FLEX Flexsalde 1350000  2014-12-04 127N B

I 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-04 500N B

9 | FLEX FLEX FLEX Flexsalde 1350000  2014-12-05 -1,73/N B

10 acnd 3&"\1 TI0 Rl e = AL Lil_ L e L uTaTaTu} 2014 417 OC FTa I N =
11 95013501 TID M Gem adm, Akva-Hlab 1350000 2014-12-04 -2,00/N
12 95013502 TID N Mate ..., 1350200 2014-12-04 2,000 N

Obligatoriska falt &r alltid: Projekt/-del; Aktivitet; Tidkod; Benamning — blir projektets bendmning; Kst;
Verifikationsdatum och Antal timmar, OBS! 100-delar och inte i minuter.

OBS! kontrollera faltet for tidkod och kst, da det kommer forslagsvarden i dessa falt, justera om det ska vara
nagot annat.

Arbetsorder ar obligatoriskt for franvaro och komp.uttag samt alltid for IT-avdelningen. Arbetsordernummer for

komp.uttag och franvaro ar enligt modellen institutionsnummer + K (for komp) eller F (for franvaro), t.ex. 135K
eller 135F.

OBS! - se sarskilt avsnitt rérande kolumnen arb.typ, sist under detta kapitel.

Andring pga dndrad arbetstid (tjanstgdring i %) — gérs inte via denna rutin, se nista avsnitt istillet.
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OBS! Om antalet timmar inte blir lika som innan dndring s8 kommer det en ruta upp som visar pa justering av
flex, du ska ALLTID fyllai ett Y i faltet, tryck sedan pa knappen OK.

hearmal idimaikstse | ). 73 mmad)

iy [ = ||||

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen beridkning av flex att ske fér tidrapporten.

Om vi nu tittar i rapporten ”Arb.tid per person, projekt och tidkod sa kommer det har tillkommit tva nya
transaktionsrader.

[# 1-mnstlin.| x  2-Sokvile| 3 -Resultat

I Bokf.period Mecka |_ach datune | Tidlkod | Kod | Ticamar Kostoad
1 |A |ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N -2,00 0,00
32 ANTTA Olofison, Anitz 2,00 0,00
31 95013501 Gem adm, Akva-Hlab -2,00 0,00
4 [A [ANITA Olofssen, Anita 1350200 0 201449/2014-12-04 N 2,00 0,00
32 ANITA Olofsson, Anita 206 0,00
31 95013502 Gem adm, Akva-5élab 2,00 0,00
B ANITA [0lofsson, Anita J1350000 0 201449/2014-12-02 M 5,00 2125,00
8 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N 7,00 2575,00
9 |B ANITA Olofssen, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 M 5,00 2125,00
10 |[B |ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N 8,00 3 400,00
32 ANTTA Olofison, Anitz 2500 1062500
31 95013501 Gem adm, Akva-Hlab 25,00 10 625,00

Ovan ligger de nya raderna med kod A i vanstra kolumnen (T), det innebar att rapporten “Kontroll tidrapport”
inte ar kord. Alla ursprungsrader finns kvar.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt narmaste vardag kl.13:30 eller 22:30.
Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kéra rapporten “Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.
| =] = " I e e i e B I 1 I
Underha"lltidrapporter > Arh.tid per projekt, person o t.. X

Lagg till falt Formler Lagg till relation Lagg till flexibelt falt Lagg till rapportstruktur Utvidga dataunderlag Ta bort falt Ta bort alla falt Sakvillker Kolum

[« 1-Instalin,| ~ 2-sokvilk| 3-Resultat]
Bokf.period
1/ Pnr/resurs Pnr/resurs(T) Kst ARAAMM Vecka | Arb.datum | Tidkod | Kod | Timmar Kostnad

s [B Janma Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 N 5,00 212500
2 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N 7,00 2975,00
3B AMITA Qlofecon Anita 1350000 0201440 2044 12.04 1 =0 217500

I 4 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N -2,00 -350,00 I
5 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N 8,00 340000
32 | A Olofsson, Anita 23,00 9 775,00
= 05012501 __femodon Alaeo Llah D200 E IS, 00,

I B (B ANITA Olofsson, Anita 1350200 0 201449 2014-12-04 N 2,00 #50,00 -I
32 | AMITA Olofe=0n, Amita 200 550,00
i1 95013502 Gem adm, Akva-Solab 2,00 850,00
11 |B AMITA Olofsson, Anita 1350000 0] 201449/2014-12-01 |FLEX 1,00 0,00

Nar rapporten “Kontroll tidrapport” ar kord, sa far de nya raderna ocksa koden B i kolumnen till vanster (T).
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Justera hela tidrapporten - reversering

Denna metod anvander man i de fall det ar mycket som ska justeras, om man ska rakna om en hel vecka pga att
man missat lagga in en timkostnad pa resursen eller om man ska fa Agresso att rakna om flexen utifran att man
har justerat tjanstgoring i %. Man borjar med att markera ringen vid ”Byt”.

Underhall tidrapporter x

|Kopiera | Kontrollera rad Férslag Férsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Saldo Personligt

Resurs |ANITA Olofs=son, Anita Perod W 201443 Momtid 31355 B
{ 2014-12-01 - 20141207 ) Kst 1350000
Normaltid My () Uppdatera

@) Byt (7 Visa lista

Da skapar Agresso forst alla reverseringsposter, dvs. backar alla transaktioner som ligger fér den valda veckan.
Sedan ar det bara att ta bort rader/ justera virden pa befintliga rader eller ldgga till rader.

For att gora korrigeringar i tidrapporten sa finns alla funktioner Redigera pa menyraden.

[2} UNIT4 Agresso - Milestone 4 - [Underhall tidrapporter] |
P —
Arkiv - Visa Format Data Faltlankar Lankar Verkty

&|H Kipput cri+x || @] M | |
Meny Kopiera Ctrl+C Underhall tidrapporter X
Klistra in Ctrl+V
Kopiera Kentrollera rad Farslac
Menyal Ta bort :
Ll R F5 P—
= H Ensa Resurs  |ANITA Olofssc
L, Nyrad Alt+F2 { 2014-12-01 - 2014-12-07 )
a Radera rad Momaltid
= ;
Angra rad

Ta bort en rad, man markerar den raden i vansterkanten genom att klicka pa musen i det vanstra kanten och
valjer sedan “Radera rad”.
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rkiv Visa Format Data Filtlinkar Linkar Verktyg Fonster Hjilp
bH  Kipput Cirl+X @] b | | | Lot | D& 2|y | [~]
E Kepiera Ctrl+C '
Klistra in Ctrl+V -
Ko T2 bort |6rsta Sista Andra status Ta bort rader Summa Saldo Personligt arbetsschema Lekalisera tillaggskemp. (TK) Fardelning
R F5 e
Rest Anita Peod W 201443 Nomtd 31355 B
(20 R, My rad Alt+F2 Kat 1350000
Angra rad @ Byt () Visa lista
Markera allt
— Avmarkera allt
rerEEE Aktivitet | Arb.typ|  Tidkod Beskrivning Kst Datum | Antal [S|T
1 it e FLEX FLEX Flexsaldo 1350000  2014-12-01 1,00 N
2 135K KOomMP TID KOMPS Komputtag schablontilligg 1350000 |2014-12-01 6,27 N
3 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-02 0,27 N
4 95013501 TID N Justering antal timmar 1350000 |2014-12-02 5,00 N
5 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-03 -0,73 /N
6 95013501 TID N Germn adm, Akva-Hlab 1350000 |2014-12-03 7,00 N
7 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350000 |2014-12-04 127 N
b 95013501 TID Gern adm, Akva-Hlab 1350000 1 2014-12-04 5,00 N
( 0 200N

95013501

95013502

11 Fry

Firy

13

1acAnnn

2014-12-0
2014-12-04

At a1 Ac

=

2,00

17N

Nu ar raden borta.

8 95013501 TID N
9 095013502 TID N

1350000 |2014-12-04
1350200 |2014-12-04

5,00 N
2,00 N

Justera pa en befintlig rad: dndra antalet timmar, byta kst, byta aktivitet (géller de inst som anvander olika
aktiviteter), bendmning mm. Da ar det bara att stédlla markoren i faltet man vill justera i och skriva 6ver vardet
som ligger dar.

Fore:
“ 95013501 TID N lJustering antal timmar f1350000 2014-12-02 500N
Efter:

- . . P [ — L s s se we —
‘“ 95013501 TID M [Byter antal timmar igen |1350000 2014-12-02 7,00

H r
Lagga till en ny rad gér man genom att trycka pa denna figur i verktygsmenyn | , F2 pa tangentbordet eller

via Redigera/Ny rad i menyraden, sedan &r det bara att fylla i de falt som ska fyllas i.

| LT Projekt/-del | Aktivitet [ Arbtyp| Tidkod | Beskrivning | Kst [ Datum | Antal [S[T]
;; 95013504  |TID N Lagt till nytt projekt 1350100 | 2014-12-04 200 N
nonn

Obligatoriska falt ar alltid: Projekt/-del; Aktivitet; Tidkod; Benamning — blir projektets bendmning; Kst;
Verifikationsdatum och Antal timmar, OBS! 100-delar och inte i minuter.

OBS! kontrollera faltet for tidkod och kst, da det kommer forslagsvarden i dessa falt, justera om det ska vara
nagot annat.

Arbetsorder ar obligatoriskt for franvaro och komp.uttag samt alltid for IT-avdelningen. Arbetsordernummer for

komp.uttag och franvaro ar enligt modellen institutionsnummer + K (fér komp) eller F (fér franvaro), t.ex. 135K
eller 135F.
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OBS! - se sarskilt avsnitt rorande kolumnen arb.typ, sist under detta kapitel.

N&r man har gjort alla justeringar sa avslutar man med att spara via knappen F12 pa tangentbordet eller via
disketten i verktygsmenyn. Om tidrapporten inte ar exakt pa samma antal timmar som personens arbetsschema
sa kommer det upp en ruta som man ALLTID ska fylla i ett Y i, for att berdkning av flex ska ske, tryck sedan pa

knappen OK.

O5013501 TI0 Bl Buder antal i LOLEn .

F (3 |
9 !
F Maormaltidsavvikelse | 6.00 timmar) |
9

9 !
F ¥| Ok |
9

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berakning av flex att ske fér tidrapporten.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt ndrmaste vardag kl.13:30 eller 22:30.
Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kdra rapporten “Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.

Efter justering och innan rapporten "Kontroll tidrapporter” har gatt sa kommer alla nya poster upp med kod A i
kolumnen langst till vanster (T).

De reverserade posterna blir synliga férst nar rapporten “Kontroll tidrapporter” har blivit kérd.

Innan rapporten “Kontroll tidrapporter” har korts

- - i e e e B B et B B o it et e e | GRS LR R e - i e
[« 1-Instilln,[ = 2-Sekvik| 3-Resuitat|
Bokf.period
1} Pnr/resurs Pnr/resurs(T) Kst AAAAMM Vecka | Arb.datum | Tidked | Kod | Timmar | Kostnad

ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-02 M 7,00 0,00
2 |A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-03 N 7.00 0,00
3 |A |ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-04 N 5,00 0,00
4 |A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-05 M 8,00 0,00
22 ANITA Olofsson, Anits 2700 0,00
31| 95013501 Gem adm, Akva-Hlab 27,00 0,00
7 |A ANITA Olofsson, Anita 1350200 0 201449|2014-12-04 N 2,00 0,00
52 ANITA Olofssan, Anits 206 0,00
71 95013502 Gem adm, Akva-Sdlab 2,00 0,00
10 (A ANITA Olofsson, Anita 1350100 0 201449|2014-12-04 M 2,00 0,00
52 ANMITA Vofeson, Anita 206 0,00
i1 95013504 Test nytt projekt tidredovisnin 2,00 0,00
13 (A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-01 | FLEX -5,00 0,00
14 |4 ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-02 | FLEX 0,27 0,00
15 |A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-03 | FLEX -0,73 0,00
16 (A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-04 FLEX 1,27 0,00
17 |& ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-05 FLEX -1,73 0,00
32 ANITA Olofesan, Anits 5,9z 0,00
21 FLEX Flextid -5,92 0,00
20 (A ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449|2014-12-01 KOMPS 6,27 0,00
22 ANITA Olofsson, Anits 8,27 0,00
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Efter att rapporten "Kontroll tidrapporter” har korts. Nu ligger alla poster med kod B i kolumnen T, langst till
vanster. Nu ser man orginalraderan, reverserade posterna och hela den nya tidrapporten.
T.ex. 2014-12-02, projekt 95013502 — hér gjorde vi ingen dndring, sa har har vi den nya + orginalraden exakt

lika, men en reverseringsrad i minus.
T.ex. 2014-12-02, projekt 95013501 — hér justerade vi antal timmar fran 5 till 7, har ser vi orginalraden med 5,
reverseringen av den raden med -5 timmar och slutligen den nya raden med 7 timmar.

