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Introduktion
Installningar

Se ”Handbok Gemensamma rutiner” for beskrivning av installningar. Anvand checklistan!
Nedan visas sammanfattning av vilka instéllningar som anvinds av tidrapporteringen.

SAMVERKAN MED TIDSTAMPLINGAR

Tidrapporteringen kan samverka med tidstimplingsrutinerna. De stimplingar som en person
gor kommer att synas i en tidrapport. I efterhand kan de tider som inte stimplats kompletteras,
exempelvis arbete utanfor kontoret.

Rapportering mot MPS Tillverkningsorder hanteras inte.

721 PERSONAL
Personer i veckorapporteringen mdste vara registrerade i personalregistret.

791 EGENSKAPER TIDRAPPORTERING
Se dokumentation.

3571 EGENSKAPER PERSONAL
Hir maste det anges vilka order, tidkoder och kostnadskoder som fér anvindas.

3570 PERSONAL/ARBETSSCHEMA
Arbetsschema mdste anges. (Du kan visserligen tidrapportera utan att ett arbetsschema laggs
upp, men kommer da inte att kunna anvianda systemet for hantering av flex eller 6vertid.)

3580 ARBETSSCHEMA
3581 VECKOSCHEMA
3582 DAGSCHEMA

3583 AVVIKANDE DAGAR

Veckorapporteringen anvander féljande uppgifter:

Arbetstid per dag som anges i veckoschemat

For "Avvikande dagar" anvands arbetstid enligt utpekat dagschema

Om Start- och Sluttid anges for en aktivitet s& anvands dagschemat for att rakna bort eventuella
raster under den angivna perioden.

3586 LONEARTER
Lonearter anvinds for ssmmanstallningar och styrning av tidsaldon.

3587 TIDSALDON
Systemet kan hdlla reda pa upp till 10 tidsaldon.

3585 FRANVAROKODER
Registrera 6nskade franvarokoder.
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Arbetsgang
3515 Tidrapportering

Tidrapportering sker i en dialog dir tid kan anges for upp till en vecka i taget i en &verskddlig
bild.

Fore rapporteringen kan nérvarotid anges for varje dag. (Aven klockslag kan anges.)

Vid rapporteringen anges som minst Ordernummer, Artikelkod (Aktivitet) samt arbetad tid.
Forutom dessa kan dven verksamhetskoder, transaktionstexter, med mera hanteras. Om du vill
ge en mycket utforlig information kan texthanteringen anviandas.

Efter rapporteringen anges hur eventuell 6vertid ska hanteras. Franvaro hela dagar kan ocksa
anges. Rapporteringen kan sattas till klar fram till ett visst datum, dven mitt i veckan. Pa s sitt
kan du exempelvis rapportera firdigt till ett manadsskifte mitt i veckan. Detta gor att du kan
kombinera tidrapportering veckovis med efterkalkyler eller fakturering ménadsvis.

Attestrutiner

Systemet stoder upp till tre attestnivder: Projektattest, Avdelningsattest och Loneattest.

I rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken Attester anges vilka nivder som ska anvindas.
Datumintervall behover inte vara vecka, utan valfria start-/slutdatum for attest kan anges.
Vid attesten kan justeringar av rapporteringen goras.

3516 PROJEKTATTEST
Avsett for projektledare som ska attestera rapporteringar mot sina projekt.

3517 AVDELNINGSATTEST
Avsett for avdelningschefer som ska attestera rapporteringar for personal pa sin avdelning.

3518 LONEATTEST
Avsett for loneansvarig som ska kontrollera att tidrapporteringen dr korrekt, speciellt avseende
l6nepéverkande uppgifter.

3511 Efterkontroll

Rutin 3511 Efterkontroll kan ocksd anvindas for att fa en snabb oversikt 6ver veckans
rapporteringar, och har mojligheter till olika typer av justeringar.

3520 Overféring

Nir attester dr genomforda kan 6verforing ske till projektsystemet. Detta kan ske med olika
selekteringar sa att du exempelvis kan 6verfora data for en faktureringsperiod.
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Transaktioner
3515 Tidrapportering

Pyramid Tidrapportering/Konsulttid 4r avsedd for de foretag som vill hantera tidrapportering i
efterhand, speciellt veckorapporteringen. Avsikten &r att den anstillde sjdlv rapporterar sin tid,
och att ansvariga arbetsledare sedan enkelt kan gd igenom rapporterna och attestera dem. For
projektattest kan dven resulterande fakturor forhandsgranskas och justeringar goras. I denna
rutin sker tidrapportering. Kan rapportera upp till en vecka i taget, men det gér dven bra att gora
daglig rapportering.

UPPLAGGNING AV START AV TIDTERMINAL/TIDRAPPORTERING
Lis mer i Tidhandbok Gemensamma rutiner, appendix 1 som beskriver hur Direktstart av 3510
Tidstampling/3515 Tidrapportering gors. Maste anvidndas om avvikande antal anvandare har

kopts for dessa rutiner. www.unikum.se/installationsmeny

INLOGGNING

< Inloggning

Wecka

Sighatur: BB

M arnr: Bjdrn Berntsson

Yecka: 1002 -

Daturn; 10-01-11 » 100117 »

Tidrapportrall: | SRS [ alal iy w

Las in mall

[ ok | [ syt
e

SIGNATUR
Ange signatur. Méste finnas i personalregistret.
VECKA
Ange vecka som ska rapporteras. (Varning visas om rapportering gors langt fram / bak i tiden.)
TIDRAPPORTMALL

Hir kan tidigare rapportering anvandas som mall eller hamta en egen standardmall med de
aktiviteter som det vanligtvis rapporteras pa:

Tidrapportrnall v

1005 Fireglends vecka 1
I Fapportrallar

wLLe | Tidrappmall

e [T o]

LAS IN MALL
Markera rutan for att ldsa in en egen mall.

OK
Rapporteringsrutinen 6ppnas. Om veckan redan &r rapporterad och godkind visas detta med

mojlighet att andra rapporten. Ar veckan projektattesterad kan &ven den dndras om kryssrutan
”Andra projektattesterad rapport ” dr markerad i rutin 791 Egenskaper Tidrapport fliken
Inmatning tidrapp.
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Tips!

3515 Ange narvarotid (Valfritt via egenskap)

Det dr mojligt att ange en nérvarotid per dag som sedan ska redovisas med tidrapporter.

(Styrs via rutin 791 Egenskaper Tidrappo

3515 Tidrapportering

rtering fliken Inmatning tidrapp., Inmata ndrvarotid).

