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Flex 5

Der er lige s& mange mader at fgre flexregnskab pa, som der er virksomheder i Danmark.
Vi har med Flex 5, forsggt at gore dette arbejde lidt lettere og formentlig ogsa sjovere.

Der er lagt mange arbejdstimer i at ggre dette flextidsprogram til et s& brugervenligt og funktionelt produkt
som overhovedet muligt.

Flex 5 er en videreudvikling af CRFlex (1984), CRDflex(1988) og CRWflex 2000 (1999) og er saledes et
gennemprgvet flextidssystem til Windows.

Imidlertid ma vi erkende, at med s&8 mange funktioner og beregninger vil det vaere naesten utopisk at tro,
at det som programmet kan, har kunnet migreres til den nye platform uden fejl og uhensigtsmaessigheder,
hvilket vi beder om forstdelse for.

N&r der er s8 mange mader at fgre flexregnskab pa, vil der ogsa vaere funktioner man kunne gnske sig
anderledes end de pd nuvaerende tidspunkt er programmeret i Flex 5.

Vi opsamler Igbende gode ideer og forslag til andret funktionalitet, og vi vil forsgge at implementere dem
i programmet, sd vidt det er muligt, under hensyntagen til andre kunders made at ggre tingene pa. Dette
kan indebeere, at visse funktioner enten ggres valgfrie (funktionen kan slds fra og til), eller at man ma
indga et kompromis.

En stor tak til forfatter Mogens Eilertsen for retten til at anvende uddrag af hans bog: “Politikens bog om
ar & dage”. (ISBN 87-567-5418-3) 1985.

Kolding, maj 2015
Revideret februar 2020

Svend Erik Johansen
CRSoft
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Generelt om Flex 5

Med Flex 5 er det muligt, at fore det daglige flexregnskab via pc arbejdsstationer, p& samme made som
man normalt ville fgre et flexregnskab pa papir, eller via ure.

I Flex 5 er der tillige mulighed for tidsregistrering.

Systemet anvender “det indbyggede ur” i pc’en, og det er derfor ngdvendigt, at denne tid er stillet korrekt
ved opstart af den pagaeldende pc.

Uret skal synkroniseres fra den server der logges p3, for at sikre ens tid.

Uret i pc’en bliver afleest i det gjeblik en medarbejder far adgang til systemet. Der er sdledes ikke tale om
et ur der “tikker” kontinuerligt.

Der kan maksimalt oprettes ca. 1000 medarbejdere i Flex 5.
For den enkelte medarbejder er der mulighed for at flexe ind og ud op til 4 gange dagligt.

Der er mulighed for opsaetning af forskellige rettigheder pd den enkelte medarbejder, herunder om med-
arbejderen selv manuelt ma korrigere flex, foretage manuel udflexning eller selv korrigere saldi.

Den enkelte medarbejder er - udover et flex ind/ud billede - 0gs3 tildelt en fravaerskalender, et statusbillede
samt et tidsregistreringsbillede.

Den enkelte medarbejder kan selv indlaegge f.eks. ferie, kursus osv. i fravaerskalenderen, samt registrere
personligt eller tjenstligt fraveer ligesom den enkelte medarbejder kan “kontere” flex- og fraveer tid i tids-
registreringsbilledet.

Der kan maksimalt indlaegges 4 daglige fraveer.

I statusbilledet kan den enkelte medarbejder selv fglge med i flexsaldoen, samt fgre kontrol med de fore-
tagne ind- og udflexninger.

Supervisoren er den person (eller afdeling), der foretager ajourfgring af systemet. Der kan oprettes et
valgfrit antal supervisorer der hver kan vedligeholde medarbejderne i et valgfrit antal afdelinger.

Supervisorerne kan afdelingsvis “overlappe” hinanden idet flere supervisorer kan autoriseres til “de samme”
afdelinger.

Supervisorerne opretter medarbejdere og foretager korrektioner - herunder ogsa oprettelse af fridage og
skaeve helligdage samt korrigerer de foretagne tidsregistreringer.

Det er 0gsa via supervisoren den enkelte medarbejders startsaldi indtastes, daglige normtider og eventuel
middagspause opsaettes.

Normtiderne er det antal timer en medarbejder har fra mandag til sgndag. Tiden fastsaettes individuelt for
den enkelte medarbejder, og der kan vaere forskel p& lige og ulige ugers normtider. En medarbejder kan
opsaettes til at skifte normtid pa en valgfri dag, og Flex 5 holder styr pd, hvorndr medarbejderen er i de
respektive afdelinger.
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Flex 5 anvender ugentlige beregninger. I praksis betyder det, at den enkelte medarbejder kan fglge sine
saldi indenfor den aktuelle uge.

Flex 5 kan maksimalt handtere +/- 999 timer i alle saldi.
Flex 5 anvender og ajourfgrer saldi for:

e Flextimer

e Afspadseringstimer !

e Sats 1 timer

e Sats 2 timer

e (Feriedage og) ferietimer (timer)

e Ferie fridage (timer)

e Scerlige feriefridage (timer)

e Omsorgsdage (timer)

e Seniordage (timer)

Der kan indgives flex pa alle ugens dage.

Indgives flex pa dage hvor forventet arbejdstid er 0 timer (Igrdage/sgndage eller helligdage), beregnes den
opndede tid som overtid.

Overtid beregnes udfra den opsatte norm for medarbejderen hvilket betyder, at opndede timer udenfor
flexperioden optzlles i sats 1

Der kan opsaeettes timetal for, hvorndr optaellingen skal ske i sats 2 (eksempelvis efter 3 timer).

Der kan opsaettes kompensation for den forsinkelse der opstdr, ndr en pc skal teste for virus m.v. under
opstart, og saledes “blokerer” for, at man kan foretage flex nar man reelt er mgdt.

Kompensationstiden er valgfri, men kan max. udggre 59 minutter, og anvendes kun ved fgrste indflexning.

Der fastszettes fix- og flexperiode nar der oprettes normer, og hver enkelt medarbejder tilknyttes en norm.

En medarbejder kan opsaettes til at skifte norm pa en valgfri dag, og feriesaldoen om-beregnes automatisk
o

pa dagen.

Ved beregningen af flex tager Flex 5 hensyn til indberettede helligdage, og dage med reduceret tid.

Er eksempelvis den 1. maj indberettet som en reduceret dag, vil Flex 5ved beregning af opnaet flex, tage
hensyn til denne indberetning. Dette betyder ogs3, at hvis der flexes ind og ud efter normalarbejdstiden,
vil den samlede opndede tid blive beregnet som overtid.

Beregning af opnaet overtid kan desuden undertrykkes med opsaetningen af egen norm for dagen. Dette
er aktuelt i forbindelse med eksempelvis beordret overarbejde.
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Hvis en dag med flex kombineres med fravaer, beregnes opnaede timer udenfor medarbejderens norm-
tid.

Dette er aktuelt, hvis en medarbejder flexer ind f@gr normalarbejdstidens begyndelse, og arbejdsdagen
bliver afbrudt pa grund af kursusvirksomhed eller sygdom.

Fraveer af enhver art indgives via medarbejderens kalender, og fraveeret indtastes ndr det er kendt, af
hensyn til, at oplysningerne tillige er tilgeengelige for receptionistmodulet.

Fravaer kan veere for hele dage, eller for et tidsrum af dagen (fra og til kl.).
Flex 5 vil - s&fremt der er opsat middagspause - checke p& hvornar udflexning til middag finder sted.

Da deri Flex 5 kan vaere 4 ind- og udflexninger kombineret med 4 fravaer, vil Flex 5 placere middagspausen
“i den leengste periode” som findes mellem stemplinger og fravaer.

Afholdes en kortere middagspause end den opsatte pause, beregnes automatisk en hel middagspause.
Afholdes en laengere middagspause, beregnes den reelt afholdte pause.

Foretages der ikke ud- eller indflexning til middag, beregnes middagspausen automatisk.
Den beregnede middagspause fremgar af statusbilledet.

Middagsstyringen kan opsaettes og fraveelges individuelt for hver enkelt medarbejder ved at undlade at
angive pausen i den/de norm(er) medarbejderen tilknyttes.

I Flex 5 findes et receptionistmodul, som ggr det muligt at overvage fravaer og flex, for samtlige medar-
bejdere.

Flex 5 indeholder data tilbage for et valgfrit interval (normalt 2 8r). Data, der er zldre end det opsatte
interval, slettes automatisk nar flex godkendes med mindre man har valgt at “I3se” systemet for medar-
bejderen (eks. hvis medarbejderen er pa barsel).
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Hovedmenuen

=3 DEMO KUNDE

Filer Abn Om Tidsregistrering _Andre funktioner

Flex og tidsregistrering
© 1998 - 2020 CRSoft

Programfunktioner vaelges fra menulinjen over skaermbilledet.

Menulinien indeholder fglgende elementer:

Filer Abn Orn  Tidsregistrering  Andre funktioner  Huskefunktion

Filer:
Hje=lp Indbygget F1 hjzelp
Afslut
Afslut Flex 3
Version 2.9.0. © Februar 2020
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Abn:

Medarbejder
Medarbejdergrupper
Supervisorer
Godkendere

Normtid
Skeeve helligdage

Systemn

Udskriv

Dan filer

System:

Systemtilpasning
Aldersintervaller

Komprimér database

Supervisormeddelse

Dan filer:

Frawvassfil

Fere fil

Eksportér til Flext

F2
F3
F11
F4

F3
F&

F7

F12

Medarbejdere

Medarbejdergrupper

Supervisorer
Godkendere

Normtider

Skaeve helligdage

System menuen

Udskrivning

Dannelse af eksport filer

Systemtilpasning
Aldersintervaller

Komprimering af database
Supervisormeddelelse

Dan fraveer fil
Dan ferie fil
(Eksport til KMD fraveer)

Eksport af data til Flex6

Oom:
Om Flex 5 O_m Flex 5 (versionsoplys-
Lees Flex 5 inf ninger)
225 MY 2 1nro
Info om Flex 5
Tidsregistrering:
Omrader, emner og opgavetyper Ctrl+F4 Opgavetyper
Bestillere Cirl+F5 Bestillere
Tildeling af opgavetyper til medarbejdere Ctrl+Fé TiIdeIing af opga-
Tildel/redigér opgavetype til flere medarbejdere Ctrl+F7 ver
Tidsregistreringsudtrazk Ctrl+F2
I I Rapporter?
Slet gamle tidsdata Ctrl+F9 Sletning af tids
data
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Andre funktioner:

Godkend Fa Godkend flex

o Receptionistmodul
Recepticnist F9
Dagens navn Dagens navn

Flagd

Flagdage agdage
Opdatering af Flex 5 y Opdatering af Flex 5
Aktive medarbejdere Aktive medarbejdere

Opdatering af Flex 5:
Udfer seneste opdatering Seneste opdatering

Udfer Alle cpdateringer Alle opdateringer

Huskefunktion:

Valgfri funktion til notat af ting der skal huskes i forbindelse med Flex.
Noter kan indlaegges som generelle noter, afdelingsnoter eller medarbejder specifikke noter.