[« 1-Tnstéln.| = 2-Sokvilk| 3-Resultat|
Bokf.period
Pnr/resurs Pnr/resurs(T) Kst ARAAMM Vecka | Arb.datum | Tidked | Kod | Timmar | Kostnad

B JANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 N 5,00 212500
2 ||B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-02 N 7,00 2975,00
3 LB _ANITA Qlofecon Anita 1350000 0. 201440 2014-12-02 1 -5 (0 -2 12500
4 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N -7,00 -2975,00
5 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N 7,00 2975,00
6 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-03 N 7,00 297500
7 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N 5,00 212500
B (B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N -2,00 -350,00
9 (B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N 5,00 212500
10 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N -5,00 -2125,00
11 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-04 N 2,00 850,00
12 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N -8,00 -3 400,00
13 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N 8,00 340000
14 |B ANITA Olofsson, Anita 1350000 0 201449 2014-12-05 N 8,00 3400,00
32 | AMTA Olofsson, Anita 2700 11497506
i1 95013501 Gem adm, Akva-Hlab 27,00 11 475,00
17||B ANITA Olofsson, Anita 1350200 0 201449 2014-12-04 N 2,00 #50,00
18)|B ANITA Olofsson, Anita 1350200 0 201449 2014-12-04 N 2,00 #50,00
19)|B ANITA Olofsson, Anita 1350200 0 201449 2014-12-04 N -2,00 -350,00
02| avma Olofsson, Anita 200 850,00
31 _S5lab 2.00 850,00
22 |B ANITA Olofsson, Anita 1350100 0 201449 2014-12-04 N 2,00 #50,00
22 ANITA Olofsson, Anitz 2,00 J50,00
i1 95013504 Test nytt projekt tidredovisnin 2,00 850,00

Andring pga dndrad arbetstid (tjinstgéring i %)

Nar man har korrigerat tjanstgoring i % enligt sarskild punkt i detta dokument sa maste man spara om de
tidrapporter som ar overforda for att fa korrekt berakning av flex, ingen korrigering/uppdatering sker med
automatik vid andrad arbetstid.

Borja med att klicka i ”Byt” sa att en reversering av hela veckan sker. Spara sedan direkt med F12 pa
tangentbordet eller via disketten i verktygsmenyn. Om tidrapporten inte dr exakt pa samma antal timmar som
personens arbetsschema sa kommer det upp en ruta som man ALLTID ska fyllai ett Y i, for att berdkning av flex
ska ske, tryck sedan pa knappen OK.

hearmalidmadostse | .73 trmman)

RIE o= |

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berakning av flex att ske fér tidrapporten.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt narmaste vardag kl.13:30 eller kl.
22:30. Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kdra rapporten "Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.
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Andring pga dndrad kostnad kr/timme
N&r man har korrigerat en resurs timkostnad under kostnad kr/timme enligt sarskild punkt i detta dokument sa

maste man spara om de tidrapporter som ar éverforda & kontrollerade for att fa korrekt berdkning av timpris

och totalkostnad per registrering, ingen korrigering/uppdatering sker med automatik vid dndrat timpris.
Borja med att klicka i ”Byt” sa att en reversering av hela veckan sker. Spara sedan direkt med F12 pa
tangentbordet eller via disketten i verktygsmenyn. Da inget behdver justeras i sjdlva tidrapporten i 6vrigt sa bor
det inte komma upp nagon ruta, men om det gor det sa ska man ALLTID fyllai ett Y, for att berdkning av flex ska
ske utifran de nya férutsattningarna, tryck sedan pa knappen OK.

heormaltidamnostse | .73 tmman])

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berdkning av flex att ske for tidrapporten.

Justerad och sparad tidrapport kommer att bli kontrollerad automatiskt narmaste vardag kl.13:30 eller kl.

—

22:30. Man kan kontrollera transaktionerna innan dess, genom att kéra rapporten “Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.

Kolumnen Arb.typ - extra kontroll vid korrigeringar.
Pga filoverforing till Primula for dvertid, mertid, schablontid, restidstimmar och komp.uttag sa anvands
kolumnen Arb.typ for att visa om timmarna har overfoérts till Primula eller inte.

Alla poster som redan har forst 6ver till primula far kod ”1” i faltet for arb.typ och verifikationstexten far

inledande AAAAWW, se exempel nedan.

] ! I DRI e e e e

Kopiera Kontrollerarad Férslag Férsta Sista Andrastatus Tabortrader Summa Saldo Personligt arbetsschema Lokalisera tillaggskomp. (TK) Férd

Eiz] WIS R R . [ET] I L S s e

Resurs 5303313315 Nilzson, Ronnie Perod W (201413 Nomtid 39,155 B

( 2014-03-24 - 2014-03-30 ) Kst 1350101

MNormaltid My 1 Uppdatera

) Byt @ Visa lista
Arb.order | Projekt/-del | Aktivitet] Arbtyp| Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum [Antal|[S|T

1 FLEX FLEX FLEX 1350101 | 2014-03-24 | -300 M B
2 71387120 TID 1 LANDBFALTI" 201414 DYF Hamprovt insamling O-sjn 1356110 |2014-03-24 200N B
3 71387072 TID M riprovt planering & rapportering 1356110 | 2014-03-24 400N B
4 71387120 TID N DCF Hamprovt insamling O-sjon 1356110 | 2014-03-24 683N B
5 FLEX FLEX FLEX o 1350101 |2014-03-25 | -300 M B
6 71387120 TID 1 LAMDEFALTT | 201414 DYF Hamprovt insamling O-sjgn | 1356110 | 2014-03-25 200N B
7 71387120 TID N DCFHamprovt insamling O-sjon 1356110 |2014-03-25 | 1083 M B
8 FLEX FLEX FLEX gusaldo 1350101 |2014-03-26 @ -500 M B
9 71387120 TID 1 LAMDEBFALTT F Hamprovt insamling G-sjon 1356110 |2014-03-26 200N B
10 71387120 TID N OCF Hamprovt insamling O-sjén 1356110 (2014-03-26 | 1283 M B
11 71387072 TID M DCF Fiskeriprovt planering & rapportering 1356110 |2014-03-27 783N B
12 FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350101  2014-03-28 183N B
13 71387072 TID N DCF Fiskeriprovt planering & rapportering 1356110 |2014-03-28 600N B
3
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Det ar alla tidkoder som hor till kategorierna schablontimmar, évertidstimmar, mertidstimmar, restidstimmar

och kompensationsuttag tid/pengar som lases 6ver till Primula via fil, denna fil gar varje onsdag eftermiddag.

Dessa timmar ar kopplade till olika I6nearter i Primula. Summan av registrerade antal timmar per [6neart och

verifikationsdatum far ALDRIG bli ett minussaldo. Detta pga att Primula inte kan ta emot poster med negativt

varde. Om en person har registrerat mot fel [6neart en dag sa maste denne alltid ta kontakt med

|6nehandldggaren for att fa till en korrigering i Primula.

All annan franvaro sasom sjukdom, semester maste alltid registreras bade i Agresso och i Primula.

Detta innebar att ndr man ska gora en korrigering pa en vecka via underhall tidrapporter som redan har

overforts till primula, sa maste man alltid ldgga in koden 2 i faltet for arb.typ. Se ett par exempel sist i detta

stycke.

Har féljer en redovisning vilka tidkoder som hor till vilken I6neart:

Loneart | Bendmning loneart Tidkod Loenart | Benamning I6neart Tidkod
1275 Restid utbetalas i pengar RESTIDPENG 1271 Schablonersattning tid ANCYKUSTT
1276 Restid sparas till kompsaldo RESTIDTID BIAST
3114 Enkel 6vertid pengar ENKELP BITST
3116 Kvalificerad overtid pengar KVALP FORHARBGRT
3132 Mertid deltidsanstalld MERTPDT FORHREGT
3134 Mertid tjanstledig pa deltid MERTPTIL HYDKUSTT
6124 Enkel 6vertid ledighet ENKELT HYDROAKT
6126 Kvalificerad overtid ledighet KVALT IBTSDAGT
IBTSNATTT
6128 Uttag komp oOvertid KOMP INHFARTYGT
KOMP1 LANDBFALTT
KOMP2 OMBPROVT
SMASJOART
6130 Uttag komp overtid i pengar 6130P STORSJOART
6140 Mertid ledighet MERTIDT UKFALTT
6142 Uttag komp mertid KOMPM 1273 Schablonersattning pengar 1273F
KOMPM1 ANCYKUSTP
KOMPM?2 ATLANDSYP
BIASP
6150 Uttag mertid i pengar 6150P BITSP
FORHARBGRP
1210 Beredskapstillagg vardag 1210 FORHREGP
1211 Beredskapstillagg helg 1211 HYDKUSTP
1212 Beredskapstillagg forhojd 1212 HYDROAKP
1272 Uttag komp schablontid i pengar 1272pP IBTSDAGP
1274 Uttag komp schablontid KOMPS IBTSNATTP
INHFARTYGP
LANDBFALTP
OMBPROVP
SMASJOARP
STORSJOARP
UKFALTP
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Exempel 1: Man har anvant fel tidkod OMBPROVP, det skulle ha varit OMBPROVT, ovan ser vi att OMBPROVP
tillhor I6neart 1273 och OMPROVT tillhér I6neart 1271 — en réttelse far alltsa inte komma med i nasta fil till
primula da koderna tillhér olika I6nearter. Minus-posten kommer att fastna och plusposten gar in i systemet,

vilket ger resultat att ytterligare 6 timmars ersattning ges personen.

3 71387072 TID ol DCF Fiskeriprovt planering & rapportering 1356110  2014-03-24 300N B
4 71387014 TID 1 OMBPROVP | (201414 DCF Kraftrist Kattegatt 1356110 2014-03-24 6,00 N B
FLEX FLEX e Flexsaldo 1350101 2014-03-25 | -400 N B

Om man tillampar metoden "BYT” sa blir hela veckan automatiskt reverserad och man andrar bara till det varde
man vill ha pa den rad som ska dndras, ny tidkod och en 2:a i faltet for arb.typ

3 T1387072 TID Ll DCF Fiskeriprovt planering & rapportering (1356110 | 2014-03-24 3,000 N
71387014 TID 2 OMBPROVT| 201414 DCF Kraftrist Kattegatt |1356110 2014-03-24 6,00 M
L [ = =ty = =0 ekl Clrscralda 12En1M1 1A N2 g A min s

Om man istdllet anvander metoden “Uppdatera” sa rér man inte ursprungsraden utan man lagger till en rad for

ta bort den felaktiga raden och en ny fér det nya vardet. Viktigt att ver.datum blir samma som
ursprungstransaktionen.

12 71387014 TID 2 OMEPROVP  Kdpr fel tidkod 1356110 |2014-03-24 | 600 N
13 71387014 TID 2 OMBPROVT Rt tidkod 1356110 |2014-03-24 6,00 N

Sedan maste resursen ta kontakt med I6nehandldggaren for justering i Primula fér den dagen.
Exempel2: En resurs har registrerat in komp hela veckan, men vill istéllet ta ut av sin flex tva av dagarna.

Innan korrigering: Posterna har forst over till primula i vecka 14 och har arb.typ 1 pa de koder som forst 6ver.

Arb.order | Projekt/-del | Aktivitet| Arb.typ | Tidkod Beskrivning Datum | Antal| S| T
1 [135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 2014-03-24 | 7,83 N
2 [135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 |2014-03-25 7,83 N
3 [135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 |2014-03-26 7,83 N
4 [135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 2014-03-27 = 7,83 N
HHSK KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag[1350000 2014-03-28 7,83 N
b3

Om man tillampar metoden “"BYT” sa blir hela veckan automatiskt reverserad och man dndrar bara pa de rader
som ar fel. Tidkoden "Flex” har ingen koppling till nagon I6neart och darfor spelar det ingen roll vad som star i
faltet for arb.typ.

Arb.order | Projekt/-del | Aktivitdt | Arb.typ | Tidkod Beskrivning | Kst [PUETTSE Antal [ S| T
1 FLEX FLEX 1 FLEX | Flexsaldo 1350000 2014-03-24 | 7,83 N
[ 2 | FLEX FLEX 1 FLEX | Flexsaldo 1350000 7,83 N
3 [135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 |2014-03-26 | 7,83 N
4 135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 |2014-03-27 | 7,83|N
5 |135K KOMP TID 1 KOMP | 201414 Kompensationsledighetsuttag 1350000 |2014-03-28 7,83 N
3

Om man tillampar metoden "Uppdatera” sa rér man inte ursprungsraderna utan lagger till de antal rader som
kravs for att gora andringen, i detta exempel 4 rader, 2 for att minska de felaktiga posterna och 2 for att lagga in
de korrekta posterna. Viktigt att ver.datum blir samma som ursprungstransaktionen.
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0| Projekt/-del | Aktivitet | Arb.typ | Tidkod | Beskrivning | Kst | Datum | Antal |

KOMP TID 1 KOMP 201414 Kompensationsledigetsuttag 1350000 | 2014-03-24 783N
KOMP TID 1 KOMP 201414 Kompensationsledigetsuttag 1350000 | 2014-03-25 783N
KOMP TID 1 KOMP 201414 Kompensationsledigetsuttag 1350000 | 2014-03-26 783N
KOMP TID 1 KOMP 201414 Kompensationsledigetsuttag 1350000 |2014-03-27 783N
KOMP TID 01414 Kempensationsledigetsuttag 1350000 | 2014-03-28 783 I
KOMP TID 2 KOMP  [Tidregistrering 1350000 |2014-03-240 @ -7.83 1
KOMP TID 2 KOMP  [Tidregistrering 1350000 |2014-03-25 @ -7.83 1
FLEX FLEX FLEX lexsaldo 1350000 |2014-03-24 7,83 (N
- FLEX FLEX FLEX lexsaldo 1350000 |2014-03-25 783N

Tidkoden KOMP tillhor I6neart 6128 och tidkoden FLEX tillhor ingen I6neart alls. Detta innebar att vi maste
lagga in koden 2 i faltet for arb.typ pa minusraderna och tidkod KOMP, men vi behover inte lagga in ndgon kod
pa plusraderna och tidkod FLEX.