=]Es)

gglkiv FRedigera “iza Fionster Hjslp
: : L] ;
FEOe 8 @

Signatur: | BB Bijorn Bemtszon ’ﬂ Tidzaldon ”.ﬁ; Skriv ut ” Byt vecka ]
Vecka [1007 | [100215 v = [10:0221 ~ Summa rapporterat
Fapportera tid | Rapportera kostnader

Ordemr | Ordermamn Radrr Tidkod | Radtext M& 15 Ti 16 ' On 17/ Ta 18 Fr 19 Lo 20 Sd 21 Summa
P10001 | Momnalprojekt 20 K05 Prajektedning 11

F10007 | Momnalprojeke 10 T10 F.onstruktion i)

P10005 | Kanstr. Bro 10 k.05 Prajektedning i)

L1

Tidrappart | 5 umrnar | Marvarn |

e Datum | R.. [if & Sehema | | Fgny  TilkL  Bruto  Timrast Tim netto

Tiodag 100216 8 8 [0715 | [1615 | [ao0 |1 [[s8 |

Onsdag 100217 & & [1900 | [zzo0 | [300 || RE |

Torsdag 100218 a

Fredag 100219 g | | | | | | | | | |

Ladsg 10020 7 | o o

Fiedio  Anmemd a

[ Full frén schema ] [ Spara narvaro ]
([ Tilson | ([P aktiviet | (@4 Kalender | [E3 Ausiaa |

g F2: Viza rapport F4: My order F5: Andra rapportering FS: Andra bane best Andra eee

Nirvaron kan anges med ett timantal, eller med klockslag for kom- och gatider. Upp till fyra
perioder kan anges per dag. Nir Fran-till-tider anges sa tas hansyn till arbetsschemats raster.

FYLL FRAN SCHEMA

Hémtar normal schematid. (Antal tim per dag - ej klockslag)

SPARA NARVARO

Tryck Spara nirvaro for att komma vidare.

Ange nérvaro ir tinkt som ett stod nir anteckningar har gjorts om arbetstid i

pappersalmanacka, och ar ocks3 ett sitt
varje tidrapport.

att ange nir du arbetat utan att behovas ange det for




Om Pyramid TidhandbokTidrapportering.doc

3515 Rapporteringsdialog

Inmatning av tidrapporter sker enklast direkt i tabldn. Hur inmatningen ska ske kan anpassas via

egenskaper i rutin 791 Egenskaper tidrapportering fliken Inmatning tidrapp. Se aven beskrivning av
denna rutin.

<% 3515 Tidrapportering

;élki\f FRedigera “iza Fionster Hjslp

FEOe L @

Signatur: | BB Bijorn Bemtszon ’ﬂ Tidzaldon ” 5 Skriv ut ” Byt vecka ]
Wecka: |TUU? | 10-0215 v|=-|10-02-21 i Surnma rapporterat:

Fapportera tid | Rapportera kostnader

Ordemr | Ordermamn Radrr Tidkod | Radtext & 15 Ti 16 'On 17/ Ta 18 Fr 19 Lo 20 Sd 21 Summa
P10001 | Momnalprajekt |20 KOS | Projektedning 11
F10007 | Momnalprojeke 10 T10 F.onstruktion i)
P10005 | Kanstr. Bro 10 k.05 Prajektedning i)

Lk

Tidrappork | Sumnrmaor | Marvarn

Ma | Ti On To Fr Ld Sa Summa

Summa rapporterat 11 11

Aft rapportera 11 g g

Schema a a g a a 1} 0 40
Differers -8 -8 16

B B ([ Tilson | ([P aktiviet | (@4 Kalender | [E3 Ausiaa |

g F2: Viza rapport F4: My order F5: Andra rapportering FS: Andra bane best Andra eee

Tabla

Varje rad i tablan avser en order och orderrad.
F4: Skapa ny rad i tablan for rapportering.

Navigering

Du gar mellan dagar och order med piltangenterna, eller markerar med musklick. Inmatning kan
ske direkt i tablan eller via inmatning i fliken tidrapport, beroende pa hur instillning &r i rutin
791 Egenskaper Tidrapportering fliken Inmatning tidrapp.

(Det gér att gora installning f6r om markor ska ga till hoger eller nedat efter inmatning av en

cell.)
Funktionstangenter
I rutinen anvinds framst foljande funktionstangenter. Ledtext visas pd bottenraden.
E3 Byt mellan flik Tidrapport/Summor
F4 Ny order(rad)
E5 Ga mellan Tidrapport i flik resp. tabla
E6 Hamtar resterande tid for en dag. (Vid inmatning av antal)
F7 Texthantering. (Inmatning av orderradstext)
E8 Sokning
F9 Andra transaktionstext. (I tablan)
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Anpassa tidrapporteringsdialog

Det dr mojligt att sjilv anpassa sin egen inmatningsdialog.

Med hogerklick pd musen nir markéren stdr i tablan visas foljande dialog:

npassa tidrapport

Layout
Visningsfalt:

Backgrundsfarg, arbetedag: l:l

Backgrundsfarg. fridag: l:l
Backgrundsfara, flera rapp.: l:l

Foresld vecka vid inloggring

(%) Enligt standardinstallning = Innevarande
) Innevarande

) Foregéende

Eftzr inmatring av tid i tablan

(%) Enligt standardingtallning = Medat
() GA il nsta il i sidled

) G4 il nasta Falk nedat

Utsknft av tidrappart vid avslutad vecka

(%) Enligt standardingtallning = Faresld inte

() Fidresl utskrift =

() Fiaresl inte utskrift 9 Avbit
L&)

3515 Rapportering

INMATNING I TABLA

;ﬁrkiv Bedigera Viza Fonster Hijalp

FEO v e

Signatur: | BB Bjdmn Bemtszon "EE Tidsaldon ”&; Skiriv ut ” Byt vecka ]

Vecka: [1007

10-02-15 v|=.|1u-02-21 v

Rapportera tid | Rapportera kostnader |

Summa rapporterat:

P10007 | Mormalprojekt 20 k.05 Projektledning 11
P10007 | Mormalprojekt 10 T10 K.onztruktion
F10005 | Konstr. Bro 1n k05 Projektedning

Ordemr | Ordernamn Radnr Tidkod || Fadtext WM& 15 Ti16 On 17 To 18 Fr 19 Lo 20 S5 21 Summa

n

Inmatning sker enklast direkt i tablan dir du anger arbetad tid. Du kan ocksa ha instllt sd att
markoren for varje rapportering hamnar i inmatning av transaktionstext enligt ovan.

Om du endast ibland vill ange text sa kan denna i stillet nés via funktionstangent F9.

Tips 1

Funktionstangent F5 gor det enkelt att vixla mellan inmatning i tablan och i fliken Tidrapport.

Tips 2

Eventuell Utlev/Rapporteringsinstruktion visas enligt ovan.
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3515 Fliken Tidrapport

Tidrappart | Summar | MErvaro

Datum:  [100216 ~| Tid [ 1 Raddata Il 2Info

Ordernr: F10001 P e Fiadnr: 10

Tidkod: T10 p Fadbenamning: | Korstuktion

Tranz.text: | Konstruktionsarbete y o Lneart: 110-&rbetade timmar v

Aptal: 8 Koear att rapportera.: Werkzarnhet: ¥

Deb.bart antal: |8
% % (0% Tilsng | [ ket | (@4 Kelender | (23 Aushaa |
g F2: Viza summaor F4: My order F5: Andra rapportering F9 &ndra ta best Andra eee

Inmatning eller dndring av rapportering kan ske i fliken tidrapport dér fler uppgifter kan anges.

TID

Hir kan klockslag for Start och Sluttid anges. I s fall kommer Antal att berdknas fram som
forslag.

Arbetsschema anvinds for avdrag av raster, men ej for berdkning av 6vertid etc.

ORDERNR
Ange ordernummer. Kontroll sker mot tillitna ordernummer som anges i rutin 3571 Egenskaper
personal.