Godkendelse af flex og Receptionistmodul kan 8bnes separat med “egen kode”
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Generelle forhold i Flex 5

Genvejstaster:
Det er muligt at anvende Flex 5 uden brug af mus. Alle knapper og menuer er forsynet med et genvejs-
bogstav. Bogstavet er understreget og aktiveres sammen med ALT tasten.

Klik med musen
I Flex 5 klikkes én gang med musen, med mindre det specifikt er angivet, at der skal dobbelt-klikkes.

Tabulatorraekkefglge:
Vaer opmaerksom p3, at det er TAB tasten, der skal anvendes for at »ga til nyt felt«.

Datoangivelser:
Datoen kan angives i formatet ‘01-01’ (uden arstal) - det aktuelle arstal efterstilles automatisk, eller man
kan indtaste '01-01-10" hvor 10 automatisk "oversaettes” til 2010.

Der er overalt i systemet mulighed for at veelge dato fra en indbygget kalender ved at klikke pa knappen
til hgjre for datofeltet.

=% Valg dato X

+ | februar 2020 »

- i . A

2F 28 25 30 N
3 4 5 6 7
o 1 12 13 14 16
17 18 1% 20 2 23
24 25 X 27 28 2% 1

3]

G

TR

N&r der klikkes pa en dato overfgres denne automatisk til et datofelt. Genvejstasten for overfgrsel af datoen
er dog altid <ENTER> fra dette billede.

Blankning af felter:

Det er mulig at blanke (nulstille) et feltindhold ved at taste en enkelt gang p& mellemrumstangenten.
Blankningen kan foretages i alle datofelter.

Sortering i lister
N&r der vises data i »listeform«, er det muligt at aendre sorteringen ved at klikke pd den gnskede
»bjeelke« i skeermbilledet.
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Bredere kolonner i listerne

Ved visning af oplysninger i lister er der ikke altid plads til at vise eksempelvis hele navnet. Alle lister kan
derfor ggres bredere eller smallere ved at anbringe musen i overskriftsbjaelken og »traekke« kolonnen

bredere. Bemaerk, at musepilen bliver til en +

Initial T Havn

OBS:
Den andrede kolonnebredde gemmes ikke, hvorfor kolonnebredden altid er nulstillet nar listen (skaerm-
billedet) igen 8bnes.

Luk og Gem knapperne

P& alle skaermbilleder findes en Luk knap og pa de fleste en Gem knap.

Gem

N

Luk

Gemmer oplysningerne.

Lukker skeermbilledet (ESC kan tillige anvendes).

De oplysninger, der oprettes eller redigeres i Flex 5, gemmes ikke automatisk. Der er derfor ngdvendigt
fgrst at aktivere Gem knappen, inden skaermbilledet lukkes, hvis man gnsker at gemme eventuelt rettede
oplysninger.

Slet knappen giver mulighed for at slette et ikke gnsket stamkort. Vaer opmaerksom pa, at slettes
et stamkort kan data for denne person ikke genskabes - herunder ej heller personens flex database, men
ma ngdvendigvis indberettes igen.

ﬂ Alle udskrifter vises pa skaermen, hvis ikke andet afkrydses. Nar udskriften fysisk vises pa skaer-

men, kan der veelges udskrift til printer direkte herfra (CTRL+P kan tillige anvendes).

Veaelges udskrift til skeerm, kan udskriften hurtigt foretages til printeren ved at veelge printer-knappen
gverst i billedet.
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Login

=% Flex 5login

Opsast reference til database  Kundeinfo

Mandag den 03-02-2020

Indtast brugernavn og brugerkode

Brugernawvn ||

Brugerkode |

09:02:36 |v3[=> @

Login | Kode | Afslut

Login til Flex 5 er betinget af, at en medarbejder er oprettet som bruger af systemet.

Herudover kan man ved systemtilpasningen af Flex 5 angive, pa hvilken made en medarbejder skal have
adgang til flexsystemet.

Fglgende muligheder kan opsaettes:

o Abning af medarbejderens flexindbillede uden angivelse af brugernavn eller
kendeord.

o Abning af login-billedet, med overforsel af medarbejderens initialer. Den en-
kelte medarbejder skal s8ledes kun indtaste sit kendeord.

o Abning af login-billedet uden overforsel af oplysninger. Medarbejderen skal
selv indtaste bdde brugernavn og kendeord.

© Februar 2020
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N&r Flex 5 leveres, er folgende brugernavne og kendeord oprettede:

e supervisor:
Brugernavn: kawasaki
Kendeord: japan
e receptionist:
Brugernavn: mazda
Kendeord: japan
e godkender:
Brugernavn: toyota
Kendeord: japan
e en bruger:
Brugernavn: sej

Kendeord: 12345

Andring af disse opsaetninger kan ske gennem systemtilpasningen.

I Flex 5 kan man tillige oprette supervisorer. En supervisor er en systemansvarlig for en eller flere grup-
per af medarbejdere. En supervisor kan kun arbejde med de grupper vedkommende er autoriseret til.

En supervisors initialer m3 ikke have sammenfald med en medarbejders initialer og omvendt. Man kan
saledes ikke oprette en medarbejder hvis der i forvejen er oprettet en supervisor med de samme initialer.

Indtast brugernavn og brugerkode og klik pa Flex knappen for at f& adgang til systemet.

Klikkes pd Kode knappen, gives der adgang til at eendre brugerkoden. Det er kun den overordnede sy-
stemansvarlige der kan oprette og sendre koden for en supervisor.

Klikkes pd Afslut knappen, afsluttes Flex 5.
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Menulinien:

Opseet reference til database  Kundeinfo

Der gives adgang til opsaetning af databasestier gennem menuen Opsaet reference til databasen. Denne
funktion er indfgrt af hensyn til bl.a. Citrix brugere af systemet.

Klikkes pd& Kundeinfo kan kundenavnet (gverst pa abningsbilledet) aendres:

Luk

Angiv det gnskede kundenavn og klik pd Gem knappen.

Klikkes pa Luk knappen - eller tastes ESC - lukkes billedet.
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fAEndring af adgangskode

=% Svend E. Johansen

— Skift adgangskode

MNuwveerende kode Iﬁ
Ny kode It
Gentag ny kode It

Angiv den nuvaerende kode og indtast den nye gnskede kode i felterne. Veer opmaerksom p3, at den nye
kode skal gentages, for at udelukke tvivl.

Klik p8 Luk knappen, hvis der skal fortrydes.

Klik pa8 Gem knappen, for at godkende aendringen.
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Medarbejdere

Til brug for vedligeholdelse af medarbejdere, har hver medarbejder et stamkort i Flex 5:

=% Medarbejdere

Afslut O Flex3  |Import/eksport  Andre funktioner  Tidsregistrering  Husk
‘edligeholdelse af medarbejdere
M edarbejder 1D Ii CPR-rrnmes I_—
Initial If Pinkaode I—
M edarbejder rir.: Ii Aflanningsfarm I_
Mavn |
Titel |
Omrade |
Matat |
Anzat mﬂ e-@mail |
Gruppe Seneste
Mormtid azndring
IMaHerEE ST v @
Luk | Spg | Rens | Rett. | Grup. | Norm | Bern | Stat | Print | Saldl | Gem | Slet

En medarbejder kan fremsgges blot ved at indtaste initialerne pa den gnskede medarbejder efterfulgt af
<TAB>.

De enkelte felter i billedet indeholder fglgende information:

Medarbejder ID.: Et internt nummer, som Flex 5 automatisk tildeler den enkelte medarbejder.

Initial: Medarbejderens initialer. Feltet ma hgjst indeholde 8 tegn. Findes en medarbejder nér initialerne
indtastes, vises den pagaeldende medarbejder.

Pinkode: Medarbejderens pinkode. Feltet ma hgjst indeholde 8 tegn. Den enkelte medarbejder kan selv
senere &ndre den angivne pinkode.

Medarbejder nr.: Mulighed for at angive et internt medarbejdernummer.

Aflgnningsform: Mulighed for at angive aflgnningsform (0/1).
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Cpr. Nummer: Medarbejderens personnummer. (Ikke pdkraevet med mindre man gnsker at benytte al-
dersopdelt statistik.)

Navn: Medarbejderens navn

Titel: Medarbejderens titel.

Omr&de: Medarbejderens arbejdsomrade/afdeling.
Notat: Notatfelt pa 30 tegn.

Ansat: Dato for medarbejderens ansaettelse. Vaer opmaerksom pa, at ansaettelsesdatoen ikke er iden-
tisk med den dato fra hvilken man starter medarbejderen i Flex 5.

Ansaettelsesdatoen benyttes til automatisk beregning af feriedage og timer for de fglgende ferie ar.

Bemeerk, at efter 1. september 2020 gives feriedage drop-vis. Dog vil fgrste tildeling af feriedage ske ef-
ter beregning af en eventuel skaev anseettelse (eks. den 15. i en méned).

Gruppe: Den gruppe medarbejderen er medlem af (dagsaktuel).
Vises nar der vaelges gruppe.

Normtid: Den normtid medarbejderen anvender (dagsaktuel).
Vises nar der vaelges norm.

Knapperne i billedet:

Luk billedet. Husk at gemme oplysningerne fgrst, hvis der er foretaget rettelser.

Sgg medarbejder.

Rens billedet for oplysninger. Husk at gemme oplysningerne fgrst, hvis der er foretaget rettelser.
Tilknyt medarbejderen til grupper.

Tilknyt medarbejderen til arbejdsnormer.

Bgrn - angiv medarbejderens mindredrige bgrn (til brug for afholdelse af omsorgsdage).
Abn medarbejderens statusbillede.

Udskriv et stamkort pd medarbejderen.

Angiv eller se medarbejderens start-saldi.

Gem/ret medarbejderoplysninger.

Slet en medarbejder.

Menulinien i skaermbilledet:

Afslut  Omn Flex3  |mport/eksport  Andre funktioner  Tidsregistrering  Husk
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Afslut:

Afslut
Luk

Afslut — eller Luk (tast ESC) billedet.

Om Flex 5:
Aktuelt versionsnummer og link til Flex5’s hjemmeside.

Import/eksport:

Import fra anden database
Eksportér en medarbejder til fil
Eksportér alle medarbejdere (5CL)
Eksportér flex til SOL

Importér Tidsregistrering

Im- og eksportmuligheder til og fra Flex 5

Andre funktioner:
Omdeb medarbejder
Fritwvalgsordning
Specielle dage

Kemprimér database

My ferie kopi
Systernkopi

Omdgbning af medarbejderinitialer

Anvendelse af fritvalgsordning

Indlaeggelse af specielle dage

Komprimering af databasen.

Indlzesning af de aktuelle ferieoplysninger og af en systemkopi (hvis udkopiering ikke
er gaet efter planen)

Se afsnit 4
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S@g medarbejder

=% Sgg medarbejder

Vis aktive Visalle Vis passive Sast passiv Sast aktiv

—Seg (2)
Initial Mawvn
PDB Peter . Bergmann
SE] Swend Erik Johansen

B

Luk | Abn

Sggning af en medarbejder kan foretages ved at taste det fgrste bogstav i den gnskede medarbejders ini-
tialer, eller blot ved at vaelge fra listen.