Om du ar osaker sa lagg in en 2:a i filtet, eller ta kontakt med ekonomisystem@slu.se.

Sedan maste resursen ta kontakt med I6nehandldggaren for justering i Primula for de dndrade dagarna.

Rapportuppdateringar efter korrigeringar

Varje tisdag hamtas klara tidrapporter in till modulen, kontrolleras och bokfors, processen startar kl 13:00 en
vanlig manad. Vid bokslut anpassas kérningarna sa att alla tidrapporter ska vara klara och bokférda innan
periodstangning. Ibland kan det finnas behov av att gora extra kdrningar, t.ex. vid avslut av en resurs eller vid
korrigeringar av tidrapporter. Rapporterna finns under Egen Meny, Tidadministration, Tidadm.

== Tidadm

% Daglig tidregistrering

% Underhill tidrapporter
ﬂ Cepariasalel

Kontroll tidrapporter

Overfora klara tidrapporter
Denna rapport hamtar over klarmarkerade tidrapporter som ar attesterade och klara in till Agresso fran
anviandarna. Nar rapporten har himtat en tidrapport s8 dndras status i ”Daglig tidredovisning” till ”Overférd”.

Man kan vélja att 6verfor bara for en resurs, hela inst och mellan olika datum. Fyll alltid i institutionskoden
avsluta med att spara med F12. Ga sedan till verktygsmenyn och klicka pa figuren fér “Underhall bestallda

rapporter”
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ﬂ [ (T513) Gverfora tidrapporter ... X | 4P x
¢ Visa dolda parametrar Skapa rapportvariant Parameter for loggningsniva Parameter temp.tabell Foretag Lista E
A || Varart |

1 |Kopier 1

2 |Serverkd Repd

3 |Prioritet ]

4 | Skrivare DEFAULT

5 |E-postbekriftelse Il

6 |E-postdistribution ]

7 |Status M

8 |Karningsdatum

9 |Karningsdatum

10 |Utdatatyp Vilj autom,

11 |Resurs *
= | I inst 5 =

17 |Fran datum 2014-01-01

18 |Till datum 2014-12-11

Dubbelklicka pa Ordernr nar rapporten har status = T och en rapport som innehaller alla 6verlasta poster

Oppnas.

© Utgkad Mall Utskrift rapport Skriv ut rapport (server] Utskrift rapportlogg  Visa rapp

Anv | Rapport PGSO Status | P | Schemalagt | Avslutat | Serverkd

?
ngamcm Ts13 [ 107t 0 2014-12-08 | 2014-12-08 REP4

AR A A A A A R A A A R A A A A A AR A A A A A A A AR A AR AR AR AN A Aok
Rapport : TS513 SLU
Foretag : SL
Env : 934CEN Overfora tidrapporter TS13

Period: 1449

Resurs : ANITA Olofsson, Anita Man Tis ons Tor
Projekt/-del Arbetsorder ZAktivitet Tidkod ACE Beskrivning 141201 141202 141203 141204
95013501 TID N Gem adm, Akva-Hlab 6,00 &,00 7,00 5,00
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo £ 27 P27 P 13- 1,27

6,27 e,27 6,27 6,27
Kontroll tidrapporter

Denna rapport kontrollerar att allt ar korrekt i de inlagda posterna, berdknar kostnaden for inlagd tid och
uppdaterar eventuella korrigeringar gjorda i “Underhall tidrapporter”.

| denna rapport kan man gora urval mellan vilka veckor man vill kontrollera och vilken inst.

Fyll i inst och spara med F12.
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E Underhall av bestéllda rapporter / (T503) Kontroll av tidrapport.. *

: Visa dolda parametrar Skapa rapportvariant Parameter far loggningsniva Parameter temp.t

Variart  Kontroll av tidrapporter TS03 (1)
Kopior 1

2 |Serverko Repd

3 |Prioritet a

4 |Skrivare DEFALLT
5 |E-postbekraftelse ]

6 |E-postdistribution []

7 |Status M

8 |Kérningsdatumn

9 |Kdrningsdatum
10 |Utdatatyp Valj autom,
11 |Fran timperiod 201401
12 |Till timperiod 201449
18 |(Inst 135

Ga sedan till "Underhall bestallda rapporter” och dubbelklicka pa ordernr nar status ar =T.

i [E Underhill av bestillda rappor... X
: Utdkad Mall Utskrift rapport Skriv ut rapport (server) Utskrift rapportlogg f

- Rapport BOIGEGTE Status | P | Schemalagt | Awvslutat | Serverka
o 7 |934CEN |TS03
§‘ 1 |934CEM | T503 230/ T 0 2014-12-11 | 2014-12-11 REP4

| var nuvarande miljo sa blir det ingen rapport om allt ar korrekt. Efter uppgradering sa kommer det att alltid bli
en rapport, men om allt ar ok sa finns det bara en rad i rapporten.

KR KRR A R RN AR A AR A AR R R R AR AN A AR A AR RRA AR AN A AR R R ®I

T503 number ended OK. Trans Id = 856000228
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Stanga projekt for tidredovisning

Om man viljer att stanga ett projekt for tidredovisning sa gér man det for alla kst som &r giltiga varden pa
projektet och for verifikationsdatum sa kommer senare &n inlagt slutdatum. Man kan inte tilldta tidredovisning
mot ett kst, men inte mot ett annat.

Konsekvenser vid stingning av projekt for tidredovisning
Tidtransaktioner inlagda och som inte ar 6verférda och bokfoérda dnnu:

e Som é&r attesterade, klara och véntar pa éverforing kommer att bli bokforda, dven efter stangning.

e Som ligger for attest, kommer inte kunna attesteras utan attestanten maste da avvisa posten/posterna
och be tidregistreraren andra till annat projekt.

e Som finns i ett projektutkast kommer inte kunna klarmarkeras, utan tidregistreraren maste byta till
annat projekt. Det kommer upp en nagot oklar feltext som lyder ”"Ogiltig koppling for projektet .....

Kontroll om det finns poster som inte dr éverférda dnnu
| rapporten ”Ej 6verforda tidtransaktioner” kan man sdka pa det projekt som man vill stanga och da vélja de
perioder som ar efter slutdatum, for att se om det ligger nagra poster mot projektet.

L4 E)registrerade & klarmarkerad

O Ej overforda tidtransaktioner

Exempel:

Vi vill stédnga projekt 71320000 och 20499004 fér tidregistering och vi vill Idgga in slutdatum 2014-03-31 som ar i
vecka 201414.

-
# ' Ange parametrar

Kolumnnamn Typ “ Till oK
Projekt/-del lika med 71320000
2 |Tidregistrerare lika med

3 | ARAAWW mellan 201414 201453

Jag borjar med att soka pa projekt 71320000 och fran aktuell vecka 201414 och ett antal veckor framat i tiden,

avslutar genom att trycka pa knappen OK.

Resultatet i vart exempel visar att Tore har registrerat tid pa projektet och i vecka 201414, med ver.datum
2014-04-02 — 2014-04-04, dessa timmar kommer inte attestanten kunna attestera om projektet stangs med
datum 2014-03-31, utan tidrapporten maste avvisas och Tore maste justera till annat projekt.

Vi ser ocksa att Susanne har registrerat tid pa samma projekt och att posten pa vecka 14 ar under attest, medan
posten pa vecka 15 ar ett utkast (status P i kolumnen langst till héger). | Susannes fall sa kommer vecka 14 bli
avvisad precis som i Tores fall ovan.

Susannes post i vecka 15 ddremot kommer Susanne fa ett felmeddelande om, nar hon forsoker klar-markera sin
tidrapport. Da maste hon justera tidrapporten och ldgga in timmarna mot ett annat projekt istéllet innan
tidrapporten gar att klar-markera och kicka for attest.
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[ 1-Instdlin, |« 2-Sekvilk| 3-Resultat|
[ B verdatum | Projekt/-del Projekt/-del(T) [ Tidkod |Timmdr| Arbetsflode(T][ Status
2014-04—02 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 7,8 Under attest M

2 (A 2014-04-03 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 3,8 Under attest M
T A 2014-04-04 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 7.8 Under attest M
| 32 | 201414 19,

21 4305250096 Prestegaard, Tore 19,

6 |A 2014-04-02 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 0,2 Under attest N
| 32| 201414 0,2%

8 |A 2014-04-08 71320000 Laxfarvaltningsplan (HAV) M 0,25 Inget arbetsflodg P
| 32 | 201415 0,25

31 6902250221 Tarnlund, Susanne 0,50

3 19,99

Sedan gor vi motsvarandesokning for projekt 20499004

B ' Ange parametrar -

ez
oK

Kolumnnamn | Typ “ Till
Projekt/-del lika med 20499004
2 | Tidregistrerare lika med
3 |[AAAAWW mellan 201414 201453

Har ser vi att det finns poster i vecka 14 for Tore, och posterna &r redan attesterade, det star ”Avslutad” i
kolumnen nast langt till hdger och i kolumnen “T” langst till vanster ar nu koden = B (attesterade poster).

Av nedan tre transaktioner ar tva av dem med datum efter vart dnskade slutdatum for tidregistrering, dvs 2014-
04-01 och 2014-04-03. | och med att dessa tva poster, med icke giltiga ver.datum, ar attesterade och klara for
overforing sa kommer de ocksa att bli bokforda precis som vanligt, trots att datum ar efter inlagt slutdatum for
tidregistrering pa projektet.

i [SCI Ijer nareg. per p €] .. A ||d8 UNOEMall av DESTAIAE raPPOTTEr & |
Lagg till falt Formler Lagg till relation Lagg till flexibelt falt Lagg till rapportstruktur Utvidga dataunderlag Ta bort félt Ta bortalla falt Sakvillkor Kolumnformat = Log
TIN5 i-instaln [ 2-sokilk| 3-Resultat|
Projekt/-del [ Projekt/-del(T) [ Tidkod |Timmak Arbetsflode(T) Status
204939004 WP4 stock assessment M 7,88 Avslutad M
20493004 WP4 stock assessment M 7,88 Avslutad M
20493004 WP4 stock assessment M 4,08 Avslutad M
201414 19,6

4305250096 Prestegaard, Tore 19,

Stinga projekt for tidredovisning
Under "Egen Meny, Tidadministrering, Tidadm” finns en rapport “Stanga projekt for tidredovisning” som vi
anvander nar vi vill stdnga mojligheten att tidredovisa pa projektet.

=== Tidadm
% Daglig tidregistrering
P Underhill tidrapporter
Overfra klara tidrapporter
Kontroll tidrapporter
I_-"""‘ Arb.tid per person, projekt & tidkod

Stdnga projekt for tidredovisning
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| denna rapport anger vi tom vilket datum vi far tidregistrera pa projektet och vilket projekt det géller. Spara via
knappen F12 pa ditt tangentbord eller via disketten i verktygsmenyn.

(TSTID) Stinga projekt far tid... X

© Viza dolda parametrar Skapa rapportvariant Parameter for loggningsniva Parameter temp.tabell Foretag L
Variart |
Parameter | Varde

1 |Kopior 1

2 |Serverkd Repd

3 |Prioritet 1

4 |Skrivare DEFALULT

5 |E-postbekriftelse [l

6 |E-postdistribution L]

7 |Status M

8 |Karningsdaturmn

9 |K&rningsdaturn

10 |Utdatatyp Vlj autom,

12 |Slutdatum for tidreg 2014-12-08

13 |Projektnumrmer 0

For att se om rapporten har gatt klart sa trycker du pa figuren i verktygsmenyn som ser ut enligt nedan bild.

|z [{HEIE

Rapportnamn: TSTID. Nér status = T ar rapporten klar.

Underhall av bestillda rappor... X |

: Utekad Mall Utskrift rapport Skriv ut rapport (server] Utskrift rapportlogg Visa rappor

P | Schemalagt | Awslutat

IS 934 CEN  TSTID

T 12014-11-25 2014-11-25 REP4
Om man vill se vad man har sékt ut och om allt har gatt bra sa kan man valja ”Visa rapportlogg” som finns i
flikens 6vre rad.

Underhall av bestillda rappor... X

i Utekad Mall Utskrift rapport Skriv ut rapport (server] Utskrift rapportlogg Visa rapportutskrif} Visa rapportlogg | Visa

Rapport PG EGIS Status | P | Schemnalagt | Avslutat | Serverkd

| den rapport som 6ppnas kan man titta efter nedan:

| 6vre delen ser man vilka varden man har lagt in
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11:22:51 PARAMETERS:

11:22:51 F1agga (a521f1a = 1

11:22:51 Slutdatum fdor tidre =| 20141125 |00:00:00
11:22:51 Pr‘a*ektnummer‘ (pr‘ajg —

11:22:51 Real user (real_user) =

11522551 o

| slutet av rapporten ser man om det har blivit ndgon uppdatering av slutdatum, genom att antal uppdateringar
syns inom klammrarna [ 1]

11-22-:'1 PR e b s

11:22:% L 1] uppdatera slutdatum pa projekt for tidredovisning
11:22: T

Avstimning Flex-saldon
Det finns tre olika rapporter som tittar pa flex ur olika perspektiv och som kan vara till hjalp vid avstamning.

W] ) ML LR W MM W [ [ e e

...... ‘E] Flex per kst och person {gj dverfdrd)
b @ Flex per person och vecka {(dverfdrd)
..... @ Flexsaldo per person, totalt

Flexsaldo per person, totalt (saldo)
Man kan goéra urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill hamta alla kst som borjar pa 13501.

