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Forord
| 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 utligg Q@ Arbetsorder Q¢ Fakturaunderlag
f® Fakturaforsiag A

Projektledning Bl Skapa fakturaforsiag

’E Fraga arbetsflaide fakturaférslag

Informationssidor B Tabort fakturaforslag

Rapporter

Arbetsuppgifter under respektive punkt/mapp:

- Projekt: Upplagg av aktiviteter och tilldelning av behorighet for registrering tid.
- Arbetsorder: Upplagg/dndring 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.

- Tabort fakturaforslag: Har kan man makulera ett fakturaforslag
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Under Tid och utldgg finns de flesta verktyg som hor till att justera tidredovisarnas instéallningar, tillgang och
tidkort.

- Bearbetning: Justeringar av redan registrerade tidrapporter, stanga projekt for tidredovisning,
uppdatering/kontroll av registrerade tider samt arbetsschema.

- Saldolista: Har menypunkten ”Satser for en vardereferens”, dar man kan valja att registrera
tjanstgoringsgrad% eller registrera timkostnad.

Under Rapporter finns olika férberedda s6kmallar for att kunna folja upp resursernas olika saldon for tidsaldon
samt dess status i tidrapporteringsflodet

Egen Meny Under meny Rapporter => Tidrapporter =>
Tidadministration & Saldo uppféljning
Startskdrmsmeny f& Tidrapporter A
Tid @ Saldo_uppfslining »
D&}stéllning - o _ ) al  Flex per kst och person (gj dverf...
&l Daglig tidregistrering

) 4 Flex per person och vecka (dver...

Tid och utldgg & Dina tidrapporter
& Flexsaldo per person, totalt

& Dina saldon

4 Kompsaldo per person & vecka ..

. o
Pl I& Eearbetning n
. . o  Kompsaldo per person & vecka ..
B PO .
| Qverfor tidrapporter
. _— 4 Kompsaldo per person, totalt
Projektledning % Underhall tidrapporter
- ) 4, Schablonsaldo per person & ve..
&| Bearbeta tid och kostnader
e - ) . ) . 4, Schablonsaldo per person & ve..
Kunder och férsalining & Stanga projekt for tidredovisning
- & Schablonsaldo per person, totalt
= Uppdatera arbetsschema
a @ Tidadministration A
Planering f& Saldolista S
4 Arbtid per projekt, person o tid...
~y . - £ =] 1
9 Satser for en vardereferens
Infarmationssidor al Detaljer tidreg. per person ej ov._..

4 Ejbokforda tidrapporter

o Ejattesterade tidrapporter
@ Kontroll datum timkostnad
4  Resursregister_varden

@ Saknade tidrapporter
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Tidregistrerare

For upplagg av nya tidregistrerare/resurser anvdnds menypunkten Personal och for all uppsattning och justering
av tidrapporteringen for resurserna sa anvands Tid och Utlagg.

Startskdarmsmeny
Anstélld/resursregister Arbetsschema
Din anstallning
9 Anstalld/resursregister 9" Personligt arbetsschema per dag
Tid och utlagg
Personal

For att man ska kunna tidsredovisa i ERP 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 ”Anstalld/Resursregister” under mappen Personal.

Flik 1 - Resurs

Borja med att kontrollera om resursen redan finns i registret genom att fylla i personnummer (eller
motsvarande) i forsta rutan for ”Falthjalp”, det ska vara 10 siffror, d.v.s. hela personnumret exklusive
sekelskiftesnumren, AAMMDDXXXX. Om personen inte finns upplagd s kommer systemet informera om att
det inte finns nagot som matchade s6kningen.

Resurs

Falthjal
1234567891 N B

Inga matchande varden hittakhs.
Shuis i

Resurs

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

Resurs
Falthjilp
Carola
Resurs ID* Resursnamn
k- ) =v Carola
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Falthjalp

Carola

Resurs ID
2 Namn
Efternamn *
Fornamn *
Carola
Stknamn *
934CEN
#« Begrepp
Anstaliningsnummer
-

Ytterligare information

Meddelande

Overtid
«

Forklaring alla falt under flik 1 —

Resursnamn
Carola

# Personalinformation

Status*
Aletiv

Fran datum *
2011-09-01
Till datum

2099-12-31

Sprak*

a

Deltid% Resurstyp*

0,00/ |Intern resurs

0 EE

Ackord Fordelning

Resurs:

Resurstyp Intern resurs

Det finns ingen bild

Avtal

1. Falthjalp, hdr anger man personnummer nar man ska sdka fram en person. Resursid ar
alltid personnummer utan sekelskiftessiffror, dvs. AAMMDDXXXX.
2. Resurs ID, fylls i med personnummer automatiskt om resursen finns upplagd, annars ar det har man

borjar om man ska lagga upp en ny person.

L O NV AW

Efternamn & Férnamn, resursens for och efternamn.
Soknamn, tvingande filt, finns referenskod sa lagg in den informationen har.

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

Till datum, tom datum for tidregistrering + en manads marginal. Om tillsvidare sa lamnas féltet tomt.
Deltid %, blir default 100 % och eventuell avvikelse fran det registreras i annan bild.

Status, defaultvarde ar ”Aktiv”.

Sprak, valj svenska eller engelska.
. Resurstyp, det finns tva varden, Intern resurs & Extern resurs. Defaultvarde ar ”Intern resurs” och detta

falt behdver bara dndras om personen inte arbetar inom SLU:s organisation.

11.

”1” (behdbvs vid filéverféring av 6vertid, komp mm till Primula).

Anstallningsnummer, har ska anstallningsnummer som personen har i primula ldggas in, oftast

12. Overtid, om personen ska fa registrera dvertid i sina tidrapporter s ska denna vara i-bockad.

Onumrerade falt anvands inte...
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Borja med att trycka pa knappen Ny, och sedan fyll i Resurs ID (2) ‘ Kopiera

Ga sedan till knappen falten Efternamn och Férnamn och fyll i dessa (3).

| rutan fér Soknamn, falt 4, fylls referendkod in, om det finns, annars en valfri text, tex férnamn. Faltet ar
tvingande.

Fran datum, falt 5: Ange fran vilket datum personen ska borja tidregistrera (om resursen finns inlagd redan, sa
kan det finnas ett tidigare datum har, I3t det sta kvar i sa fall). Reglering for hur mycket av sin arbetstid man ska
tidregistrera gors i "tjanstgoring i %”, nedan.

Till datum, falt 6: 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 6verfora och bokféra alla tidrapporter for personen. Datumen utgar fran faktiskt datum
och inte datum pa tidrapporterna. Reglering for hur mycket av sin arbetstid man ska tidregistrera gors i
"tjanstgoring i %", nedan.

Resurstyp, falt 10 kan man hoppa Over sa lange det géller en person som arbetar inom SLU:s organisation, se
forklaring falt pa f.g. sida.

Overtid, falt 12: Om personen ska fa registrera dvertid, sd ska denna ruta bockas i.
Anstallningsnummer, falt 11: Har ska personens anstallningsnummer i primula fyllas i, oftast ar 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 - Kontaktinformation
Nar man kommer in pa flik 2 — Adress, forsta gangen sa finns en knapp som heter “Lagg till”. Tryck pa knappen och
en ny ruta 6ppnas.

Adress

Adresstyp Gatuadress Pos

Har ar det tva saker som maste gbras: ett postnummer och personens mailadress maste laggas in.

Skriv postnummer for personens arbetsplats, tabba ur faltet och "Ortnamn” fylls i automatiskt. Skriv sedan
personens E-post fran SLU.

2 Adressinformation

Adress Telefonnummer E-post och webbplats
Adresstyp * Telefon E-post
Generell - sven.svensson@sluse
Gatuadress Mobil E-post cc
Personsikare URL
Land* R
. Privat
Sverige -
Postnummer
75007 %
Ort
UPPSALA

Lin

Nar ovan ar gjort gar du vidare till flik 3 — relation, se nasta rubrik i detta dokument.

Version 1.6 /170208



Flik 3 - Relationer
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 bokféringen.

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, ska ALLTID fyllas i och ha vardet 1 eller 2 beroende pa om de ar projektledare (2) eller e;j.
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 valja mellan.

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.

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.

Begreppsvarde Begrepp Beskrivning Fréan period Till period Status
N
SASONG ARBPLAN Kontor, sommar, vinter 189401 202899 N
WARANMNAN ARBPLAN Heltid varannan vecka 200500 209912 N
HELTID AREBPLAN { j Heltid, lika hela aret 199401 202999 N
KOMNSULT ARBPLAN Konsult 200500 209912 N
AR ARBPLAN Arsarbetstid 199401 202999 N

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 dr nagon annan an personen sjalv 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 behérighet att registrera tid. Utsedda administratorer har redan behdrighet 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 tidadministratoren vill kunna
registrera konsultens timmar sa maste tidadministratoren fyllas i har.

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

For Ovriga institutioner anvands denna relation bara pa de resurser som ar attestanter och dar 6verordnad chef
ska attestera attestantens egna inlagda tid, vilket administreras av systemekonomerna.
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] Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datum Status Skapa historik

| Kostnadsstalle (KST) 9356000 IT, Systemenheten 2024-01-01 2099-12-31 Aktiv :
Intaktskategorier (INTKAT) i Timmar 2024-01-01 2099-12-31 A ktiv |
Kostnadskategorier (KOSTKAT) 1 Kostnad 2024-01-01 20989-12-31 A ktiv :
Arbetsplan (ARBPLAN) HELTID Heltid, lika hela aret 2024-01-01 2099-12-31 A ktiv B
Resurskoppling (KOPPLING) 935 IT-avdelningen 2024-01-01 2099-12-31 A ktiv —
Resursnummer (RESURS) 2024-01-01 2099-12-31 Alctiv _I
Overordnad chef (CHEF) | = || | D2t har fatet maste innehdlla ett varde 2024-01-15 51 2009-12-31 2 [fastiv - 8]

Bengt
Lagg till Ta bort

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

OBS! ”Fran dat” ska ALLTID s&ttas 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.

Pa grund av den nya versionen av ERP sa kravs numera att alla resurser kopplas till en leverantor (beror pa att
man vanligen har I6neutbetalningar via ERP). For att tillfredsstdlla denna obligatoriska koppling behéver man ga
till fliken Betalningsinformation och andra leverantor till “"RESURS”.

Nu ar alla uppgifter i resursregistret inlagt, avsluta med knappen spara.
Ga nu till ndsta funktion under Tid och utldgg => Bearbetning => Satser fér en virdereferens i ERP och till nasta

rubrik i detta dok.

Rapport Resursregister_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 hjalp sa att man ser att man inte har missat nagot. Den
finns under mappen Rapporter => Tidrapporter => Tidadministration.

f& Tidrapporter A
Redovisning
— Saldo_uppfélining 4
@ Tidadministration A
Gemensam
% [@  Arb.tid per projekt, person o tid..
Systemunderhall =Y Detaljer tidreg. per person ej ov...
[@  Ejbokfsrda tidrapporter
Financial Information [@ Ejattesterade tidrapporter
Center
[@ Kontroll datum timkostnad
Rapporter [ Resursregister_virden
= ~

Har kan du gora urval pa resursid samt kst
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Resurs lika med GI0--EN

Kst ||kama{,>
Till datum storre in eller lika med 2024-01-15
st Till dat stérre 3n eller lika med 2024-01-15

Kst Status lika med N

Status lika med N
Foretag lika med sL
Resultat
IEZH vetsiiniva  Alsnivder | Kopiera tillurkipp
# Resurs Namr T = ot Gvert i Pastnummer E-post Kst Intkat Kostkat = Arbplan  Koppling
m datur datur
= = -
=r] =r]
5307 Car. tern resurs  2011-09-01  2099-12-31 v Genere 75007

Satser for en viardereferens
Under mappen Tid och utldgg => Saldolista finns funktionen ”Satser fér en vardereferens ”

| denna meny kan du na bade installningarna for att stélla in tjdnstgoringsgrad (1099) och Kr per timme (1012).

Satser for en vardereferens
m/éirdere{:

Satser for vardereferens

|I099 -
1012 Timkostnad
1099 Deltid

Deltid (Tjanstgoringsgrad)
Om man har lagt upp en ny resurs och inte aktivt &ndrat nagot i Till datum, se falt 7 i resursregistret.

sa kommer det under denna bild se ut enligt nedan, nar man har sékt fram personen, genom att fylla i CO
eller Resursnummer i filtet Begrepp och personnummer i kolumnen Begreppsvdrde och trycka pa knappen
Ladda.

"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.

Satser for vardereferens

# Sokkriterier

1099 -
Iy
Begrepp Begreppsvirde Giltighetsdatum Status
Resursnummer (RESURS) Langell, Fredrik e E Alctiv
co =S
Satser for Deltid (1099)
D # Bearepp Begreppsvarde Frén datum Till datum Sats Orsak andrad Status Skapa histc
1 Resursnummer (RES..  SGm— 2019-12-01 2019-12-31 0,00 Aktiv
2 Resursnummer (RES.. SRS 2020-01-01 2021-12-31 0,00 Aktiv
3 Resursnummer (RES..  SullllllER 2022-01-01 2099-12-31 0.00 Aktiv
Deltidsanstalld

Om vi utgar fran ovan exempel och tanker oss att Fredrik ska arbeta deltidstjanst pa 75 %, da ska kolumnen

Sats justeras till 75,00 se nedan. Avsluta med att spara-knappen.

3 Resursnummer (RES..  CONENES™ *2022-01-01 || #|2009-12-31  |§ 75,00 Alctiv
co Langell, Fredrik
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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
2024-06-30

Sa blir resultatet enligt nedan bild.
3 Resursnummer (RES.. oS 2022-01-01 2024-06-30 100,00 Aletiv

Om nu personen ska arbeta tom 2024-05-31 och vi har lagt in en manad extra for att sakerstalla att vi far ver
alla uppgifter till huvudboken innan sista datum, sa maste vi justera sa att Fredrik, i detta fall, inte far nagot
schema for perioden 2024-06-01-2024-06-30.

Lagg till en ny rad, genom att trycka pa en ny blank rad.
3 Resursnummer (RES.. SO 2022-01-01 2024-06-30 100,00

@ Klicka far att lagga till en ny rad |

Justera "Till dat” pa rad ett till sista arbetsdagens datum, i detta exempel ”2024-05-31".

Fyll sedan i uppgifter pa rad tva; Begrepp = RESURS, Begreppsvarde = samma personnummer, Fran dat = dagen
efter "till dat” fran rad 1, Till dat = sista arbetsdag enligt resursregistret, Sats = 0,00. Avsluta med att spara-
knappen. | detta exempel sa far rad tva fran datum, 2024-06-01 och till datum, 2024-06-30.

3 Resursnummer (RES.. SN 2022-01-01 @024-05-31 100,00 Aktiv
4 Resursnummer (RESUR! | TSI *|2024-06-01 *|2024-06-30 0,00} Aktiv
co Langell, Fredrik

Nu har vi justerat sa att ERP vet hur mycket resursen ska arbeta och mellan vilka datum. Nasta steg ar att lagga
in vilket timpris resursen ska ha (géller inte inst 935). Ga vidare till nasta funktion (Kr per timme) under Egen
Meny och nasta rubrik i detta dok, Timkostnad (1022).
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Timkostnad 1022 (inte aktuellt for inst 935)
Denna bild ar uppbyggd pa samma satt som "“Tjanstgoringsgrad (Deltid 1099)”, hdr kommer dock ingenting in

med automatik. Borja med att géra en sokning ("Ladda knappen”) for att sdkerstélla att det inte finns nagot

inlagt pa personen har sedan tidigare.

Varderef
Satser for virdereferens
1012 - # Sokkriterier
Timkostnad
Begrepp Begreppsvarde
Resursnummer (RESURS) Langell, Fredrik
Co ——

Resultattabellen dr tom om det inte finns nagot inlagt sedan tidigare.