Luk billedet - eller tast ESC - lukker billedet.

Abn den valgte medarbejders stamkort.

Valg af medarbejder kan ogsd ske ved at dobbeltklikke pa den gnskede medarbejder i listen.
Menulinien:

Vis aktive VWisalle Vis passive Szt passiv Sast aktiv

Der er mulighed for at passivere (og aktivere) medarbejdere. Ved en passivering bevares alle data pa
medarbejderen men medarbejderen optraeder ikke ndr sggebilledet dbnes.

For at se de passiverede medarbejdere valges Vis passive.

Herfra kan medarbejderes stamkort 8bnes som normalt.
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Gruppetilknytning

=% Svend Erik Johansen

Registreret | felgende grupper

Nr | Gruppenawvn Fra dato

Gruppe nr. 100 01-04-2015

b

Luk: Ny | Flac | Slet

En medarbejder skal tilknyttes en arbejdsgruppe fra en valgfri dato.

En medarbejder kan skifte gruppe (automatisk), hvis der er oprettet flere grupper med forskellige start-
datoer for medarbejderen.

Alle beregninger og udskrifter fra Flex 5 respekterer gruppeskift hvilket betyder, at hvis der udskrives for
en tidligere periode vil det altid vaere den gruppe der var aktiv i den valgte periode.

Luk billedet - tast ESC - (fortryd).
Ny: Tilknyt medarbejderen til en (ny) gruppe.
Placér medarbejderen i gruppen.

Slet medarbejderens tilknytning til en gruppe. Der skal dog altid veere mindst een gruppe, sa “den sidste
gruppe” kan ikke slettes.

Skal en medarbejder tilknyttes en ny gruppe, klikkes pa@ Ny knappen, og skaermbilledet skifter “ud-
seende”:
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=% Svend Erik Johansen

—Weelg gruppe
MNr | Gruppenawvn | Oprettet |
100 Gruppe nr. 100 01-01-2008
101 My gruppe 01-01-2009
102 Socialforvaltningen 01-01-2010

Gruppe start dato I 03-02-2020 ﬂ

Veelg den gnskede gruppe fra listen, og angiv fra hvilken dato medarbejderen skal tilknyttes gruppen.
Klik pé Placér knappen, for at placere medarbejderen i den valgte gruppe fra den valgte dato.

En medarbejder kan ikke tilknyttes eller slettes fra en gruppe, hvis flex for perioden er godkendt.

Vaelg den gnskede gruppe og klik pa Plac knappen for at placere medarbejderen i gruppen. Billedet luk-
ker herefter automatisk.

Klik pa Luk knappen - eller tast ESC for at lukke billedet (fortryd).
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Normtilknytning

=% Svend Erik Johansen

—Anvender norm

Mormnavn

102

Mormtid 37 timer - ...
100 MNormtid 37 timer - ...

Fra dato
03-02-2020
01-04-2015

N -

v @

sl
e

Luk | Ny | Plac | slet | Abn | Cyk.

En medarbejder skal tilknyttes en arbejdsnorm fra en valgfri dato. En medarbejder kan “skifte norm” au-
tomatisk, hvis der er oprettet flere normer for medarbejderen.

Alle beregninger og udskrifter fra Flex 5 respekterer normskift hvilket betyder, at hvis der udskrives for
en tidligere periode vil det altid veere den norm der var aktiv i den valgte periode.

Luk billedet - tast ES>C - (fortryd).
Tilknyt medarbejderen en (ny) norm.
Placér medarbejderen pa normen.

Slet medarbejderens tilknytning til en norm.
Der skal dog altid veere mindst én norm, sa “den sidste norm” kan ikke slettes.

Abn normen for gennemsyn.

(Anvend cyklus hvis medarbejderen har rettighed til “cyklus”.)
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"

Skal en medarbejder tilknyttes en ny norm, klikkes p&8 Ny knappen, og skaermbilledet skifter “udseende

=% Svend Erik Johansen

Veelg norm
Nr | Mormnawvn Oprettet
100 Mormtid 37 timer - ... 01-01-2008
102 Mormtid 37 timer - ... 01-01-2003
103 Morm 29 01-01-2008

Morm start dato 03-02-2020 ﬂ

(3

Slet | Abn

Veelg den gnskede norm fra listen, og angiv fra hvilken dato medarbejderen skal tilknyttes normen. Klik
pa Placér knappen, for at placere medarbejderen med den valgte norm fra den valgte dato.

En medarbejder kan ikke tilknyttes eller slettes fra en norm, hvis flex for perioden er godkendt.
@nsker man at se normen klikkes pa@ Abn knappen.

Veelg den gnskede norm og klik pa Plac knappen for at placere medarbejderen pd normen. Billedet luk-
ker herefter automatisk.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC for at lukke billedet (fortryd).

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 3 — Side 9 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Cyklus

@nsker man at anvende automatisk normskift mellem flere normer (holdskift) hen over en valgfri peri-

ode, kan disse skift oprettes via cyklus-funktionen:

=¥ Cyklus for Svend Erik Johansen

Antal cyklus

3
01-05-2020 ﬂ
27-04-2020

Indtast start dato
Beregnet start dato

Cprettede normer (3)

100 Meormtid 37 timer ...
102 Normtid 37 timer ...
103 MNerm 29

K

Interval mellem cyklus | uger

3
31-12-2020 ﬂ
27-12-2020

Walgte normer og reekkefolge

Indtast slut dato

Bereagnet slut dato

1 100 Normtid 37 ti...
2 103 MNorm 29
3 102 Normtid 37 ti...

]

Angiv det gnskede interval mellem cyklus (hvor tit skal normen skifte) i uger.

Indtast fra hvilken dato normen skal anvendes i feltet norm start dato og indtast til hvorndr normen skal

anvendes i feltet norm slut dato.

Flex 5 beregner herefter “fra mandag til mandag” i den gnskede periode.

Der kan ikke oprettes cyklus for perioder hvor flex er godkendt.

Fra listen til venstre (der viser alle oprettede normer), vaelges de normer der skal indgad i en cyklus. Nor-

merne veelges i den raekkefglge de gnskes anvendt.

Klik p8 PIL H@IRE knappen, for at tilfgje normen til den gnskede cyklus.

@nskes en oprettet cyklus slettet, markeres den cyklus der skal slettes i listen til hgjre (de valgte cyklus).
Klik pa PIL VENSTRE knappen for at fierne den tilknyttede norm fra cyklus.

Nar der klikkes p& Gem knappen, oprettes de valgte normskift p& medarbejderen saledes at der startes
med norm nummer 1 pd den beregnede startdato. Herefter skiftes til norm nummer 2 efter det antal

uger der er angivet som interval.
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Luk billedet - eller tast ESC.

Gem de oprettede cyklus p& medarbejderen.
Sgg oprettede cyklus.

Rens skaermbilledet.

Kopier oplysningerne til medarbejderne.
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Sag cyklus

=3

Yis

~Seg (1)

Sag cyklus

aktive Visalle Vis passive Sast passiv Sast aktiv

Periode |

Fra 27-04-2020 til 27-12-2020

Oprettede cyklus kan efterfglgende fremsgges og eventuelt slettes.

Oprettede cyklus kan kun slettes, hvis der ikke er godkendte dage i cyklus-perioden.

Luk billedet - eller tast ESC.

Aben en oprettet cyklus.

Slet en oprettet cyklus.
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Startsaldi

=% Saldi den 1. april 2015 for Svend Erik Johansen

Saldi den 01-04-2015

Saldo flex IW Saldo feriedage W
Saldo sats 1 lm Saldo ferietimer lm
Saldo sats 2 Im Saldo ferie-fridagstimer Im
Saldo afspadsering lm Saldo seerlige fdg (timer) lm
Seniordage (timer) Im Omsoragsdage (timer) Im

Lulk

Vis tid i
f+ Tid  100-dele

] Tilb. | Frem | 00O

I\\

N&r en medarbejder skal “startes” i Flex 5, er det ngdvendigt at angive startsaldi.

Nar forst startsaldi er angivet og gemt, kan de ikke senere rettes. Der ma i stedet foretages en justering
af medarbejderens saldi.

Indtast de relevante oplysninger.

Saldo dato: Den dato, fra hvilken medarbejderen skal startes i Flex 5.

Saldo flex: Medarbejderens start flex saldo. Saldoen angives i formatet + 000:00 eller - 000:00.

Saldo sats 1: Medarbejderens start saldo for sats 1. Saldoen angives i formatet + 000:00 eller - 000:00.
Saldo sats 2: Medarbejderens start saldo for sats 2. Saldoen angives i formatet + 000:00 eller - 000:00.

Saldo afspadsering: Medarbejderens start saldo for afspadsering. Saldoen angives i formatet + 000:00
eller - 000:00.

Saldo feriedage: Medarbejderens start saldo for feriedage. Saldoen angives i formatet 00,00.
Saldo ferietimer: Medarbejderens start saldo for ferietimer. Saldoen angives i formatet + 000:00.

Saldo ferie-fridagstimer: Medarbejderens start saldo for ferie-fridagstimer. Saldoen angives i formatet +
000:00.

Seerlige feriedage: Medarbejderens start saldo for seerlige feriedage (timer). Saldoen angives i formatet +
000:00.
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Omsorgsdage: Medarbejderens start saldo for omsorgsdage (timer). Saldoen angives i formatet +
000.00.

Seniordage: Medarbejderens start saldo for seniordage (timer). Saldoen angives i formatet + 000:00.

Luk billedet - eller tast ESC -(fortryd)
Gem oplysningerne.

000 = Szt + 000:00 i alle felter

Vis tid i
(« Tid " 100-dele
Veelg at se minutterne i tid eller 100-dele
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Rettigheder

=% Rettigheder for Svend Erik Johansen

Elastiktid
Ferste flexind skal forsinkes med minutter
Korrigér flex Fredagfunktion Syogfraskmelding
f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej
Ret flex AEndre dagsnorm Udskriv flex
f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej
Auto Sletning Autosaldo Frawezer kollega
f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej f« Ja [ Nej
Max d
R Cylklus Flexneutral
730 f* la  MNegj (" la ¢ Nej
. . Minutt
Pausefunktion Juster flex INUEET
@ Ja (" Nej @ Ja (" Nej 0
= v F Y
Luk | Gem | Skriv| Lees

Medarbejdere kan have forskellige rettigheder til funktionerne i Flex 5.
Folgende rettigheder er individuelle pa den enkelte medarbejder:

Elastiktid (minutter): Forsinkelse af flexuret i minutter (kun fgrste flexind tid). Der kan maksimalt angives
59 minutter.

Korrigér flex for i g8r: Hvis medarbejderen har glemt at flexe ud for “dagen i forvejen”, kan medarbejde-
ren selv angive den manglede flexud tid, inden der flexes ind for den aktuelle dag.