En forutsattning for att det ska bli ndgot saldo ar att tidkod "FLEX” har anvants vid tidregistrering.

-' Ange paramekrar X I

Kolumnnamn | Typ Till oK I
kst lika med 13501%*
2 |Tidregistrerare lika med Awbiryt |

Rapporten ar uppdelad pa flextid som tillhor tidrapporter som ar “Klar”-markerade och tidrapporter som ar

”Overforda” (Det stér da Slutférd i kolumnen fér Variant”). Summan per person ska stimma éverens med den
flex som finns pa alla tidrapporter.

IS'—L_ Flexsaldo per person, totalk

J L&ag Lill Falt Lagg kil f&ndra Formel Laoga kil relation Lagg Gl Flexibelk F&lE Lagg Gl rapporkstn

1 -Setup | 2- Sekvilk 3-Resulat |
| Tidregistrerare | Tidregistrerare(T) | "'ariant{T}rI-galdu
1 6005254354 Sernema, Ulika Slukfrd 12,90
Z 6008254854 Sernema, Ulika 4,65
¥? 6008234884 Sernemo, Ulrika 17,58
1 1350100 Havsfiskelaboratorium, gem 17 .58
= 17,58
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For att kontrollera om saldot ar korrekt finns det tva olika rapporter, dels en som visar alla 6verforda flex-
transaktioner och en som visar alla flex-transaktioner som dnnu inte ar éverférda utan fortfarande har status
"Klar” under ”daglig tidregistrering”.

Flex pers kst och person (ej overforda)
Man kan goéra urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill hdmta alla kst som borjar pa t.ex. 13501.

. Ange parametrar X I
Cmmnemn | o NN x|

1 |Tidregistrerare lila med

FKSI: lika med [13501* | fwvhryt |

Rapporten ar sorterad per kst och per personnummer och per ver.datum.

E Flex per kst och person {ej overford)

J Lagog kil Fale Lagg tilly&ndra Formell Lagg till relation Lagg kil Aexibelk F&lt Lagg till rapporkstrukia

1 -Setup | 2- Sikvilk 3 - Resultat |
il Tidregistrerare | Tidregistrerare(T) | Period | ¥er.datum | Timmar
BE [conazadaad Sernermo, Ulrika 201443 2014-10-22 3,00
2 |B |6005zZ54854 Sernermo, Ulrika 201443 2014-10-23 1,59
3 |B 6005254854 Sernermo, Ulrika 201443 2014-10-24 0,09
rZ B005234834 Sernemo, Ulrika 4,68
Z1 1350100 4,00
z 4,63

Om man vill se summerade belopp sa finns det bla pilar uppe i verktygsmenyn som man kan anvanda.

verkbvg | Wisa Format  Lan onster  Hijalp

L. = |3 1£> MG | Ol HH& =
_’;‘ Resurs Flex per kst och person {ej overt... |

| = »| O =

J L&ga Gl Falt Laag)killf&ndra Formel Laga tilllrelation Laaa bl Flexibelk Fale Laga bl rapportstrukkor Ubyvidaa dataunderlag

r
1 -Setup | 2- Sikvilk 3 - Resultat |
arter r| Tidregistrerare Period | Yer.datum | Timmar
mning 2 | 6003254354 Sernemo, Ulrilka 5,11
=2 6207204532 Milsson, Hans -4,00
=2 6404264552 Larson, Miklas -3,00
_ =l 7siice0ses [Fetersson, Jessica | -4,92
TR e | sr4zz54gz Orio, Alessandro -1,84
‘projel | gy 1350100 -21,87
“projel | e | 4onsz04839 Lysberg, Bengt-Ove 3,83
dregis 2 | 5303313315 Milsson, Ronnie -5,34
-ade tit 2 | 5403319410 Crresland, Yidar 15,66
stoch 2 | Sa09249312 Koppetsch, Svend -8,17
arsaon =2 | 5701224692 Larssan, Roger 1,66
—— £2 | 5906095033 Jakobsson, Peter 2,66
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Flex per person och vecka (6verforda)
Man kan goéra urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill hamta alla kst som borjar pa t.ex. 13501.

Om man vill kunna se hela saldot sa kan man inte gora periodurval, da vi inte ldser in UB och IB for
tidtransaktioner. Men om man vill géra en kontroll att allt ser “bra” ut for aktuellt ar t.ex., sa kan man dven goéra
urval pa veckor.

.nnge ELE T X |
Kolumnnamn | Typ | Fran | il o]

Tidregistrerare lika med

1
2 |Period RAARWW mellan Awbryt |
nKst lika med [izs0r* |

IS'—I:_ Flex per person och vecka (Gverford)

JLégg GllFal Lagg Gillf&ndra Farme! Laag kil relation Laao kil flexibelt F2

t -Setup | 2- Sekvik 3 -Resultat |

|l Tidregistrerare{T) | Period AdAAWY | Timmar
BE |5=rmemo, Ulkika 201439 0,67
2 |B Sermemo, Ulrika 201440 2,34
3 |E Sermnemo, Ulika 201441 3,69
4 |B Sernemo, Ulrika 201442 2,77
5 |B Sermemo, Ulrika 201444
2 Sernemo, Ulrika 12,9
xl 1350100 3
E 12,90

Om det ar fel i Agresso och det ar gammal flex, som innebér att man inte bor eller kan justera i
tidredovisningarna via "Underhall tidrapporter”, sa finns det en mojlighet att justera saldot manuellt, ta kontakt
med ekonomisystem@slu.se i sa fall.

Efter en manuell justering av saldot sa kommer inte summan i rapporterna och saldot i rapporten ”Flexsaldo per
person, totalt” 6verensstimma langre, da justeringen bara paverkar saldorapporten och inte inmatad flex som
syns i de tva 6vriga rapporterna.
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Kontroll av uttag av komp.tid i pengar via tidregistrering.
Det finns en sarskild manual for hur tidregistreringen ska ga till nar man vill géra ett uttag i pengar av sin
inarbetade komp.tid, se separat dokument.

Administratoren far via mail information om att det ligger en post for hantering och det syns ocksa inne i
systemet nar man loggar in, om man har poster att godkdanna.

UED T LTW.OIIULL LAIIILITFLL W ©ICLCCU LesL !

Uppe i vdnstra menydelen sa ser man nar man har

« Dina uppgifter poster att hantera, precis pd samma satt som

3 Expandera alla [ Minimera alla Start [ attestanterna.
EIE' Uppgifter arbetsflide :

Kontroll av tidkoder Perind: 201441 (2) | bilden till vanster ligger nu de tre exempel som jag

Kontroll av tidkoder Perind: 201442 (2) har skapat for detta dokument.

Kontroll av tidkoder Period: 201443 (2)

(20 Meddelanden Markera den férsta posten och tidrapporten
kommer att visa sig i den hogra delen av skarmen

E Uppdatera uppgiftslista E Visa alternativ

Till vanster om tidredovisningsbilden ser man hur manga tidrapporter man har att hantera fér vald vecka,
period 201441, i detta exempel endast en tidrapport. Till hOger ser man personens hela tidredovisning for
veckan.

Posterna fér omforing fran tid till pengar dr “aktiva” och dr de som man har att godkdnna. Ovrigt inmatade
transaktioner dr ”gra”-markerad da dessa poster ligger for attest hos attestant for inlagt kst.

|§] Attestera| ‘E Awisa| HH Till avancerat lage |

Sortera efter | v | stigande | <«

Information tidrapport « Saldolista
Markera alla synliga poster 5
O symliga p Resurs Ekman, Carola T\mrv"\a:jFuratte;t 0,00 o = = e - —
Z ; Resurs 6307161460 [F Towl v 39,15
[[] Resurs: Ekman, Carola Period 201441 Overtid 0,00 0 Flesaldo Timmar 21,53 0,00 21,53
Period: 201441 Arbetsschema (Timmar) 39,15
Timmar for attest: 0,00 &l Uppdatera
Total tid: 39,15
Overtid: 0,00 4 Logg arbetsfibde (rad 1)

Totalt: 1

4 Detaljer tidrappart
Tar Fre Lar S6n

Zoom  Status | Tidkod = Projekt | Akdivitet Beskrivning kst Tidsenhat 1008 1040 | 1011 1oz | Sum
12727 KORP TID Kompensationsledigetsuttag 1350000 Timmar 0,00 -35,00
1272  KORP TID Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 0,00 35,00
V 05013501 TID Gem adm, Akva-Hiab 1350000  Timmar 39,15

z 39,13

Kontrollen innebar att se till att det finns tva rader, en med tidkod fér pengar och en med tidkod for tid
(1272P/1272T, 6130P/6130T eller 6150P/6150T) samt att koden som slutar pa P har ett plusviarde och koden
som slutar med T har ett minusvarde och att antal inlagda timmar tillsammans blir 0.

Om allt &r ok &r det bara att trycka pa knappen ”Attestera” och posterna gar vidare for slutattest, = =4 Aeste

Om en av koderna saknas, summan av posterna inte blir noll eller man har valt koder med olika nummer sa ska
man vélja knappen ”Avvisa” med en kommentar om varfor. Sa att tidregistreraren far géra om och gora ratt
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Kontroll av tidkoder - Avvisa

Skriv in din kommentar |Det méste finnas en motpost fill koden 1282P, dve 1272T med samma antal timmar men i minus, X|

Atteststrukturer

Grundstrukturen ar att alla timmar som ar registrerade pa ett projekt ska attesteras av den som enligt
delegation ar attestansvarig for valt kst.

Franvaroprojekt och interna projekt attesteras av organisatoriskt ansvarige chef.
IT-avdelningens tid bokférs inte i huvudboken och dar attesteras all registrerad tid av ansvarig projektledare via
relationen CHEF pa varje medarbetare.

IT-avdelningens faktureringsforslag attesteras av respektive arbetsorderansvarige projektledare.

Bokfors i huvudboken
Alla projekt tillhorande projektyp 10 & 60 som man registrerar tid pa bokférs i huvudboken.

Vissa administrativa och alla franvaroprojekt bokférs inte i huvudboken och &ar da kopplade till projekttyp 00.
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Arbetsorder

All hantering av arbetsordrar sker pa webben.

Upplagg av arbetsorder
Ga till menyknappen Projektledning och klicka pa ”Arbetsorder”

Meny

Projektinformation
Din anstallning
Q& Projekt

Q@ Arbetsorder

Tid och utlagg

I Projektledning I

Det finns tva flikar som man ska ga igenom vid uppléagg av ny arbetsorder, Arbetsorder och Fakturering.

iIZ  Arbetsorder X

Arbetsorder  Falkturering

Fliken Arbetsorder
Klicka pa knappen "Ny” som finns i den nedre delen av den 6ppnade bilden.

Rensa Kopiera Fakturaunderlag Export

Det kommer upp en informationstext 6ver fliken ”Arbetsorder” som informerar om att koden kommer att
genereras automatiskt ndar man klickar pa Spara. Samtidigt sa ser man [NY] i faltet fér Arbetsorderkod.

iZ2  Fakturaunderlag X = Arbetsorder X

Iﬂ Arbetsorderkod genereras automatiskt nar du klickar pa Spara. I

Arbetsorder  Fakturering

Arbetsorder

Falthjalp m
* Arbetsorderkod betsordernamn
[NY] (]

Falt markerade med en * &r tvingande falt.
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Klicka pa faltet for Arbetsordernamn och fyll i en bendmning for den nya arbetsordern.

* Arbetsordernamn
bl |Uppgradering Palette 6.3

Ga sedan till rutan for Ledning

Ledning

* Projekt/-del
Q6093501 =

* Arbetsorder ansvarig
Maorman, Bengt - B
§103228513

Fyll det projektnummer som arbetsordern ska kopplas emot samt vem som ar projektledare for arbetsordern
(det blir denna person som attesterar de kundfakturor som skapas pa den nya arbetsordern).

Ga sedan till falten med viktiga datum. De datum som syns hér har arvts av inmatat projektnummer. Justera till
aktuella datum for just denna arbetsorder.

Arvda datum frén projektet Andrat till datum som ska gélla fér denna arbetsorder
Viktiga datum Viktiga datum
* Startdatum * Startdatum
2015-01-01 [ 2016-01-01 (1]
* Slutdatum * Slutdatum
2009-12-31 (| 2016-10-31 (E |

Nasta ruta Forlopp far automatiskt status Aktiv och behover bara dndras om man vill parkera eller sparra
arbetsordern. OBS! status Utkast och Avslutad ska ALDRIG anvandas.

Forlopp

* Status
Alctiv -

Faktureringsinformation innehaller uppgifter om kund och faktureringsregel och hér ar det tva falt som ar
viktiga ”Kund” och ”Fakturerbar”, 6vriga falt ar |asta for redigering.

Faktureringsinformation

Kund * Waluta

8980958400 | Svenska Kronor o)

EKONOMIAVDELMNINGEMN SEK

Fakturaniva Fakturaregel Fakturerbar

FAKT.REG v Test 141021 - Fakturerbar -
NY N
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Lagg in kundens kundnummer i faltet for Kund och om arbetsordern inte ska faktureras sa dndras ”Fakturerbar”
till ”Ej fakturerbar”.

pund Fakturerbar
98098400 Ej fakturerbar -
EKONOMIAVDELNINGEN T

Néasta avsnitt, Analys, innehaller information om KST och MP och dessa virden behéver bara andras nar
defaultvarden hamtade fran projektet inte stammer.