Lagg till en ny rad, genom att trycka pa forsta tomma raden i tabellen.
Satser for Timkostnad (1012)

I:‘ # Begrepp Begreppsvarde Fran datum

@ Klicka far att lagga till en ny rad |

Fyll sedan i uppgifter pa rad tva; Begrepp = RESURS, Begreppsvarde = Personnummer, Fran dat = Aktuellt ars
forsta dag Till dat = Aktuellts ars sista dag, Sats = Det timpris som personen ska ha under aret. Standard ar att vi
har ett timpris per ar, men justering infor varje ars start, vid justering av enstaka

timpriser under ret se punkt under ”Andring tidregistrerare”.
Satser for Timkostnad (1012)

:| # Begrepp Begreppsvarde Fran datum Till datum Sats
1 Resursnummer (RESUR | | in g *|2024-01-15 E *12099-12-31 E 500,00
Co Langell, Fredrik

Avsluta med spara-knappen.
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Nu aterstar bara att skapa ett arbetsschema for personen och en inloggning till ERP om personen sjalv ska
tidregistrera. Ga vidare till ndsta funktion under Tid och utldgg => Bearbetning => Uppdatera arbetsschema och

nasta 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, sa om det

inte ar brattom sa kan man invanta nasta korning. OBS! den utgar fran dagens datum, sa om en resurs ska
tidsredovisa bakat i tiden sa maste denna rapport koras.

=] LANYA TR U LU SO VS g

@ Uppdatera arbetsschema

Man behover inte fylla i ndgot i rapporten om man inte vill gora urval, i sa fall ar det bara att spara med

spara-knappen.
Det finns 4 olika parametrar man kan fylla i innan man koér rapporten, om man vill.

1. KST-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.
Arbetsplan —om man vill uppdatera personer som ar kopplade till ett visst
arbetsschema.

4. Fran vilket datum man vill skapa schemat.

OBS! Rapporten uppdaterar alltid till 31 dec i aktuellt ar.

Uppdatera arbetsschema

Variant Generera personligt arbetschema (HS04) >

¥ Generella parametrar

f)ppna palk'letrar

Relation KST -
KST*

Resurs

Arbetsplan

Fran datum* 2024-01-01

4

Om personen ska tidregistrera sjalv, sa ga 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 Personal => Arbetsschema => Personligt arbetsschema per dag
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Personal

Personligt arbetsschema per dag

Resurs ™
Carina

S
Ladda |
Arbetsschema for

Datum

B8

2024-01-01
2024-01-02
2024-01-03
2024-01-04
2024-01-05
2024-01-06
2024-01-07

Arbetsplan

HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID

Arbetsschema

% Personligt arbetsschema per dag

Carina (SN

mm& ZZ22MmM

Dagtyp

Frankl

00:00
08:00
08:00
08:00
08:00
00:00
00:00

Till kd

00:00
16:20
16:20
16:20
11:50
00:00
00:00

Timmar

0,00
7,83
783
783
383
0,00
0,00

Procent

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Ledig dag

Ledig dag

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

Ladda.

I:‘ Datum
8

2024-01-01
2024-01-02
2024-01-03
2024-01-04
2024-01-05
2024-01-06
2024-01-07

Forklaring del 1, kolumn 1-3 fran vanster:

Arbetsplan

HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID
HELTID

mm &= F F = M

Dagtyp

Datum: kalenderdag, Arbetsplan: det schema som resursen ar kopplad till i relationsfliken for aktuellt datum,
Dagtyp: E for ledig dag och N for arbetsdag, 4 for arbetstidsforkortning (4 h).

Frankl.

Q0:00
08:00
08:00
08:00
08:00
00:00
00:00

Forklaring del 2, kolumn 4-9, fran vanster:

Till k.

00:00
16:20
16:20
16:20
11:50
00:00
00:00

Timmar

0,00
783
783
783
383
0,00
0,00

Procent

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Ledig dag

Ledig dag

Fran kl. starttid enligt schema heltid, Till kl. hemgang enligt schema heltid, Timmar: hur timmar man ska arbeta

aktuell dag, Procent: hur manga procent av en full arbetsdag man forvéntas arbeta, Ledig dat 1: ledig dag + 16.,

so har bock, Ledig dag 2: ledig dag ej 16-s6 har bock.
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Meddela ekonomisystem@slu.se
Nar det ar upplagt en ny person for tidregistrering i ERP och denne ska registrera sin tid sjélv, sa maste det
laggas upp en ny anvandare i ERP.

Maila féljande uppgifter till ekonomisystem@slu.se: Personens namn, personnummer, mailadress, ad,

startdatum och ev. Palette inloggningsid. (om personen har en inloggning i Proceedo sa vill vi lagga upp samma
kod som inloggningsid. i ERP).

Andring Tidregistrerare
Resurs

Anstdllningsdatum
Om en resurs far andrad anstallningstid, ga in under funktionen ”"Anstalld/Resursregister” under mappen
Personal. Fyll i personnummer i forsta rutan falthjalp, se bild pa sid 5 i detta dokument och tabba.

Fyll i nytt sista datum + en manad i faltet nummer 7 ”Till datum”, se sid 5 i detta dokument.

Till datum
2024-06-30

Ga sedan in i fliken 3-Relation och kontrollera att kolumnen "Till dat” &r langre fram an inlagt nytt datum.

D Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datu
Kostnadsstalle (KST) 9840000 Ekonomiavd, gemensamt 2013-01-01 2099-12-31
Intaktskategorier (INTKAT) i Timmar 2011-09-01 2099-12-31
Kostnadskategorier (KOST.. 1 Kostnad 2011-09-01 2099-12-31
Arbetsplan (ARBPLAN) AR Arsarbetstid 2017-01-01 2099-12-31
Resurskoppling (KOPPLING) 911 Artdatabanken 2016-08-01 2099-12-31
Resursnummer (RESURS) 2024-01-15 2099-12-31
Overordnad chef (CHEF) 2024-01-15 2099-12-31

Lagg till Ta bort

Avsluta med spara-knappen. Ga sedan in under punkten ”Satser for en vardereferens (Deltid 1099)” och justera sa
att det blir korrekt med hur mycket personen ska arbeta i %, se langre ner i detta dokument.

Anstdllningsnummer i Primula
Detta behover 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 anstallningsavtal sa ga in under funktionen ”Anstalld/Resursregister” under mappen
Personal. Fyll i personnummer i forsta rutan falthjalp, se bild pa sid 5 i detta dokument och tabba.
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# Begrepp Vilj nytt anstallningsnummer i rullisten vid falt 14,
Anstnr, se bild sid 5 i detta dokument. Spara med

Anstiliningsnummer
' I knappen.

Ingen korning av rapporten for att uppdatera
arbetsschema behdver goras.

Y
3

=R - I B SRR

(== R - R R VR R S A

©

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 méts mot projektintdkten pa samma kst. Ga in under funktionen ”Anstélld/Resursregister”
under mappen Personal. Fyll i personnummer i forsta rutan falthjalp, se bild pa sid 5 i detta dokument och
tabba. Ga sedan till fliken 3-Relationer.

D Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datum
Kostnadsstalle (KST) 9840000 Ekonomiavd, gemensamt 2013-01-01 2099-12-31
Intaktskategorier (INTKAT) 1 Timmar 2011-09-01 2099-12-31
Kostnadskategorier (KOST.. 1 Kostnad 2011-09-01 2099-12-31
Arbetsplan (ARBPLAN) AR Arsarbetstid 2017-01-01 2099-12-31
Resurskoppling (KOPPLING) 811 Artdatabanken 2016-08-01 2099-12-31
Resursnummer (RESURS) 2024-01-15 2099-12-31
Overordnad chef (CHEF) 2024-01-15 2099-12-31

Som utgangslage visas enbart de relationer/kopplingar som ar aktiva och just idag inom fran- och tilldatumet. F6r
att fa fram kopplingar som funnits tidigare kan man anvanda kryssrutan ”Visa alla” under Visa relaterad historik
och klicka pa ”Ladda”

2 Visa relaterad historik

Visa alla Status
~ Akiiv ~

Uppdatera KST, alternativ 1 — Anvand knappen ”Skapa historik”
Tryck pa knappen i kolumnen ”Skapa historik” pa raden som tillhér det kostnadsstalle som &r kopplat just nu.

O Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datum Status Skapa historik
Kostnadsstalle (KST) - 1350010 ... | Verksamhetsstod 2015-02-01 fE 2099-12-31 L} | Axtiv - - E|
Verksamhetsstod
Intaktskategorier (INTKAT) 1 Timmar 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv

Kostnadskategorier (KOST... 1 Kostnad 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv
Arbetsplan (ARBPLAN) HELTID Heltid, lika hela dret 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv

| rutan som kommer upp anger du det nya kostnadsstéllet och fran vilket datum det ska gélla.
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Skapa historik
Nytt virde
Relationsvarde Fran datum
Akvatiska resurser |t2026—03—13 o
1350000

B

Systemet skapar nu upp en ny KST rad och uppdaterar till-datumet pa den gamla raden.

O Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datum Status Skapa historik
Kostnadsstalle (KST) 1350100 Havsfiskelaboratorium, g..  2014-06-09 2015-01-31 Aktiv
Kostnadsstalle (KST) 1350010 Verksamhetsstod 2015-02-01 Aktiv
Intaktskategorier (INTKAT) 1 Timmar 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv
Kostnadskategorier (KOST... 1 Kostnad 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv
Arbetsplan (ARBPLAN) HELTID Heltid, lika hela aret 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv
Resurskoppling (KOPPLING) 135 Akvatiska resurser 2014-06-09 2099-12-31 Aktiv
Overordnad chef (CHEF) 6212052937 Holmgren, Noel 2020-05-04 2025-03-16 Aktiv
Overordnad chef (CHEF) 6811080404 Hofstrom, Anneli 2025-03-17 2099-12-31 Aktiv
Resursnummer (RESURS) 2026-03-13 2099-12-31 Aktiv
Kostnadsstalle (KST) ~ 1350000 ... Akvatiska resurser 2026-03-13 | 2099-12-31 B Aktiv - E

Alwvatiska resurser

Lagg till Ta bort

Kom ihag att trycka pa Spara for att spara andringen!

Uppdatera KST, alternativ 2 — Ligg in ny KST-rad och uppdatera till-datum pa gamla raden manuelit

Fyll i det nya kst pa raden for KST eller skapa en ny rad och justera den nya och gamla raden sa att perioderna inte
Overlappar. | mitt exemepel la jag till en ny rad fran 2024-01-15. Avsluta genom att klicka pa spara.

I:‘ Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datum Status
|| Kostrnadsstalle (KST) 9540000 Ekonomiavd, gemensamt  2013-01-01 2024-01-14 | Aktiv
Intaktskategorier (INTKAT) 1 Timmar 2011-09-01 2089-12-31 Aktiv
Kostnadskategorier (KOST.. 1 Kostnad 2011-09-01 2099-12-31 Alctiv
Arbetsplan (ARBPLAN) AR Arsarbetstid 2017-01-01 2099-12-31 Aktiv
Resurskoppling (KOPPLING) 911 Artdatabanken 2016-08-01 2099-12-31 Aktiv
Resursnummer (RESURS) 2024-01-15 2099-12-31 Aktiv
Overordnad chef (CHEI'{L 2024-01-15 2099-12-31 Aktiv
Kostnadsstalle (KST) V\'r w ||9110000 «.u | ArtDatabanken gemens... |2024-01-15 & | |2099-12-31 5 :ﬂqktiv -

ArtDatabanken gemensamt

TTegg il || Tabort |
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Tjanstgoring i % (Deltid 1099)
Om en person under sin anstallningstid ska arbeta mer eller mindre vissa perioder, sa gér man den justeringen
under mappen Tid och utldgg => Saldolista finns funktionen ”Satser for en vardereferens ”

Borja med att valja “Deltid 1099” i rullistan for vardereferenser. Fyll i CO eller Resursnummer i faltet Begrepp och
personnummer i kolumnen Begreppsvdrde och tryck pa knappen Ladda.

Satser for Deltid (1099)

D # Begrepp Begreppsvarde Fran datum Till datum Sats Orsak andrac
1 Resursnummer (RES... ool — 2011-09-01 2011-12-31 100,00
2 Resursnummer (RES..  ORlNNRN 2012-01-01 2012-07-31 50,00
3 Resursnummer (RES..  ZNEERY 2012-08-01 2014-09-30 75,00
4 Resursnummer (RES... m 2014-10-01 2014-10-31 100,00
5 Resursnummer (RES.. (SIS 2014-11-01 2099-12-31 100,00

| vart exempel ovan ser man att denna person har varit anstélld sedan den 1 september 2011, arbetade da och
fram till den 31 dec 2012 100 %, har sedan arbetat 50 %, sedan 75% och jobbar nu heltid. Om nu vart exempel
ovan ska ga ner i arbetstid, sa andrar man i kolumn “Till dat” pa en ny rad och justerar den senaste raden s3 att
perioderna inte 6verlappar

Co Carols

@ Klicka for att lagga till en ny rad

2014-11-01 2023-12-31 100,00

1412024-01-01 *2009-12-31 0,00

| Till datum (yyyy-MM-dd) - Ska anges

Fyll i uppgifter pa den nya raden; Begrepp = RESURS, Begreppsvarde = samma personnummer, Fran dat = dagen
efter foregaende rad, Till dat = sista arbetsdag enligt resursregistret eller 2099-12-31 om man inte vet, Sats = nya
procentuella tjanstgoringsgraden. Avsluta med att spara-knappen.

|2014-1. 1-01 2023-12-31 100,00 Altiv
| 2024-01-01 2099-12-31 50,00 Alctiv
Om man vet att personen ska ha en tillfallig arbetsférandring sa kan man lagga in allt pa en gang. T.ex. om ovan

resurs bara ska arbeta 50 % mellan datumen 2024-01-01 till 2024-06-30 sa blir det istdllet tva nya rader och
resultatet enligt nedan.

2014-11-01 | 2023-12-31 | 100,00

| 2024-01-01 2024-06-30 50,00 |

| 2024-07-01 2099-12-31 100,00 |

OBS! Om andringen sker i efterhand, d.v.s. det finns redan klara och 6verforda tidrapporter, sa kommer inte
denna férandring 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.
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Timkostnad 1022 (kr/timme)
Normalt satt sa lagger vi in timpriset infor 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 Tid och utldgg => Saldolista => Satser for en virdereferens valj 1012 i rullistan for vardereferens.

Borja med att soka fram personen genom att ange CO eller Resursnummer i faltet Begrepp och
personnummer i kolumnen Begreppsvdrde och trycka pa knappen Ladda.

Vart exempel, Fredrik Langell:

Satser for Timkostnad (1012)

I:‘ # Begrepp Begreppsvarde Fran datum Till datum Sats Orse

1 Resursnummer (RES.. RIS — 2024-01-15 2099-12-31 500,00

Har f.n. ett timpris pa 500 kr/timme under aret 2025. Den 1/8 blir far han ny tjanst som innebéar en hoégre 16n och
darfor behover en justering gbras pa timpriset fran den 1 augusti.

Forst maste man dndra “Till dat” fér nuvarande kr/timme till 2025-07-31, sedan lagger vi till en ny rad via
genom att klicka pa nasta tomma rad i tabellen.

co Langell, Fredrik

@ Klicka far att l3gga till en ny rad
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Fyll i uppgifter pa den nya raden; Begrepp = RESURS, Begreppsvadrde = samma personnummer, Fran dat = dagen
efter foregdende rad, Till dat = sista arbetsdag enligt resursregistret eller 2099-12-31 om man inte vet, Sats = nya
priset. Avsluta med spara-knappen.

Viktigt att det inte blir nagra glapp mellan de olika datumintervallen.

Frén datum Till datum Sats
) 2024-01-15 2025-07-31 500,00
*|2025-08-01 *2099-12-31 600

N&r man ar klar sa ska man kéra rapporten "Uppdatera arbetsschema” for att det nya timpriset ska kunna borja
gdlla.

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 bokfort och klar pa personen.

Borja med att ga in pa funktionen ”Anstalld/Resursregister” under menyn Personal. Fyll i personnummer i férsta
rutan falthjalp, se bild pa sid 5 i detta dokument och tabba

Fyll i (falt 7, se sid 5 i detta dokument) “Till dat”, aktuellt slutdatum + en manad. D.v.s. om personen ska arbeta
tom 2024-07-31 sa fyller man i till dat = 2024-08-31. Spara med spara-knappen. Ga sedan till funktionen
"Tjanstgoring i % ” genom att valja “Deltid 1099” i rullistan for vardereferenser Tid och utlagg => Saldolista finns
funktionen ”Satser for en vardereferens ”

2 Personalinformation

Frin datum *

2011-09-01
Till datum

2024-08-31
Fodelsedatum

I
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Resursnummer (RES.. <N 2014-11-01 2024-12-31 100,00
Resursnummer (RES.. CHNGEGEGES *12024-01-01 *12099-12-31 [ 0,00
Co

Carola

Borja med att soka fram personen for att fa fram alla inlagda poster Fyll i sokkriterierna; Begrepp = RESURS,
Begreppsvarde = personnummer och tryck pa Ladda. Justera aktuell rad i kolumnen "Till dat” den sista
arbetsdagen. Fyll i en ny rad - Begrepp: RESURS, Resurs: pnr/resursid, Fran dat: dagen efter sista arbetsdag,
Till dat: 2099-12-31, Sats: 0,00 Spara andringarna och den nya raden via spara-knappen.