Ret flex funktion: Ma den enkelte medarbejder selv korrigere flexposteringer.

Auto sletning: Sammen med oplysningen i feltet Max Dage kan flexposteringer der er aldre end det oply-
ste antal dage automatisk slettes. Ved oprettelse af nye medarbejdere saettes feltet til Ja og 730 dage
hvilket svarer til at der opbevares ca. 2 ars data for hver enkelt medarbejder.

Pause funktion: Skal medarbejderen anvende pause-funktionen (registrering af en medarbejderbetalt
pause).

Fredag funktion: Funktionen tillaegger + 00:30 for middagspause om fredagen. Funktionen anvendes for
at korrigere for 2 times middag som reelt ikke holdes.
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/AEndre dagsnorm: M& medarbejderen selv sendre dagsnormen for dagen (beordret overarbejde).

Auto saldo p8 Flex 1: @nsker medarbejderen automatisk beregnet dagssaldoen nar Flex-1-knappen an-
vendes.

Anvend cyklus: Skal medarbejderen anvende cyklus. (OBS: Anvendes cyklus om-beregnes ferie- og fe-
riefridagstimer ikke).

Justér flex: M3 den enkelte medarbejder selv justere sin flexkonto. (Der szettes kode b).

Syg/ raskmelding: Skal den enkelte medarbejder kunne anvende de indbyggede syge- og raskmeldings-
blanketter.

Udskriv flex: Skal den enkelte medarbejder selv kunne udskrive flexskema.

Indleegge fraveer for kollega: Skal den enkelte medarbejder kunne indleegge fraveer for en kollega og ud-
skrive fravaerserklaering.

Flexneutral: Angiv Ja og saet det antal minutter flex ikke skal taelles ved henholdsvis ind- og udstemplin-
ger.
Angives Nej anvendes funktionen ikke.

Luk billedet.

Gem oplysningerne og luk billedet.
Gem indstillinger af rettigheder i

Laes indstillinger af rettigheder i

' Oplysningerne gemmes i Windows registreringsdatabasen

i Oplysningerne gemmes i Windows registreringsdatabasen
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Barn

For at kunne registrere barns fgrste sygedag eller omsorgsdage er det ngdvendigt at oplyse hvilket barn
det drejer sig om:

=% Egne bam

—Egne bern hos Swend Erik Johansen

Nawn Fadt

Mette 01-03-2018

Mads Z2-02-2018
Barnets navn Fedselsdato

|| EC———

Luk | Rens | Gem | Slet

Angiv barnets navn og fgdselsdag og klik p& Gem knappen for at registrere barnet.
Marker et barn i listen og klik p& Slet knappen, hvis barnet gnskes slettet fra oversigten.
Klik pa Rens knappen for at 0-stille billedet.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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e-mail

Det er muligt at sende e-mails fra medarbejderens stamkort.

Klik p& e-mail knappen for at abne billedet:

Angiv e-mailadresse

Isej@_u:rsu ﬂ.dl-d

Klik p& Gem knappen for at gemme oplysningen.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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5

Menulinien i medarbejderbilledet

Afslut Om Flexd

Imnport/eksport  Andre funktioner

Tidsregistrering  Husk

Fra menuen »Om Flex 5« i medarbejderbilledet kan fglgende funktioner vaelges:

Om...

# Om Flex3

Version 2.90

Copyright © 1993-2020
CRSoft

—Dette produkt er givet i licens til

DEMO KUNDE

—Advarsel

Dette program er
ophavsretligt beskyttet.
Uautoriseret
reproduktion eller
distribution af dette
program, eller dele heraf
er ulovligt, og wil blive
retsforfulgt.

“ersion 2.90 - 03-02-2020

"Intern information:

Lees seneste nyt: v, creoft dk

Oplysning om den aktuelle programversion og adgang til “Sidste nyt” pa programmets hjemmeside.
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Import/eksport

Fra menuen Import/eksport i Flex 5 i medarbejderbilledet kan fglgende funktioner vaelges:

Eksportér en medarbejder til fil
Importér Tidsregistrering

Eksporter en medarbejder til en fil:
Alle medarbejderdata eksporteres til ASCII filer.
Der kvitteres med hvilket katalog medarbejderens filer er placeret.

XXX_BRU.TXT Brugeroplysninger
XXX_FLX.TXT Flexregistreringer
XXX_OPT.TXT Gruppe- og normtilknytninger
XXX_SAL.TXT Brugersaldi

Der kvitteres efter skrivning til filerne.

Eksport OK

:l Filer er eksporteret til: CHAPPLVFLEXS\DATABASE

Importér Tidsregistrering
Gemte data i ASCII format (udtraek fra en medarbejders foretagne tidsregistreringer) .
Funktionen bruges til at sammenlagge data fra to tidsregistreringsfiler.

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 4 — Side 3 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Andre funktioner

Omdeb medarbejder
Fritvalgsordning
Specielle dage

Kormprimér database

My ferie kopi
Systemkopi

Omdgb medarbejder

En medarbejders initialer kan andres:

-y

=% Omdeb

Omdeb medarbejder

Fra initialer SE]
Til initialer =]

Hvis de initialer man gnsker at omdgbe til er i brug, gives fejlmeddelelse.
Klik p& Omd knappen for at foretage omdgbningen.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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Fritvalgsordning

En medarbejder kan vaelge at anvende ferie fridagstimer pa pension. Reduktion i be-
regningen af feriefridagstimer sker ved at angive hvor mange timer der fratages til

pension:

=% Fritvalgsordning

—Registrerede aftaler

Dato | Timer |Elem.

—Angiv aftale

Dato IIZIl-IIIl-EEIEIII . |Tim&r | 10

Bemzsrkning IDverFmres til frivalg

9o

Luk | Gem | Slet

Klik pa8 Gem knappen for at oprette aftalen.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet

Marker en aftale i listen og klik pa Slet knappen for at slette aftalen

OBS:

Ved sletning af en Fritvalgsordning slettes ALLE beregninger for det valgte ar uanset
hvornar aftalen slettes.
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Specielle dage

I Flex 5 kopieres de »Skaeve Helligdage« ens til alle medarbejdere.

— Posteringer

Dato | Dag | Uge | Fra |Ti| |Tvpe | Morm | Opnéet | Flex | Sats 1 | Sats 2 | G
03-06-2019 Mandag 23 07:00 + 000:00 - 007:00

04-06-2019 Tirsdag 23 07:00 + 000:00 - 007:00

05-06-2019 Onsdag 23 04:00

23 08:03 16:12 + 008:09 + 004:0% + 000:00 + 000:00

06-06-2019 Torsdag 23 09:00 + 000:00 - 009:00

07-06-2019 Fredag 23 07:00 + 000:00 - 007:00

08-06-2019 Lerdag 23 00:00 + 000:00 - 000:00

05-06-2019% Sendag 23 00:00 + 000:00 - 000:00

< >

I det viste eksempel er der tale om en medarbejder der skal arbejde hele dagen ifglge
vedkommendes overenskomst, men dagens normtid er reduceret eftersom der er tale
om en skav dag.

Da ikke alle medarbejdere ngdvendigvis er omfattet af samme overenskomst er det
muligt at angive en "undertrykkelse” af denne funktion:

=% Specielle

dage for: Svend E Johansen

— Oprettede dage
Dag | Maned | omfang | Fra | T
5. Juni Arbejde hele dagen 01-01-2019
—VWzelg maned, dag og omfang Gyldighedspericde
Maned IFemer vI Gyldig fra den I - =
Dag |4 ,I Gyldig til den I _ =
Omfang I j
e
)
Luk | Gem | Slet Ryd

Det er muligt at angive at der skal arbejdes hele dagen eller holdes fri hele dagen.
Man skal ogsd angive en gyldig fra dato samt eventuelt en gyldig til dato (hvis funktio-
nen kun skal veaere aktiv i en bestemt periode).

© Februar 2020
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Efterfglgende ser beregningen i statusbilledet sdledes ud:

Posteringer

Dato | Dag | Uge | Fra |Ti| |Tv|:re | Morm | Opndet | Flex Sats 1 Sats 2 G
03-06-2019 Mandag 23 07:00 + 000:00 - 0O07:00

04-06-2019 Tirsdag 23 07:00 + 000:00 - 0O07:00

05-06-2019 Onsdag 23 07:00

23 08:03 16:12 + 008:09 + 001:0% + 000:00 + 000:00

06-06-2019 Torsdag 23 09:00 + 000:00 - 009:00

07-06-2019 Fredag 23 07:00 + 000:00 - 0O07:00

08-06-2019 Lerdag 23 00:00 + 000:00 - 000:00

09-06-2019 Spndag 23 00:00 + 000:00 - 000:00

< >
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Komprimer databasen

Databasen kan repareres/komprimeres ved at svare JA.

Kemprimér database

Dw har valgt at komprimere databasen. Under
komprimeringen ma du ikke starte eller anvende andre
programmer pa denne pc, ligesom andre ikke kan anvende
systemet mens der komprimeres. Vil du fortsette

OBS:
Der ma ikke vaere brugere (supervisor) i databasen mens komprimeringen foretages,
da databasen skal l8ses eksklusivt af kun én bruger, for at kunne udfgres.
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Tidsregistrering
. . o . . . .
Fra medarbejderens stamkort er det muligt at abne medarbejderens tidsregistrerings-
billede:
=% Flex- og tidsregistrering for Svend E Johansen, Tirsdag den 4. februar 2020
— Kalend — Dagens registreringer i flex
Norm | Fra | Til | Tekst | Opnet | Tid | Minut |
07:00
[ma]Ti Jon|To | FrLe]se] 08:08 16:22 +008:14 +008:14 494
4 |5 (6|7 |89
10 | 11 |12 (13 |14 |15 | 16
17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 — Dagens tidsregistreringer
24 |25 |26 |27 |28 |29 Opgavetype | Bestiler Tid | winut |
Ens for alle afdelinger - Handtering af personale-... Individuett 200 120
Ens for alle afdelinger - @vrige opgaver - arbejds... Borgerser... 1:00 60
— Opret tidsregistering
Omrade
Emne
Opgavetype
Bestiller — Motat Dagens totattid
I j Flexregistreret B:14 494
Tidsregistreret 3:00 180
Timer I_ Minutter I_ Balance 5114 -314
i =
= [ ]
Luk Ny Ryd Slet Print Sag note(F3) LCalc

I den gverste liste vises dagens flex og i den nederste dagens tidsregistreringer. Ende-
lig vises en "balance” for, om al flextid er tidsregistreret.

Via kalenderen til venstre vaelges den dag man gnsker at tidsregistrere pa.

Klik p8 Ny - knappen for at oprette en ny tidsregistrering. Er der markeret en tidsregi-
streringslinje kan denne Rettes:
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=% Velg omrade, emne og opgavetype 98 Et tidsregistrerings “element” bestar af et
emne, en underliggende opgave og herunder
igen en underliggende type.