* Kst Mp
IT, Systemenheten = Internt inom SLU i Gurigt e
9358000 52

Fliken Fakturering

| denna flik finns information om hur fakturan ska stallas ut. Viktigt! Att ALLTID klicka i rutan for ”“Egen Faktura”

Det finns ett falt dar Palette-id ska anges, Kontakt, och ett falt dar ev. inkdpsordernummer fran Proceedo ska
anges, REF/Vertext.

Kentakt
984CEN

REF/Vertext
POL1001486

Fakturerbar

Om man vill fa med extra informationstext for just denna arbetsorder sa finns det ett falt for det, Text till
fakturasidfoten.

Det finns ocksa en ruta “Text till fakturahuvud” dar information kommer om faktureringsperiod fran projektets
motsvarande ruta.

Text | fakturasidfoten
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i=  Arbetsorder X

Arbetsorder Fakturering

Arbetsorder

Falthjalp
9351009 ~ |E

E-reg

Fakturering Fakturaregel

Kund
INST FOR AKVATISKA RESURSER =]

Kontakt
135AAK

REF/Vertext

aKturastat Egen faktura

IT-avdelning - Fakturerbar - v
96093501 N
Egen fakiura Faktureringsadress
Fakt.spec Bet.villkor Gatuadress
Arbetsorderfalktura - 15 dagar netto - Land Sverige
E] 15 Postnummer 74242
Momskod Ort OREGRUND
Momsbefrielse pga inomstatlig forséljning - Lan
g Kontaktperson
Text i fakturahuwud Mamn
Telefon
E-post

Text | fakturasidfoten

Kontrollera att faltet for fakt.spec innehaller texten Arbetsorderfaktura.

Nar allt ar ifyllt s3 Sparar man genom att klicka pa knappen Spara nere i det vanstra hérnet i bilden.

Rensa Ny Kopiera Fakturaunderlag Export

Nar den nya arbetsordern ar sparad sa visas en informationstext i 6vre delen av bilden, flik Arbetsorder, dar det
framgar vilken kod arbetsorderna har fatt.

+/ Sparades. Arbetsorderkod 9351012 har skapats.

Arbetsorder Fakturering

Nu aterstar att tilldela behdrighet att fa registrera tid pa denna arbetsorder, se avsnitt under nasta kapitel med
rubriken “Koppla behérighet per arbetsorder och aktivitet”.
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Andra/spirra arbetsorder
Ga till menyknappen Projektledning och klicka pa ”Arbetsorder”

Meny

Projektinformation
Din anstallning
o Prgjek‘t

Q¢ Arbetsorder

Tid och utlagg

I Projektledning I

Det finns tva flikar som man ska ga igenom vid upplagg av ny arbetsorder, Arbetsorder och Fakturering.

IZ  Arbetsorder X

Arbetsorder  Falkturering

Borja med att fylla i aktuell Arbetsorderkod i rutan for falthjalp.

Arbetsorder Fakturering

Arbetsorder

Fakthjalp

8351007 =

Arbetsorderkod * Arbetsordernamn

3351007 BASREG

Se foregdende kapitel, Upplagg av arbetsorder, for information om de olika faltet. Justera eventuella ny varden,
alternativt andra status till “sparrad” om arbetsordern inte langre ska vara 6ppen. OBS! Kontrollera forst att alla

fakturering har gjort om det ar en faktureringsbar arbetsorder.
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Projekt

Under menyknappen ”Projektledning” och rubriken “Projekt” ska alla hantering av behorighet och nya

aktiviteter hanteras.

Meny

Projektinformation
Din anstallning
Q¢ Projekt

Q¢ Arbetsorder

Tid och utlagg

I Projektledning I

N&r man klickar pa rubriken ”Projekt” framtrader tre olika flikar.

Borja med att fylla i aktuellt projekt i rutan for Falthjalp och tabba fram med tabben. Da blir valt projekt synligt,
och huvudansvarig for projektet syns under faltet Ledning samt projektets start och slutdatum. Har ser man

ocksa om projektet ar stangt for tidregistrering.

For att koppla behorigheter ga till fliken Kopplingskontroll och for att lagga upp aktiviteter ga till fliken
aktiviteter, se avsnitt nedan. Fliken Fakturering ar aktuell infor fakturering se langre ner i detta dokument. |
fliken Arbetsorder kan man se alla arbetsordrar som ar kopplade till valt projekt.

iIZ  Projekt X

Projekt/-del Fakturering Arbetsorder Aktivitetsregister Kopplingskontroll

Projekt/-del

Falthidlp

[06093501 x |

Projektkod * Projektnamn
96093501 B |IT-avdelning
Ledning Viktiga datum
* Projektledare * Startdatum
Wolkert, Cecilia - B 2015-12-07
7211060483

! * Slutdatum

2099-12-31

Definitivt slutdatum

Slutdatum tidrapportenng
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Koppla behorighet per arbetsorder, aktivitet eller personniva
Klicka pa fliken Kopplingskontroll.

i=  Projekt X Projekt x

Projekt/-del = Aktivitetsregister ~Kopplingskontroll

Projekt/-del

Om det redan finns kopplingar gjorda, t.ex. mot andra arbetsordrar, aktiviteter eller personer, sa syns det direkt
i listan.

Nedan ses exempel dar vissa arbetsordrar i kombination med olika aktiviteter har tilldelats till IT-avdelningen.

T.ex. far IT-avdelningen registrera tid pa arbetsorder 9351008 i kombination med aktivitet 111, 113.

Projektkopplingar
Arbetsorder Alctivitet Begrepp Begreppsvarde Startdatum Slutdatum Sta
2] [E]

[ 9351007 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

[ 9351007 114 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

[ 9351007 122 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv
. G E— e B .

[ 9351008 111 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

[ 9351008 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv
Y A = =

[ 9351009 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

[ 9351009 114 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

Lagg till Datum for andring

For att lagga till behorigheter, klicka pa knappen, Lagg till.

L1 9351009 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2009-12-31 Altiv

[ e351000 114 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2009-12-31 Aktiv

O =) l:l - B - B 2015-01-01 B 2099-12-31 B+ Aktiv - x|
Laggtill  Tabort  Datum for andring

Det finns sju olika filt, Arbetsorder, Aktivitet, Begrepp, Begreppsvarde, Startdatum, Slutdatum och Status.
Arbetsorder: fylls i i de fall institutionen arbetar med arbetsordrar.

Aktivitet: fylls i for de institutioner som inte vill att alla projektets aktiviteter ska vara tillgangliga for registrering
tid pa vald arbetsorder eller under hela projektets livslangd.

Begrepp: har finns tva val, Koppling (defaultvdarde) om man vill tilldela behdorighet till alla inom sin institution,
Resurs, om man vill tilldela behorighet pa personniva.

Begreppsvarde: Om Koppling valts i forra kolumnen, ska hér institutionens nummer in har, tex 935. Om Resurs
valt i forra kolumnen, ska har personens personnummer in har, tex AAMMDDxxxx.
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Startdatum: Default blir det den yngsta gemensamma ndamnaren pa projektet, ev vald arbetsorder och ev vald
aktivitet. Tex projekt har startdatum 2016-01-01, arbetsordern har startdatum 2016-02-01 och aktiviteten har
startdatum 2016-01-01, sa blir defaultdatum 2016-02-01 da arbetsordern har det yngsta datumet”. Vill man att
vald kombination ska ha annat datum, sa justerar man det har.

Slutdatum: har maste man alltid lagga in ett eget slutdatum, dven om det automatiskt blir samma slutdatum
som projektet. Om man inte gor det sa far kopplingen slutdatum ”0” vilket gor att rattningar via “Underhall
tidrapporter” inte gar att gora.

Fyll i aktuella varden, OBS! — i faltet for begreppsvarde anges koden och inte texten. Texten blir synlig ndar man
lagger till nasta rad alternativs sparar. Det finns rullister pa vissa falt, for att latt hitta aktuella alternativ.

110 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
114 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
-] - B * KOPPLING - B 2016-01-01 L2y
117 Analys
amifg 23 Annan tid, ] debkund
118 Dokumentation
121 Drrift
113 Férvaltning
110 Mote
130 Produktionssattning
112 Projektadministration
111 Projektledning
116 Test
119 Utbildning
114 Utveckling
122 Owrigt

Exempel: jag har fyllt i arbetsorder 9351012, som lades upp under rubriken Arbetsorder ovan, att aktivitet 115,
planering ska anvdndas vid registrering pa denna arbetsorder, att det ar IT-avdelningen, kod 935 samt att
startdatum ska vara 1 jan-16 och slutdatum 31 okt-16 och att denna kombination ska vara aktiv.

[ 351012 M 115 ~ [ * KOPPLING ~ 935 E |IEOER x| 2016-10-31 [« Aktiv -
Planering

For att lagga till ytterligare behorigheter/kombinationer klicka pa knappen, Lagg till, osv tills alla nya

kombinationer ar upplagda. Avsluta med att klicka pa knappen Spara som finns langst ner till vanster i fliken.

[ 9351012 115 KOPPLING IT-avdelningen 2016-01-01 2016-10-31 Alctiv
] 9351012 B 110 -~ B+ KOPPLING - 935 i |EUCEEEE x| 2016-10-31 o+ Aktiv - &
Uppgradering Pelette 8.3 Mate

Lagg till | Tabert | Datum fér &ndring

Rensa Export

Andra datum pd kopplingar

Om ett projekt, arbetsorder eller aktivitet far andrat slutdatum och man vill kunna fortsatta registrera tid en
langre period an inlagt slutdatum, sa markeras aktuella rader genom att bocka i rutan langst till vianster pa
aktuella rader. Klicka sedan pa knappen ”"Datum for andring”.
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L] Y3h1uuy
[¥ 9351008 La
M 9351008 || Datum for andring

En ruta 6ppnas, kontrollera att det ar ratt kolumnnamn, Slutdatum, i forsta faltet. Klicka sedan pa datumfiltet
och justera till nytt slutdatum. Avsluta genom att skicka pa OK.

Datum for andring

@ Andra datum pa markerade rader.

Keolumnnamn Slutdatum - Slutdatum 2016-12-31] x |

OK | Avbryt

Ta bort kopplingar om ingen tidredovisning ska goras lingre

Nar man inte langre far registrera tid alls pa en viss upplagd kombination oavsett slutdatum sa markerar men
raden genom att bocka i rutan langst till vanster pa aktuell rad. Klicka pa knappen “Ta bort” och sedan pa
knappen ”Spara”.

Hao1uwys
9351007
9351007
9351003
9351008
9351009
9351009
9351009
9351012

O O0O0O0O00O0M[MOoc

9351012
Uppgradenng Palette
Lagg till = Ta bort
Aktiviteter
Alla aktiviteter som ar giltiga for ett projekt finns under fliken Aktivitetsregister.

i=  Projekt X Projekt X

Projekt/-del | Aktivitetsregister | Kopplingskontroll
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Inst 935 har mest fasta koder med fasta benamningar, hamtade fran ett begreppsregister, alla upplagda pa
samma projekt (samfinansierade uppdrag laggs upp mot egna projekt och egna aktiviteter) och dar dessa ska
kopplas tillsammans med aktuella arbetsordrar i fliken koppling for att sarskilja vilka aktiviteter som ar giltiga att
registrera tid pa for respektive arbetsorder. Om ytterligare koder behovs kontakta s ekonomisystem@slu.se.

Inst 911 har dels koder som har fasta benamningar, nr 400-449 och dels koder dar de sjalva bestammer
benamningen, alla koder hamtas fran begreppsregistret och dar benamningen &r en punkt [.] ska en egen
benamning laggas in. Franvaroprojektet har fasta koder med fasta bendmningar som bérjar pa 9*.

Inst 135 har en fast aktivitet pa alla sina projekt som Agresso uppdaterar pa alla nya projekt automatiskt pa
natten. Sedan juni 2016 har de fler aktiviteter kopplade pa sitt franvaroprojekt.

Nedan exempel &r fran inst 935. En bock i faltet for Fakturerbart innebér att tid registrerad pa denna aktivitet
ska faktureras. | status faltet langst till hoger ser man om aktiviteten ar aktiv eller inte. Varje aktivitet har ett
start- och slutdatum, default blir det projektets start- och slutdatum, vilket kan dndras om aktiviteten bara ska
vara aktiv under en viss period av projektets livslangd.

Aktivitetsregister
Alctivitet Beskrivning Fakturerbart Fakturaregel Startdatum Slutdatum Status
O 1 Tidregistrering o 2016-01-01 2099-12-31 Spéarrat
O 110 Analys o 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
O 111 Dokumentation ' 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
[ 112 Drift ! 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
O 113 Forvaltning o 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
[ 114 Méte ' 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
[ 115 Planering ! 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
[ 116 Produktionssattning o 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
O 117 Praojektadministration o 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
[ 118 Projektledning v 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
0 119 Test o 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
0 120 Utbildning ' 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
[ 124 Utveckling v 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
1 122 Ovrigt ' 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
[ 210 Analys (e] fakt) 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv
] 211 Dokumentation (gj fakt) 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
[ 212 Dirift {e] fakt) 2016-01-01 2009-12-31 Alctiv
[ 213 Férvaltning (e] fakt) 2016-01-01 2099-12-31 Akctiv

Ldgga till aktiviteter

(galler inte inst 135)

B6rja med att fylla i aktuellt projektnummer i rutan for Falthjalp pa fliken Projekt/-del och tabba fram ur faltet.
Ga sedan till fliken for Aktivitetsregister.