Kontrollera att alla poster ér klara och 6verforda
Det finns tre olika rapporter under meny Rapporter => Tidrapporter => Tidadministration & Saldo uppféljning for
att kontrollera att allt blivit registrerat, klart och éverfort pa en resurs.

f& Tidrapporter ~
8  Saldo_uppfslining ¥
@ Tidadministration A

ol Arb.tid per projekt, person o tid...

| al Detaljer tidreg. per person gj 6v... |

4l Ejbokfarda tidrapporter

[Sl  Ej attesterade tidrapporter |

@l Kontroll datum timkostnad

4l Resursregister_varden

|='« Saknade tidrapporter |

Saknade 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.

Resultat

m Detaljmiva I’}I.vé 1 - Tidregist Kopiera till urklipp

Tidregistrerare Vecka Utkast
# T Orgkst Tidregistrerare b =

1) Per.typ Norm.tid

AAAAWW tim
1 A 1350150 Jesper TS 202401 27,33 0,00
2 A 13 lesper TS 202402 39,17 0,00
3 A 1350150 esper TS 202403 39,17 0,00

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

Exempel: Har ser vi att Jesper inte har registrerat nagot pa sina utkast i vecka 202401 till 202403.

Om resursen har registrerat och klarmarkerat all sin tid sa ska det inte bli ndgot resultat ndr man séker i denna
rapport.
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Detaljer tidreg. Per person ej éverford

| rapporten visas alla tidrapporter som inte ar 6verforda men pabérjade, i nedan exempel sa ser vi t.ex.
Josefines vecka 202401, dar tre poster med koden A (ej godkdnda poster) i kolumnen T (langst till vanster i
bilden nedan) ar ute pa attest fortfarande (se kolumnen Arbetsfléde nast langst till hoger i bilen nedan), och en
post, med koden B (Inget arbetsfléde) i kolumnen T, som ar klar for 6verféring = Inget arbetsfloder (eller
avslutad) (kolumnen Arbetsflodet nast langst till hoger i bilden nedan). OBS! Vecka 01 kommer inte att
overforas forran 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 ndgot nir man séker i denna rapport.

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

2 Urvalskriterier

3/

Status ej lika med T

Kst Till dat stérre 3n eller lika med 2024-01-15

Status ej lika med P

Kst Status lika med N

AAAAWW mellan och
Org.kst lika med 135~

Tidregistrerare lika med

Projekt/-del lika med

Resultat

m Detaljnivd | Nivé 3 - AAAAW ~ Kopiera till urklipp
. =

Projekt/-de Aktivitet

Ver datum Projekt/-de (T m Tidkod Timmar A-n:e.'.%‘ ode Status
Eﬁ
1 B 2024-01-02 SEM 7,83 Inget arbetsfiode N
2 A 2024-01-03 7,83 Under attest N
3«% A 2024-01-04 783 Under attest N
4 A 2024-01-05 9 383 Under attest N
H 3 ] 202401 27,32
- 12 A Josefine 27,32
Har en post Status = P, innebér detta att veckan ligger som utkast fortfarande.
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Ej attesterade tidrapporter
Denna rapport visar hos vem en transaktion ligger for attest. Om vi gor en utsokning utifran exemplet pa sidan

innan, Josefine vecka 202401. Vi fyller i resursid och fran och till vecka, avslutar genom att trycka pa knappen OK.

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

# Urvalskriterier

Tidregistrerare lika med I

Kst lika med 135" .-

Period ARAAWW mellan 202401 och 202401
Attestansvarig lika med

Status arbetsfldde lika med -

Féretag lika med SL

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

Resultat
m Detaljnivd | Niva 2 - Attestansve ~ Kopiera till urklipp
R Attestansvarig A"tesl"a;scsh; Tidregistrerare _jré;:'?"'e'a'e u::.jc..‘, Tidkod Timmar
1 135NHN Holmgren -3 Josefine 202401 N 19,49
- 2 135NHN Holmgren 19,49
- 1 w Under attest 19,49
Om alla poster dr klara och 6verforda sa blir det inget resultat i denna rapport.
Ej kontrollerade eller bokférda tidrapporter’
Denna rapport tittar efter klara, attesterade och 6verforda rapporter som av nagon anledning inte har blivit
kontrollerade eller bokférda av ERP d@nnu.
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En orsak kan vara att kontrollrapporterna inte har gatt annu (sker vanligtvis pa varje vardag kl 13:30 & 22:30)
samt att bokforing annu ej har skett (gar nattetid enligt inskickat bokforingsschema).

En annan orsak kan vara att veckan fatt status Parkerad, vilket kan bero pa att resursen har ett tomt datum i
resursregistret som ar passerat utifran dagens datum. ERP 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 sdker pa att allt ar
bokfort och klar for denna person.

Man kan gora urval pa kst, projekt, resurs och period:

Status ej lika med T

Kst Till dat stérre 4n eller lika med 2024-01-15

Status ej lika med P

Kst Status lika med N

AAARWW mellan och

Org.kst lika med
Tidregistrerare lika med . %
Projekt/-del lika med

Foretag lika med SL

Nolla flex, komp och schablontid

Na&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 behéver vi
inte fundera over och flex + eller — regleras inte mot I6n utan bara forsvinner.

Nollningen gors via “Underhall tidrapporter”. Borja med att soka fram resursens saldon genom att ga in i Daglig
tidredovisning under Personal => Anstalld/Resursregister, sok fram personen i rullisten, vélj resursens sista
registrerade vecka. Alternativt ga in under menypunkten “Rapporter” och sék fram personens saldo i
rapporterna “Flexsaldo per person, totalt”, Kompsaldo per person, totalt” och "Schablonsaldo per person,
totalt”.

Daglig tidregistrering

Tidrapport for 2 Saldolista
Saldo Totalt
Namn* Josefine - = . " -
exsaldo 547
E -4
Komptidssaldo 0,00
Period * 202403 vea| Status® Utkast - Schablontidssaldo 0.00
e Uppdatera

Normaltimmar 39,15

Exempel fran Daglig tidredovisning

Ga sedan till "Underhall av tidrapporter” under Tid och utldgg => Bearbetning, fyll i resursens personnummer och

den senaste registrerade veckan.
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Tidkoder som ska anvandas vid nollning av saldon ar nedan. Ingen av dessa tre tidkoder fors over till Primula.

4 FLEX Flextimmar automatiskt berdknade
& IBKOMP Ingaende 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.
Anstélld/resursregister

Resurs Kontaktinformation Relationer Betalningsinformation Lén Persona Atgardsoversikt

Resurs

Falthjilp

E— =

osefine
PN
¥ Visa relaterad historik
L Relation Relationsvarde Beskrivning Fran datum Till datun
Kostnadsstalle (KST) 1350000 Akvatiska resurser 2023-01-01 2099-12-31

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

Valj sondagens datum i rapporten.
Underhall tidrapporter

Tidrapport for Information 2 Saldolista
—— jon /- Saido Enh Forslag Uppdaterad
Kst ot Verae 895165058
Josefine PRMERGr 0 Flexsaldo Timmar 0,00 547
s Fran dat lzgz.x-o: Till dat §?24'°‘-' 0 Komptidssaido Timmar 0,00 0,00
Detum | perioden - Period* status Ny Normaltimmar 39,15 g Schablonideido L L o0
2024-01-15 £ 202403 Uppdatera
Parkera tidrapport Berikna flex
Tidtransaktion
Status Tidkod Arbetsorder  Projekt/-del  Aktivitet  Beskrivning o Beta Datum Dagtyp = Frinkl Tidsenhet ~ Tidsenhet ~ Timmar  Faktenhet
(] v
READY N FLEX FLEX Nollning FLEX 2024-01-21 Normal 0000 0000 Timmar 547 547
z 547
Laggtil || Tabort || Kopiera
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Vi vill inte ha en flexberakning i detta fall och da har viingen bock i “berakna flex”.

Tidrapport for
Resurs * oy
Josefine =
—
Datum i perioden™ Period *
2024-01-15 202403

Parkera tidrapport Berakna flex

For att vara sdkra pa att det blivit korrekt sa kan vi s6ka fram samma vecka igen under "Underhall tidrapporter”
samt under “Daglig tidregistrering” for att se att alla saldon blivit noll. Man ser direkt att totalen kommer bli 0

redan innan rapportkorningarna har gatt som kontrollerar inlagda tider.

Innan rapporterna ”Overfér tidrapporter” och ”Bearbeta tidrapporter” r kérda.

# Saldolista
+/- Saldo Enh Forslag Uppdaterad Totalt
0 Flexsalda Timmar 0,00 547
0 Komptidssaldo Timmar 0,00 0,00 0,00
0 Schablontidssaldo Timmar 0,00 0,00 0,00
Uppdatera
Efter rapporterna ar korda...
A Saldolista
+/- Saldo Enh Forslag Uppdaterad otalt
1] Flexsaldo Timmar 0,00 0,00 Q.00
1] Komptidssaldo Timmar 0,00 0,00 0,00
Q Schablontidssaldo Timmar 0,00 0,00 0,00
Uppdatera
Daglig tidregistrering, Saldolistan
Tidrapport for # Saldolista
Saldo Totalt
Namn* i -
A fosefine EI Flexsaldo 0,00
) Komptidssaldo 0,00
Period® 2024?3 Status® Utkast e Schablontidssaldo 0,00
— Uppdatera
Normaltimmar 3015 %
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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.

Tidrapport for

Namn* Carina - |=v
e

Period * 202401 Status Klar -

Normaltimmar

De poster som det gar att géra dndringar i ar aktiva i bilden (d.v.s. transaktionsraden &r inte gra). | nedan
exempel sa ar raden nast langst ner gra och den kan darmed inte justeras av tidregistreraren sjalv.

Tidtransaktion
[ zZoom Tidked Arb.order Projekt Aktivitet Beskrivning Tidsenhet OLTE?JZ 0?1"53 01‘_’64 05[‘85 olj_ijéa 051‘_3.87 Sum
N 95013527 1 Tidregistrering  Timmar 0,00 9,00 9,00 10,00 6,50 0,00 0,00 3450
| FLEX FLEX FLEX Flexsaldo Timmar 000 -117 117 217 267 0,00 0,00 718
b3 0.00 783 783 783 783 0,00 0,00 3732
Lagg till Ta bort Kopiera
Né&r en tidrapport har status “overférd” maste eventuella korrigeringar goras via en administrator.
Exempel pé dverford tidrapport: Status = Overférd och alla transaktionsrader ar gra.
Tidrapport for 2 Saldolista
Saldo Totalt
Namn * Carina htll L Fi Id
a exsaldo
Komptidssaldo
Period * 202401 s Status Overford > Schablontidssaldo
S Uppdatera
Normaltimmar 2732
Arbetstimmar
Tidtransaktion
Zoom Tidkod Arb.order Projekt Aktivitet Beskrivning Tidsenhet 02_‘52 0??83 OI?(;J 0;235 Oli-‘;j(r)ﬁ 051._0.87
Q N 95013527 1 Tidregistrering  Timmar 0,00 9,00 9,00 10,00 6,50 0,00 0,00
C'\ FLEX FLEX F Timma 0,00 -1,17 -1,17 =217 2,67 0,00 0,00
z 0,00 783 7,83 783 383 0,00 0,00
Alla dndringar i en 6verford tidrapport gors i funktionen “Underhall tidrapporter” se nasta punkt.
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Underhall tidrapporter
OBS! korrigeringar som gors i detta fonster gar inte ut for attest, sa det ar 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 s6ka i rapporten
”Arb.tid per person, projekt och tidkod” eller nagon annan rapport, for att fa det verkliga virdet.

Denna rapport finns under Rapporter, Tidrapporter, Tidadministrering.

f& Tidrapporter 2~
@ Saldo_uppfélining >
@ Tidadministration A

[El Arbtid per projekt, person o ti d@

= o~

N&r man 6ppnar Underhall tidrapporter under Tid och Utligg => Bearbetning => Underhdll tidrapporter sa ar det sitt
eget resursid/pnr som kommer upp default, samt aktuell vecka.
Underhall tidrapporter

Tidrapport for Information

Resurs* Kst Ver.nr 0
d . -01- 01-
Langell, Fredrik} Fringat 2024-01- Lo 2024-01
— 15 71

Datum i perioden* Period =

2024-01-15 g 202403
202403

Status Ny Mormaltimmar 0,00

Parkera tidrapport Berikna flex

Tidtransaltion

Olika status pa tidrapport i bilden "Underhall tidrapporter”
Nar man hamtar upp en tidrapport i detta fonster sa finns det olika vagar att géra en korrigering beroende pa

vad som ar fel och i vilket steg tidrapporten befinner sig.

Information
Administrativt ,,_
Kst stod Ver.nr [}
o y 2024-
Frandat 2024-01-15 Tilldat 01-21

Normaltimmar 39,15
Om status ar ”Ny” samtidigt som tider finns i tabellen, ga till avsnitt “Justera
overford men ej kontrollerad tidrapport”.

Information
Kst sA'tirg inistrativt o 295165060
Fran dat 2024-01-01 Till dat 5224-01-

Status  Behandlad Mormaltimmar 2732

Om status dr ”"Behandlad” &r markerad, ga istallet till avsnitt “Justera 6verférd och kontrollerad tidrapport”.

30
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En tidrapportligger som utkast hos en tidregistrerare
Man kan inte justera en tidrapport som ligger som utkast hos tidregistreraren i detta fonster. Utan tidrapporten
maéste vara attesterad och klar, samt éverférd via rapporten ”Overféra klara tidrapporter”.

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

‘ Rensa ‘ | ‘ Bearbeta tid och kostnader Reversera tidrapport

@ Korrigera foljande:
+ Period: En tidrapport har redan sparats under daglig tidregistrering!

o~ s

Justera 6verford men ej kontrollerad tidrapport

Nar en tidrapport ar helt klar och attesterad sa kan man 6verfora den till modulen fran tidregistreraren. Detta
gors via en rapport som heter ”Overfora klara tidrapporter”, se under ”Tid och utligg, Bearbetning”.

N&r denna rapport har korts sa kan inte langre tidregistreraren géra nagra egna forandringar via "Daglig
tidregistrering”. D3 rapporterna ”Overféra klara tidrapporter” och “Kontroll tidrapporter” gar strax efter
varandra varje vardag kl 13:00/13:30 samt 22:00/22:30, sa kommer detta avsnitt inte bli aktuellt s3 ofta.

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

(T).

Exempel Carina i vecka 202402

Resultat
m Detaljnivd = Alla nivaer - Kopiera till urklipp
# Tels Pnr/resurs p""‘f’f"* Aktivitet “- tet Vecka Tidkod Arb.datum Kst Timma Kostnad
{% 2z
[EF]
1 A arina 1 Tidregistre 202402 N 2024-01-08 0 0 9,50 0,00
2 A 1 T 202402 N 2024-01-09 135001 0 0 9,50 0,00
3 A 202402 N 2024-01-10 1350010 0 0 9,00 0,00
4 A 202402 N 2024-01-11 0 0 9,00 0,00
5 A 202402 N 2024-01-12 0 0o 7,00 0,00
6 A . 1 stre 202402 N 2024-01-13 135001 0 0 9,50 0,00
- Carina 53,50 0,00
-1 Verksamhetss... 53,50 0,00
9 A Carina  FLEX Flextid 202402 FLEX 2024-01-08 135001 0 0 -1,67 0,00
10 A LE Flext 202402 FLEX 2024-01-09 C 0 0 -1,67 0,00
11 A ar FLEX Flextid 202402 FLEX 2024-01-10 0 0 -117 0,00
12 A ar Flextid 202402 FLEX 2024-01-11 0 ] -1,17 0,00
13 A a Flextid 202402 FLEX 2024-01-12 0 0 083 0,00
14 A anna E Flextid 202402 FLEX 2024-01-13 35001 0 0 -9,50 0,00
- 32 Carina -14,35 0,00
=1 FLEX Flextid -14,35 0,00
31
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N&r man gar in under funktionen “Underhall tidrapporter” och hamtar upp ovan tidrapport sa har den status

Ny trots att du far upp en massa tider i tabellen.