TIDKOD
Ange Tidkod f6r rapporteringen. Standard tidkod frén rutin 721 Personal foreslas.

Via F3 Visa order eller kan befintlig orderrad hdmtas. I sd fall kommer rutinen inte att

foresld "Ny rad" nedan savida inte egenskaperna anger att ny rad alltid ska skapas.

NY RAD
Hir kan anges om rapporteringen ska skapa en ny orderrad. Standardvirde kan stillas via
egenskaper, bland annat beroende pa om raden fakturerats eller ej.

LONEART, VERKSAMHETSKOD
Inmatningen kan egenskapsstyras.

TRANS.TEXT

Ange transaktionens text. Om ny orderrad skapas kommer dven denna att fa en bendmning
enligt angiven text eller tidkodens standardbendmning enligt rutin 791 Egenskaper
Tidrapportering fliken Projekt.

Upp till 70 tecken kan anges pa raden, vilket ger utrymme for en utforlig text.

F7 TEXT
Om mer information behovs kan dven F7 Text anvindas, vilket ger mojlighet att ange flera sidor
text! Denna information kan t.ex. styras ut mot fakturor.

ANTAL
Rapporterat antal. Kvarvarande tid att rapportera visas i dialogen och kan hiamtas med F6 Auto.

DEBITERBART ANTAL

Hir kan ev. avvikande rapportering anges. Denna kan vara bade hogre eller ldgre 4n antal:
Hogre: T.ex. vid debitering av paborjad period.

Lagre:  "Allt gér inte att debitera” (Noll: En Ej debiterbar transaktion skapas)

Se rutin 3520 Overforing som visar hur transaktioner skapas i detta fall.

10
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3515 Fliken Summor

I fliken summor visas l1opande summa rapporterat pa olika sétt beroende pd om du valt att ange

nérvarotid eller ej:

ANGE NARVAROTID =)

Tidrapport | Summer | Marvaro

Ma | Ti On Ta Fr La So Surmma
Summa rapporterat 1 3 1 15
At rapportera " ) 7 10 5
Schema g g i i 7 33
Differens =} £ -0 A 26

For varje dag anges nédrvaro for hur ménga timmar som arbetats. ("Att rapportera”)
"Differens” visar hur médnga timmar som finns kvar att rapportera en viss dag.

Ovan har exempelvis tisdagen 5 timmar kvar att rapportera pa.

ANGE NARVAROTID =N

Tidiapport | Summar

Ma  Ti On To Fr La S Summa
Summa rapporterat 8 ] 11 8 3 39
Schema i i i i 7 ]
Differens 1 3 -4

Hir visar "Differens” i stillet skillnaden mot schematid.

I exemplet ses bland annat att det har arbetats 3 timmar mer 4n schematid p& onsdagen.

3515 Fliken Narvaro

Det dr mojligt att ange en nédrvarotid per dag som sedan ska redovisas med tidrapporter.

(Styrs via rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken Inmatning tidrapp, Inmata ndrvarotid).

Tidrapport | Summor || Marearo

Dag D atum

Fapp. [ Schema &

Frankl  Tillkl Brutta Tim. rast  Tim. netto
Tisdag 101214 g 0715 1615 3.00 1 g
Onsdag 101215 8 1900 | |zz00 | [300 3
Torgdag 101216 8 7
Fredag 1012417 8 T
Larda 1mz21e
F'.'..J.g_ luk hak il .f: 11
[ Fuyll frén schema ] [ Spara narvam ]

Nirvaron kan anges med ett timantal, eller med klockslag for kom- och gatider. Upp till fyra
perioder kan anges per dag. Nir Frén-till-tider anges sd tas hansyn till arbetsschemats raster.

FYLL FRAN SCHEMA

Hiamtar normal schematid. (Antal tim per dag - ej klockslag)

SPARA NARVARO

Tryck Spara nérvaro for att komma vidare.

Tips!

Ange nirvaro dr tankt som ett stod nar anteckningar har gjorts om arbetstid i
pappersalmanacka, och dr ocksa ett sitt att ange ndr du arbetat utan att behovas ange det for

varje tidrapport.

11
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3515 Tillaggsrapportering, overtid

Vilj knapp Tilldgg for att gora ytterligare rapporteringar pa samma rad och dag.
(Forutsitter egenskap 1 rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken Inmatning Tidrapp.-
Tillaggsrapportering.)

Tillaggsrapportering

Tidrappgrt| Surarar | Marvana

Datum:  [100216 v| Tid: | = | 1 Raddata i ZInfo
Ordernr: F10001 y & P R adnr:

Tidkad: j i Radbendmning: | Konstiuktion

Trans.text: |Arbetstid |,'.:) Loheart: 110-Arbetade timrnar v

Antal: Kvar att rapportera.: l:l Werkzamhet: -
Deb.bart antal: |3

[H Spara HE My ] @ e B “E Aktjvitet ] [@i K.alender ] @ Avsluta ]
0 0eeé

Exemplet visar att ytterligare en rapportering gors pd P10001 / T10 den 16 /2 2010.

Overtid
W| Summor | Marvara
Dratur: ,m Tid [ 1 Raddata I 2lnto
Ordernr: F10001 D [,-'i) Rad ] Radnr:
Tidkad: K05 yal Radhendimning | Projektledning
Trans.test: | Projektlaching | P Lneart:
Antal: Fovar att rapportera l:l Yerksamhet: v

Deb bart antal: | 2

[H Spara ”E Ny ][@ Tabort @ l@ Tillagg I l@’ Aetivitet ] [ Byt vecka ] E Awsluta ]

Exemplet visar hur overtid kan anges genom att dndra l6neart. Klockslag kan anges, men ar inte
nodvindigt. Overtid som ska redovisas pd eget saldo mdste rapporteras pd avsedd loneart.
(Det gér dven att ha speciella artikelkoder for detta med ritt 6neart.)

o = .
Tablavisning
Rapportera tid | Rapportera kostnader
Ordemr | Ordermamn Radrr Tidkad | Radtest M& 15 Ti 16 'On 17/ To 18 Fr 19 Lo 20 Sd 21 Summa
F10007 | Momnalprojeke 20 k.05 Frojektledning 11 11
P10001 | Momalprajskt 10 [ T10 Konstruktion 1
F10005 | Konstr. Bro 10 k.05 Frojektiedning i)

Val av rapport

Nir denna cell markeras och trycker F5 visas dialogen till nedan dar val gér om vilken
rapportering som avses.
Celler med flera rapporteringar visas i avvikande firg.

<¥) Stk rapporteringar,

Starttid | Sluttid | Trans.test Antal Tidwp
. uktionsarbete a

Arbetstid 3

1L

[ o< J[% st |

12
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3515 Rapportera franvaro

Franvarorapport registreras med knappen "Frdnvaro" i tablan.

Markoren hamnar da i tidrapportfliken, dér en fradnvarokod kan anges som kan vara installd att
automatiskt fylla i rtt uppgifter. (Se rutin 3585 Frdnvarokoder)

(Forutsitter egenskap i rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken Inmatning Tidrapp. -
Rapportera franvaro.)