Exempel: projekt 95191151
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Projekt/-del Aktivitetsregister Kopplingskontroll

Projeki/-del

Fakthjglp

951081151 =

IT allmant

Alkctivit st

Aktivitet Beskrivning Fakturerbart Startdatum Slutdatum Status
01 = Tidregistrering = 2015-10-01 I+ 2088-12-31 B - Sparrat -
Tidregistrering

O 400 Metoder och rutiner 2015-04-12 2000-12-31 Aktiv
[ 401 Programledning 2015-04-13 a089-12-31 Alktiv

Laggtill || Tabort || Datum fér &ndring

Om det redan finns aktiviteter upplagda mot valt projekt sa syns det direkt i listan, man ser deras start- och
slutdatum och om de ar aktiva eller sparrade.

Klicka pa knappen ”Lagg till” som finns till vanster och precis under aktivitetsregisterraderna.

Fyll i aktuell kod, antingen genom att borja skriva i faltet eller genom att klicka pa falthjalpen via den bla rutan
till hoger om faltet.

T

O - IEN

Lagg till || Ta bort || Datum for andnn

Om man vill ga via falthjdlpen sa 6ppnas en ruta dar man kan soka (utan *) och fa fram olika alternativ. | vart
aktivitetsregister sa finns det koder med fasta bendmningar.

Falthjalp

Sokkriteri

1

# Awancerad
Sk
Begreppsvirde Begrepp Beskrivning Frén period Till period

1 AKTIV Tidregistrering 201401 209912 N
110 AKTIV Mare 201501 202912 N
111 AKTIV Projektledning 201501 202912 N
112 ARTIV Projektadministration 201501 202912 N
113 AKTIV Farvaltning 201501 209912 N

Och koder som &r till for egna benamningar, dessa har bara en punkt [.] som bendmning i registret.
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Begreppsvarde Begrepp Beskrivning Fran period Till period

450 AKTIV . 201511 209912 N
451 AKTIV . 201511 209912 N
452 AKTIV . 201511 209912 N
453 AKTIV . 201511 209912 N
454 AKTIV . 201511 209912 N
455 AKTIV . 201511 209912 N

Fyll i en kod, t.ex. 450 och ange en bendamning for aktiviteten, bocka ur rutan fér Fakturerbart om koden inte
ska faktureras, ange start- och slutdatum om datumen ska avvika fran projektets datum, samt status om inte
default varde Aktiv ar korrekt. Klicka pa lagg till om ytterligare aktiviteter ska laggas upp pa projektet. Nar man
ar klar, sa avslutar man genom att klicka pa knappen Spara langst ner till vanster i fliken.

L oeeu R fvs ie wr PR -
[ = 450 B+ Miliocertifiering ] B+ 2015-12-07 E * 2099-12-31 B = Akiv -

Lagg till || Tabort || Datum for &ndring

Om en aktivitet inte ska vara aktiv langre, datum ska dndras sa markeras aktuell aktivitet och felaktiga varden
justeras och sedan avslutar man med att klicka pa knappen Spara.

Aktivitet inte giltig ldngre
Det finns tva olika satt att “stdnga” en aktivitet fran tidredovisning.

e Satta ett slutdatum, vilket innebér att aktiviteten bara kan anvandas inom sitt datumintervall.

Aktivitetsregister
Alctivitet Beskrivning Fakturerbart Fakturaregel Startdatum Slutdatum

[J 451 Naturvard allmant (inkl miljomal) 2015-12-22 2099-12-31

Om man forsoker valja aktiviteten vid sin registrering sa visas en varningstext hogst upp i registreringsbilden.
Varning:
» Aktivitet: Datum maste vara inom aktivitetens datumintervall

Om man kopierar en tidigare registrerad vecka och markera den rad dar aktiviteten inte langre ar ett giltigt

O @ N - B 75911220 - [m 452 . 9111605 000 000 000

Normaltid 20. Maturvird mm Interna naturvardsgrupper... ArtD, Fors..

varde sa gar det inte att registrera nagot i rutorna.

OBS! Om man satter ett slutdatum pa en aktivitet och en resurs redan har registrerat in timmar pa aktiviteten i
sitt utkast, sa kommer timmarna att nollas ut ndsta gang personen loggar in och nedan felmeddelande dyker

upp.

Varning:
« Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-18. Vardet for tid aterstalls till noll.
» Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-19. Vardet for tid aterstalls till noll.
» Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-20. Vardet for tid aterstalls till noll.
» Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-21. Vardet for tid aterstalls till noll.
» Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-22. Vardet for tid aterstalls till noll.
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OBS! Om man satter ett slutdatum pa en aktivitet och en tidrapport ligger pa attest pa datum som inte langre ar
inom datumintervallet sa gar det inte att attestera posten. Ett felmeddelande dyker upp hos attestanten och
denna maste avvisa posten.

Varning

() Det finns fel i en del av de markerade posterna. Vill du bekrafta och spara valda digarder for poster utan fel?

Mej

Med tanke pa ovan OBS! sa ar det bra att forst kontrollera om det finns timmar registrerade pa aktiviteten som
inte ar overforda annu. Se rapporterna “Detaljer tidreg. per person ej overford” och "Registrerade utkast” som
finns under knappen Rapporter pa webben. Om det finns poster sa bér vederbdrande underréattas eller annat
tom datum sattas.

e Andra status pa aktiviteten till antingen Parkerad (P) eller Sparrad (C).

Om man valjer att parkera eller sparra en aktivitet sa forsvinner den som valbar kod i faltet for aktivitet. De
felmeddelanden som ndmns ovan géller ocksa vid denna &tgérd. Andra status bor bara géras nar man sakerstallt
att allt registrerat ar overfort och klart.

Fakturering
Under menypunkten Projektledning finns rubriken Fakturering, den beror bara de institutioner som ska
fakturera registrerad tid.

Det ligger pa administratéren att kontrollera alla poster som éar klara for fakturering och dndra status pa de
poster som aldrig ska faktureras eller som inte ska faktureras just nu. Sedan ar det administratorens uppgift att
skapa ett fakturaforslag och eventuellt ta bort det skapade fakturaforslaget om faktureringsforslaget inte borde
ha gjorts, t.ex. om man bestammer sig for att invdnta ytterligare poster eller dyl.

Det ar endast fakturaforslag for intern fakturering som kan ske har, om en fakturering ska goras till en extern
kund, meddela ekonomisystem@slu.se.

Meny Fakturering

f& Fakturaunderlag R
Din anstallning Q2 Fakturaunderlag

& Fakturafdrslag R

Tid och utlagg B Skapa fakturafdrslag

@ Fraga arbetsfléde fakturafarslag

Projektledning B Tabort fakturaférslag
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Fakturaunderlag

Via rubriken fakturaunderlag kontrollerar man alla poster som ar klara for fakturering, eventuellt poster som
man parkerat for fakturering vid ett senare tillfalle. Nar man kommer in i bilden sa ligger det egna resurs-id i
faltet for Att.ansvarig — borja med att tomma faltet. Klicka sedan pa knappen Ladda (om man far fér manga
resultat sd kan man gora urval pa en arbetsorder, ett projekt, ett kst eller en kund i taget). Man kan ocksa vélja

att titta pa en status i taget, bara klara for fakturering eller bara parkerade t.ex. genom att bocka i/ur rutorna
for fakturastatus.

1 B AQresso

i=  Fakturaunderlag X

% Urvalskriterier

Att ansvari
5612192541 B

Igsell. Ritva

Fakturastatus

Klar for fakturering
Arbetsorder Projekt Kund
Delfakturerad
=
Kst Férf till fakturering = Till timperiod Parkerad
2015-11-25 ] 201548 = Faktureras gj
o Pa forslag
Projektledare
=
Ladds
# Urvalskaiterier
Att ansvarig Faiki -
=
Arbetsorder Projekt Kund | Klar for fakturering
|| |u = b « | Delfakturerad
Kst Forf till fakturering * Till timperiod «| Parkerad
b 2015-11-28 (] 201548 ) :
201545 Faktureras g
Projektedars Pa farslag
bd

Ladda

Om alla poster med status N ska faktureras behéver man inte géra nagot pa dessa rader. Om det finns poster
med status P och dessa ska faktureras sa andras status till N pa dessa rader.

Om det finns poster med status N som inte ska faktureras sa andras status till P i de fall posterna ska faktureras
vid ett senare tillfdlle och till ett C om de aldrig ska faktureras.
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Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arborder  Aktivitst  Beskrivning Mp Kst Kund  Verifikationsd.. Timperiod ~ Tidkod = Resurs Valbelopp  Fakt Valutab..  Timmar  Fakt vérde Pris FaktPris Fokturerbar. Faktureras  Faktstat
=] Sok

[J e351007 113 Forvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-03-30 201514 KVALT = 6307161.. 1300,00 130000 1,00 100 130000 130000 1,00 130000 N

O 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 980883 2015-05-15 201525 KVALT 6307161 1 300,00 1300,00 1,00 100 130000 130000 1,00 130000 N

O 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-15 201525 N 6307161. 325000 325000 5,00 5,00 650,00 850,00 5,00 325000 N

[J e351007 113 Forvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-16 201525 N 6307161... 325000 325000 5,00 5,00 650,00 650,00 5,00 325000 N

[] 9351008 111 Projektledning 52 93560 980O77.. 2015-05-15 201525 N 5307161 1 300,00 1300,00 2,00 2,00 650,00 850,00 2,00 130000 N

[ 9351008 113 Férvaltning .. 52 93560.. 980O77.. 2015-05-16 201525 N 6307161 1 300,00 1300,00 2,00 2,00 850,00 850,00 2,00 130000 N

[ 9351008 111 Projekiledning 52 93560.. 980977.. 2015-06-17 201525 N 6307161 1 300,00 1300,00 2,00 2,00 650,00 850,00 2,00 130000 N

[J e351008 113 Frvaltning e.. 52 93560.. 980977 2015-06-17 201525 N 6307161. 3250,00 3250,00 5,00 5,00 650,00 850,00 5,00 325000 N

[J e351008 111 Projekiledning 52 93560.. 980977.. 2015-06-18 201525 N 6307161... 1 950,00 195000 300 3.00 650,00 650,00 3,00 195000 N

O 9351009 113 Kollar om eg. 52 93520.. 980435. 2015-06-15 201525 N 6307161 650,00 850,00 1,00 1,00 650,00 850,00 1,00 650,00 N

[J e351009 113 Kollaromeg.. 52 93520.. 980435.. 2015-06-16 201525 N 6307161. 650,00 650,00 1,00 1,00 650,00 850,00 1,00 650,00 N

[J e351009 113 Forvaltning 52 93520.. 980435.. 2015-06-18 201525 ENKELT ~6307161. 975,00 975,00 1,00 1,00 975,00 975,00 1,00 97500 N

[ e351009 113 Kollar om eg.. 52 93520.. 980435.. 2015-06-18 201525 N §307161... 2600,00 260000 4,00 4,00 650,00 650,00 4,00 260000 N

I 2307500 2307500 23075,00

Andra vérden

Man kan soka ett urval via den gra sdkraden 6verst i tabellen om man bara vill se vissa poster med t.ex. en viss
tidkod. Fyll i aktuellt varde i aktuell kolumn och klicka pa knappen Sok, langst till hoger pa raden.

Tid och TK

Transakdtioner till och med period 201548

Arborder  Aktivitst  Beskrivning  Mp Kst Kund  Verifikationsd. Timperiod ~ Tidkod ~ Resurs  Valbelopp Faki Valutab_  Timmar  Faktvarde  Pris Fakt Pris  Fakturerbar . Faktureras  Fakdstat
2] KVALT Sok
1 onrenns een - - mren annann roar o o meras e PRESINS PRI “en con snnman snanae “en PRESINS
Tid och TK
Transaktioner till och med period 201548
Arborder  Aldivitet  Beskrivaing  Mp Kst Kund  Verifikationsd . Timperiod = Tidkod ~ Resurs  Valbelopp Fakt Valut. ~ Timmar  Fakt varde Pris Fakt Pris  Fakturerbar . Faktureras ~ Faktstat
=] KVALT
O 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 080883.. 2015-03-30 201514 KVALT 6307161 130000 130000 1,00 100 130000 130000 100 130000 N
[ s3s1007 113 Forvaltning 52 93560. 980883.. 2015-06-15 201525 KVALT 6307161 130000 130000 1,00 100 130000 130000 100 130000 N
z 260000 260000 2:600,00

Andra vérden

Det finns tva satt att dndra varden, antingen markerar man aktuell rad och justerar status varje rad for sig. Om
man har manga rader som man vill andra status pa sa kan man bocka i rutan, langst till vanster pa respektive
rad, pa alla aktuella rader och sedan klicka p& knappen ”Andra virden”.

Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arb.order  Aktivitet Beskrivning Mp
W 9351007 113 Farvaltning 52
[¥ §351007 113 Farvaltning 52

Andra varden

En ruta 6ppnas, valj vilken kolumn som ska dndras (man kan vélja pa Fakt.status och Beskrivning).

Andra status genom att vilja alternativ i rullisten, avsluta genom att klicka p& OK
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Andra varden

Kolumnnamn Faktstat * Fakturastatus for fakturering X | =

Faktureras j

c
Klar for fakturering N
OK || Avbryt Parksrad P

Andra beskrivning genom att fylla i en egen text, avsluta genom att klicka p& OK.