-

Information

Administrativt

Kst stéd

Ver.nr

Frandat 2024-01-15 Till dat

Status Ny

Mormaltimmar

0

2024-
01-21

39,15

Detta innebar att tidrapporten inte ar definitivt registrerad dnnu och eventuella andringar kommer att se ut

som om de ar originaltransaktioner, men med skillnaden att de inte har nagon attest.

Vi fortsatter med vart exempel Carina (alla resursid ska vara pnr, dvs 10 siffror).

Nar vi har hamtat 6ver tidrapporten for vecka 202402 och resursen Carina, sa ser originalregistreringen ut enligt

nedan i fonstret “Underhall tidrapporter”. Kan jamforas med bilden under "Daglig tidregistrering”, dar Carina har

registrerat sin vecka.

m{/\\ga Arbetsorder  Projekt/-de

Aktivitet

N 95013527 1
N 95013527 1
N 95013527 1
N 95013527 1
N 95013527 1
N 95013527 1
FLEX FLEX FLEX
FLEX FLEX FLEX
FLEX FLEX FLEX
FLEX FLEX FLEX
FLEX FLEX FLEX
FLEX FLEX FLEX
Ta bort Kopiera
Tidrapport for
Namn* Carina
Period * 202402
Normaltimmar
[¥] Arbetstimmar

Tidtransaktion

Zoom Tidkod Arb.order

Q FLEX
z

Beskrivning

Tidregistrering
Tidregistrering
Tidregistrering
Tidregistrering
Tidregistrering
lusterar 15-
Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo

Flexsaldo

39,15

Arb.yp

Status

tivitet Beskrivning

Mp Intk Betal Kst

1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010

2 Saldolista

Flexsaldo
Komptidssaldo

Overford v

Uppdatera

Tidsenhet ol\;l_age 0;2}9

Schablontidssaldo

Datum

2024-01-08
2024-01-09
2024-01-10
2024-01-11
2024-01-12
2024-01-13
2024-01-08
2024-01-09
2024-01-10
2024-01-11
2024-01-12
2024-01-13

Saldo

Ons
01-10

Dagtyp | Frankl

For att gora korrigeringar i tidrapporten sa ar alla rader redigerbara i tabellen.

Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Ejarbet. 0000
Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Normal. 0800
Ejarbet.  00:00
Tor
01-11
) 00
7,83

Till k. Tidsenhet Tidsenhet Timmar
16:20 Timmar 950 950
16:20 Timmar 9,50 250
16:20 Timmar 9,00 9,00
16:20 Timmar 9,00 9,00
1620 Timmar 7,00 7.00
00:00 Timmar 950 950
16:20 Timmar -167 -167
16:20 Timmar -167 -167
16:20 Timmar 147 147
16:20 Timmar -1,17 -1,17
16:20 Timmar 083 083
00:00 Timmar -950 950

39,15

Totalt
Fre Lor Son
01-12 01-13 01-14

0,00 9,50 0,00
7 0,00 0,00
),8 -9,50 0,00
7,83 0,00 0,00

Faktenhet | Enheter

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000
4212
0,00
0,00

Sum

950
39,15
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e s . s J— cim s ae v weo i . .
READY N 95013527 1 lusterar 15-.. 1350010 2024-01-13  FEjarbst. 0000 0000 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flensaldo 1350010 20240108 Normal. 0800 1620 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-09  Normal. 0800 1620 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-10  Normal. 0800 1620 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-11 Nermal.. 0800  16:20 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-12  Normal. 0800 1620 Timmar
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-13  FEjarbet. 0000 0000 Timmar

z

Lagg til Kopiera

Ta bort en rad, man markerar den raden i vansterkanten genom att bocka i rutan och viljer sedan "Ta

Nu ar raden borta.

READY
READY
READY
READY
READY
EADY
@A oY
READY
READY

z

Lagg till

Justera pa en befintlig rad: dndra antalet timmar, byta kst, byta aktivitet (galler de inst som anvander olika

N
N
N
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX

Kopiera

95013527
95013527
95012527
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX

FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX
FLEX

Tidregistrering

Tidregistrering

Tidregistrering

Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo
Flexsaldo

Flexsaldo

1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010
1350010

2024-01-10
2024-01-11
2024-01-12
2024-01-08
2024-01-09
2024-01-10
2024-01-11
2024-01-12
2024-01-13

Normal...
Normal...
Normal...
Normal...
Normal...
Normal...
Normal ..

Normal...

Ej arbet.

08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
00:00

16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
16:20 Timmar
00:00 Timmar

bort”.

9,00
9,00
7,00

-167
167
147
117

083

-9,50

aktiviteter), benamning mm. D3 &r det bara att stdlla markoren i faltet man vill justera i och skriva 6ver vardet

som ligger dar. Nedan dndras Beskrivning och antal timmar som exempel.

Tictransakti
[0 status

READY
READY
READY

READY

Tidtransaktio

O status

READY
READY
READY

READY

zZz|=z=zz

REANY

z

Lagga till en ny rad gér man genom att trycka pa

ion

Tidkod

zlzz =z

Normaliid

n

Tidkod Arbet:

formatid

Arbetsorder

sorder

Projekt/-del

95013527
95013527
95013527

95013527
Verksamhetsstod

Projekt/-del

95013527
95013527
95013527

- ||95013527
Verksamhstsstod

aRn12mI7

- [l1

de falt som ska fyllas i.

READY

z

B

MNormaltid

Lagg till % Ta bort Kopiera

Aktivitet

Aktivitet

Beskrivning

Tidregistrering
Tidregistrering

Tidregistrering

. | Mste

Tidregistrering

Ticleanistrarinn

Beskrivning

Tidregistrering
Tidregistrering

Tidi st

Arbiyp

Arb.typ Me Intlc
Mp Intk Betal Kst
1350010
1350010
1350010
11350010

Administrativt stod
1280010

EBetal Kst

1350010
1350010
1350010

--s | |1350010

Administrativt stod

Datum Dactyp

2024-01-08 Normal..
2024-01-09 Normal..
2024-01-10 Normal..

- ||2024-01-11| F [N

Normaltid
20240113 Nrmal

9,00
9,00
700
167
167
117
117

083
950
2965

Tidsenhet

950
9,50
9,00

9,00

Datum Dagtyp = Frénkl.  Tilkl | Tidsenhet
2024-01-08 Normal... 08:00 16:20 Timmar
2024-01-09 Normal.. 0g:00 16:20 Timmar
2024-01-10 Normal... 08:00 16:20 Timmar

.|12024-01-11 E N 08:00 16:20| Timmar
Normaltid
Frénkl | Tillki | Tidsenhet Tidsenhet =~ Timmer | Faktenhet = Enheter
0800 1620 Timmer 950 950 000
0800 1620 Timmar 950 950 000
0800 1620 Timmar 900 9,00 000
08.00]  16:20| Timmar 1000 o0
0200 1AIN Timmar 700 700 ann

knappen ”lagg till”, under tabellen, sedan ar det bara att fylla i
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Obligatoriska falt ar alltid: Projekt/-del; Aktivitet; Tidkod; Bendmning — 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 foérslagsvarden i dessa félt, 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.

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 spara langst ner till vianster pa
sidan. Ha som vana att bocka i “Berakna flex” nar du gor justeringar som inte har med justering av flexsaldo,
for att berdkning av flex ska ske, tryck sedan pa knappen OK.

Datum i perioden™®

2024-01-15

Parkera tidrapport

Tidtransaktion

D Status

Lagg till

Ta bort

Tidked

Period *
& 202403
202403

Bergkna flex

Arbetsorder

Kopiera

s

Status Ny

Projekt/-del = Aktivitet = Beskrivning

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.

Efter justering sa ser mitt exempel ut enligt nedan. En rad ar borta, rad 5 har nytt saldo och benamning samt
flexen har forandrats

Flex har blivit justerad automatiskt av ERP. D.v.s. mellanskillnad av inlagd tid i rapporten och arbetstid enligt
schema som inte redan ar inlagd samlas i en post for flex.

Tidtransaktion
O status Tidkod Arbetsorder | Projekt/-del | Aktivitet | Beskrivning Arbtyp Mp Intk Betal Kst Datum Dagtyp Frénkl | Tilkl = Tidsenhet = Tidsenhet = Timmar
=] -

READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-08  Normal. 0800 1620 Timmar 250 250
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-09 Normal. 08:00 16:20 Timmar 9,50 9,50
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-10  Normal. 0800 1620 Timmar 200 200
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-11 Normal. 08:00 16:20 Timmar 9,00 9,00

[Treanr 95013527 1 Mote 1350010 2024-01-12  Mormal.  08:00 1800 Timmar 1000 1000 ]
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-08 Normal. 08:00 16:20 Timmar -1,67 -1,67
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-09 Normal 08:00 16:20 Timmar -1,67 -1,67
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-10 Normal. 08:00 16:20 Timmar -117 -117
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-11 Normal. 08:00 16:20 Timmar -1,17 -1,17
READY _FLEX FLEX FLEX _ Flexsaldo 1350010 20240112 Normal 08:00 1620 Timmar 217 217

T
Laga till

Tabort

Kopiers

39,15

Version 1.6 /170208

34



Andring pga dndrad arbetstid (tjanstgéring i % Deltid 1099)

N&r man har korrigerat tjanstgoring i % enligt sarskild punkt i detta dokument sa maste man spara om de
tidrapporter som ar 6verférda for att fa korrekt berakning av flex, ingen korrigering/uppdatering sker med
automatik vid dandrad arbetstid.

Borja med att radera alla rader med flex. Om tidrapporten inte dr exakt pa samma antal timmar som personens
arbetsschema kom ihag att bocka i ”Berakna flex” for att berdkning av flex ska ske. Spara sedan direkt med
Spara-knappen.

Datum i perioden* Period *

2024-01-08 a 202402
202402
Parkera tidrapport .Eﬁékng flex | Rensa ‘ ‘ ‘ Bearbeta tid och kostnader

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 kdra rapporten "Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.

Justera 6verford 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 status pa tidrapporten &r ”Behandlad”.

Information

Administrativt

Kst Giad

Ver.nr 895165080

Fran dat 2024-01-01 Till dat 5324-01—

Status Behandlad Mormaltimmar 2732
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| rapporten ”Arb.tid per person, projekt och tidkod” syns dessa poster med ett B i kolumnen langst till vanster

(T).
Resultat

m Detaljnivd = Alla nivéer - Kopiera till urklipp
> =

Pnr/resurs mhr e Aktivitet Vecka Tid

Y

Pnr/resurs A C T c od Arb.datum Kst Huvudboksver mar Kostnad
=
1 B Tidregistre 202401 N 2024-01-02 0 0 9,00 413586
2 B T 202401 ¢ 2024-01-03 0 0 9,00 413586
3 B Tidregistre 202401 ¢ 2024-01-04 0 0 0,00 459540
4 B 202401 2024-01-05 0 0 6,50 298701
-2 Carina 34,50 1585413
=71 Verksamhetss... 34,50 15 854...
7 B Carina  FLEX Flextid 202401 FLEX 2024-01-02 1350010 0 0 117 0,00
8 8 Carina E F 202401 FLEX 2024-01-03 0 0 -1,1 0,00
9 B Carina F LE 2024-01-04 0 0 -2,17 0,00
10 B Carina  FLEX Flextid 202401 FLEX 2024-01-05 0 0 -2,67 0,00
=5 %) Carina 7,18 0,00
= Z1 FLEX Flextid -7,18 0,00
z 27,32 15854,13

Detta innebar att tidrapporten ar definitivt registrerad och kostnadsberaknad och eventuella dndringar

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 Carina (alla resursid ska vara pnr, dvs 10 siffror).

Det finns tva satt att ga tillvaga;

Reversera tidrapport som innebar att hela tidrapporten backas och man gor sina justeringar genom att

dndra/ta bort eller lagga till rader och sparar.

”Lagg till”-knappen som innebar att man inte far réra redan inlagda rader utan bara lagga till rader och géra sina

andringar via dem.

Ldgga till rader i tidrapporten

Denna metod anvander man i de fall det bara dr nagon enstaka rad som ska justeras.

Man borjar med att trycka pa knappen "Lagg till”

Ll p AN LAY e B rLCA rLca rLCA FigASdIuY
PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
Z
Lagg till Ta bort Kopiera
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Da tillkommer en tom

PROCESS.. FLEX
PROCESS.. FLEX

READY m
MNormaltid
z
Lagg till Ta bort Kopiera

Lat saga att raden med 10 h i registreringen pa projekt 95013527 den 2024-01-04 ar fel, det borde ha varit 9

rad under redan befintliga transaktioner.

FLEX FLEX Flexsaldo
FLEX FLEX Flexsaldo

timmar istallet for 10 och 1 timme skulle ha varit mot projekt 95013502.

For att ratta detta maste vi skapa en rad som minskar -1 timme pa projekt 95013527 och sedan skapa en rad
med 1 timme pa projekt 95013502. Vi avslutar med att spara-knappen.

95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-04  Normal. 0800 1620 Timmar 0,00 0,00

95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-05 Dag fér. 0800 1150 Timmar 650 6,50

FLEX FLEX Flex 13500.. 2024-01-02 Normal 08:00 1620 Timmar 117 147

FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-03 Normal 08:00 16:20 Timmar -1,17 -117

FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-04  NMormal. 0800 1620 Timmar 247 247

PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500 2024-01-05 Dag fér. 0800 1150 Timmar 267 267

| READY N 95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-04  Ejarbet. 0300  16:20 Timmar 100 100

READY N 95013502 1 Gem adm, A 13502.. 2024-01-01  Ejarbet.  00:00 0000 Timmar 1,00 1,00

T 2732
Lago til || Tabort || Kopiera

Obligatoriska falt ar alltid
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.

: Projekt/-del; Aktivitet; Tidkod; Bendmning — blir projektets bendmning; Kst;

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 rorande kolumnen arb.typ, sist under detta kapitel.

Andring pga dndrad arbetstid (tjdnstgéring i %) — gors inte via denna rutin, se nista avsnitt istillet.
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N&r man har gjort alla justeringar sa avslutar man med att spara via knappen spara langst ner till vanster pa

sidan. Ha som vana att bocka i “Berakna flex” nar du gor justeringar som inte har med justering av flexsaldo,
for att berdkning av flex ska ske, tryck sedan pa knappen OK.

Datum i perioden® Period = Status Ny
2024-01-15 202403 aen

202403
Parkera tidrapport Berjkna flex

s

Tidtransaktion
D Status Tidkod Arbetsorder  Projekt/-del = Aktivitet = Beskrivning
Lagg till Ta bort Kopiera

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

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

transaktionsrader.

Resultat

A Carina 1 Gem adm, Akva-Solsb 202401 N 2024-01-04
- Carina

- I Gem adm, Akva-...

4 A Canna 1 Tidregistrenng
5 ]

6 B

7 B

8 e Carina

- B Carina

= J1 Verksamhetsstéd

12 e

13 8

14 8
- B Carina
-n FLEX Flextid

coooe

oo oo

coooe

oo oo

718 0,00
-7,18 0,00
72 158413

Ovan ligger de nya raderna med kod A i vénstra kolumnen (T), det innebér 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 kdra rapporten "Kontrollera tidrapporter”, se

sarskilt stycke.

Resultat |/\V

m Detalinivd | Alla nivéer - Kopiera till urklipp
# T Pnr/resurs e '5‘5“”5 Aktivitet ';"3‘"'2 ecka Tidkod Arb.datun Kst Huvudboksver nma Kostnad
&

1 B - Canna 1 Gem adm, Akva-Solab 202401 1 2024-01-04 1350200 0 0 1,00 45954
-2 Carina 1,00 459,54
C I % | 95013502 Gem adm, Akva-... 1,00 459,54

4 B Canna Tidregistre 202401 N 2024-01-02 0 0 9,00 413586

5 B8 202401 2024-01-03 0 0 9,00 413586

6 B 202401 2024-01-04 0 0 10,00 459540

7 B Canna 202401 N 2024-01-04 0 0 -1,00 -45954

8 B8 202401 N 2024-01-05 0 0 6,50 298701
-2 Carina 33,50 15394,59
- ¥1 95013527 Verksamhetsstod 33,50 15394...

Nér 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 ERP att rakna om flexen utifran att man har
justerat tjanstgoring i %. Man borjar med att trycka pa knappen “Reversera tidrapport”.