Inmatningsdialog

Tidrapport | Summer | Marvano

Datum  [100217 v| Tid ( 1Raddata I 2Info

Frémvaro: | 41-5juk ~ Radnr:

Ordernr: 110BE P Radbendmning: | Sjukdom manadsiin

Tidkod: | T41 ) el My rad Loneart; 420-5jukdom manadsiin -+

Tranz.text: | Sjukdom manadslon yol Yerksamhet: v

Aintal: q Koear att rapportera.; Deb. bart antal:

EEEIEITIE . e @ @ [ Kelender | (B3 Awsiuta |
(2] e

Forsta rapporteringen sker i inmatningsfliken, men foljande rapporteringar kan goéras i tablan.

Andring av rapportering

ANDRA RAPPORT )
Markera rapporteringen i tabldn. Andring av timantal och transaktionstext kan géras direkt i
tabldn. Genom att trycka F5 kan hamnar markoren i rapportfliken for mer omfattande

andringar.
ANDRA TRANSAKTIONSTEXT

Om transaktionstext dndras pd en rapportering som skapade en ny rad sa kan dven orderradens
bendmning dndras, beroende pé egenskaper.

FLERA RAPPORTER PA SAMMA DAG
Om flera rapporteringar har gjorts pa samma rad och dag sa far val goras mellan dem vid

justering.

& Sok rapporteringar

Startid | Sluttid ~ Trans.text Antal Tidwp
Projektledning

2000 2200  Projektedning 2

I

TIDSTAMPLINGAR
"OnLine" Tidstimplingar som 4r gjorda i rutin 3510 Tidstimpling kan tas upp och justeras. Tider

kan dock inte dndras utan endast texter.
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3515 Kostnadsrapportering

Denna flik dr avsedd for rapportering av olika kostnader som &r lampliga att registrera i samband
med tidrapporteringen. Det kan vara sévil resekostnader som olika avgifter eller ersattningar.
Dessa registreringar omfattas ocksa av attestrutinerna.

Rapportera bid | Rapportera kostnader

Datum ' Orderrr | Ra Atikelkod | Benamning Loneart  Antal F.oztnad Deb.bart

100111 P10001 5 M14  Biletter Parkering e 1 1
e
Kaostnad
Datun:  [10-0117 »|  Méndag 1L e ]
Ordernr; F10001 i ) P : Fadnr: 5
Artikeleod: | 14 a9 Radbendmning: | Biliether Park ering
Tranz.test: | Bilietter Parkering
Werkzamhet: v
Antal:
Kostnad: | 4500 Dehiteras: | 50.00
IH Spara ] ’Eﬂp ] [Elabort ] “E Aktivitet ] [(N Kalgndel] ’(3 Awslita ]
Kostnadsrapport

Markera en cell i tidrapporteringen som avser den Order och det datum som kostnaden avser
och vilj fliken "Rapportera kostnader". (Enklast med ALT-K)

(Det gér att fortsitta och registrera kostnader i rutinen pé andra datum och order.)

ARTIKELKOD

Artiklar av kategori 2 Ej saldohanterade och 4 Ovriga kostnader kan anvindas.
De méste finnas i rutin 3571 Egenskaper personal knappen Kostnader ddr dven
inmatningsegenskaper kan anges. Artiklar med l6neart kommer med i
l6neartsammanstallningar.

TRANS.TEXT
Styrning kan ske via egenskaper av flera slag om transaktionstext ska anges. (Se rutin 3571
Egenskaper Personal knapp Kostnader)

14
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3515 Sokbilder

Via egenskaper kan det anges att begridnsad s6kdialog ska anvindas, i annat fall anvinds standard

infostudio for respektive register. Instillning gors i rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken
Projekt.

SOK ORDERNR

¥ Stk ardernr

Ordernr bdrjar med: l:l

Ordermr Ordernamn Eundnamn (rderdat..

F10001 K Kail=bo AB i

P10002 Konstruktion Utfo..  Johanssons Rior A8 031031

P10004 Undersokning Fal..  Kaleba &B 031031

P10005 Konstr: Bro Johanssons Rir A8 030913
SOK TIDKODER

<) Stk tidkoder

Tidkader borjar med: I:I

Tidkad Benamnin Artike,.. Kalkpltup
ojekte ; T 1
Konstruklion, T T
k11 Konstr. m textrad, $ T T
k12 Fonstr, § T T
k30 Intemt sammantrade TE T

) Orderrader

Ordemr. | P10002 Ordemamn: | Konstuktion Utfarmare

.| Arkk.. Benamnin Budg.an... Lew.an.. Budget belopp

a0 K12 Konstr,

40 M14  Biljetter

50 T10

0 k12 Konstruklion, bromsok
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F2 Info - Rapportoversikter

Dessa oversikter kan dven nds inifrdn 3516-3518 Attestrutiner.

FLIK OVERSIKT

lapportering/vecka

Signatur: |BB ‘ |E|nm Berntsson

| Dversikt | Tidrapporter | Kostnader |

On To Fr

Orderry | Tidkod _ Radext
F10001

F1000m

g 11

T Kons Tuktion

-

[
Ma Ti On To Fr La So Summa
Summa rapporterat 11 11 22
Alt rapportera
Schema g g g 8 8
Differens
L&)

FLIK TIDRAPPORTER: VISAR ALLA ENSKILDA TIDRAPPORTERINGAR:

apportering/vecka

Signatur: | BB | | Bjgm Bemtsson “ecka |1007 v
DOversikt | Tidrapporter | ﬁostnader|
Antal  Deb.bart
P1000 Ti0 10 Konstuktionsarbete 2 2
100216 P10001 Ti0 10 Arbetstid 3 3
L2)

16
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FLIK KOSTNADER: VISAR ALLA KOSTNADSRAPPORTERINGAR

Rapporteringfvecka

Signatur: | BB | | Bjgm Bemtsson Vecka

Oversikt | Tidrapporter | Kostnader |
Artikelkod

[reb bart
0.00

Kostnad

Loneart  Antal

4
[
(3]
KNAPP TIDSALDON

Tidsaldon ger en &versikt for flex/kompsaldon:

Tidsaldon
Signatur: |EE | |B|nm Berntzzon
Inzaldo M3
t 1apportera 11 8 8
Schema 8 8 8 8 8 i} 1] 40
Differens 3 -2 5
Mormaltid/Fles 445 ] 3 -8 -8 -8 1} 1] -8 265
AT 1 (isar komptid) 2 1] 0 1] 0 1] 0 1] 1] 2
0T 2 [Vizar arbeta.. 1] a 1] a 1] a 1] a 1} 1]
Arbetstidsfarkortning 1] a 1] a 1] a 1] a i} 1]
LIL]
a

I exemplet dr ingdende flexsaldo 44.5 timmar, och det minskar med 18 timmar under veckan pé
grund av att alla dagar dnnu inte blivit rapporterade.

KNAPP TIDRAPPORT
Hir kan tidsrapport skrivas ut , pa skdrm eller skrivare. Se nista sida
Notera att layout kan viljas.