I Andra virden

Kolumnnamn Beskrivning - * Beskrivning |:|

OK || Avbryt

Tidoch TK

Transaktioner till och med period 201548

Arborder  Aktivitet Beskrivning Mp Kst Kund  Verifikationsd_. Timperiod = Tidkod Resurs Valbelopp Fakt Valut_ Timmar Fakt varde

Pris Fakt Pris Fakturerbar. Faktursras = Faktsts
2] KVALT B

[ 9351007 113 Forvalning 52 93560.. 980883.. 2015-03-30 201514 KVALT ~ 6307161.. 130000 130000 1,00 100 130000 130000 1,00 130000 P

[ 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-15 201525 KVALT ~ 6307161.. 130000 130000 1,00 100 130000 130000 1,00 130000 P

3 260000 280000 2560000

Andra varden

Avsluta sedan genom att klicka pa knappen Spara.

Rensa Skapa fakturafarslag

N&r man ar klar med kontrollen sa ar det dags att skapa ett fakturaforslag. Antingen gar man via knappen langst
ner pa sidan eller sa gar man vagen via menyn Projektledning/Fakturering/Skapa fakturaforslag, se nasta punkt.

Skapa fakturaférslag

Information pad fakturorna om faktureringsperiod
OBS! om man vill att det ska framga mellan vilka veckor fakturorna géaller for sa maste man férst fylla i denna
uppgifter pa respektive projekt.

Ga till rubriken "Projekt” under knappen ”Projektledning”
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Meny

Projektinformation

Din anstallning
@ Projekt

Tid och utlégg Q¢ Arbetsorder

Projektledning

Fyll i projektnummer i rutan for falthjalp och tabba fram till nasta ruta, klicka sedan pa fliken ”Fakturering”.
(IT-avdelningen har tom juni-2016 tva olika projekt 96093501 och 96093502)

Fyll i rutan "Text i fakturahuvud” den faktureringsperiod som denna fakturering galler for. Avsluta genom att

klicka pa knappen Spara langst ner i det vanstra hornet.

Den text som finns i nedan rutor kommer att visas pa alla interna fakturor som hor till de arbetsordrar som
faktureras och som tillhor respektive projekt (ga till fliken ”Arbetsorder” for att se vilka arbetsordrar som ar

kopplade till valt projekt).
- |
iI=  Projekt X

iIZ2  Projekt X

Projekt/-del Fakturering Aktivitetsr Projekt/-del Fakturering  Aktivitatsregi

Projekt/-del Projekt/-del
Falthisilp Flthialp
96093501 Q96093502
[T-avdelning Miljgdata MWVM
Fakturering Fakturering
Egen faktura Egen faktura
Fakturaspecifikation Fakturaspecifikation
Arbetsorderfaktura - Arbetsorderfaktura -
: 3
Text i fakturahuwad -
- - Text i fakturahuvud
Faktureringsperiod 201616-201621 Fakturering tom vecka 201621
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Skapa fakturaférslag
Via knappen under fakturaunderlag

Rensa Skapa fakturafdrslag Omberdkna priser Export

| —

En ruta 6ppnas, har ligger default ett buntnummer som inleds med institution + dagens datum AAMMDD féljt
av ett [l6pnummer. Om man skapar flera fakturaférslag samma dag, sa maste [6pnumret raknas upp.
Bokforingsperiod = aktuell period i Agresso. Har kan man bara vélja att klicka pa spara via knappen langst ner till
vdnster i rutan.

Om man bara vill fakturera pa ett projekt, en arbetsorder eller ett visst kst sa kan man fylla i det i avsedda rutor
innan man klickar pa knappen Spara.

Skapa fakturaforslag

¥ Generella parametrar

Oppna parametrar

* Buntnummer 9351511251
* Projekt/-del

Arbetsorder

* Projektledare

" KST

* Bokfaringsperiod 201506 -

Dina bestillda rapporter Export

<

Man kan ocksa skapa ett fakturaforslag genom att ga via menyn Projektledning/Fakturaforslag/Skapa
fakturaforslag och fylla i pa samma satt som beskrivits ovan.

& Fakturaforslag 3

Skapa fakturaférslag
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«| = Arbetsorder X Skapa fakturaforslag X

+/ Sparades. Rapportutdata har ordernummer 11131 och finns under Dina bestallda rapporter

N&r man har sparat rapportkorningen sa kommer en informationsrad 6verst pa sidan dar det framgar
ordernummer pa rapporten och att man kan se den under knappen Dina bestallda rapporter.

Klicka pa knappen ”Dina bestéllda rapporter”

Dina bestédllda rapporter
Har ser man sina nyligen korda rapporter. Om man klickar pd den med det ordernummer man just fatt (under

forutsattning att status ar ”Avslutad”) sa 6ppnar sig rapporten, se nedan. | och med att rapporten har gatt klart
sa har alla poster gatt ivag for attest innan fakturering kan ske.

Dina bestillda rapporter

Dina bestallda rapporter
Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
[ | =] = Sek
Internfakturering_inst_935 T501 11131 2015-11-25 2015-11-25 DEFAULT ts01a_11131lis Avslutad
Uppdatera Export

- |

Viktigt notera buntnummer om man vill ta bort fakturaforslaget av nagon anledning.

i=  Tabort fakturaférslag X Internfakturering_inst_935 X

INTEENFAETURERING INST 935

Rapport : Ts01

Databkas : agrtest

Ordernr : 11131

Variant : 3

Ecpior : 0

Skriwvare : DEFAULT

Lnvandare : 931RWG

Faretag : 5L, 5LU0 - test

Datum : 20151125 13:41:55
00:00

Timperiod : 201541
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Rapport : TSOLA
Péretag : SL

anv : 931RWG

Faktura : Arbetsorder: 9351007 BASREG
Rundnr : 98088300 VH-intendenturen

FASTFRIS

Projekt/-del: 96093501 IT-avd

SLU - test

Internfaktuzering inst_035

FARTURADETALJER

Sida 1
151125
13:41:55

Fakt.regel Arbetsorder Bktivitat Eontraktsnr Belopp i SEK
ny 9351007 Test fast pris 5 000,00
SUM Projekt/-del 96083501 5 000,00
Totalt FRSTPRIS: 5 000,00
TID
Erojekt/-del: 96083501 IT-avd
Wamn Per Arbetsorder Bktivitet Beskrivaning Enhet Antal Fris Belopp i SEK
Ekman, Carcla 9351007 113 Forvaltning Timmar 1 1
9351007 113 Férvaltning Timmar 1 1
9351007 113 Forvaltning Timmar 3
201525 9351007 113 Férvaltning Timmar 3
SUM §307161460 Ekman, Carola g

SUM EGNA ANSTALLDA

Fraga arbetsflode fakturaforslag

@ Fraga arbetsflode fakturaforslag

Under rubriken Fraga arbetsflode fakturaforslag kan man se vilka attestanter som dnnu ej har attesterat eller

hanterat sina fakturaforslag. Har bor man bocka ur rutan for Hist. Innan man klickar pa knappen Sok, sa att bara

poster som ar obearbetade syns.

2 Fraga arbetsflode fakturaforslag X

# Urvalskriterier

Foretag lika med sL

Projektledare lika med L
Kund lika med L
Projekt/-del lika med L

Bunt ID lika med

Sek.nr lika med

Status arbetsflode lika med -
Attestansvarig lika med L
Resultat
Detaljnivd  Alla nivaer .
Kopiera till urklipp Rader;‘:dear 50
# T Process Processteg At(as(a%svarlg arbe?;g:ise m
Valj kolumner Export
<

Alctiv

I Hist.

Kund Begrepp
Kund
o m m

Fakturaniva Projal({%edare

Beskrivning Val

Valutabelopp

Utforandetid 2015-11-2513:
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Alctiv
Hist.

Resultat

Sok Detalinivé  Alla nivaer

Kopiora tilurkipp | FE<TEST 5

Attestansvarig Status Kund Kund Bearepp

# T Process Processteg o bt () ol s Fakturaniv Profeledere Beskrivring Val Valutabelopp  Seknr | Foretag
1 A Faktureringsforslag Attest Lisa Arrenius Under attest 98043500 Mark och milj AREORDRE 9351009 Arrenius,Lisa Skogsskada  SEK 650,00 45t
2 A Faktureringsfarsiag Astest Lisa Arrenius Under attest 98043500 Mark och mi ARBORDRE 9351009 Arrenius,Lisa Skogsskada  SEK 650,00 5 s
3 A Faktureringsforslag Attest Lisa Arrenius Under attest 98043500 Mark och miljé ARBORDRE 9351009 Arrenius, Lisa ‘Skogsskada SEK. 975,00 6 sL
4 A Faktureringsforslag Attest Lisa Arrenius Under attest 98043500 Mark och milja AREORDRE 9351009 Arrenius,Lisa Skogsskada  SEK 260000 7 st
5 A Faktureringsfarsiag Astest Ritva Westberg, 0907868302 Underattest 98088300 Vhintendenturen ARBORDRE 9351007 lasell, Ritva BASREG SEK 500000 0 s
6 A Faktureringsforslag Attest Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest 98088300 VH-intendenturen ARBORDRE 9351007 Igsell, Ritva BASREG SEK. 1300,00 & sL
7 A Faktureringstorslag Attest Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest 98088300 VH-intendenturen ARBORDRE 9351007 Igsell, Ritva BASREG SEK. 1300,00 9 sL
8 A Faktureringsforslag Attest Ritva Westberg, 0907868392 Under attest 98088300 Vhintendenturen ARBORDRE 9351007 Igsell Ritva BASREG SEK 325000 1 s
9 A Faktureringsforslag Attest Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest 98088300 'VH-intendenturen ARBORDRE 9351007 Igsell, Ritva BASREG SEK. 3 250,00 12 SL
10 A Faktureringstorslag Attest Bengt Norman Under attest 98097700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE 9351008 Norman, Bengt LINS SEK. 1300,00 1 SL
1A Faktureringsforslag Attest Bengt Norman Under attest 98097700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE 8351008 Norman,Bengt  LINS SEK 130000 2 s
12 A Faktureringsforslag Attest Bengt Norman Under attest 98097700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE 9351008 Norman, Bengt LINS SEK. 1950,00 3 sL
13 A Faktureringstorslag Attest Bengt Norman Under attest 98097700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE 9351008 Norman, Bengt LINS SEK. 1300,00 10 SL
@ A Faktureringsforslag Attest Bengt Norman Under attest 98097700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE 8351008 Norman,Bengt LIS SEK 325000 13 s
=l n 9351511251 28 075,00
H 2807500

Alla aktiva poster visas, se ovan. Om man vill se farre kolumner kan man klicka pa knappen Valj kolumner langst
ner till vanster i bilden.

| den ruta som 6ppnas kan man vilja vilka kolumner man vill se och avsluta med att klicka pa knappen OK. Det
ar de ibockade rutorna som visas i listan.

Valj kolumner

Kolumner

Process v Kund v
Kund (T) v Processteg v
Begrepp (T) ") Attestansvarig (T) o
Fakturaniva ) Status arbetsflade (T) )
Projektledare (T) o Beskrivning o
Wal o Valutabelopp o
Selonr v Foretag v

OK
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Valj kolumner

Kolumner

Process Kund

Kund (T) o Processteg

Begrepp (T) Attestansvarig (T) )
Fakturaniva o Status arbetsflode (T) o
Projektledare (T) L4 Beskrivning v
Val Valutabelopp J
Selenr Foretag l:‘
OK

Nedan ses resultatet av ovan urbockade falt. Den valda installningen ligger kvar som ditt urval tills du ev gér en
ny dndring via knappen Valj kolumner.

Resultat

Detalinivd  Alla nivaer
Kopiera till urklipp Raders?;‘; B0

# T A(testﬁr)lsvarig arb:;aléfe M KE‘Tr;d Fakturanivd Prwel-(c_rﬂ)edare Beskrivning Valutabelopp

1 A Lisa Arrenius Under attest Mark och miljé 9351009 Arrenius, Lisa Skogsskads 650,00
2 A Lisa Arrenius Under attest Mark och miljé 9351009 Arrenius, Lisa Skogsskads 650,00
3 A Lisa Arrenius Under attest Mark och miljé 9351009 Arrenius, Lisa Skogsskada 875,00
4 A Lisa Arrenius Under attest Mark och miljé 9351009 Arrenius, Lisa Skogsskada 2 600,00
5 A Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest VH-intendenturen 9351007 Igsell, Ritva BASREG 5 000,00
6 A Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest VH-intendenturen 9351007 Igsell, Ritva BASREG 1 300,00
7 A Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest VH-intendenturen 9351007 Igsell, Ritva BASREG 1 300,00
8 A Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest VH-intendenturen 9351007 Igsell, Ritva BASREG 3 250,00
2] A Ritva Westberg, 090-7868392 Under attest VH-intendenturen 9351007 Igsell, Ritva BASREG 3 250,00
10 A Bengt Morman Under attest LEDNINGSKAMSLIET 9351008 Morman, Bengt LINS 1 300,00
11 A Bengt Morman Under attest LEDNINGSKAMSLIET 9351008 Morman, Bengt LINS 1 300,00
12 A Bengt Norman Under attest LEDNINGSKAMNSLIET 9351008 Morman, Bengt LINS 1950,00
13 A Bengt Norman Under attest LEDNINGSKAMNSLIET 9351008 Morman, Bengt LINS 1 300,00
14 A Bengt Norman Under attest LEDNINGSKAMNSLIET 9351008 Morman, Bengt LINS 3 250,00

= E 28 075,00
b3 28 075,00

| listan kan man se vems som &r attestant for respektive post och genom att klicka pa texten under kolumnen
Status arbetsfléde, far man se attestflodet visuellt.

| den ruta som 6ppnas finns det tva flikar, en som visar sjalva flédet och en som visar logg-information.