‘ Rensa ‘ H Bearbeta tid och kostnader

Da skapar ERP forst alla reverseringsposter, dvs. backar alla transaktioner som ligger for den valda veckan. Sedan

‘ Reversera tidrapport HE

ar det bara att ta bort rader eller l1agga till rader. De reverserade raderna kommer att vara graa. Har man sedan

valt i pop-up:en att fa kopior pa raderna sa finns dven nya kopior pa de graa raderna som man kan redigera.

Reversera tidrapport

ﬂ Du &r pa vag att reveDéra aktuell tidrapport.

Vill du skapa en kopia av aktuell tidrapport? [

Tidtransaktion
[] Status  Tidkod | Arbetsorder Projekt/-del | Aktivitet — Beskrivning Arb.typ Mp Intk Betal Kst Datum Dagtyp Frankl  Tilkl | Tidsenhet Tidsenhet Timmar Fakter

95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-02 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,00 9,00
95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-03 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,00 9,00
95013502 1 Gem adm, A, 13502.. 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar 1,00 1,00
95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-04 Normal. 08:00 16:20 Timmar -1,00 -1,00
95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-04 Normal. 08:00 16:20 Timmar 10,00 10,00
95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-05 Dag for. 08:00 11:50 Timmar 8,50 6,50
FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-02 Normal._.. 08:00 16:20 Timmar -117 -117
Flextid Flextid Administ. N
FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-03 Normal. 08:00 Timmar -117 -117
FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-04 Normal. 08:00 6:20 Timmar 217 217
FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-05 Dag for. 08:00 Timmar -2,67 -2,67
95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-02 Normal... 08:00 Timmar 9,00 9,00
95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-03 Normal... 08:00 Timmar 9,00 9,00
95013502 1 Gemadm, A 13502 2024-01-04 Normal... 08:00 Timmar 1,00 100
95013527 1 Tidregistrering 13500 2024-01-04 Normal... 08:00 Timmar -1,00 -1,00
95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-04  Normal. 0800 Timmar 10,00 10,00
95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-05  Dagfér. 0800 Timmar 850 850
FLEX FLEX  Flexsaldo 13500.. 2024-01-02  Normal. 0800 Timmar -1.47 -1.47
FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-03 Normal... 08:00 Timmar -1,17 -1,17
FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-04 Normal... 08:00 Timmar -2,17 -2,17
FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-05 Dagfor.. 08:00 Timmar -2,67 -2,67

For att gora korrigeringar i tidrapporten sa kan man bade klicka pa kopierade rader eller lagga till nya via "Lagg till”.

rAULCI.. FLCA reca rica rieAsaIuY PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
PROCESS.. FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
5 READY I
Normaltid
Lagg til Tebort || Kopiera 5
Lagg till Ta bort Kopiera

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

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

Ta bort en rad, man markerar den raden i vansterkanten genom att klicka pa musen i det vanstra kanten och

=/

| | READY N 95013502 1 Gem adm, Ak 1350200 2024-01-0¢ 08:00 16:20 |Timmer | » 1,00 100 0,00
Normattid Gem adm, Akva-Solsb Gem adm, Ak Sotvattensl: Normattid.

[] READY 95013527 1 Tidregistrenng 1350010 2024-01-04 Normal. 08:00 16:20 Timmar -1.00 -100 0,00
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal. 08:00 16:20 Timmar 10,00 1000 0,00
READY N 95013527 1 Samordning 1350010 2024-01-05 Dag for... 08:00 11:50 Timmar 5,00 5,00 0,00
READY FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-02 Normal. 08:00 16:20 Timmar 117 -117 0,00
READY FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-03 Normal. 08:00 16:20 Timmar -117 -117 0,00
READY FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-04 Normal. 08:00 16:20 Timmar 217 -217 0,00
READY FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-05 Dag for... 08:00 11:50 Timmar -267 -2,67 0,00

z 2582

Lagg til Kopiera

Nu ar raden borta.
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-05 Dag for. 08:00 11:50 Timmar -267
N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-02 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,00
N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-03 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,00
N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar -1,00
N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar 10,00
N 95013527 1 Samordning 1350010 2024-01-05 Dag for. 08:00 11:50 Timmar 5,00
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-02 Normal... 08:00 16:20 Timmar 1,17
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-03 Normal... 08:00 16:20 Timmar -117
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar -217
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-05 Dag for. 08:00 11:50 Timmar 267
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Justera pa en kopierad rad: dndra antalet timmar, byta kst, byta aktivitet (galler de inst som anvander olika
aktiviteter), benamning mm. Da &r det bara att stélla markoren i faltet man vill justera i och skriva 6ver vardet
som ligger dar. Nedan dndras Beskrivning och antal timmar som exempel.

READY N 95013502 1 Gemadm, A... 1350200 2024-01-04 Nermal.. 02:00 16:20 Timmar 100 100 000
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 0800 1620 Timmar -1,00 -1,00 000
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 0800 1620 Timmar 1000 1000 000
READY  |N w.n ||95013527 B I Samordning +en| 1350010 er||2024-01-02 B | |4 08:00 | 11:50 | Timmar | + 6,50 850 0.00
Normatid gistrering Administrativi stod Dagfers
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo % 1350010 2024-01-02 Normal... 0800 1620 Timmar 117 117 000
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-03 Normal... 0800 1620 Timmar 117 147 000
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-04 Normal... 0800 1620 Timmar 247 2,47 000
READY N 95013502 1 Gemadm, A... 1350200 2024-01-04 Nermal.. 08:00 16:20 Timmar 100 000
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar 1,00 000
READY N 95013527 1 Tidregistrering 1350010 2024-01-04 Normal... 08:00 16:20 Timmar 1000 000
READY N ... |95013527 e wer | Samordning .| 11350010 ver||2024-01-05| f} | 4 08:00 | 11:50| | Timmar | 650 0,00
Normaltid Verksamhetsstad Tidregistrering Administrativt stod Dagfore
READY  FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1350010 2024-01-02 Normal... 08:00  16:20 Timmar 147 000

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

Om tidrapporten inte ar exakt pa samma antal timmar som personens arbetsschema kom ihag att bocka i
"Berdkna flex” for att berakning av flex ska ske. Spara sedan direkt med Spara-knappen.

Datum i perioden* Period *
2024-01-08 a 202402
202402
Parkera tidrapport Beyakna flex | Rensa ‘ ‘ ‘ Bearbeta tid och kostnader

Om man inte gor ovan, sa kommer ingen berdkning av flex att ske for tidrapporten.
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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 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 forst nar rapporten “Kontroll tidrapporter” har blivit kérd.

Innan rapporten “Kontroll tidrapporter” har korts har raderna status A

Efter att rapporten “Kontroll tidrapporter” har korts far raderna B i kolumnen T, langst till vanster. Nu ser man
originalraderna (som blev graa med status REVERSED i féregaende bild) samt de nya kopierade redigerade
posterna tillsammans.

m Detaljnivd | Alla nivaer v Kopiera till urklipp

Pnr/resurs Aktivitet =
= Pnr/resurs fhogmts Aktivitet apen Vecka dkod Arb.datum Kst Huvudboksver

B8
1 8 : 1 1dm, Akva-Sola 202401 N 2024-01-04 13502 0 0
2 8 srina 4 em adm, Akva-Solal 202401 N 2024-01-04 13502 0 0
=2 Canina
gk 95013502 Gem adm, Akva-...
5 B Carina 1 202401 1 0 0
6 8 202401 1 0 0
7 8 202401 * 0 0
8 B 202401 N 0 0
9 B8 202401 N 0 0
10 8 202401 N 0 0
11 B 202401 N 0 0
12 8 202401 N 0 0
13 8 202401 N 0 0
14 8 202401 N 0 0
15 8 egistrenng 202401 1 0 0
16 B 202401 * 0 0
17 8 202401 1 0 0 -6.50
18 B dregistrering 202401 1 0 0 5,00
19 B8 . ) 202401 N 0 0 6,50
-5 Carina 3200 1470528
=¥ 95013527 Verksamhetsstod 32,00 14 705...
22 8 X t 202401 1 0 0 -1,17 0,00
23 8 a I: e 202401 FLEX 0 0 7 0,00
24 8 ‘ L FLEX extid 202401 0 0 117 0,00
25 8 o ' FLEX 202401 FLEX 0 0 117 0,00
26 B 202401 FLE 0 0 7 0,00
27 B 202401 0 0 0,00
28 8 202401 0 0 7 0,00
29 8 202401 0 0 7 0,00
30 B 202401 F 0 0 0,00
31 8 202401 FLEX 0 0 0,00
32 8 202401 F 0 0 0,00
a3 B 202401 FLEX 0 0 2,67 0,00
- E2 Ganina 4,68 0,00
= 21 FLEX Flextid -4,68 0,00
b3 2730 147058
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Andring pga dndrad arbetstid (tjanstgéring i %)
Nar man har korrigerat tjanstgoring i % enligt sarskild punkt i detta dokument sa maste man spara om de

tidrapporter som ar 6verférda for att fa korrekt berakning av flex, ingen korrigering/uppdatering sker med
automatik vid andrad arbetstid.

Borja med att klicka i ” Reversera tidrapport” sa att en reversering av hela veckan sker.

‘ Rensa ‘H Bearbeta tid och kostnader H Reversera tidrapport ‘E

Kom ihag att ha kopia av aktuell tidrapport i-bockad sa nya debet-rader skapas automatiskt.
X

Reversera tidrapport

ﬂ Du &r pa vag att reversera aktuell tidrapport.

Vill du skapa en kopia av aktuell tidrapport

Om tidrapporten inte ar exakt pa samma antal timmar som personens arbetsschema kom ihag att bocka i
"Berakna flex” for att berdkning av flex ska ske. Spara sedan direkt med Spara-knappen.

Datum i perioden* Period *
2024-01-08 a 202402
202402
Parkera tidrapport .Eﬂék”a flex | Rensa ‘ ‘ ‘ Bearbeta tid och kostnader

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 kdra rapporten "Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.
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Andring pga dndrad kostnad kr/timme

Nar 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 6verférda & kontrollerade for att fa korrekt berakning av timpris
och totalkostnad per registrering, ingen korrigering/uppdatering sker med automatik vid dndrat timpris.

Borja med att klicka i ” Reversera tidrapport” sa att en reversering av hela veckan sker.

‘ Rensa ‘H Bearbeta tid och kostnader H Reversera tidrapport HE

Kom ihag att ha kopia av aktuell tidrapport i-bockad sa nya debet-rader skapas automatiskt.
X

Reversera tidrapport

ﬂ Du &r pé vag att reversera aktuell tidrapport.

Vill du skapa en kopia av aktuell tidrapport

Om tidrapporten inte ar exakt pa samma antal timmar som personens arbetsschema sa maste ”Berdkna flex”
vara i-bockad for att berakning av flex ska ske. Spara sedan direkt med Spara-knappen.

Datum i perioden * Period *
2024-01-08 a 202402
202402
Parkera tidrapport _E}r'dkna flex ‘ Rensa ‘ ‘ ‘ Bearbeta tid och kostnader

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 kéra rapporten “Kontrollera tidrapporter”, se
sarskilt stycke.
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Kolumnen Arb.typ - extra kontroll vid korrigeringar.
Pga filoverforing till Primula for overtid, mertid, schablontid, restidstimmar och komp.uttag sa anvands
kolumnen Arb.typ for att visa om timmarna har éverforts till Primula eller inte.

Alla poster som redan har forts over till primula far kod ”1” i faltet for arb.typ och verifikationstexten far
inledande AAAAWW, se exempel nedan.

on
Tidkod Arbetsorder | Projekt/-del =~ Aktivitet = Beskrivning Arb.typ Mp Intk Betal Kst Datum Dagtyp | Frankl. Till kl. Tidsenhet = Tidsenhet Timmar
N 95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-08 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,50 9,50
N @95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-09 Normal 08:00 16:20 Timmar 950 950
Normaktid Varksamhetsst.. Tidregistr Administ.. N
N 95013527 1 Tidregistrering 13500.. 2024-01-10 Normal... 08:00 16:20 Timmar 9,00 9,00
N 95013527 1 Tidregistrering 13500. 2024-01-11 Normal 08:00 16:20 Timmar 9,00 8,00
N 95013527 1 Mate 13500.. 2024-01-12 Normal... 08:00 18:00 Timmar 10,00 10,00
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500. 2024-01-08 Normal 08:00 16:20 Timmar -1,67 -1,67
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-09 Normal... 08:00 16:20 Timmar -1,67 -1,67
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500 2024-01-10 Normal 08:00 16:20 Timmar -1,17 -1.17
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500.. 2024-01-11 Nermal... 08.00 16:20 Timmar -1,17 -1.17
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 13500, 2024-01-12 Normal 08:00 16:20 Timmar -2.17 -2,17
LANDEFA., 95013503 202402Llan.. 1 13503.. 2024-01-08 Normal... 08.00 16:20 Timmar 2,00 IZ,OO
.15
tbort Kopiera
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Det ar alla tidkoder som hor till kategorierna schablontimmar, dvertidstimmar, mertidstimmar, restidstimmar

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

Dessa timmar ar kopplade till olika [6nearter i Primula. Summan av registrerade antal timmar per I6neart 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 Idneart en dag s@ 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 ERP 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 |dgga in koden 2 i filtet for arb.typ. Se ett par exempel sist i detta

stycke.

Har foljer en redovisning vilka tidkoder som hér till vilken I6neart:

Loneart | Benamning loneart Tidkod Loenart | Bendmning 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 Overtid KOMP INHFARTYGT
KOMP1 LANDBFALTT
KOMP2 OMBPROVT
SMASJOART
6130 Uttag komp 6vertid i pengar 6130P STORSJOART
6140 Mertid ledighet MERTIDT UKFALTT
6142 Uttag komp mertid KOMPM 1273 Schablonersattning pengar 1273F
KOMPM1 ANCYKUSTP
KOMPM2 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 l6neart 1273 och OMPROVT tillhor I6neart 1271 — en rattelse far alltsa inte komma med i nasta fil till

primula da koderna tillhér olika [6nearter. Minus-posten kommer att fastna och plusposten gar in i systemet,
vilket ger resultat att ytterligare 6 timmars ersattning ges personen.

Om man tillampar metoden "Reversera tidrapport” sa blir hela veckan automatiskt reverserad och man dndrar

bara till det vdarde man vill ha pa den kopia av raden som ska andras, ny tidkod och en 2:a i féltet for arb.typ

N 95013527 1 Tidregistrering

|OMBPRO.. 95013523 1 202401 Utbi 1 |
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo

[omerro.. 95013523 1 Utbildningss.. 2 |

i 1
1 1
1 1
1 1

13500..
13503
13500

13503..

2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...

2024-01-04 Ejarbet...

00:00 00:00 Timmar 3,00
00:00 00:00 Timmar 8,00
00:00 00:00 Timmar -4.00
00:00 00:00 Timmar 6,00

3,00

6,00
-4.00
6,00

Om man istallet anvander metoden for att lagga till en rad 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.

N 95013527 1 Tidregistrering
OMBPRO... 95013523 1 202401 Utbi.. 1
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo
OMBPRO... 95013523 1 Utbildningss... 2
OMBPRO... 95013523 1 Utbildningss... 2

AP U
AP SR U U

13500..
13503
13500
13503..
13503..

2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...
2024-01-01 Ejarbet...

00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00

Timmar
Timmar
Timmar
Timmar

Timmar

Sedan maste resursen ta kontakt med Ionehandldggaren for justering i Primula for den dagen.

3,00
600
-4.00
-6,00
5,00

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 dver till primula i vecka 1 och har arb.typ 1 pa de koder som férst over.