& Tidrapport

Format:

Skrivare: | 21-Tidrapparter -

Tips

Aven utskrift av tidrapport kan viljas i samband med att avslut av rapporteringen.
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Tips!
Skriv pd PDF
Skapa en mapp "PDF" i pyramidmappen och ligg upp en skrivare av typ "Pyramid PDF" med
filnamn: \PDF\#801#-#14301#-#811#-22?.PDF
#801#  Inloggningssignatur
#14301# Namn pa rapportformat
#811#  Datum
544 Lopnummer

Vid utskrift med denna skrivare skapas det PDF-filer med namn som "PK-TSTR-050330-
001.PDE".

3515 Tidrapport
Exempel pa tidrapport. (Redigerbar - Format TSTR)

TIDRAPPORT Vecka: 1105
Anna Jénsson 11-01-31 - 11-02-06
Typ: T Avd:
Ordernr Trans.text Ma Ti On To Fr L& Sé
10AJ Internt projekt Sjukdom manadsion 8
10001 I &8
P10001 I 3
P10001 o i 5
P10001 i i 8
P10001 i 2
P10001 . Proj 9 2
P10005 Konstr. Bro Frojektiedning 8
P10005 Konstr. Bro Projekiledning 1
Summa rapporterat 11.00 10.00 7.00 9.00 8.00
Att rapportera
Schema 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00
Differens 11.00 10.00 7.00 5.00 8.00
Lonart Beteckning Ma Ti On To Fr L& 50
110 Arbetade timmar 8.00 8.00 7.00 8.00
420 Sjukdom manadslon 8.00
902 Komptid OT1 (1.5 Komptid) 3.00 2.00 1.00
Tidsaldon Ingdende Ma Ti On To Fr L& 56
Normaltid/Flex 15.77 0.00 0.00 -1.00 0.00 0.00
OT 1 (Visar komptid) 8.50 3.00 2.00 1.00
OT 2 (Visar arbetad Otid) 13.77
Arbetstidsforkorining 0.00
Datum Ordernr Avser Antal Kostnad Debiteras
110204 P10005 M2 Bilerséittning Malmé-Képenhamn 45 112.50 0.00

110204 P10005 M14 Biljetter Parkering 1 45.00 50.00
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3515 Avslutning

Knapp "Avsluta" eller "Byt vecka" avslutar rapporteringen.

¥ Godkdnn vecka

“ecka | Godkann | Bapportmall

Vecka: 1105
D atuam: 11-01-31 = 11-0206 »

Klar till dature:

Skiiv tidrapport: [
[ Byt vecka ] [Q;‘,? Ok ] Ix Awbrut
2]

Rapportering klar

RAPPORTERING KLAR
Markera om rapporteringen ar klar, och i sa fall till vilket datum.

KLAR TILL DATUM
Det finns mojlighet att ange att rapporteringen ar klar, men bara till ett visst datum i veckan.

Detta ir for att gora det mojligt att exempelvis rapportera klart till ett manadsskifte.

Flik: Vecka

Byt vecka leder forst till Avslutsdialog enligt ovan.
Direfter stiller sig markoren direkt i inloggningsfliken igen.

Flik: Rapportmall

&% Godkdnn vecka

Wecka | Godkann | Bapportmal
Frgard -
@ [ Mallar
Ok Il gy mall
tallkod: KE
Beteckning: KB's mall
i [« o ] (38 vt
L&)

Specifika rapportmallar per Signatur kan anvandas och uppdateras med rapporteringar.
Om "Foregdende vecka" anvinds som mall hanteras detta automatiskt.
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3516 - 3517 - 3518 Oversikt Attestrutiner

Attestrutinerna 4r avsedda att anviandas for att pa ett effektivt sitt kunna ga igenom ett foretags
tidrapportering med mojligheter till justeringar.

Det behover inte anvdndas nagon attestrutin alls. I de flesta mindre foretag anviands troligen bara
en rutin. Ett konsultféretag med 16pande debitering har ett betydligt storre behov av att se over
rapporteringar 4n om rapporteringen enbart avser interna projekt.

I rutin 791 Tidrapportering flikarna Attester/Overforing anges vilka attester som avses anvindas
och vilka som krivs for att gora dverforing till projektsystemet.

Oversikt attestrutiner

Nedan visas en oversikt hur rutinerna ar tinkta att anviandas.

Rutin Tankt Anvandning Ovrigt
anvandare
3516 Projektattest Projektledare Ratt projektrapportering | Manga urvalsbegrepp for
Bra texter att valja ut ratt projekt.
Debiteringar OK? Forhandsgranska faktura
Egna projekt
Kostnadsrapporter

3517 Avdelningsattest | Avdelningschef | Avdelningens
rapportering

Koll att alla rapporterat
Godkéanna o6vertid

3518 Loneattest Léneansvarig Ratt for
I6nehanteringen

(3511 Efterkontroll) Se nedan

3511 Efterkontroll

Aven rutin 3511 Efterkontroll kan med fordel anvindas for att se éver och justera tidrapportering.
Den behandlar en vecka i taget.
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3516 Projektattest

Rutin 3516 Projektattest dr avsedd for projektansvarig. I rutin 791 Egenskaper tidrapportering
fliken Attester anges om rutinen ska anvindas, och om attest 4r nodvandig fore overforing.

Attest: Per signatur och order till angivet datum. Enskilda tidrapporter marks.
Justering: Ordernr, Artikelkod, Loneart, Verksamhet, Debiterbara timmar, Kostnader mm.
Faktura: Faktura kan forhandsgranskas.

< 3516 Projektattest

) Datum
Frén wecka:
Till vecka:

Signatur;

;Qrkiv Bedigera Visa Fonster Hijalp

EY Pl Yol Y

@) Vecka
1005 -
1008 “

CJ»

Attestering Happgrteringar| Oversikt/zign. |Uvers_ikt.-"order

~ i . (3) Enbart oattesterade —
. @) : @]
Personaltyp: 4~ Proiektgupp: ~ () Enbart attesterads & Bevakn Jista
y !
b

[ 4
[/
Frén ordernr: l:l 0 Ansvarg l:l 2 Cala
Till ardesrr: l:l 4D Séliare: l:l £

Tidrapport: @ = FKlar =Delvizklar % =Ejgodkdnd & =Ejpaborjad

il Johan Dickson

1005 1006 1007 0 1008

@ & o] o]

bl

g

’@ Myt urval ] @ Stang ]

0

Flik Oversikt/Sign

Fliken Oversikt/Sign ger en snabb 6versikt ver rapporteringslaget for en vald personalgrupp.

Ovan visas exempel pé versikt pd rapporteringar for veckorna 1005-1008.

Klar:

Delvis klar:
Ej godkind:
Ej paborjad:

AJ och JD har godkint v 1005. JD har dven godként v 1006.
AJ har godkint fram till visst datum i v 1006
AJ har rapporterat i v 1007-1008, men inte godkéint nagot

CC har inte rapporterat alls och JD har inte rapporterat for veckorna
1007-1008.

Knapp: Fler urval

Urval kan ske via vecka och signatur. Det gar dven att komma &t fler urval enligt nedan:

3516 Projektattest

CEX

() Datum
Fran vecka:
Till vecka:

Signatur:

¢ Arkiv Hedigera Visa Fonster Hislp

HFRoTOR & & ¢

(®) Vecka
1005 v
1008 w

1~

Attestering Happgrleringar| Ovwersikt/sign. |ﬁversjkt.i‘order

Avdelning: ’—’p_larsmu—| Y
Persanalyp: 0 Projekigupp: l:l
Frén ardernr: I:l ’Q Ansvarng: I:l
Till ardernr: I:l SO Sare: I:l

7 Urval [ﬁ

E Hamt.