Veelg opgavetype

Via den hierarkiske visning af de opgaver

Héndtering af personale-opgave

Oprydning medarbejderen er tildelt veelges en "type”.
Personalemade .
£l Tidsregistrering D;ar kan dobbeltkllkk;as, eller man kan pege
: i Ajourfere egen tidsregistrering pa typen og klikke pa valg _knappen.

E| ------- Evr_ige opgaver - arbejdsmasssig

- Ad hoc opgaver uden for kerneopgaver " Y )
- Email - gennemlz=sning, mv. Herved "overfgres” den valgte opgavetype til
- Kollega-sparring . . . .

 Opdatoring af viden! rosearch tidsregistreringsbilledet.

------- Ehvrige opgaver - individuelt

v |4 ©

Angiv hvem der bestiller opgaven fra rulle listen BESTILLER.
Bestiller kan dog veere for udfyldt.

Indgiv et eventuelt notat til registreringen.

Direktionen

Individuet [\‘S

Homid
Angiv de timer og minutter der er forbrugt pa den valgte opgave.
Klik pa8 Gem - knappen for at overfgre registreringen til selve tidsregistreringsbilledet.

Markeres en tidsregistreringslinje kan indholdet rettes. Klik p& Ret -knappen for at
gemme rettelsen.

Markeres én eller flere tidsregistreringslinjer kan de slettes ved at klikke p& Slet -
knappen.

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 4 — Side 10 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Som hjzelp til tidsregistreringen kan man dbne en regnemaskine ved at klikke pad Calc

- knappen:
Lommeregner = m] X
= Standard & Oversigt ~ Hukommelse
O Der er ingen oversigt endnu
M+ M- MS
%o CE C &
W X< X =%
7 8 9 X
4 5 6 g
1 2 3 o
Y 0 : =
Version 2.9.0. © Februar 2020
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Klik pa Print-knappen for at udskrive de foretagne tidsregistreringer:

=% Udskriv tidsregistrering

— Periode

Fra den | 01-02-2020 j

Til den | 26.02-2020

Gruppering pa:

Idatu j

Veelg om sorteringen skal ske i datoorden eller i opgaveorden og klik igen pa Print-
knappen for at foretage udskriften.
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Statusbilledet

Fra statusbilledet vil hver enkelt medarbejder kunne fglge egen status for flex og fraveer.

=% Statusbillede for Svend Erik Johansen i uge 6 - 2020

Andre funktioner  Vis Koder  Vis Bemasrkningslinie  Husk
Saldo primo Flex Sats 1 Sats 2
+ 000:00 + 000:00 + 000:00
Posteringer
Dato | Dag | Uge | Fra | Til | Type Morm | Opnaet | Flex Sats 1 Sats 2 G
03-02-2020 Mandag & 07:00
B 08:03 + 000:00 - 007:00 + 000:00 + 000:00
B MNORMSEK
04-02-2020 Tirsdag 6 00:00 + 000:00 - 000:00
05-02-2020 Onsdag & 07:00 + 000:00 - 007:00
06-02-2020 Torsdag 6 09:00 + 000:00 - 009:00
07-02-2020 Fredag 6 07:00 + 000:00 - 007:00
08-02-2020 Lerdag 1 00:00 + 000:00 - 000:00
09-02-2020 Spgndag 6 00:00 + 000:00 - 000:00
< >
Saldo ultimo
o =7 ¢ =
4 82 &+ ms A 4 |
Luk | Frawv |i. Print | Just | Morm Dag | Uge Spg | Saldi Tilb | Frem
© CReoft 2020 Flex 5 version 2.90 16:09 03-02-2020

Billedet er opbygget med en saldo primo linie gverst, et antal posteringer samt en
saldo ultimo linie nederst.

Er ugen ikke beregnet (ultimo saldolinie er tom), vises posteringerne med gul bag-
grundsfarve.

Man kan ’scrolle sidevejs’ i statusbilledet og herved kunne se de kolonner der star
laengst til hgjre.

OBS:

I det viste eksempel ses statusbilledet fra den systemansvarliges adgang til systemet.
Der vil derfor veere vist knapper som ikke ngdvendigvis findes p& medarbejderens sta-
tusbillede da man kan de-aktivere funktioner man ikke gnsker at benytte.

Fraveer kan IKKE tilgds af medarbejderen via statusbilledet.
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Knapperne:

er markeret i statusbilledet.

% Saldi den 3. februar 2020 for Svend Erik Johansen

—Saldi den 03-02-2020
Saldo flex

Saldo sats 1

Saldo sats 2

Saldo afspadsering

Seniordage (timer)

0 Der kan bladres frem og tilbage i ugerne (funktionstasterne »Page Up«
og »Page Down« kan ogsa benyttes).

Klik p& Saldi knappen for at 8bne saldobilledet. Saldoen vises for den dag der

- 007:00
+ 000:00
+ 000:00
+ 000:00
+ 000:00

gl

Saldo feriedage

Saldo ferietimer

+ 0,00

+ 000:00

i

Saldo ferie-fridagstimer | & poo:00

Saldo seerlige fdg (timer) | + ooo:00

Omsorgsdage (timer) I + 000:00

____.—-"

=

Gem

Tilb.

Frem

-

oo

(

Vis tid |
* Tid  100-dele

Seg efter

i iZenecte caldodatol

i specifik dato

i Specifikk uge

i

Luk | Sgog

Angiv hvilken dag/uge der skal sgges efter og klik pa S@g knappen.
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1 Beregn dagen og/eller beregn ugen vil henholdsvis beregne dagens
saldo eller ultimosaldoen for ugen.

1 /Endring af dagens norm - eksempelvis i forbindelse med beordret overar-

- s
~# Ret norm den 3. februar 2020

— Owertid

Afvigelse (+ Ja " Mej

Far IW Efter IW Sats 2I 03:00

I ovennaevnte eksempel vil der blive beregnet overtid fra kl. 14:00 med 3 time i sats 1
og resten i sats 2.

En oprettet norm vises med tegnet £ i K2 kolonnen.

Klik pa Nej for at slette den afvigende norm for dagen.

Justering af saldi:

Alle saldi kan justeres pa én gang via justeringsbilledet. Man kan saledes nemt flytte
timer mellem konti - eks. +10:00 pa flex og +10:00 pa afspadseringskontoen.

=3

3. februar 2020

Flex Sats 1 Sats 2 Afspads Feriedg Ferietim
[+010:00 | I [ : \

Ferie-fridg Saerl. ftm. Oms. tim. Seniordage

Bemnasrkning IMangIEde flex
=
N
Luk | Gem | Slet
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Udskriv flexskema

Veelg omfang

=% Udskriv flex

— Udskrivning
* Aktuel uge
= Fra dato/til dato

= Fra ugeftil uge

Aktuel uge: I 06-2020

=% Ret flex den 3. februar 2020

— Flex fra

Flex til— ~ Eventuelle bemaerkninger

|na:03

I : UPS - glemte det wist!|

Oprindelige stemplinger

Ilﬁ:l!

De oprindelige stemplinger for dagen vises men kan ikke andres.
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Menulinien i statusbilledet

Fra menuen - andre funktioner kan fglgende menupunkter veelges:

Pausefunktion
Zoom

Indlz=g saldi

Feriedrskontrol

Systemn kopi

Pausefunktion

=% Pauser den 03-02-2020

Registrerede pauser

Pause fra Pause til
09:30 09:45
Ret pause

Fra [DNEM [

95

Luk | Gem | Slet | B

Safremt man gnsker mulighed for at stemple ud til kaffepauser eller lignende kan pau-
sefunktionen benyttes.

Der kan oprettes maksimalt 4 pauser pa en dag. Pausernes leengde er valgfri.

Det beregnede interval i pausen fratreekkes automatisk i flexsaldoen nar dagen bereg-
nes.
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Zoom

Ved at vaelge Zoom funktionen, eller blot ved at dobbeltklikke p8 dagen i statusbille-

det, 3bnes et detaljeret dagsbillede:

-, : o -
=% Zoom pa den 3. februar 2020 med normtid:

Dato Flex Sats 1 Sats 2 Afspads.  Feriedg. F-timer FF-timer Szerl.ftm Oms.tim  Senior.tim MNorm
— Primosaldi

02-02-2020 +000:00  +000:00 +000:00  +000:00 00 +000:00 +000:00 +000:00 +000:00  +000:00 100
— Posteringer

16812 - - 00700 + (00:00 + 000:00

NORMSK

PAUSE - 000:1s
— Ultimosaldi

03-02-2020 S 00715 +000:00  +000:00  +000:00 00 +000:00 +000:00 +000:00  +000:00 -+ 000:00 102
—Pavirkning—————— ~ Bemaerkninger til flex eller justeringer

Opnaet flex - 000:15 1. flex 2. flex

Dagens norm - 007:00 3. flex 4. flex

Pavirkning - 006:45 Justering

I billedet vises de enkelte posteringer mere detaljeret.
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Indlaeg saldi

Det er muligt at korrigere en saldo pa en mandag:

=% Saldi den 3. februar 2020 for Svend Erik Johansen

—Saldi den 03-02-2020

Saldo flex F 007:15
Saldo sats 1 + 000:00

Saldo =ats 2 + 000:00
Saldo afspadsering | + poO:00

il

Seniordage (timer) | + poo:00

Saldo feriedage

Saldo ferietimer

+ 0,00

+ 000:00

Saldo ferie-fridagstimer + 000:00

i

Saldo s==rlige fdg (timer) | + pooD-00

Omsorgsdage (timer) I + D0D:00

Luk | Gem | Tilb. | Erem

P d

000

(

Vis tid 1
{* Tid { 100-dele

Funktionen ggr det muligt at starte fra en bestemt mandag med manuelt korrigerede

saldi. Beregninger ma herefter IKKE foretages for dage F@R denne saldodato.
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Feriedrskontrol

I nogle tilfaelde ud kopieres den nye ferie desvaerre ikke altid korrekt. Hvis der efterfal-
gende ER skiftet ferie ar af den systemansvarlige er det umuligt at om-beregne den
nye ferie.

Denne funktion gor det muligt at saette feriedret “tilbage” for en medarbejder og der-
med kunne fa beregnet feriedrsskiftet korrekt.

HUSK ALTID AT SATTE FERIEARET TILBAGE EFTER BEREGNINGERNE ER UDF@RT!

| denne funktion kan feriearet opdateres eller ‘Forskydes'. HUSK altid at

saette feriedret korrekt efter endt brug!

Annuller |

Klik p& OK knappen for at abne billedet:

=% Feriedrskontrol

—Det akiuelle feriedr hos Supervisor Det aktuelle feriedr hos medarbejder —

Aktuelt feriedr fra I 01-05-2019 Aktuelt feriedr fra I 01-05-2019

Alktuelt feriedr t 3|;| 04-2020 Alktuelt feriedr t I 30-04-2020

Szt = |

Gem
Klik p& - 1 &r knappen for at “rulle” det aktuelle ferie ar tilbage.
Klik pa8 Gem knappen.
Beregn ugen i hvilken ferie ret skifter.
Efter beregning saettes ferie aret tilbage (= knappen)
Klik igen pa Gem knappen.
Klik p& Luk knappen - eller tast ESC _ for at lukke billedet
Version 2.9.0. © Februar 2020
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System kopi

Er der mistanke om at ikke alle systemdata fra supervisor er ud kopieret til medarbej-
deren kan systemindstillingerne kopieres til den aktuelle medarbejder:

Kopier system

Vil du kopiere systemindstillingerne til denne medarbejder

Mej
Svar Ja for at opdatere medarbejderens systemindstillinger.
System kopi
Systemoplysninger kopieret
Version 2.9.0. © Februar 2020
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Vis koder

Vis de koder der anvendes i statusbilledet.