Arbetsorder

135K
135K
135K
135K

Arb.typ Kost kat

Projekt/-de! Alctivitet Beskrivning
KOMP 1 Tidregistrering
KOMP 1 Tidregistrering
KOMP 1 Tidregistrering
KOMP 1 Tidregistrering

[P I
[

Intkat

[EF R

1350000
1350000
1350000
1350000

Datum

2024-01-02
2024-01-03
2024-01-04
2024-01-04

3,00
6,00
-4,00
5,00
6,00

Om man tillampar metoden ”"Reversera tidrapport” sa blir hela veckan automatiskt reverserad och man dndrar
bara pa de nya kopierade raderna som éar fel. Tidkoden ”Flex” har ingen koppling till nagon Iéneart och darfor
spelar det ingen roll vad som star i faltet for arb.typ.

FLEX
FLEX
N
N
N

135K
135K
135K

FLEX
FLEX
KOMP
KOMP
KOMP

FLEX
FLEX

i
1
1

Flexsaldo
Flexsaldo
Tidregistrering 2
Tidregistrering 2
Tidregistrering 2

[P R N I S
[ Y

1350010
1350010
1350000
1350000
1350000

2024-01-02
2024-01-03
2024-01-04
2024-01-04
2024-01-05

Om man tillampar metoden for att lagga till en rad sa ror man inte ursprungsraderna utan lagger till de antal
rader som kravs for att gora dndringen, 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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N 135K KOMP 1 Tidregistrering 1 1 1 13500.. 2024-01-02
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 1 1 1 13500.. 2024-01-03
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 1 1 1 13500.. 2024-01-04
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 1 1 1 13500.. 2024-01-04
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 1 1 1 13500.. 2024-01-05
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 2 1 1 13500.. 2024-01-04
N 135K KOMP 1 Tidregistrering 2 1 1 13500.. 2024-01-05
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1 1 13500.. 2024-01-04
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 1 1 13500.. 2024-01-05

Tidkoden KOMP tillhor [6neart 6128 och tidkoden FLEX tillh6r 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 ldgga in nagon kod
pa plusraderna och tidkod FLEX.

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

Sedan maste resursen ta kontakt med l6nehandldggaren 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 géra extra kérningar, t.ex. vid avslut av en resurs eller vid
korrigeringar av tidrapporter. Rapporterna finns under Tid och utlagg, Bearbetning.

Startskdarmsmeny

[SJ\}Dwst'aHnmg

Tid och utlagg

Tid

&) Daglig tidregistrering
ol Dina tidrapporter

a! Dina saldon

Erozigs & Bearbetning A
| Overfér tidrapporter |
Projektledning % Underhall tidrapporter
| Bearbeta tid och kostnader |
Kunder och férsaljning Stanga projekt for tidredovisning
Uppdatera arbetsschema
Planering I® Saldolista [
G Satser for en vardereferens
Infarmatinnesidnr
Overfor tidrapporter

Denna rapport hamtar over klarmarkerade tidrapporter som ar attesterade och klara in till ERP fran anvandarna.
N&r rapporten har hiamtat en tidrapport sa dndras status i ”Daglig tidredovisning” till ”Overférd”.

Man kan valja att overfora bara for en resurs, hela inst och mellan olika datum. Fyll alltid i institutionskoden

avsluta med att spara med spara-knappen.
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Overfor tidrapporter

Variant

¥ Generella parametrar

ﬁppna parametrar

Resurs*

Kst

Fran datum*
Till datum*

Endast fullst. Tidrapp.

v Fasta parametrar

¥ Skrivarparametrar

Overfora tidrapporter

T513

SN |
2024-01-01 ]
2024-12-31 =]
w

Kontrollera sedan rapportkérningen med att leta upp rapporten i ”“Dina bestallda rapporter”.

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

oppnas.
Dina bestillda rapporter

Schemalagt

Fran 2024-01-17 gl ™ 2024-01-17 =5
Filter
Bestallad*rapporter
D isa rapport Anv Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
8 8 M
984FLL  Overfors tidrap.. TS13 5297 2024-01-17 2024-01-17 REP1 ts13_5297.a. Avslutad
IS S Sttt sttt sttt eSS
Rapport : TS13 SLU
Foretag : SL
Anv : 934CEN Overféra tidrapporter TS13
Period: 1449
Resurs : ANITRE ©Olofsson, Anita Ma&n Tis ons Tor
Projekt/-del Arbetsorder Aktivitet Tidkod LCE Beskrivning 141201 141202 141203 141204
95013501 TID N Gem adm, Akva-Hlab 6,00 &,00 7,00 5,00
FLEX FLEX FLEX Flexsaldo 27 227 13- 1,27
6,27 6,27 &,27 6,27
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Bearbeta tid och kostnader
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 spara-knappen.

Bearbeta tid och kostnader

Wariant Kontroll av tidrapporter TS03 i

¥ Generella parametrar

6ppna parametrar

Fran timperiod 202401 -
Till timperiod 202453 v
Inst 1357

Vanta om RESRATE uppd.

Kontr resursrelationer

N

Ga sedan till "Dina bestéllda rapporter” och dubbelklicka pa ordernr nér status ar = Avslutad.
Dina hestillda rapporter

Schemalagt

Fran 2024-01-17 B 2024-01-17 8

Filter

Bestillda rapporter

I:‘ isa rapport Anv Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
984FLL  Kontrell av tidr.. TS03 5051 2024-01-17 2024-01-17 REP1 ts03_5051.a.. Awvslutad

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

KKK R AR AR KA AR T IR IR ARk Ak kA Rk Ak Ak kkkhkkkkkhkkdkkkxd

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 som kommer senare an inlagt slutdatum. Man kan inte tillata tidredovisning
mot ett kst, men inte mot ett annat.

Konsekvenser vid stingning av projekt for tidredovisning
Tidtransaktioner inlagda och som inte ar éverforda och bokférda annu:

e Som &r attesterade, klara och vantar pa éverforing kommer att bli bokférda, dven efter stangning.

e Som ligger for attest, kommer inte kunna attesteras utan attestanten maste da avvisa posten/posterna
och be tidregistreraren dndra 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 overférda dnnu
| rapporten "Detaljer tidreg. Per person ej 6verférd” kan man soka pa det projekt som man vill stanga och da valja
de perioder som &r efter slutdatum, for att se om det ligger nagra poster mot projektet.

f& Tidrapporter A
Redovisning -
® Saldo_uppfoljning v
I& Tidadministration A
Gemensam
I} al  Arb.tid per projekt, person o tid
Systemunderhall | @ Detaljer tidreg. per person ej 6y
a  Ejbokforda tidrapporter
Financial Information d  Ejattesterade tidrapporter
Center
1 Kontroll datum timkostnad
Exempel:

Vi vill stdnga projekt 95013519 och 71387091 for tidregistering och vi vill l1dgga in slutdatum 2024-01-03 som ar i
vecka 202401.

A Urvalskriterier

Status gj lika me% T

Kst Till dat stérre dn eller lika med 2024-01-17

Status ej lika med P
Kst Status lika med N
AAAAWW mellan 202400 och 202453

Org.kst lika med
Tidregistrerare lika med
Projekt/-del lika med 95013519

Faretag lika med 5L

Jag borjar med att soka pa projekt 95013519 och fran aktuell vecka 202401 och ett antal veckor framat i tiden,

avslutar genom att trycka pa knappen Sok.
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Resultat

m Detalinivd | Nivé 3 - AAAAW = Kopiera till urklipp

# T ‘-&’?'dalum Projekt/-del P'°'ﬁfr""'de A‘:.F’:‘e‘ Tidkod Timmar A“’E['J_Sp"de
1 A 2024-01-03 95013519 Kommunikation Kommunikation N 7,83 Under attest
2 A 2024-01-04 95013519 Kommunikation Kommunikation N 7,83 Under attest
3 A 2024-01-05 95013519 Kommunikation Kommunikation N 3,83 Under attest
H 3 | 202401 Vecka 19,49
= ] Josefine 19,49

Resultatet i vart exempel visar att Josefine har registrerat tid pa projektet och i vecka 202401, med
ver.datum 2024-01-03 — 2024-01-05, dessa timmar kommer inte attestanten kunna attestera om projektet
stangs med datum 2014-01-03, utan tidrapporten maste avvisas och Josefine maste justera till annat

projekt.

Sedan gor vi motsvarandesokning for projekt 71387091:

# Urvalskriterier

Status ej lika med T

Kst Till dat stérre an eller lika med 2024-01-17

Status ej lika med P

Kst Status lika med N %

AAAAWW mellan 202401 | och 202453

Org.kst lika med

Tidregistrerare lika med s
Projekt/-del lika med 71387091
Foretag lika med SL

Har ser vi att det finns poster i vecka 01 for Nils, och posterna ar redan attesterade, det star ”Avslutad” i
kolumnen nést langt till hoger och i kolumnen “T” langst till vdnster ar nu koden = B (attesterade poster).

Av nedan tre transaktioner dr en av dem med datum efter vart 6nskade slutdatum for tidregistrering, dvs 2024-
01-04. | och med att denna post, med icke giltigt ver.datum, &r attesterad och klar for 6verforing sa kommer de
ocksa att bli bokforda precis som vanligt, trots att datum ar efter inlagt slutdatum for tidregistrering pa

projektet.
Resultat
Detaljniva | Niva 3 - AABAAW ~ Kopiera till urklipp
2 -
# T Verdatum Projekt/-del i Aldivtat Tidkod Timmar HiEEE
Avslutad
1 B 2024-01-02 DCF Qvervakning bifangst PETS analys Tidregistrenng N 7,50 Avslutad N
2 B 2024-01-03 DCF Overvakning bifangst PETS analys Tidregistrering N 7.83 Avslutad N
3 B 2024-01-04 DCF Overvakning bifdngst PETS analys Tidregistrering N 450 Avslutad N
= F3 202401 Vecka 19,83
— Nils 19,83
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Stinga projekt for tidredovisning
Under "Tid och utlagg, Bearbetning” finns en rapport "Stanga projekt for tidredovisning” som vi anvander nar vi
vill stdnga mojligheten att tidredovisa pa projektet.

Startskdrmsmeny

Tid
[&}!Sta\lning
&) Daglig tidregistrering

'@l Dina tidrapporter

E

Tid och utlagg
[@ Dinasaldon

Personal I® Bearbetning 2
Overfor tidrapporter

Projektledning 9 Underhdll tidrapporter
Bearbeta tid och kostnader

Kunder och farsljning | Stanga projekt for tidredovisning
Uppdatera arbetsschema

T l® Saldolista A

G Satser for en vardereferens

Infarmatinnssicdar
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| denna rapport anger vi tom vilket datum vi far tidregistrera pa projektet och vilket projekt det galler. Spara via
spara-knappen.

Stanga projekt for tidredovisning

¥ Generella parametrar

l‘flppna parametrar

Slutdatum for tidreg 2024-01-17 8

Projektnummer W)

[

Kontrollera sedan rapportkoérningen med att leta upp rapporten i “Dina bestallda rapporter”.

Rapportnamn: TSTID. Nar status = Avslutad ar rapporten klar.
Dina bestillda rapporter

Schemalagt

Fran 2024-01-17 B 2024-01-17 =

Filter %

Bestallda rapporter

D Visa rapport Anv Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status Zoom Visa logg
8 8 -

B 934FLL  Sténga projektf. TSTD 883 2024-01-17 2024-01-17 REP4 Avslutad

Om man vill se vad man har sékt ut och om allt har gatt bra sa kan man valja ”Visa logg” som finns i radens

kolumn langst till hoger.

Férdig Serverko Filmamn Status Zoom Visa logg
24-01-17 REP4 Avslutad
24-01-17 REP1 ts03_5051.2.. Auslutad ]

| den rapport som dppnas kan man titta efter nedan:

| 6vre delen ser man vilka varden man har lagt in
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EIEE -5.1 F’AR_NMETERS

11:22:51 F1agga (asg1f1a =

11:22:51 Slutdatum for tidre B = 20141125 |00:00:00
11:22:51 Pr‘a*ektnummer‘ (pr‘c:]? =

11:22:51 Real User (real_user) =

11122551 oo

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

11-22-':'1 P o e P

11:22:% [ 1] uppdatera slutdatum pa projekt for tidredovisning
11:22: o

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

»

l& Tidrapporter

»

l& Saldo_uppfolining vl}"]

al  Flex per kst och person (gj overf

al  Flex per person och vecka (over.

A Flexsaldo per person, totalt

3l Kompsaldo per person & vecka
& Kompsaldo per person & vecka
3 Kompsaldo per person, totalt
al Schablonsaldo per person & ve...
A Schablonsaldo per person & ve.

a  Schablonsaldo per person, totalt
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Flexsaldo per person, totalt (saldo)
Man kan gora urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill hdmta alla kst som boérjar pa 13501.

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

Flexsaldo per person, totalt

# Urvalskriterier %

Virderef lika med 5900
Kst Till dat stérre an eller lika med 2024-01-17
Salde ej lika med

Org.kst lika med 13501"

Kst Status lika med N

Tidregistrerare lika med

Foretag lika med SL

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

”Overforda” (Det star da Slutford i kolumnen for Variant”). Summan per person ska stimma dverens med den

flex som finns pa alla tidrapporter.
Resultat

m Detaljnivd | Nivé 2 - Tidregist Kopiera till urklipp

= Tidregistrerare

2
— I2

— z1
I

HELTID
HELTID

Schema

Slutford

854
-7.83
0,71
0,71

071

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 annu inte ar éverférda utan fortfarande har status

"Klar” under ”daglig tidregistrering”.
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Flex pers kst och person (ej overforda)

Man kan gora urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill haimta alla kst som borjar pa t.ex. 13501.

Flex per kst och person (ej dverford)
2 Urvalskriterier

Kst lika med 13501

Kst Till dat stérre in eller lika med 2024-01-17

Kst Status lika med N
Huvudstatus lika med M
Tidkod lika med TFLEX”

Tidregistrerare likka med

Féretag lika med SL

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

Resultat

m Detaljnivd | Niva 2 - Tidregis! « Kopiera till urklipp

& Tidregistrerare

1 B
2 B
- 2
4 B
5 B
6 B
7 B
= 2
9 B Nils
10 B Nils
11 B Nils
- 2 Nils
o I1
z

Period

202401
202401

202401
202401
202401
202401

202401
202401

202401

1350150

Ver.datum

2024-01-05
2024-01-07

2024-01-04
2024-01-05
2024-01-03
2024-01-02

2024-01-05
2024-01-04
2024-01-02

Man kan kolla pa rapporten med olika summeringar genom att anvanda + och — tecknen pa summeringsraderna.
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Flex per person och vecka (6verforda)
Man kan gora urval pa personniva och kst-niva. Ange * om man vill hdmta 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 gora
urval pa veckor.

Flex per person och vecka (6verford)

A Urvalskriterier

Kst Till dat stérre an eller lika med 2024-01-17
Kst Status lika med N
Org.kst lika med 13501~

Tidregistrerare lika med

Peg AAAAWW mellan 202400/ ... | och 202404/ ...
Proj&kt/-del lika med FLEX

Faretag lika med 5L
Resultat

m Detaljnivd | Niva 2 - Tidregisi + Kopiera till urklipp

T dregistrerare Pe—cd

* M AAAAWW Timmar
1 B Linda 202401 -3,83
4—*4
- » A Linda 3,83
p— 21 1350150 -3,83
T 38

Om det ar fel i ERP och det ar gammal flex, som innebar att man inte bor eller kan justera i tidredovisningarna
via “Underhall tidrapporter”, sa finns det en majlighet 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” 6verensstdmma 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 gora 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 ndr man loggar in, om man har poster att godkanna.