5 (=) Erbart o de o tamte

f) 8 Enbart attesterade
Alla

:

-
yo

ys
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3516 Arbetsflikar
Flik: Attestering

Attestering | Rapporteningar | Kostnader | Owersikt/sign. | Owersiktéorder
Nivé: | 2 - Signatur+Vecka - Aftest: @ =Klar =Dehvis klar 3 =Ejklar
Sign Narnr Wecka Antal Kostn.. Sche.. Proatt | Avdatt Loneatt
[ HD Harald Dackebo 0422 38 40 X X X
] Katin Andmar 40 X X X
W ey
| K.arin &ndmar x X X
| Kalle Berson 0422 34 33 X x X
| Kalle Berson 0423 47 33 X X X
(| Kalle Berson 0424 45 3 X X X
| Kalle Berson 0425 ] 30X x x
LIl
2=
[ Attestera ] [ Ayattestera ] [Ia bort atteslerade] [ Markera alla ] [ Avmarkera alla ]
o Qi Myt urval ra Stang
ﬂ F3: Rapporteringar. F4: Kostnader

I denna flik attesteras veckorapporter genom att markera dem och trycka "Attestera".
Via F3 och F4 nés enkelt flikar som visar tid- och kostnadsrapporteringar, och dér kan dven
justering goras som onskas. (Se foljande sidor)

Inspektion kan ske sammanstallt pa olika satt:

Attestering | Rapporteringar | Oversikt/sign. | Oversikt/order
1- - Attest @ =Klar =Delviz klar % =Ejklar
i
2. Datum | Ordernamn Rad Antal Kostn..| Proatt Avdatt Loneatt
3 - Signatur+Draturm £l b X X
w150 4 - Signatur+Orderrr b4 b4 X
5 - Signatur+Datum+Ordernr
E - Signatur+Ordernr+Ordenrad
7 - Ordernr
8 - Didermr+0rderad
9- Ordernr+ecka
10 - Ordertir+D aturn
Ahtestering | Rapporteringar | Kostnader | Oversikt/sign. | Oversikt/order
7 - Ordernr R Attest @ = Klar =Delvisklar % =Ejklar
Typ Orderr Datum' Yecka  Ordernarnn F.ostnad

Artal Procatt | Avd att | Loneatt

i) T3

IT 104K.A
N P10002 Konstruktion Utformare Johanssons R AB
P F10005 Konstr: Bro Johanssons Ror AB v

F2 Rapportinfo

Om attestnivd "Signatur+vecka" anvinds kan du med F2 visa 6versikt rapporteringar/vecka for
den signaturen.
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3516 Flik Rapporteringar

I denna flik kan justeringar goras.

Rapportering |
Drdermr: [P10001 | 2 [ORad] [ tRaddata | 2l J
Tidkod: 0 Nyrad [] Frérwara: | V|
Radbenamning: |Proiektledning | Tidtyp: w
Trans.text: |Pr0iektledning | yol Loneart: 303K omptid 0T2 (Arbetad ti kel Spara
Deb.bart antal: Antal |2 Werksamhet: - [x byt ]
Flik Kostnader
I denna flik kan justeringar goras.
Altestering || R appaorteringar || F.ostnader I Owersikt/sign. || U\-’ers_ikt.-"order'
Sign | Datum | Orderre | Rader | Artikelkod Benamning Loneart Antal K.osthad Deb.bart
2l

100118 110 130 k14 B

iljgtter Parkering

50,00

L]

Kostnad|

Ordernr: P /) Rad [ 1.Raddata ]

Artikelkod: |M14 I,O R adbendmning: | Bilietter Parkering

Trans.text: |Bilietter Parkering | Liheart: H10-Traktamente, w

I Verksamhet 3

Kostnad: 50.00 Debiteras: l:l il [x Axbiyt ]
Attestering | Rapponteringar | Oversikt/sign. | D'versjkt.-’order|

Tidiappoit: @ =Klar 4 =Delvisklar % =Ejgodkand < =Ejpabaijad

Signatur | Mamn 1005 1006 1007
: 4
CC Christer Carlsson o] o} o] e}
D Johan Dickson @ Lol [} o}

i~
=

[

Denna flik ger en snabb 6versikt pa rapporteringsliget.

Notera

Samtliga Signaturer som svarar mot urvalet av personer visas, inte bara de som har rapporterat
i perioden. Det gor att totaloversikt fis over rapporteringsstatus.
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Flik Oversikt / Order

Attestering | Flapporteringar | Kostnader | Oversikt/sign. |Uvers_ikt.-’order|

Orderr | Ordermamn Angwarig Saliare R...| Trans.test Sign | Datum Antal  Deb.... Attest
o Internt projekt 10 Projektledning Al 10mz1 2 2
Momalprojekt

A

= ==

i
i

Denna flik ger en 6versikt pd rapporteringar fordelade pa olika order.

Tips
Flik "Attestering" — Oversikt l6nearter
I listkontrollen for Attestering kan kolumner laggas in for rapporter med angivna lonearter.

Vecka Antal Kostn,.. . Proatt  Avdatt Loneatt 110 903

) John Doverman 2 2

| k& K.aritn Andmar 0445 7 3 X X X W

] KA Katin Andmar 0446 ] 3l OX x X 93

4 ka K.aritn Andmar 0505 L 3 X X ® 40 4 2
15 kB Kalle Barson 0504 46 3/ X X X 4 @

(| KB Kalle Berson 0505 4 3 X X ® 4

| I I Kalle Berson 0444 v X

O ke Kalle Quist 04011 v X

Ovan visas ett exempel dér signatur KA har rapporterat 40 tim pa loneart 100, 4 tim pa loneart
903 och har 2 tim pé andra lonearter. Dvs. redan i forsta fliken ses vilka rapporteringar som kan
behova granskas.

Vilka lonearter som visas anges i rutin 791 Egenskaper Tidrapportering fliken Stimpling/Listor.
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Forhandsgranska - Visa faktura

Via F4 Forhandsgranska kan en faktura forhandsgranskas som tar hinsyn till de rapporteringar
som gjorts till och med ett visst datum.

(Genom att du sedan kan vilja att 6verfora enbart en viss period till projektet innebir bland
annat att du kan fortsitta och tidrapportera pé projekt och dnda fa en faktura for en viss period.)