=% Anvendte koder

K1

K2

8

z

— Kodeforklaringer

[] [(#[e[e[e]e]~] [#[e]=[n[-] []

Skeey heligdag

td anuel flexkorrektion [medarbejder)
Egen nomberegning

Supervizor registrerer glemt fles
Supervizor justerer

I dflexnirg far i gar faretaget manuel

tedarbejder registrerer glemt flex
tedarbejder justerer

Godkender justerer

Supervizor fytter zaldi
tedarbejder flytter zaldi

bl anuel flexkorrektion [supervizor)

Anvendes ikke pt.
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Vis bemaerkningslinie

I forbindelse med oprettelse af fraveer er det muligt at indlaegge en bemaerkning til
fraveeret:

=% Statusbillede for Svend Erik Johansen i uge 6 - 2020

Andre funktioner  Vis Koder  Vis Bemaerkningslinie  Husk

Saldo primo Flex Sats 1 Sats 2
’7 + 000:00 + 000:00 + 000:00
— Posteringer
Dato | Dag | Uge | Fra | Til | Type | Morm | Opnaet | Flex | Sats 1 | Sats 2 -
03-02-2020 Mandag 6 07:00
3 09:30 09:45 PAUSE + 000:15 - 000:15
3 16:12 + 000:00 - 007:00 + 000:00 + OQOO:00
3 NORMSK
04-02-2020 Tirsda 5 00:00 + 000:00 - 000:00
05-02-2020 Onsdag 6 07:00 + 000:00 - 007:00
06-02-2020 Torsdag 6 09:00 + 000:00 - 009:00
07-02-2020 Fredag 6 07:00 + 000:00 - 007:00 W
£ >
"Saldu ultimo ‘
PR &+ w # B
Luk | Frav | Ret | Print | Just | Norm Dag | Uge Sgg | Saldi Tilb | Frem
© CRsoft 2020 | Flex 5 version 2.90 | 16:35 | 03-02-2020 Y

Marker fraveerslinien i statusbilledet.

Veelg Vis Bemeerkningslinie:

=% Bemaerkning den: 4. februar 2020

Bemazerkning til dagens fravaer

Prujektarhe}l:le PPJ 37-2020

N

Luk,

Klik pa Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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Husk

I Flex 5 kan man notere ting “der skal huskes” pa en specifik medarbejder, en Afde-
ling/Gruppe eller blot en generel "huske oplysning”.

Alle oplysninger laegges ind med en huske-dato:

N&r billedet bnes via en medarbejders stamkort eller statusbillede vil den aktuelle
medarbejder altid vaere forvalgt:

=% Huskidag

— Registreringer: 1

Medarbejder
Svend Erik Jehansen

Afdeling
Gruppe nr. 100

07-02-2020

—Gruppe 3 Medarbejder 2
Gruppe nr. 100 j ’]Ewend Erik Johansen j
— Tekst

\/azr opmasrksom pa afspadsering fredag den 7

Dato fra I 07-02-2020 |

TG

ity I—

. 03-02-2020
Luk | Sag | Gem | Rens | visat| Shet Lt —I

Angiv eller ret huske teksten.
Angiv hvornar teksten “skal huskes” ved at angive en dato i Dato fra feltet. (Dato til
feltet anvendes alene i forbindelse med s@gninger).

Klik pa8 Gem knappen for at gemme oplysningen.
Klik p& Rens knappen for at 0-stille skeermbilledet.
Klik p& Vis Alt knappen for at se alle oprettede oplysninger.

Marker en oplysning i listen og klik pa Slet knappen hvis oplysningen skal slettes.

Klik p& Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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Medarbejdergrupper

=% Medarbejdergrupper

Vis Aktive  Vis Alle  Vis passive

Wedligeholdelzse af medarbejdergrupper

Gruppe nummer |—
Gruppe tekst |

Start dato T ﬂ Alktiv (v Ja  Nej

Oprettede aktive grupper (3)

Mr Gruppenavn Oprettet

100 Gruppe nr. 100 01-01-2008
101 My gruppe 01-01-2009
102 Socialfarvaltningen 01-01-2010

rey = | 5 5
HN@ &9 § kd
Luk | Rens | Brug Erint | Gem | Slet Kopi

I Flex 5 kan der oprettes op til 999 medarbejdergrupper. En gruppe er identificeret ved
hjeelp af et valgfrit gruppenummer. De enkelte felter i billedet indeholder fglgende in-
formation

Gruppe nummer: Indtast et gnsket gruppenummer. Er det indtastede gruppenummer
anvendt, vises oplysningerne.

Gruppe tekst: Indtast en tekst for gruppen. Der kan maksimalt indtastes 30 tegn.
Gruppe start: Indtast en dato for start af gruppen. (Oprettelsesdato).

Aktiv: Ja eller Nej. Kun aktive grupper kan veelges ved oprettelse eller ved en medar-
bejders skift til en ny gruppe.

Fra menulinjen kan man vaelge om man gnsker at se Aktive, Alle eller passive grupper.

Rens billedet. Husk at gemme eventuelle sendringer fgrst.
Brug Se hvilke medarbejdere der er tilknyttet gruppen.
Print en liste over alle oprettede grupper.

Kopier oplysningerne til medarbejderne.
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Medarbejdere i gruppen

I Flex 5 er der mulighed for at se hvilke medarbejdere der er placeret i en valgt

gruppe:

=% Brugere i gruppe (102) Socialforvaltningen

—Antal brugere i gruppe: 1

Fra | Til | Initial | Mawn |
01-01-2018 SE1 Svend E Johansen

Klik pa8 Grup - knappen for at abne gruppe billedet. Her kan man tilknytte personen til

en ny gruppe.

Klik pa Opret - knappen hvis flere personer skal tilknyttes den aktuelle gruppe:

=% Placering i gruppe 102 Socialforvaltningen

Markeér alle  Fjern alle markeringer

— Oprettede medarbejdere; 2

initial | Navn Oprettet
EF‘DE Peter . Bergmann 2020-01-01
D SEJ Swvend E Johansen 2018-01-01

Fra
Bl
’V IEI~4-D2-2D2D |

Luk | Placér

Markér de personer der skal tilknyttes gruppen og angiv dato for tilknytningen.

Klik p& Placer - knappen for at tilknytte de markerede personer til gruppen.
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Fra menulinjen gverst i billedet kan man veaelge at markere alle eller fjerne markerin-
gen af alle viste personer.
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Normtider

=% Normtider

Fredag |u?:ou |03:nu

Norm  [Tos oprene [froizon < PT F‘*ﬂ; i
Tekst INormtid 37 timer - betalt middag * Nej " Nej w
~ LIGE uge
Flex Norm Pause Pause MNorm Flex Sats2 Dagtid
Mandag [07:00 |08:00 | | |15:00 [19:00 [03:00 [o07:00 ﬂl
Tirsdag  [07:00 |0a:00 | | |15:00 [19:00 [03:00 [07:00 s
Onsdag  [g7:00 |0a:00 | | |15:00 [19:00 [03:00 [07:00 s
Torsdag [p7:00 |08:00 | | |17:00 [1%:00 [03:00 |o09:00 ﬂl
| | |15:00 [19:00 [03:00 |07:00 sa
Sled
El

o

00:00

5

Luk | Rens

Ens

Brug

Sea

=3
Q
g,

En normtid i Flex 5 er oplysninger om fix- og flextid, middagspause, sats 2 skift (antal
timer i sats 1 (normalt 3,00 timer)) og en dag tid pa de enkelte dage i en uge og med

forskel pd lige og ulige uger.

I Flex 5 kan der oprettes op til 999 normtider.

En normtid er identificeret ved hjaelp af et valgfrit norm-nummer.

De enkelte felter i billedet indeholder fglgende information:

Norm: Indtast et gnsket norm-nummer. Er det indtastede norm-nummer anvendt, vi-

ses oplysningerne.

Oprettet: Indtast dato for oprettelse af normen.

Tekst: Indtast en tekst for normen med maksimalt 30 tegn.

Aktiv: Ja eller Nej

Mandag-Sgndag: Indtast fglgende i felterne:

e Flex - Fra hvorndr ma der tidligst flexes.

e Norm - Normalarbejdstidens begyndelse.

e Pause - Fra hvorndr holdes der middagspause.

e Pause - Til hvornar holdes der middagspause.

Version 2.9.0.
Afsnit 6 — Side 5 af 134

© Februar 2020
www.CRsoft.dk


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

e Norm - Normalarbejdstid ophgr.
e Flex - Til hvornar ma der senest flexes.

e Sats 2 - Efter hvor mange timer i sats 1 skal der skiftes til beregning i sats 2
(normalt 3,00).

Angives der ingen pause, vil Flex 5 ignorere middagsstyring.
Overtid beregnes altid i sats 1 efter flextids ophgar.

Feltet dagtid beregnes automatisk.

Indholdet i feltet Beregnet tid kan andres. Dette er sket for at imgdekomme, at man
kan f§ foretaget korrekt ferieberegning (af eksempelvis 37,00 timer) selvom normen
kun udviser 36,30 timer. Der er nadvendigt at »I8se ugetiden« inden aendringer af nor-
men foretages.

En norm kan veere aktiv eller passiv. Kun aktive normer kan veelges ved oprettelse af
medarbejdere eller anvendes hvis en medarbejder skifter norm.

Luk billedet (fortryd)

Rens billedet for informationer. Husk at gemme eventuelle rettelser fgrst.
Sgg oprettede normer.

Brug viser medarbejdere der anvender normen.

Ens kopierer den viste norm til den *modsvarende uge”. Vises oplysninger for en lige
uge, kopieres disse til den ulige uge og omvendt.

Vis den "modsvarende uge”. Vises oplysninger for en lige uge, skiftes til visning af op-
lysninger for den ulige uge og omvendt.

Gem/ret oplysningerne. Flex 5 tillader opdatering alle de dage hos de enkelte medar-
bejdere, hvor normen anvendes. Godkendte dage opdateres ikke.

Slet en norm. Hvis der er medarbejdere som anvender normen, kan den ikke slettes.

Slet en normlinje: Ud for hver norm linje findes en lille slet knap som ggr det muligt
at slette hele normlinjen. Husk: Lige/Ulige uge!

Kopier normerne til medarbejderne.
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Medarbejdere pa normen

I Flex 5 er der mulighed for at se hvilke medarbejdere der anvender en valgt norm.