"U:a. e LTV.ONZIULL LATTILITYLL W FIWLCTUD Lol 1

Uppe i vanstra menydelen sa ser man ndr man har

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

|53 Expandera alla [ Minimera alla [ Start — attestanterna.
1 7= Uppgifter arbetsflode |
Kontroll av tidkeder Period: 201441 (2) | bilden till vanster ligger nu de tre exempel som jag
kontroll av tidkeder Period: 201442 (2) har skapat for detta dokument.
Kontroll av tidkoder Period: 201443 (2)
(1 Meddelandsn Markera den férsta posten och tidrapporten
kommer att visa sig i den hogra delen av skarmen
E Uppdatera uppgiftslista E Visa alternativ

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

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

N4 Attestera | () Awisa| ] Till avancerat I3
Sortera efter V| stigande| «

Information tidrapport » Saldolista
[] Markera alla synliga poster T f
= 2:2 Towltd e 38:22 +- Saldo Enh Forslag Uppdaterad Totakt
[] Resurs: Carola 2 201441 Overtid 0,00 0 Flexsaldo Timmar 21,53 0,00 21,53
Period: 2014+ Arbetsschema (Timmar) 39,15 .
Timmar for attest: 0,00 Q [ Uppdatera
Total tid: 39,15
Overtid: 0,00 2 Logg arbetsfiode (rad 1)
Totalt: 1

4 Detaljer tidrapport
Mén Tis Ons  Tor Fre

Zoom | Stabus | Tidkod | Projekt | Akdivitet Beslaivning Kst | Tidsenhet 2| so08 | 3058 | 030 | a0ay | 1082 | Sum
® 12721 koffp T Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 00 000 000 000 35,00
Q] 12726 Kofp T Kompensationsledigetsuttag 1350000  Timmar 00 000 000 0,00 35,00
& )

z

78 78 78 78 783 000 000 3915

Kontrollen innebar att se till att det finns tva rader, en med tidkod for pengar och en med tidkod for tid
(1272P/1272T, 6130P/6130T eller 6150P/6150T) samt att koden som slutar pa P har ett plusvirde 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 Atestea

Om en av koderna saknas, summan av posterna inte blir noll eller man har valt koder med olika nummer sa ska
man valja 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 méaste finnas en motpost till koden 1282P, dve 1272T med samma antal timenar men i minuz | b4 |

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 bokfors 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 tillhérande projektyp 10 & 60 som man registrerar tid pa bokférs i huvudboken.

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

60
Version 1.6 /170208



Arbetsorder

All hantering av arbetsordrar sker pa webben.

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

Meny

Projektinformation
Din anstallining
Q& Projekt

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.

i=  Arbetsorder X

Arbetsorder Fakturering

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 nar man klickar pa Spara. Samtidigt sa ser man [NY] i faltet for Arbetsorderkod.

i= Fakturaunderlag X  Arbetsorder X

Iﬂ Arbetsorderkod genereras automatiskt nar du klickar pa Spara. I

Arbetsorder  Fakturering

Arbetsorder

Falthjalp

[NY]

I * Arbetsorderkod I G betsordernamn
et

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

* Arbetsordernamn
bl |Uppgradering Paletts 6.3

Ga sedan till rutan for Ledning

* Arbetsordernamn
bt \Uppgradermg Palette 6.3|

Ga sedan till rutan for Ledning

Ledning
* Projekt/-de
96093501 v
* Arbetsorder ansvarig
Bengt -~

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 har har arvts av inmatat projektnummer. Justera till
aktuella datum for just denna arbetsorder.

Arvda datum fran projektet Andrat till datum som ska gilla fér denna arbetsorder
Viktiga datum Vikiiga datum
* Startdatum * Startdatum
2015-01-01 = 2016-01-01 (]
* Slutdatum * Slutdatum
2009-12-31 B 2016-10-31 &

Nasta ruta Forlopp far automatiskt status Aktiv och behdver 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 har ar det tva falt som ar
viktiga ”Kund” och ”Fakturerbar”, ovriga falt ar lasta for redigering.
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Faktureringsinformation

Kund
98098400
EKONOMIAVDELNINGEN

Fakturaniva
FAKTREG

* Valuta
Svenska Kronor
SEK
Fakturaregel
Test 141021

NY

Fakturerbar
Fakturerbar
N

Version 1.6 /170208
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Lagg in kundens kundnummer i faltet for Kund och om arbetsordern inte ska faktureras sa andras “Fakturerbar”
till ”Ej fakturerbar”.

Kund Falkturerbar
98098300 ted Ej faktureribar -
EKONOMIAVDELNINGEN T

Nésta avsnitt, Analys, innehaller information om KST och MP och dessa varden behéver bara dndras nar
defaultvdrden hamtade fran projektet inte stammer.

* Kst Mp
IT, Systemenheten o) Internt inom SLU i ovrigt =
9358000 52

Fliken Fakturering

| denna flik finns information om hur fakturan ska stéllas 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.

Kontakt
984CEN

REF/Vertext
PO1001486

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 i fakturasidfoten
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- |
iIZ  Arbetsorder X

Arbetsorder Fakturering

Arbetsorder

Falthjslp
9351009 -

E-reg

Fakturering Fakturaregel

Kund
INST FOR AKVATISKA RESURSER =]

Kontakt
135A8K

REF/Vertext

Egen faktura

IT-avdelning - Fakturerbar - '

96093501 N
Egen fakiura Faktureringsadress
Faktzpec Bet.villkor Gatuadress
Arbetsorderfaktura - 15 dagar netto - Land Swverige
3 15 Postnummer 74242
Momskod Ort QOREGRUND
Momsbefrielse pga inomstatlig farsélining - Lan
g Kontaktperson
Text i fakturahuvud MNamn
Telefon
E-post

Text i fakturasidfoten

Kontrollera att filtet for fakt.spec innehaller texten Arbetsorderfaktura.

Nar allt ar ifyllt sa 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 behorighet 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
Qo Prrﬂek‘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.

iIZ  Arbetsorder X

Arbetsorder  Fakturering

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

Arbetsorder Fakturering

Arbetsorder

Fakthjalp

8351007 =

Arbetsorderkod * Arbetsordernamn

3351007 BASREG

Se foregaende 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 utldgg

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. D3 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.

i=  Projekt X

o

L
Projekt/-del Fakturering Arbetsorder Aktivitetsregister Kopplingskontroll

Falthjalp
6093501 x |@
——

Projektkod * Projektnamn

96093501 & IT-avdelning

Ledning Viktiga datum

* Projektledare * Startdatum
Cecilia * B 2015-12-07

— * Slutdatum

2099-12-31

Definitivt slutdatum

Slutdatum tidrapportering

67

Version 1.6 /170208



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 Aktivitet Begrepp Begreppsvarde Startdatum Slutdatum Sta
2] B

[ 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
[ 9351008 111 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv
[ 9351008 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aletiv

10 oG Trsvaengen UT5-UT-01 (si=i s AUV
[ e3s1009 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Alctiv
[ 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.

LI 9351008 113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01 2099-12-31 Aktiv

[ 9351008 114 KOPPLING R =hiEsn 2015-01-01 2009-12-31 Aktiv

O [ l:l. o - - B 2015-01-01 B 2009-12-31 B |k - 2]
Laggtill Tabort Datum for andring

Det finns sju olika falt, 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 tillgdngliga for registrering
tid pa vald arbetsorder eller under hela projektets livslangd.

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

Begreppsvarde: Om Koppling valts i forra kolumnen, ska har 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: hir maste man alltid ldgga in ett eget slutdatum, dven om det automatiskt blir sasmma 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 nar man
lagger till nasta rad alternativs sparar. Det finns rullister pa vissa falt, for att Iatt hitta aktuella alternativ.

110 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
113 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
114 KOPPLING IT-avdelningen 2015-01-01
] ~ [ + KOPPLING - B 2016-01-01 [}
117 Analys
amif 23 Annan tid, g] deb.kund
118 Deokumentation
121 Drift
113 Férvaltning
110 Mote
120 Produktionssattning
112 Projektadministration
111 Projektledning
116 Test
119 Utbildning
114 Utveckling
122 Qvrigt

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.

[ 9351012 B 115 ~ || * KOPPLING - 935 = B 2016-10-31 & * Adiv -
Planering

For att lagga till ytterligare behoérigheter/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 Alktiv

[] @351012 B 110 ~ [ * KOPPLING ~ | 935 == I{2016-01-01 x |[E 2016-10-31 B = Aktiv d [}
Uppgradering Palette 8.3 Mote

Lagg till | Tabort | Datum for andring

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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L1 Yaoluus
[V 9351008 -
vl 9351008 ﬂ Datum for andring

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

Datum for andring

69 Andra datum pé markerade rader.

Kelumnnamn Slutdatum - Slutdatum 2016-12-31] x (&

OK  Avbryt

Ta bort kopplingar om ingen tidredovisning ska géras Idngre

N&r 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”.

HAo1us
9351007
9351007
9351008
9351003
9351009
9351009
9351009
9351012

O OO00000OR”OC

8351012
Uppgradenng Pzalette
Spara
Lagg till | Ta bort
Aktiviteter

Alla aktiviteter som ar giltiga for ett projekt finns under fliken Aktivitetsregister.

iZ  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 behdvs 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 bendmningen &r en punkt [.] ska en egen
bendmning laggas in. Franvaroprojektet har fasta koder med fasta benamningar som bérjar pa 9*.

Inst 135 har en fast aktivitet pa alla sina projekt som ERP 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 innebar 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
Aktivitet Beskrivning Fakturerbart Fakturaregel Startdatum Slutdatum Status
a1 Tidregistrering v 2016-01-01 2099-12-31 Sparrat
1 110 Analys v’ 2016-01-01 2099-12-31 Alctiv
111 Dokumentation v 2016-01-01 2098-12-31 Alktiv
] 112 Drift v’ 2016-01-01 2099-12-31 Aletiv
0 113 Forvaltning o 2016-01-01 2098-12-31 Altiv
[ 114 Mate v’ 2016-01-01 2099-12-31 Aletiv
[ 115 Planering o 2016-01-01 2098-12-31 Altiv
O 118 Produktionssdttning v’ 2016-01-01 2099-12-31 Alctiv
O 117 Projektadministration v 2016-01-01 2099-12-31 Aktiv
] 118 Projektledning v’ 2016-01-01 2099-12-31 Aletiv
1 119 Test v 2016-01-01 2098-12-31 Alktiv
1 120 Utbildning v’ 2016-01-01 2099-12-31 Aletiv
121 Utveckling o 2016-01-01 2098-12-31 Altiv
O 122 Crvrigt v 2016-01-01 2099-12-31 Abctiv
1 210 Analys (g] fakt) 2016-01-01 2098-12-31 Altiv
211 Dokumentation (gj fakt) 2016-01-01 2099-12-31 Alctiv
] 212 Drift (] fakt) 2016-01-01 2098-12-31 Altiv
[ 213 Frvaltning (g] fakt) 2016-01-01 2099-12-31 Aletiv
Ldgga till aktiviteter

(galler inte inst 135)

Borja 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

Projekt/-del
Falthjélp
95181151 =
IT alimant
Akctivit st
Aktiviter Beskrivning Fakturerbart Starntdatum Slutdatum Status
O 1 = Tidregistrering =|2015-10-01 B - 2099-12-31 & - Spamat -
Tidregistrering
O 400 Metoder och rutiner 2015-04-12 2000-12-21 Aktiv
[ 4ot Programledning 2015-04-13 2088-12-31 Aktiv

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

0 - Plm| |

Lagg till | Ta bort || Datum Tor andrn

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

Falthjalp

Shkdaiter

1

¥ Awvancerad
Sok
Begreppsvirde Begrepp Beskrivning Fran period Till period

1 AKTIV Tidregistrering 201401 209212 N
110 AKTIV Mate 201501 209212 N
111 AKTIV Projektledning 201501 209212 N
112 AKTIV Projektadministration 201501 209212 N
113 AKTIV Farvaltning 201501 209212 N

Och koder som ar till for egna bendamningar, dessa har bara en punkt [.] som bendamning 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 for 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.

Ly eeu + U L i g swau re ur PRPPE s

[ = 450 B * Miliscertifiering [] B =+ 2015-12-07 B *2099-12-31 B * Aktiv -

Laggtill | Tabort | Datum fér&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 Sitta ett slutdatum, vilket innebar att aktiviteten bara kan anvandas inom sitt datumintervall.

Aktivitetsregister
Aktivitet Beskrivning Fakturerbart Fakturaregel Startdatum Slutdatum

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

Om man forsoker vélja 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

varde sa gar det inte att registrera nagot i rutorna. \-’
O g N ~ | 75911220 ~ | 452 -~ H 9111605

Mormaltid 20. Naturvard mm Interna naturvardsgrupper... ArtD, Fors...

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 &terstalls till noll.
Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-19. Vardet for tid terstalls till noll.
Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-20. Vardet for tid terstalls till noll.
Aktiviteten ar inte giltig detta datum.: 01-21. Vardet for tid terstalls 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

(1) Det finns el i en del av de markerads posterna. Vill du bekrafta och spara valda atgarder fér poster utan fel?

Nej

Med tanke pa ovan OBS! sa ar det bra att forst kontrollera om det finns timmar registrerade pa aktiviteten som
inte ar dverforda annu. Se rapporterna ”Detaljer tidreg. per person ej 6verford” och “Registrerade utkast” som
finns under knappen Rapporter pa webben. Om det finns poster sa bér vederbdrande underréattas eller annat
tom datum sattas.

e Andrastatus p3 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 giller ocksa vid denna &tgard. Andra status bor bara gdras nar man sakerstillt
att allt registrerat ar 6éverfort och klart.

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

Det ligger pa administratoren att kontrollera alla poster som &r klara for fakturering och andra status pa de
poster som aldrig ska faktureras eller som inte ska faktureras just nu. Sedan ar det administratdrens uppgift att
skapa ett fakturaforslag och eventuellt ta bort det skapade fakturaférslaget om faktureringsforslaget inte borde
ha gjorts, t.ex. om man bestammer sig for att invanta 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.

MEI‘I}' Fakturering

& Fakturaunderlag R
Din anstalining Q& Fakturaunderlag

& Fakturaforslag R

Tid och utlagg B Skapa fakturafirslag

@ Fraga arbetsflide fakturaforslag

Projektledning B Tabort fakturaforslag
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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 féltet. Klicka sedan pa knappen Ladda (om man far fér manga
resultat s 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 & AQresso

i=  Fakturaunderlag X

% Urvalskriterier

Att ansvari
5612192541 (=]

|gsell, Ritva

Fakturastatus

Klar for fakturering
Arbetsorder Projekt Kund
Delfakturerad
=
Kst Fért till fakturering = Till timperiod Parkerad
2015-11-25 = 201548 = Faktureras gj
= Pa forslag
Projektledare
=
Ladda
2 Urvalskriterier
Att.ansvarig Faki tat
1=
Arbetsorder Projekt Kund v Klar for fakturering
II Ihﬂ el el v Delfakturerad
Kst Forf till fakturering * Till timperiod v Parkerad
=) 2015-11-28 (B 201548 £ i .
akturer
201648 sktureras g
Projektedare Pa forslag

Ladda

Om alla poster med status N ska faktureras behdver 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 dndras 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  Aktivitet ~ Beskrivning Mp Kst Kund  Verifikationsd.. Timperiod Tidkod Resurs Valbelopp  Fakt. Valutab. Timmar Fakt. varde Pris Fakt.Pris  Fakturerbar. Faktureras Fakt stat

2] Sok
O 9351007 113 Forvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-03-30 201514 KVALT 6307161... 1300,00 1300,00 1,00 1,00 1300,00 1 300,00 1,00 130000 N
O 9351007 113 Forvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-15 201525 KVALT 6307161... 1300,00 1 300,00 1,00 1,00 1 300,00 1 300,00 1,00 130000 N
0 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-15 201525 N 6307161... 325000 325000 500 500 65000 650,00 500 325000 N
O 9351007 113 Forvaltning 52 93560.. 980883.. 2015-06-16 201525 N 6307161.. 3250,00 3250,00 5,00 5,00 650,00 650,00 5,00 325000 N
[J 9351008 111 Projektledning 52 93560.. 980977.. 2015-06-15 201525 N 6307161... 1300,00 1 300,00 2,00 2,00 650,00 650,00 2,00 130000 N
0 9351008 113 Férvaltninge.. 52 93560.. 980977.. 2015-06-16 201525 N 6307161... 130000 130000 2,00 200 65000 650,00 200 130000 N
[J 9351008 111 Projektledning 52 93560.. 980977.. 2015-06-17 201525 N 6307161.. 1300,00 1300,00 2,00 2,00 650,00 650,00 2,00 130000 N
[ 9351008 113 Forvaltninge.. 52 93560.. 980977.. 2015-06-17 201525 N 6307161 3250,00 3250,00 5,00 5,00 650,00 650,00 5,00 325000 N
[ 9351008 111 Projektledning 52 93560.. 980977.. 2015-06-18 201525 N 6307161 1950,00 1 950,00 3,00 3,00 650,00 650,00 3,00 1950,00 N
[ 9351009 113 Kollaromeg.. 52 93520.. 980435.. 2015-06-15 201525 N 6307161.. 650,00 650,00 1,00 1,00 650,00 650,00 1,00 650,00 N
O 9351009 113 Kollaromeg.. 52 93520.. 980435.. 2015-06-16 201525 N 6307161.. 650,00 650,00 1,00 1,00 650,00 650,00 1,00 650,00 N
[ 9351009 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
[ 9351009 113 Kollaromeg.. 52 93520.. 980435.. 2015-06-18 201525 N 6307161 2600,00 2600,00 4,00 4,00 650,00 650,00 4,00 260000 N
3 2307500 2307500 23075,00

Andra vérden

Man kan soka ett urval via den gra sdkraden éverst 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 héger pa raden.

Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arborder  Aktivitet Beskrivning Mp Kst Kund  Verifikationsd.. Timperiod Tidkod Resurs Valbelopp  Fakt. Valutab. Timmar Fakt. varde Pris Fakt.Pris  Fakturerbar. Faktureras Faktstat

= N Sok

o R —— — rn | Gnmreen nnmano P e vreaem

Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arborder  Akfivitet  Beskrivning Mp Kst Kund  Verffikationsd.. Timperiod —Tidkod ~ Resurs  Valbelopp FaktValut.  Timmar  Fakt virde Pris Fakt.Pris Fakturerbar.. Faktureras —Faktstat
= KVALT
[0 9351007 113 Férvaltning 52 93560.. 980863. 2015-03-30 201514 KVALT = 6307161. 130000  1300,00 1,00 100 130000 130000 100 130000 N
[ o351007 113 Forvaltning 52 93560.. 080883. 2015-06-15 201525 KVALT 6307161 130000  1300,00 1,00 100 130000 130000 100 130000 N
3 260000 260000 2600,00

Andra varden

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 véirden”.

Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arb.order  Aktivitet Beskrivning Mp
[ $3s51007 113 Farvaltning 52
[¥ §351007 113 Farvaltning 52

Andra varden

En ruta 6ppnas, valj vilken kolumn som ska andras (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 Fakt stat -

OK | Avbryt

C
Klar for fakturering N
P

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

I Andra varden

Kolumnnamn Beskrivning

OK || Avbryt

]

Tid och TK

Transaktioner till och med period 201548

Arborder  Aktivitet  Beskrivning Mp Kst
[0 9351007 113 Férvaltning 52 93560...
[ 9351007 113 Férvaltning 52 93560...

z

Andra vérden

Valbelopp  Fakt. Valut... Fakt.Pris  Fakturerbar...

oo

Avsluta sedan genom att klicka pa knappen Spara.

Skapa fakturafarslag

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

Skapa fakturaforslag

Information pa fakturorna om faktureringsperiod
OBS! om man vill att det ska framga mellan vilka veckor fakturorna géller for sd maste man forst 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 utldgg 3¢ Arbetsorder

Projektledning

Fyll i projektnummer i rutan for falthjalp och tabba fram till nasta ruta, klicka sedan pa fliken ”Fakturering”.
(IT-avdelningen har f o m januari-2024 tre olika projekt 96093501, 96093502 och 96093521)

Fyll'i rutan "Text i fakturahuvud” den faktureringsperiod som denna fakturering géller fér. 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).
- |
= Projekt X

iIZ2  Projekt X

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

Projekt/-del Projekt/-del
Falthidlp Falthjalp
|95093501 98093502
[T-avdelning Miljodata MWVM
Fakturering Fakturering
Egen faktura Egen fakiura
Fakturaspecifikation Fakturaspecifikation
Arbetsorderfaktura - Arbetsorderfaktura o
: 3
Text i fakturahuvad -
- - 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

[E——

En ruta 6ppnas, har ligger default ett buntnummer som inleds med institution + dagens datum AAMMDD foljt
av ett [6pnummer. Om man skapar flera fakturaforslag samma dag, sa maste Iopnumret réknas upp.
Bokforingsperiod = aktuell period i ERP. Har kan man bara valja att klicka pa spara via knappen langst ner till
vanster 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

v Generella parametrar

Oppna parametrar

* Buntnummer 9351511251
* Projekt/-del

Arbetsorder

* Projektledare

*KST

* Bokféringsperiod 201506 -

Dina bestillda rapporter Export

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

& Fakturaforslag A

Skapa fakturaforslag
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»| = Arbetsorder X Skapa fakturaforslag X

/' Sparades. Rapportutdata har ordernummer 11131 och finns under Dina bestéllda rapporter

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

Klicka pa knappen ”Dina bestallda rapporter”

Dina bestaillda rapporter

Har ser man sina nyligen kérda rapporter. Om man klickar pa 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 bestéllda rapporter

Dina bestallda rapporter
Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
I | = [E1] ™ | s6k
Internfakturering_inst_935 T501 11131 2015-11-25 2015-11-25 DEFAULT tsOla_11131is Avslutad

Uppdatera Export

_________________________________________________________________________________________________________________________|]

Viktigt notera buntnummer om man vill ta bort fakturaférslaget 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

Anvindare : 931BWG

Faretag : 5L, 5LU0 - test

Datum : 20151125 13:41:55
00:00

Timperiod : 201541
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Projekt/-del: 96093501 IT-avd

SUM 6307161460

Fraga arbetsflode fakturaforslag

@ Fraga arbetsflode fakturaforslag

Under rubriken Fraga arbetsfléde fakturaforslag kan man se vilka attestanter som annu 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 dr obearbetade syns.

iZ  Fraga arbetsflode fakturaforslag X

# Urvalskriterier ]
Féretag lika med SL Aktiv v

Projektledare lika med L I Hist v I

Kund lika med

Projekt/-del lika med L
Bunt ID lika med

Sek.nr lika med

Status arbetsflode lika med -

Attestansvarig lika med ]

Resultat

Detalinivd ~ Alla nivaer

Kopiera till urklipp Radersl‘:;; 50

# T Process Processteg

Atlest(a}r;svarlg Status Kund Begrepp Trderrm Val Valutabelopp

= Projektledare
arbetsflode (T) Kund m mn Fakturaniva m

Utforandetid 2015-11-25 133

Valj kolumner Export

< >
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Resultat

(= T

Kopiera il wkipe | F*9 2% 50 ~
. T Frocess Processteg e b ) Kund ey Bogreee: Fakcturanivi Projelpodare Beskrmming vai Valutabelopp
1 i Fakturenngsiorslag Attest Lisa Mark och milié ARBORDRE Skogsskads  SEK 65000
2 A Fakturenngsibrslag Aeast Lisa Mark ach miljs ARBORDRE Skogaskada SEK 650,00
3 A Fakturenngsibrslag Aeast Lisa Mark och mila ARBORDRE Skogaskada SEK o75,00
a i Faktureningsféralag Attest Lisa Mark och milié ARBORDRE Skogsskads  SEK 260000
L] A Fakturenngsforsiag Aeest Ritva VH-intendentur ARBORDRE BASREG SEK 8 000,00
L] A Fakturenngsiorsiag Atest Ritva VH-intendentu ARBORDRE BASREG SEK 1300,00
T A Fakturenngsforsiag Antest Ritva VH-inten ARBORDRE BASREG SEK 1300,00
8 A Fakturenngsiorsiag Atest Ritva VH-inten ARBORDRE BASREG SEK 3250,00
L] A Fakturenngsiorsiag Atest Ritva VH-inten ARBORDRE BASREG SEK 3250,00
10 A Fakturenngsiorsiag Atest Bengt 98007700 LEDNING ARBORDRE LINS SEK 1300,00
1 A Fakturenngsiorsiag Atest Bengt 98007700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE LINS SEK 1300,00
12 A Fasturenngsiorsiag Antest Bengt 98007700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE LINS SEK 1050,00
13 A Fasurenngsiorsiag Antest Bengt 98007700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE LINS SEK 1300,00
14 A Fasurenngsiorsiag Antest Bengt Under attest 98007700 LEDNINGSKANSLIET ARBORDRE LINS SEK 325000
SRy 9351511251 2807500
E 2807500

Seknr

werBElooowoos

13

Foretag

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 valja 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 o
Kund (T) ) Processteg v
Begrepp (T) ] Attestansvarig (T) )
Fakturaniva o Status arbetsflode (T) v
Projektledare (T) L Beskrivning o
Val W Valutabelopp "]
Sekenr J Foretag v

OK
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Valj kolumner

Kolumner

Process

Kund (T) v
Begrepp (T)

Fakturaniva o
Projektledare (T) v
Val

Sek.nr

OK

Kund

Processteg
Attestansvarig (T)
Status arbetsflde (T)
Beskrivning
Walutabelopp

Foretag

[« &l]s

Nedan ses resultatet av ovan urbockade falt. Den valda installningen ligger kvar som ditt urval tills du ev gor en

ny dndring via knappen Valj kolumner.

Resultat
Sok Detaljniva  Alla nivaer ~|
Kopiera tll rklipp | F20STPS 59 v
& - Attestansvarig Status
(M) arbetsflode (T)
1 A Lisa Under attest
2 A Lisa Under attest
3 A Lisa Under attest
4 A Lisa Under attest
5 A Ritva Under attest
6 A Ritva Under attest
7 A Ritva Under attest
8 A Ritva Under attest
9 A Ritva Under attest
10 A Bengt Under attest
11 A Bengt Under attest
12 A Bengt Under attest
13 A Bengt Under attest
14 A Bengt Under attest
el
o

Kund
m

Mark och miljo

Mark och miljo

Mark och miljo

Mark och miljc
VH-intendenturen
VH-intendenturen
VH-intendenturen
VH-intendenturen
VH-intendenturen
LEDNINGSKANSLIET
LEDNINGSKANSLIET
LEDNINGSKANSLIET
LEDNINGSKANSLIET
LEDNINGSKANSLIET

Fakturaniva

9351009
9351009
9351009
9351009
9351007
9351007
9351007
9351007
9351007
9351008
9351008
9351008
9351008
9351008

Proje::(}l)edare Beskrivning
Lisa Skogsskada
Lisa Skogsskada
Lisa Skogsskada
Lisa Skogsskada

Ritva BASREG
Ritva BASREG
Ritva BASREG
Ritva BASREG
Ritva BASREG
Bengt LINS
Bengt LINS
Bengt LINS
Bengt LINS
Bengt LINS

Valutabelopp

650,00

650,00

975,00
260000
5 000,00
1300,00
1300,00
325000
325000
1300,00
1300,00
1950,00
1300,00
3250,00
28 075,00
28 075,00

| listan kan man se vems som &r attestant for respektive post och genom att klicka pa texten under kolumnen

Status arbetsflode, far man se attestflodet visuellt.

I den ruta som 6ppnas finns det tva flikar, en som visar sjalva flodet 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 ERP startar en rapportkdrning 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/dag:6 Loggbok

Process Versions-nr Paborjat
Faktureringsforslag 11 2015-11-25 13:42:09

—@

M fn -
0 F I Status mapp Active

Uppdragsgiv. Ritva
I Paborjat 2015-11-25 13:42:09

&A‘I‘I‘ES‘I’

Avslutad

—

Versions-nr 11

@?} Lisa I Process Faktureringsforslag

Export

Oversikt

Ftg:SL BuntID:9351511251 Sekv.nr/dag:6 | Loggbok

Loggbok

Beskrivning Atgard Resurs Datum

[ Fakturaforslag skapat av med ordernummer: 11131 Ritva 2015-11-2513:41
[J Fakturaforslag (Under attest)

Zoom
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Ta bort fakturaforslag

Ta bort fakturaférslag

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

i=  Tabort fakturaforslag X

¥ Generella parametrar

Oppna parametrar

* Bunt ID 09351511251

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 kort klar via knappen Dina bestéllda
rapporter.

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

Dina bestéllda rapporter

Dina bestallda rapporter
Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status
I = &=
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 ERP & Primula

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

Atgird behéver goras:

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

e Administratoren 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 Administratoren
korrigera de kontrollerade veckorna genom att folja samma rutin som avsnitt “Andring pga dndrad
kostnad kr/timme.

e Om orsaken inte &r ndgot av ovan, prova med att justera veckan/-orna enligt rutinen ”Andring pga
andrad kostnad kr/timme anda for att se om justering av timpris eller bocken pa projektet lagts in efter
att resursens vecka blivit overférd. Om det inte hjdlper maila ekonomisystem@slu.se for fortsatt

felsdkning.

Hejt

Nedan tidtransaktioner som ar dverfirda och kontrollerade ligger med varde 0 kr.

Generellt ska alla projekt som det registreras tid pa bokftras 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 pa de datum som transaktionema géller fir 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 bokfaras i projektregistret.

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

Administratér| Resurs | T per | Projekt/-del Timmar Timkost | Kostnad |Uppdaterat
[Administratdr] [Resurs] |[T per] [Projekt/-del] [Timmar] |[Timkost] |[Kostnad] |[Uppdaterat]

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

Det gar inte att |dsa in i Primula via fil dvertid mer dn 150 timmar/ar. Om en person ska fa arbeta mer &n 150
timmar 6vertid sa krédvs 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 dir arets vertid nu passerat 135 timmar.
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 16nehandlaggare.

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

Agresso

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

Atgard:
Ekonomisystemgruppen vidarebefordrar nedan mail till Administratoren
L@ dvala g dvaia alla |y Viuaicuciviula ) dnavuicuucialiue

primula@udac.se
Inldsning av Agtid.txt

T Ekonomisystenr

@ Du vidarebefordrade meddelandet 2014-11-27 08:08

Meddelande lone2014112705301699.log (438 B) lone2014112705301699.not (427 B)

lone2014112705301699.log

1 3116 F Overtidssparr dverskriden. ( fromDat ) 1 3116 F Overtidsspdrr dverskriden. (
fromDat )

lone2014112705301699.not
*3: 71;3116;20141116;20141116;;9.00; *; $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 ERP, for automatisk overforing 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 Administratoren 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

Til Ekonomisystem

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

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

lone2015110505302198.log

1 1271 V Lonehdndelse finns redan ( avsluta ) 1 1271 V Ldnehdndelse finns redan (
avsluta ) 1 1271 V Lonehdndelse finns redan ( avsluta ) 1 1271 V Lonehdndelse finns
redan ( avsluta ) 1 1271 vV Lonehéndelse finns redan ( avsluta ) 1 1271 V Ldnehdndelse
finns redan ( avsluta ) 1 1271 V Ldnehdndelse finns redan ( avsluta ) 11271 v
Lénehdndelse finns redan ( avsluta )

lone2015110505302198.not

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

Atgard:

e Administratoren ska kontrollera om posterna redan har lasts éver till Primula eller om de véntar pa
overforing. Ej 6verforda poster ska justeras i underhall av tidrapporter, se avsnitt ovan “Kolumnen
Arb.typ — extra kontroll vid korrigeringar.”

e Administratoren tar kontakt med Ionehandlaggaren 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 géira.

Om en justering gors fran en tidked till en annan typ av tidkod, som hor till olika lGnearter, sa maste du sjalv ta kontakt med lonekontoret
for att korrigera de felaktiga posterna.

Primula kan tyvarr inte ta emot timmar registrerade med minustecken vid dverféringen 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 administratar)

Till administratéren: korrigering fér att stoppa dverfdring av de negativa timmama 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.

o Svara (R Svara alla (& Vidarebefordra 5 Snabbmeddelande

to 2014-05-15 05:31

primula@udac.se
Inldsning av Agtid.txt

Till Ekonomisystem

Meddelande lone2014051505301796.log (372 B) lone2014051505301796.not (383 B)

lone2014051505301796.log
1 3116 F Antal skall vara mellan 0 och 9999.99

lone2014051505301796.not
*; 71;3116;,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 stérre &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 féregaende vecka som &nnu ej dr karmarkerade.

Du kan logga in via lanken nedan.

There are timesheets missing from you.

You can log on via this link below.

Vecka/Week Arb.tid /Regular time | Utkast/Draft time
[reg period] |[norm hrs) [draft hrs]

hitps-/agweb2-2.shi.se/agrprod Login/Login. aspx

Halsningar/ Best regards

Agresso

Version 1.6 /170208

90



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 i Agresso.

Du kan logga in via nedan lank.

https:/agweb2-2 sl se/agrprod Losinl ogin. 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. Vinligen atgérda den sa fort som méjligt.

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/agrprod Loginl ogin.aspx

Halsningar / Regards

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

Hej!

D har fakturaférslag att godkiinna i Agresso webb.

Agressoweb

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

Agresso
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