<% Farhandsgranska faktura for:. .. ,:

Rapporteringar till datum: | 04-06-30 ~

< PYRAMID Firhandsgranskning 1.3 |
Arkiv S8k Wisa Hidlp

& 4) MM

DEMO - Pyramid Tiddemo AB FAKTURA

Fakturanr Kundkod Datum

| S K1 040723

Leveransadress

Karleho AB
Gruvgatan 12
444 44 Steneby

Ordernr

P10001

Leveransvillkor
Fritt vant lager

Transportsatt
Hamtas

Karlebo AB
Gruvgatan 12
444 44 Steneby

Er referens
lvar Térnebo

Ert ordernr

Siljare
Kalle Corén

ARTIKELKOD SPECIFIKATION ANTAL  ENHET BELOPP

Awvser konstruktion av ny broms fir X25

Projektledning 34 Tim 22 .780.00
K10 Konstruktion, bromso 123 Tim BB 420.00
K11 Konstr. m textrad, 30 Tim 16,200.00
Awser speciella kanstruktionsuppdrag sam &r mycket svra.
T10 B8 Tim 30,500.00
K12 Kaonstr, Kylflans 8 Tm 4.320.00

EXEMPEL PA FAKTURA
Nir forhandsgranskning viljs kan du ange att endast tidrapporteringar t.o.m. visst datum ska tas
med. I fakturan visas allt som skulle visas i en "vanlig" férhandsgranskning + de rapporteringar
som skett t.o.m. det angivna datumet.
Exempel pd justeringsmdjligheter

e  Flytta en rapportering frén ett projekt till ett annat.

e  Flytta en rapportering frdn en projektrad till en annan projektrad.

e Lata en rapportering skapa en ny projektrad.

e Andra bendmning pé raden och p4 transaktionen.

e Andra och lagga till F7-texter.

e Justera debiterat timantal. (Ex: Debitering pébérjad timme)
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2 Bevakningslista

Exempel pa tidrapportlista - Tidattestbevakning. (Redigerbar, Format TSAB)

Kan éven redigeras for att visa kostnader.

TIDATTESTEEVAKNING 2005-04-01 10,2022 PK Sid 1

DEMO - Pyramidal manual AB

VECKA G GODK TILL AVD.ATTEST LONEATTEST

DATUM ORDERNR TIDKOD TRANS.TEXT L-ART ANTAL DEB. ATT

ANTAL KOSTHAD

KA Karin Andmar

0505 J 050206

050131 P10001 ks Projektiedning 110 g g

050131 P10002 K12 Konstruktion, bromsok (GT1) 902 2 2

050201 P10001 K05 Projektiedning 10 g g

050201 P10002 K12 Honstruktion, bromsok (GT2) 903 4 4

050202 P10001 kD5 Prajektlzdning 110 g g

050203 P10001 kD5 Prajektledning 110 9 9

050204 P10001 Kos Projektledning 110 7 7

0505 J 050206

050131 P10001 Moz Bilersattning: Malmid Helsingborg ToR 140.00 350.00 A

050131 P10001 14 Biljetter: Parkering 1.00 35.00 A
SLUT PA TIDATTESTEEWAKNING

3 Rapportoversikt

Rapportoversikten visar rapporteringsstatus for en grupp personer och ett tidintervall.
(Denna lista dr samma som i rutin 8020 Utskriftscentral Rapportoversikt. )

TIDRAPP.OVERSIKT Pyramid Tidemo AB 2001-05-22 22.10 PK Sid 1
FRAN DATUM: 010402 FRAN: TYP: URVAL:
TILL DATUM: 010422 TILL: AVD: K
SIGN TYP _AVD 0114 0115 0116 Rapp/Sch
KA K K bk XXXXX... XXX
Karin Andmar 38/ 39 46/ 32 31 31 / / / 114/ 102
KB K K owkek | XXXXX... 77
Kalle Berson 40/ 39 31/ 32 / 31 / / / 71/ 102
KC K K O...... XXXXX...
Kalle Corén 2/ 0 29/ 0 /0 / / / 31/ 0
- Utanfor tidintervall Rapp.tid/Schematid: 215/ 204
? Ingen rapportering
Ingen rapportering (Ej arbetstid)
o] Rapporterad, ej godkand
X Rapporterad och godkand
I =+ IEn =TV& +Tre attestnivder
* Alla rapporter 6verforda
—————— SLUT PA TIDRAPP.OVERSIKT * DEMO**  UNIKUM ab

Fliken "Oversikt/Sign" i attestrutinerna 3516-3518 ger vanligtvis ett snabbare sitt att se vilka som

(inte) rapporterat!
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3517 Avdelningsattest

Denna rutin dr avsedd for eventuell attest av avdelningschef. I rutin 791 Egenskaper
Tidrapportering fliken Attester anges om rutinen ska anvindas, och om attest 4r nodvindig fore

overforing.
Attest: Per signatur till angivet datum.
Justering: Ordernummer, Artikelkod, Loneart, Verksamhet, Debiterbara timmar.

1 3517 Avdelningsattast

Arkiv Hedigera Visa Fonster Hislp
= @ .
FEen e a
i ' o [f Homa |
O Datum (& Vecka Signatur: |:| yol ® Erbat oattesterads J Hamta
Frén vecka: | 0422 v| vdening [0 ) Enbart attesterads
P [ O &lla
Till vecka: |0428 w | Personalyp: l:l )

Attestering ‘ Rapparteringar | Oversikt/sign
Nivd: |2 - Signatur+ecka V‘ Atest @ = Klar =Delvis klar % =Ejklar
Sign MNamn Vecka Antal Kostn..| Sche..| Pro.att | Avdatt Loneatt
] : o
[ ke Karin Andmar B\ o@ X X
[ Ka Katin &ndmar n @ X X
O k& Katin Andrar ¥ X X X
O ke Kalle Berson 3 @ X X
] ke Kalle Berson 3 @ X X
O ke Kalle Berson 3/ X X X
O ke Kalle Berson 9 I X X X
a
=
[ Alttestera ] [ Lyeattestera ] [la bort alleslelade] [ Markera alla ] [ Avmarkera alla ]
J Myt urval ﬁ Stang
ﬂ F3: Rapparteringar
. . ° » . .
Rapporteringar kan justeras pa samma sitt som i Projektattest.
Visningsnivaer:
Attestering | Rapporteringar | Oversikt/sign.
| 2 - Signatur+Vecka b ‘ Attest: @ = Klar =Delvisklar % =Ejklar

tur |

Vecka Antal Kostn.. Sche.. Pro.att | Avdatt' Loneatt

X X
0503 il m X
0505 46 m\ X @

Attestnivaer:

Attest kan ske for de attestnivder dér kryssruta visas.
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3518 Loneattest

Denna rutin ir avsedd {or 16neansvarig. I rutin 791 Egenskaper tidrapportering fliken Attester
anges om rutinen ska anviandas, och om attest dr nédvindig fore 6verforing.

Attest: Per signatur till angivet datum.