=% Brugere pa norm (100) Normtid 37 timer - betalt middag

—antal brugere pd norm: 2

Fra | Til | Initial | Mawn |
01-01-2018 SE] Swvend E Johansen
01-01-2020 POE Peter D. Bergmann

Klik p&8 Norm knappen for at se hvilke andre normer en medarbejder er tilknyttet eller
foretag tilknytning af en anden norm til medarbejderen.

Klik pa Opret - knappen for at tilknytte flere medarbejdere til den viste norm:

=% Placering pa norm 100 Normtid 37 timer - betalt middag

Markér alle  Fjern alle markeringer

— Oprettede medarbejdere: 2

initial | Navn Oprettet
D POB Peter . Bergmann 2020-01-01
D SEJ Swvend E Johansen 2018-01-01

Fra

I 04-02-2020 |

Klik p& Placer - knappen for at placere de markerede medarbejdere p& normen.

Version 2.9.0.
Afsnit 6 — Side 7 af 134

© Februar 2020
www.CRsoft.dk


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Fridage og skaeve helligdage

I Flex 5 skal fridage, skaeve helligdage og dage med reduceret tid (eksempelvis 1. maj
og grundlovsdag), angives.

=% Skeev dage Torsdag den 9. april 2020

Registrerede dage

Tekst |Skaer‘tor5dag
S Flex MNorm Pause Pause Norm Flex Sats 2 Dagtid

[Ma] Ti [on|To [ Fr[Le ] ss |

|00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 |00:00 | 00:00

* 112345 Oprettede dage

6|78 | Dato |Dag | -
14 |15 | 16 | 17 (18 | 19 01-05-2020 1. maj

20 (2122|2324 25 28 13-04-2020 2. Paskedag

12-04-2020 Paskedag

10-04-2020 Langfredag

09-04-2020 Skeertorsdag

01-01-2020 Nvtarsdaa ~

+
*
.

Bragn.

27 | 28 |29 | 30

»
= =3

&5
Slet

Luk | Gem | Print

Billedet dbnes altid pd dags dato.

Udpeg en dag i kalenderen.

Indtast den gnskede tekst for dagen.

Angiv dagens norm. Skal normtiden veere 0, angives 00:00 i alle felter.
De allerede oprettede dage vises i listen nederst til hgjre i billedet.

Luk billedet (fortryd).

Udskriv en liste over de oprettede dage.

Gem/ret dagen

Slet dagen.

Beregn fridage og skaeve helligdage (for det ar der er valgt i kalenderen) automatisk.
Kopier dagene til medarbejderne.

Dage kan ikke rettes eller slettes hvis bare én medarbejders flex er godkendt for den
uge i hvilken dagen er placeret.

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 6 — Side 8 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Systemtilpasning

medarbejdere ndr der klikkes p& KOPI knappen!

HUSK at alle eendringer i systemtilpasningen fgrst kan ses og anvendes af de enkelte

=¥ Systemtilpasning

Systemtilpazning

Medarbejder login

Supervigor brugernavn

kawasaki Password
mazda Password
toyota Password
Flexsaldi ikke owver timer/min. 99 ikke under

Andre indstilinger

Receptionist brugernavn

Godkender brugernavn

La.gm T Frav. tekster T Handlinger T Ferigar T Databaser T - kopi T + kopi
Middagsberegning efter kiokken 13:00 Middagsudligning Nej w
| Uden brug af password j

Anvend server ur Nej - | Server | regl40fp

Forsinkelse pa flexiautoflex 0 Anvend lyd |Mej = | Huskefunktion

Ja

Gem | NyFE | NySF

Luk Skewt| Clear

Login og server:

De enkelte felter pd fanen indeholder fglgende information:

Middagsberegning: Efter klokken: Angiv efter hvilket klokkeslzet der skal beregnes
middag. (Der beregnes ikke middag hvis pausen i normtiden ikke er angivet).

Middagsudligning: Der kan anvendes middagsudligning. Udligningen »sammenligner«
dage med traek for middag (for korte middagspauser) med dage hvor der er holdt for
lang middag. Er en uges »middagssaldo« negativ (hvis de 2 typer af middag traekkes

fra hinanden), godskrives de fratrukne middagspauser.

Medarbejder login: Angiv hvordan den enkelte medarbejder skal kunne logge ind til

Flex 5:
e Uden brug af password
e Med overfgrsel af initialer til login-billedet.

¢ Kun adgang via login-billedet.

Supervisor/receptionist/godkende: Brugernavn: Angiv/ret supervisors/receptio-

nist/godkender brugernavn (maksimalt 8 tegn).

Version 2.9.0.
Afsnit 6 — Side 9 af 134

© Februar 2020
www.CRsoft.dk


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Password: Angiv/ret supervisors/receptionist/godkender brugerkode (med maksimalt 8
tegn).

Flexsaldi: Tkke over: Max. positiv flexsaldo i timer. Ikke under: Max negativ
flexsaldo i timer. (Max 999:59 i begge felter)

Anvendelse af server ur: Flex 5 har mulighed for at lade en angiven servers ur opda-
tere uret pd den pc der flexer, inden der foretages flex.

I feltet Anvend server ur angives Ja, og i feltet server angives den gnskede servers
navn (uden \\ foran navnet).

Forsinkelse p& autoflex: Angiv det antal tidsenheder (start med 1000) der skal anven-
des for at forsinke skiftet fra flex billedet tilbage til login billedet.

Anvend lyd: Angives med Ja eller Nej om der gnskes lyd i forbindelse med anvendelse
af Flex 5.

Huskefunktion: Ja eller Nej til muligheden for at indlaegge ting der skal huskes i forbin-
delse med flex.
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Fravaerstekster:

=% Systemtilpasning

Login | E[[ﬁ}_’_g_!ﬁ!}_?_!ﬁ[]/ Handlinger T Feriedr T Databaser T - kopi T + kopi
—Anvend fravaerstekster

Tekst | status | &

Afspadsering Anvendes

Arb. hjgmme Anvendes

Barn syg Anvendes

Barsel Anvendes

Extern

Ferie Anvendes

Ferie (M}

Ferie fridag Anvendes

Ferie u/len Anvendes

Ferie/FF-dag Anvend

Feriefri (M)

Flexfri Anvendes

El_éﬁr_'_("‘ } . L v Ret fraveerstekst

B | B E
= /e iz
Luk | Gem | Ny F | My SF | Skeewvi| Clear Kopi

I Flex 5 kan man selv bestemme hvilke fravaerstekster man vil anvende. Veelg en fra-
vaerstekst i listen og angiv (ved at klikke pa Veelg knappen), om fravaersteksten skal
veelges eller fravaelges (fjern).

Kun tekster med teksten Anvendes vil vaere valgbare i Flex 5.
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I Flex 5 kan man selv bestemme “teksten” og forkortelsen p& en fravaerstekst:

9 Systemtilpasning

pd

‘ Login | Frav. teksterT Handlinger T Feriedr T Databaser T - kopi T + kopi
—Anvend fraveerstekster
Tekst =¥ Ret fravasrstekst
Afspadsering — Fraveerstekst
Arb. hjgmme IExlern
Barn syg
Barsel
Extern —Omdebt fraveerstekst
Ferie
| Ferie (M) IUde af huse]
Ferie fridag
| Ferie u/lan — Forkortelse
Ferie/FF-dag Anvend
Feriefri (M) IF_XTERN
Flexfri Luk | Gem
El_f_!?_f_r_'_("” Ret fravasrstekst
‘ =, |2 E
B
Luk | Gem | NyFE | My SF | Skewt| Clear Kopi

Fravaerstekstens oprindelige tekst kan ikke andres.

Indtast den tekst der gnskes skal vises hos medarbejderen ndr der indgives fravaer og

indtast den forkortelse (max 7 tegn) der gnskes anvendt.

Klik p&8 Gem - knappen for at gemme den rettede tekst
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Handlinger:

De enkelte felter pa fanen indeholder fglgende information:

=% Systemtilpasning

Login T Frav. teksterT iHandling rT Ferigdr T Databaser T - kopi T + kopi

Ferie

Skal ferieberegning anvendes Ja * | Overskydende ferietimer |be'.fares j

Ferie fridage og seerlige feriedage

Kommual feriefridagsberegning # | Ja * | Ferie fridage felger: | feriedret ﬂ
Seerl. feriedg. som OK-dage? Nej « | Overskydende szerl. fdg | slettes j
Omsorgsdage (falger kalenderdret)
Krzewver barn Ja - Barns alder ikke over (ar) 7
Dage pr. barn 2 31/M2. skal dage | slettes j

Seniordage (felger kalenderdret)

Nej - | Beregnes fra &0 3112 skal dage Im

Luk | Gem | Ny F | My SF | Skeewvi| Clear Kopi

Ferie/fridage:

Skal ferieberegning anvendes: Angiv om beregning af ferie overhovedet skal anvendes
i Flex 5. Svares Nej, ignoreres beregninger og om beregning af ferie- og feriefridage,
omsorgsdage og seerlige feriedage.

Overskydende ferietimer skal: Bevares/Overfgres til flex/Slettes
Veelg hvad der skal ske med eventuelle overskydende ferietimer den 1. maj (positive
eller negative).

Anvendes kommunal ferie-fridagsberegning Ja eller Nej

Angives Ja, beregnes efter de kommunale regler hvor det nye antal ferie fridage gives
som timer pa én gang ved feriedrsskift.

Angives Nej beregnes 1 ferie-fridag (timetal) den 1. januar, den 1. maj og den 1. sep-
tember.

Ferie fridage folger: 1 feltet kan man vaelge om beregningen skal folge feriedret eller
kalenderéret.

Skal seerlige feriedage gives som OK dage Ja eller Nej
Svares Ja gives dagene "drypvis” med et timetal én gang om maneden.

Omsorgsdage:
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Omsorgsdage gives for hvert kalenderdr den 1. januar hvert ar.
Der er mulighed for angivelse af hvor mange dage (omregnes til timer) der skal gives
"naeste gang” i feltet naeste kalenderar.

Hvis der svares "Ja” til at brug af kalenderdr kreever barn er det ikke muligt at fra-
veersregistrere en omsorgsdag uden angivelse af barnets navn.

Barns alder ikke over: Safremt barnets alder overstiger den valgte alder accepteres
fravaersoprettelse ikke.

Den 31.12 skal dage: Slettes eller bevares.

Seniordage:

Skal seniordage beregnes: Ja eller nej
Beregnes fra: Fra hvilken alder skal seniordage beregnes
Den 31.12 skal dage: Slettes eller bevares.