Attestanten har tva mojligheter, att attestera och att skjuta upp faktureringen, se sarskild eguide, attestera
fakturaforslag.

Om attestanten valjer knappen "Uppskjuten fakturering” sa kommer posterna att komma tillbaka till bilden for
faktureringsunderlag och for att kunna faktureras vid ett senare tillfalle.
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Flodet avslutas genom att Agresso startar en rapportkérning automatiskt direkt efter att respektive attestant
har hanterat sina fakturaforslag. Det illustreras med de tva sista figurerna i flodet.

Oversikt

Ftg:SL Bunt ID:9351511251 Sekv.nr/dag6 Loggbok

Arbetsflode
~
Process Versions-nr Paborjat
: Faktureringsforslag 11 2015-11-2513:42:09
l Meoorinesinfonmat
i Eakines I Status mapp Active
l Uppdragsgiv. Ritva Westberg, 090-7868392 (931RWG)
5 Pabariat 2015-11-25 13:42:09
ATTEST I

Avslutad

l Versions-nr 11

) Lisa Arenivs I P
@ {835LAS) Process Faktureringsforslag

p Fakturera I

M FAKTURERA I

!

H TS02 FAKTURERING

<

| Export |

Oversikt

Ftg:SL Bunt ID:9351511251 Sekv.nr/dag6

Loggbok
Beskrivning Atgard Resurs Datum

[0 Fakturafirslag skapat av 931RWG med ordernummer: 11131 Ritva Westberg, 090-7868392 2015-11-2513:41
[ Fakturaforslag (Under attest)

Zoom
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Ta bort fakturaforslag

Ta bort fakturaforslag

Om man av nagon anledning vill ta bort sitt skapade fakturaférslag, sa gér man det via rubriken Ta bort
fakturaforslag. Detta kan bara goras innan nagon har hunnit attestera sina fakturaforslag.

i=  Tabort fakturaforslag X

¥ Generella parametrar

Oppna parametrar

* Bunt ID 9351511251

Dina bestillda rapporter Export

Man fyller i aktuellt buntnummer, se ovan under Visa bestéllda rapporter och klickar pa knappen Spara.

En informationstext visas hogst upp pa sidan och man kan se nar rapporten koért klar via knappen Dina bestéllda
rapporter.

+/ Sparades. Rapportutdata har ordernummer 507 och finns under Dina bestillda rapporter

Dina bestéllda rapporter

Dina bestallda rapporter
Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
[ \ &
Ta bort fakturaforslag TS08 507 2015-11-25 2015-11-25 REP4 Avslutad

Nar status = Avslutad sa ska alla poster vara tillbaka under ”Fakturaunderlag” for ev justeringar, invanta fler
tidrapporter eller dylikt.
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Mailutskick fran Agresso & Primula

Det finns ett antal olika mail som kan komma till administratérerna som antingen innebar att en atgard maste
goras eller ar en information om att vissa granser har uppnatts. | varje mail som kommer fran Agresso ingar en
tabell som nedan bara bestar av rubriker, det ar i dessa tabeller all information fylls i av Agresso som ger er de
poster dar atgarder behdver goras eller informationen galler for.

Atgird behover goras:

1: Kostnad saknas pd registrerade timmar
(mailet gar till Administratéren och Ekonomisystem).
Atgard:

e Administratéren kontrollerar att timpris finns inlagt pa resursen, se under punkterna “Kostnad
kr/timme” och korrigering av redan kontrollerade timmar maste goras, se avsnitt ovan ”Andring pga
andrad kostnad kr/timme”.

e Om det finns ett timpris inlagt pa resursen for de registrerade datumen sa far Administratéren kontakta
ekonomisystem@slu.se sa att de far kontrollera att projektet har en bock i rutan for “bokfors” i
projektregistret. Om bocken saknas sa korrigeras det pa projektet sedan maste Administratéren
korrigera de kontrollerade veckorna genom att félja samma rutin som avsnitt “Andring pga andrad
kostnad kr/timme.

e Om orsaken inte dr ndgot av ovan, prova med att justera veckan/-orna enligt rutinen ”Andring pga

dndrad kostnad kr/timme dnda for att se om justering av timpris eller bocken pa projektet lagts in efter
att resursens vecka blivit overférd. Om det inte hjdlper maila carola.ekman@slu.se for fortsatt

felsdkning.

Haj!

Medan tidtransaktioner som &r dverfirda och kontrollerade ligger med varde 0 kr.

Generellt ska alla projekt som det registreras tid pa bokfiras i huvudboken (proj.typ 10, Projekt/-del och 60, Administrativa projekt ) med antal timmar * resursens timpris enligt verifikationstdatum.
Det kan finnas tva olika orsaker till att saldot blivit noll kr.

1: Resursen har ingen timkostnad inlagd p& de datum som transaktionema géller fiir under menypunkten “"Kr per timme".

Kontrollera om detta ar orsaken. Ta hjalp av dokumentet "Administrera_tid" under punken "Kostnad kr/timme" samt punkten "Andring pga andrad kostnad kr/timme".

2: Projektet har inte markerats med att det ska bokféras i projektregistret.

Om det finns ett timpris far aktuella verifikationsdatum ta kontakt med systemekonomi@slu.se och be dem titta i projektregistret om bocken for "Bokfars" ar ibockat.

Administratér | Resurs | T per Projekt/-del | Timmar | Timkost | Kosinad |Uppdaterat
[Administratér] |[Resurs] [T per] [Projekt'-del] |[Timmar] |[Timkost] [Kostnad] |[Uppdaterat]

IAgresso
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2: Arets évertid > 135 timmar (mailet gar till Administratren och Ekonomisystem)

Det gar inte att |dsa in i Primula via fil 6vertid mer dn 150 timmar/ar. Om en person ska fa arbeta mer &n 150

timmar 6vertid sa kravs det dispens och darmed innebar det att alla timmar 6ver 150 st. pa ett ar maste

hanteras manuellt och de kommer inte in i Primula via filen.

Hej!

Agresso har hittat nedan personer dér arets Svertid nu passerat 135 timmar.

Org.kst |Person | Timmar | Anv
[Org kest] [[Person] [Timmar] [Anv]

Halsningar

Agresso

Det ligger en &vertidspérr vid overforing via fil till Primula fran Agresso som gér att alla timmar §ver 150 maste hanteras manuellt i Primula av er 1nehandlaggare.

Mailet som kommer till ekonomisystem fran Primula kan se ut enligt nedan exempel.

Atgird:
Ekonomisystemgruppen vidarebefordrar nedan mail till Administratéren och till IGnehandlaggaren for
institutionen (f.n. ar 2017 martina.angman@slu.se for lamplig atgard.

=g avala 5 dvdld dild [ VIddIEUEIVIUIG 1) Sduuinsuueianiue

to 2014-11-27 05:31

primula@udac.se
Inldsning av Agtid.txt

Till Ekonomisystem

0 Du vidarebefordrade meddelandet 2014-11-27 08:08.

Meddelande lone2014112705301699.log (436 B) lone2014112705301699.not (427 B)

lone2014112705301699.log

540621-4808 1 3116 F Overtidssparr overskriden. ( fromDat ) 540621-4808 1 31le F Overtidssparr overskriden.

frombDat )

lone2014112705301699.not
*;5406214808;1;3116,;20141116;20141116;;9.00; *;5406214808,;1;3116,20141122;20141122;;11.00;

(
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3: Overtid, komp, schablon eller restid dubbelregistrerats av resursen
Om en resurs dels registrerar timmar i Agresso, for automatisk éverféring till Primula och dels registrerar
samma timmar via Primula sjalvservice blir dessa timmar dubbelt registrerade i Primula.

Ekonomisysteminkorgen far ett mail fran Primula samma morgon som filen lases in med information om att
I6nehandelser redan finns i Primula.

Atgard:
Ekonomisystemgruppen vidarebefordrar mailet till Administratéren som har ansvaret att se till att felet i
Primula rattas till, dvs. den dubbla registreringen maste plockas bort ur Primula.

Nedan ett exempel:
to 2015-11-05 05:32

primula@udac.se
Inldsning av Agtid.txt

Till Ekonomisystem

0 Du vidarebefordrade meddelandet 2015-11-06 06:04.

Meddelande lone2015110505302198.log (812 B) lone2015110505302198.not (336 B)

lone2015110505302198.log

780926-4901 1 1271 V Ldnehidndelse finns redan ( avsluta )} 780926-4801 1 1271 V Lonehidndelse finns redan (
avsluta ) 780926-4501 1 1271 V Loneh&ndelse finns redan ( avsluta ) 780926-4501 1 1271 V Loénehdndelse finns
redan ( avsluta ) 780926-4901 1 1271 V Loneh&ndelse finns redan ( avsluta ) 780926-45%01 1 1271 V Lonehdndelse
finns redan ( avsluta )} 780926-4901 1 1271 V Lonehédndelse finns redan ( avsluta ) 780926-4%01 1 1271 V
Léneh&ndelse finns redan ( avsluta )

lone2015110505302198.not

4: Timmar till Primula med negativt vdrde
(mailet gar till Resursen, Administratoren och Ekonomisystem)

Atgard:

e Administratdren ska kontrollera om posterna redan har lasts over till Primula eller om de vantar pa
overforing. Ej overforda poster ska justeras i underhall av tidrapporter, se avsnitt ovan “Kolumnen
Arb.typ — extra kontroll vid korrigeringar.”

e Administratoren tar kontakt med l6nehandldggaren for att radera de poster som resursen ville ta bort
med sin korrigering, alternativt ser till att resursen tar kontakt med I6nehandlaggaren for att korrigera
sin felaktigt registrerade tid.
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Hej

Du har registrerat minus timmar pa tidkoder som har med komp, dvertid, schablontillagg eller restid att gdra.

Om en justering gors fran en tidkod till en annan typ av tidkod, som hor till olika I6nearter, s4 maste du sjalv ta kontakt med Ionekontoret
for att korrigera de felaktiga posterna.

Primula kan tyvarr inte ta emot timmar registrerade med minustecken vid éverfiringen fran Agresso automatiskt.

| Agresso ligger saldot korrigerat enligt din justering.

Resurs | T per Ver.datum | Lonkod |Timmar
[Resurs] [T per] |[Ver.datum] [[Lonkod] |[Timmar]

Med vanlig halsning

Agresso

(Detta mail skickas ocksa till din administratir)

Till administratéren: korrigering for att stoppa dverforing av de negativa timmarna se er handbok "Administrera tid".

Om timmarna hinner ga éver till Primula kommer det ett mail fran Primula till ekonomisysteminkorgen som ser
ut enligt nedan.

i Svara (1 Svaraalla (3 Vidarebefordra 55 Snabbmeddelande
= 3

to 2014-05-15 0531

primula@udac.se
Inldsning av Agtid.txt

Till Ekonomisystem

Meddelande lone2014051505301796.log (372 B) lone2014051505301796.nat (383 B)

lone2014051505301796.log
530630-3313 1 3116 F Antal skall wvara mellan 0 och 9999.99

lone2014051505301796.not
*;5306303313;173116,20140504,20140504;;-24.00;
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Information:

5: Inst 911, information om for lite/mycket flex
(mailet gar till Organisatorisk chef och Ulla-Britt Petersson 1 ggn/man)

Hej!

Nedan medarbetar har fir nirvarande ett flexsaldo som &r mindre &n -10 h eller stdrre &n + 40 timmar.

Medarbetare | Saldo
[Tidregistrerare] |[Saldo]

Med vinlig hilsning

Agresso

6: Saknade tidrapporter
(skickas till alla som inte har registrerat alla veckor bakat i tiden, tisdagar kl. 09:30)

Hej/Hi !
Det finns tidrapporter tom féregdende vecka som &nnu ej &r klarmarkerade.

Du kan logga in via lanken nedan.

There are timesheets missing from you.

You can log on via this link below.

Vecka/Week Arh.tid /Regular time |Utkast/Draft time
[reg_period] |[norm_hrs) [draft_hrs]

hitps/agweb2-2.sh.se/agrprod/Login'l ogin aspx

Hilsningar/ Best regards

Agresso
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7: Attestera tidrapporter

(skickas till de som har poster att hantera varje mandag kl. 15:00)
Hej [Attestansvarig)!

D har en eller flera tidrapporter att attestera 1 Agresso.

D kan logga in via nedan lank.

htips/acwebl-2 sl se/asrprodLoginl ooin_aspx

Halsningar

Agresso

8: Avvisade tidrapporter
(skickas till de tidregistrerare som har fatt en post avvisad, varje veckodag kl. 08:00)

Hej / Hi [Attestansvarig]
D har fatt en tidrapport avvisad. Vianligen atgérda den sa fort som méiligt.

You've got a timesheet rejected. Please correct it as soon as possible.

Lank till Agresso webb/ Link to Agresso Web

https-/agweb2-2 sl se/asrprod LoginT ogin_aspx

Halsningar / Regards

Agresso
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9: Fakturaforslag att godkdnna
(skickas till alla som har ett faktureringsforslag att hantera, den dagen fakturering gjorts kl. 16:00)

Hej!

D har fakturaféirslag att godkénna i Agresso webb.

Agressoweb

Arbetsorder Kundnummer Belopp
[Data 1] [Data 2] [Data 3]

Agresso
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