Loneart

Justering:

1 3518 Loneattest

 Arkiv Bedigera Visa Fonster Hialp

FReoeD L &0

Urval =
O Datum &) Yecka Signatur: l:l X @ Enbart cattesterade i
Frén vecka: | 0422 v dvdeling yol ) Enbart ahtesterads
7 O &la
Till vecka: 0428 | Personalyp: | |(_)
Attestering | Rapporteringar | O versikt/sign.
Nivé: |2 - SignatursVecka v Miest @ =Klar 4 =Delviskla X =EjKar
Sign M amn Antal Kostn.. Sche.. Proatt | Avdatt Loneatt
- o [ i
O ka Karin Andmar 0422 40 I @ X
] Ka Karin Andmar 0423 455 U\ @ x x
[ ka Farin &ndmar 0424 =) 1\ X x X
[ ke K.alle Berson 0422 34 - @ X
[ KB Kalle Berson 0423 47 U\ @ x x
[ ke Kalle Berzan 0424 45 1| X X X
[ ke Kalle Berson 0425 ] I\ X X X
L1
Ed
[ Attestera ] [ Ay attestera ] [la boit altaslelade] [ Markera alla ] [ Lwmarkera alla ]

\? Myt urval ﬂ Sténg

9 F3: Rapporteringar

Justering
Rapporteringar kan justeras pa samma sitt som i Projektattest.
. . « 0

Visningsnivaer:

Altestening | Rapporteringar | Oversikt/sign,

| 2 - Signatur+ecka Vl Attest @ =Klar =Delvisklar X =Ejklar
i |
i Vecka Artal Kostn.| Sche. Proatt Avdatt Lineatt

| X X

] - 0503 v M\ X

O ka Katin Andrar 0505 45 i@ L]

™1 kR Kalle Rersnn nAN4 4R Moox X

Tips 1

Lagg ut kolumner med summa pé lonearter flik Attestering for bista 6verblick.

Tips 2

Se dven rutin 3511 Efterkontroll som ger en bra 6versikt med justeringsmojligheter dver

rapporteringar speciellt med tanke pé loneart.
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Rapporter
8020 Rapporteringslistor - Tidrapportoéversikt

Tidrapportoversikten visar rapporteringsstatus oversiktligt. Den dr avsedd att underlitta
insamlandet av tidrapporter och som kontroll att alla attester dr gjorda. Urval finns sd att bara de
som ej ar klara med tidrapporter resp. ej fardigattesterade rapporter skrivs ut.

TIDRAPPORTOVERSIKT  Pyrapertid AB  2005-01-29 19.07 PK Sid 1

FRAN DATUM: 991213 FRAN: A TYP: URVAL:
TILL DATUM: 000102 TILL: Z AVD:

SIGN TYP AVD 0450 0451 0452 Rapp/Sch
AA T T 00000.. ===!0.. 0000...

Arne Anka 39/39 43/32 25/32 / /[ 107/103

BB T T XXXX?.. XXXX... XXXX...
Bo Book 32/39 30/32 28/32 / / / 90/103

KK T g, e, 2eee,,
Kalle Kula /39 /32 /32 | | ] 0/103

NN T K 2202 2022, 200,
Nisse Nalen /39 /32 /32 ] / / 0/103

PK T T1 ==!l..===!Il..00000.0
Petter Krona  43/39 43/32 52/32 / /| |/ 138/103

QN P P  0000%.. 2222, 2222,..
Quintus Nordh  33/39 /32 /32 [/ / | 33/103

SP T T2 2202, 200, 2000,
Sture Pirla /39 /32 /32 [ | ] 0/103

TT T S 22002, 20, 2022,
Tore Techno /39 /32 /32 [ | ]/ 0/103

- Utanfor tidintervall Rapp.tid/Schematid: 368/824
Ingen rapportering
Ingen rapportering (Ej arbetstid)

o Rapporterad, ej godkind

X Rapporterad och godkind
I=+ !En =Tvd +Tre attestnivder
*

Alla rapporter overforda

I exemplet ovan kan foljande ses om vecka 0450:
- AA har matat in rapportering, men har inte godként sin tidrapport.

- BB har rapporterat 32 timmar av 39 i schemat, och dven godkint sin tidrapport.
- NN och KK (och fler) har inte alls gjort ndgon rapportering.
- PK's rapporter ir delvis attesterade.

For perioden 0450-0452 4r 368 av 824 timmar rapporterade.
Tips

Fliken "Oversikt/Sign" i attestrutinerna 3516-3518 ger vanligtvis ett snabbare sitt att se vilka
som (inte) rapporterat!
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Registervard
3572 Tidrapportmallar

Tidrapportmallar kan ldggas upp for att underlitta rapporteringen i rutin 3515 Tidrapportering.

& 3572 Tidrapportmallar®

EArkiv’ Redigera Visa Register Fonster Hidlp

HE E A e a

Malkod: KB /) Beteckning: |Kalle Bemsans [spdnad | [# Raderamal
Hiva [ Kopiera mal
O Ala Personaltyp:
) Personalyp y
@) St Signatur, KB j.j F.alle Berson

FRad | Typ Franvarn | Orderr | Fe. | Arikelkod Fe... Bendmning

10 Tidrappart F10001 10 Arbetstid

50 Tidrapport F10001 K05 Piojgktledning

an Koztnad F10001 MOz Bilers&ttning

Tjresa utanfi

LILd
2=
Mallrad
(@ Tidrapport () Kostnad Radnr a0
Ordemnr: [ 1o5Ke yol Orderrad:
Artikelkod: | 1g1 D Benamning: | Ti.resa utanfor arbetstid
Frénwaro: | B1-Tiresa utanfor arb tid £
[H Spara rad ] [E Ny rad ] [@ Tabort rad ] “';f Ordernr ] [Ef Tidkader ] [Fﬁ Kastnader ] @ Stang ]
) Artkeln saknas i prajektet tnda @O O

Mallrader kan laggas upp for vanliga tidrapporter, for frainvaro och kostnader.

Knappar Installningar

[Ef Ordernr ] [Q Tidkoder ] [Ef FKostnader ]

Knapparna leder till rutin 3571 Egenskaper personal dér instaliningar av tillatna Order, tidkoder och
kostnader gors.

Inmatningsfalt

MALLKOD
Ange mallkod. For att soka efter befintliga mallkoder, anvind sokikonen eller F8.

BETECKNING
Ange namn pd mallen.

SPARRAD
Markera kryssrutan.

Nivd
Egenskaperna kan styras till All personal, Personaltyper eller Signatur. Vilj nagot av f6ljande
alternativ:

e Visa alla nivder

e Nivaalla
e Nivd personaltyper

e Nivd signaturer

PERSONALTYP
Ange personaltyp. Befintliga personaltyper visas i listboxen.

SIGNATUR
Ange signatur. For att visa befintliga signaturer visas, anvind sokikonen eller F8.
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ORDERNR
Leder till rutin 3571 Egenskaper personal, Ordernr.

TIDKODER
Leder till rutin 3571 Egenskaper personal, Tidkoder.

KOSTNADER
Leder till rutin 3571 Egenskaper personal, Kostnader.

Fliken Mallrad

Ange nagot av foljande alternativ:
e Tidrapport

e Kostnad

FRad | Typ Ordernr | Fel orderrr Artikelkod Fel art kod B enamning

10 Foztnad P10001 mM02 Bilerzattning

15 Tidrapport  F10001 T10 Arbetatid

25 Tidrapport  P10001 K05 Projektedning
LIL
==

Mallrad

® f (O Kosthad Radnr; an

Ordertr: ) = Orderrad:

Atk ek od: A0 Bendmning: | Projektladning

Frénvaro: v

ORDERNR
Ange ordernummer.

KNAPPEN RAD
Visar rader i angiven order.

TIDKOD
Ange artikelkod. For att visa befintliga artikelkoder anvind sokikonen eller F8.

FRANVARO
Ange franvaroorsak. Befintliga franvarokoder visas i listboxen.

RADNR
Radnummer visas, men kan dndras.

ORDERRAD
Orderrad visas.

BENAMNING
Bendmning pa orderraden visas.
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