Seniordage beregnes med 2 dage fra det farste ar (beregnes fra) — eksempelvis 60 ar,
3 dage aret efter og med 4 dage fra det 3. ar og fremad.
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Feriedr:

=% Systemtilpasning

Login TFrav.teksterT HandlingerT Feriear T Databaser T - kopi T + kopi

Ferigar
Det aktuelle feriear fra 01-05-2019 Til 30-04-2020
Det nz=ste feriedr fra 01-05-2020 Til 31-08-2020

Beregning af dage

Feriedage 16,40 Max negativ 25,00  Omsorgedage 0,00 8. Ferieuge N

Optienes pr. maned 208 Ferie-fridage 0,00 Ny ferielov J

iy

Seerlige feriedage
Antal dage 5,00 Optjenes pr. maned 0,42

Aktuel periode fra 01-05-2019 Aktuel periode til 30-04-2020
Nezeste periode fra 01-05-2020 Nezeste periode til 30-04-2024

N+ £z

Luk Skasvt

L

7 [54 @,

Gem | NyE | Ny SF

Clear

Feriedret a&ndres radikalt fra den 1. september 2020:
Fra denne dato aendres feriedret til at ga fra 1. september til 31. August aret efter
(mod i dag fra 1. maj til 30. april dret efter).

Som vist i ovenstaende billede vil det naeste feriedr vaere et "mini” feriedr - fra den 1.
maj 2020 til den 31. august 2020.

Samtidig nedseettes antal feriedage til 16,40.

Fra den 1. september 2020 gives ferien "dropvis” med 2,08 dag pr. maned - fgrste til-
skrivning den 1. oktober 2020.

N&r der rulles til nyt feriedr skal antal feriedage i det naeste feriedr angives til 0.

Seerlige feriedage, omsorgsdage og ferie fridage fglger fortsat den “gamle” periode
som nu benavnes SF perioden!

Vaer opmaerksom pa, at man helt kan fravaelge at anvende den nye ferielov ved at
seette feltet Ny ferielov til Nej

Ferieberegning:

Det aktuelle feriedr fra: Dato for det aktuelle feriedrs begyndelse.
Det aktuelle feriedr til: Dato for det aktuelle feriedrs slutning.
Det naeste feriedr fra: Dato for det nye feriears begyndelse.

Det naeste feriedr til: Dato for det nye feriedrs slutning.

Max. Antal negative dage i feriesaldoen:

Fra 1. september 2020 er det muligt at have en negativ feriesaldo. Der males pa det
maksimalt tilladte antal negative dage i feltet Max negativ.
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OBS:

Flex 5 advarer ved opstart, hvis det aktuelle feriedr er “passeret”. Feriedret ma ikke
“skiftes”, hvis medarbejderne ikke har beregnet ugen i hvilken (normalt den 1. og 2.
maj) er placeret (normalt i uge 18).

Antal feriedage i dette/naeste feriedr: (pt. 25).

fra 1.5.2020: 16,4 og fra 1.9.2020: 0

Feriedage der optjenes pr. maned: her angives, hvor mange feriedage der optjenes
pr. maned (pt. 2,08)

Antal Ferie-fridage

Saerlige feriedage (antal dage)

Sarlige feriedage optjenes pr. maned (antal timer)

Antal ferie-fridage

Hvis en medarbejder er ansat i det aktuelle &r, skal antal feriedage for det kommende
feriedr beregnes efter szerlige regler om optjening.

Hvis en medarbejder samtidigt ansaettes “sksevt” i forhold til en hel maned, skal den
“skaeve maned” beregnes efter det antal dage medarbejderen er ansat i den pageel-
dende maned: Angiv feriedagsberegningen for dagsintervallerne.

Ansat 1 -2 dage: (0,00)
Ansat 3 - 6 dage: (0,42)
Ansat 7 - 12 dage: (0,84)
Ansat 13 - 17 dage: (1,19)
Ansat 18 - 23 dage: (1,61)
Ansat 24 - 30 dage: (2,08)

Klik p8 Nyt — knappen: Skift af feriedr
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Databaser:

=% Systemtilpasning

Login T Frav. teksterT Handlinger T Ferigar T Databaser! T - kopi T + kopi
Hoveddatabase |c:\APPL\FLEXS\DATABASE\FLXSDATA.MDB A
Hjzlpedatabase IC:\APF‘L\FLEXS\FLXSHELF‘.MDB 2 |
Tidsregistrering IC:\APPL\FLEXS\DATABASE\ZM90430 VARDE\TIMESUPERVISOR.MDB .3 |

— Elektronisk forzendelze af ferie og fraveer

Dataleverandar 232 Negle (ferieindberetning)

Stitil fravaersfiler

=S | | QA
) FLEXS

@& DATABASE

I

= |2 &
| ¥ |24 |4
Luk | Gem | Ny FE | My SF | Skswt| Clear

Kopi

Angiv den centrale databases (FLEX5DATA.MDB) placering. Placeringen er identisk

med placeringen af medarbejdernes databaser.

Angiv den hjeaelpe databasens (FLX5HELP.MDB) placering. Placeringen skal vaere unik

for den enkelte bruger af systemet.

Angiv den tidsregistrerings databasens (TIMESUPERVISOR.

Safremt man gnsker at anvende elektronisk fremsendelse af ferie og fravaer til KMD's
fravaerssystem skal der dels traeffes aftale med KMD og benyttelse af snitfladen lige-

som felterne herfor skal udfyldes.

Angiv oplysning om dataleverandgr og nggle til ferieindberetning. Vaerdierne oplyses af
KMD nér der treeffes aftale om brug af snitfladen. Angiv sti til placering af udtraeksfi-

lerne. Udpegning kan foretages.

MDB) placering.

OBS:
HUSK at klikke pa KOPI - Knappen nar andringer udfgres.

kopieret til de oprettede medarbejdere.

Efter et Klik p& Gem - knappen klikkes pa Kopi - knappen. Saledes vil alle data blive
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- Kopi /+- kopi:

=% Systemtilpasning

Login TFrav. teksterT Handlinger T Ferigdr T Catabaser T - kopi T >+kop|

— Opdaterede medarbejdere
Initial | Navn |
FDB Peter O. Bergmann
SEJ Svend E Johansen

T
AN : (Z]
Luk | Gem | Ny E | My SF | Skeevi| Clea Kopi

Efter ud kopiering til medarbejderne vises hvilke medarbejdere der fik kopieret data og hvem
der eventuelt ikke fik.

Klik pa Clear knappen for at “tgmme” listen.
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Fraveersteksterne og deres

anvendelse

Herunder vises de oprettede tekster og deres anvendelse:

Afspadsering

Arb. hjemme

Barn syg

Barsel

Extern

Ferie

Fravaerstekst anvendes ikke.

Betingelse for at anvende denne fra-
veerstype er, at der er timer p& medar-
bejderens afspadseringskonto.

Afspadseringstimer ajourfgres ikke au-
tomatisk men flyttes af den systeman-
svarlige eller medarbejderen fra flex-
kontoen til afspadseringskontoen.

Tekst til registrering af hjemmearbejde.

Tekst til registrering af eget barns fgrste
sygedag. Barnet skal vaere oprettet hos
medarbejderen (Brugere -> Bgrn) og

man skal angive hvilket barn der er syg.

Tekst til registrering af barselsorlov.
Fraveaeret kan ikke registreres for et
tidsrum men kun i hele dage.

Veer opmaerksom pa at stoppe den au-
tomatiske sletning af flex (Brugere ->
Rettighed)

Tekst til registrering af eksternt arbejde
("i marken”).

Tekst til registrering af ferie. Ferien skal
veere optjent og der skal veere feriedage
pa medarbejderens feriekonto.

Feriedage- og timesaldo nedskrives med
den “forbrugte tid”.
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Ferie (kort)

Ferie (M)

Ferie fridag

Feriefri (M)

Ferie/FF-dag

Tekst til registrering af ferie optjent pa ferie-
kort. Der kraeves ikke feriedage pa feriekon-
toen.

Tekst til registrering af ferie med traek af mid-
dagspause

Tekst til registrering af en feriefridag. Der skal
veere saldo pa medarbejderens feriefridags-
konto. Timesaldoen nedskrives med forbrugt
tid. Registreres mere tid som feriefridag end
der er saldo pa kontoen, konteres differencen
som flexfri.

Tekst til registrering af feriefridag med traek af
middagspause

Tekst til registrering af ferie og feriefridage
under eet. Der kraeves ikke saldi pa nogen af
kontiene.
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Flexfri Tekst til registrering af flexfri.

Flexfri (M) Tekst til registrering af flexfri med traek af
middagspause

Kursus Tekst til registrering af kursus.

Mgde Tekst til registrering af mgdeaktivitet.

Mgder sent Tekst til registrering af, at man mgder sent en
dag. Teksten er beregnet pa, at man i recepti-
onistmodulet kan se oplysningen.

Omsorgsdag Tekst til registrering af en omsorgsdag.

Orlov Tekst til registrering af foraeldreorlov. Fravae-
ret kan kun anvendes for hele dage.

Syg Tekst til registrering af sygefraveer.

Tj. Fraveer Tekst til registrering af tjenstligt fraveer.

Tjenestefri Tekst til registrering af arbejdsgiverbetalt fra-
veer.

Seniordag Tekst til registrering af seniordag
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Dagens navn

Der er mulighed for at korrigere eventuelle stavefejl i informationen om dagens
navn, de historiske begivenheder eller de gamle danske vejrvarsler, og det er selv-
folgelig dermed ogsd muligt at indlaegge nye historiske begivenheder eller vejrvars-
ler.

Fra menubjaelken vaelges Andre funktioner -> Dagens navn, og fglgende billede
vises:

=% Ret dagens ord

—Redigér

Dagens ord LI for maned og dag Februar LII 2 ﬂ

— Tekst

Dagens navn er en nerdisk middelalderforvanskning af den latinske
betegnelze =lysenes fest« - missa candelarum.

i

S84

Gem

N

Luk

Velg fgrst hvad der skal redigeres i feltet Redigér.

Veelg herefter den maned og den dag (@verst til hgjre i skaermbilledet),
for hvilken noten skal redigeres.

Klik p8 S@g knappen for at sgge teksten til dagens navn.
Klik pa8 Gem knappen, for at lagre den redigerede note.
Klik pa Luk knappen eller tast ESC, for at lukke billedet.

Klik p& Kopi knappen for at kopiere oplysningerne til medarbejderne.
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Flagdage

I Flex 5 er der mulighed for - som supervisor - at redigere eller oprette nye flagdage:

=% Flagdage

—Dprettede flagdage
Diato | Tekst | Flag far | ~
01-01-2020 Hele dagen Nytarsdag
20-03-2020  Nej Jeevndegn
09-04-2020 15 =stang til kl. 12:00 Danmarks bessettelse 1940
16-04-2020 Hele dagen for Dironning Margrethe 11
05-05-2020 Hele dagen for Danmarks befrielzse 1945
09-05-2020  MNej Mors dag
26-05-2020 Hele dagen for Kronprins Frederik
05-06-2020 Hele dagen for Grundlovsdag (fars dag)
07-06-2020 Hele dagen for Prins Joachim v

—Redigér flagdag

Dato | 16-04-2020 . |

Tekst Flag for
IHE|E dagen for IDrl:unning Margrethe II
S
N A (8]
Luk | Gem | Rens | Slet Kopi

Veer opmaerksom p3, at informationen er tilgaengelig for alle brugere af Flex 5, og sa-
ledes ikke kun til personligt brug:

Angiv dato og tekst i de respektive felter.

Klik p& Gem knappen, for at gemme oplysningerne

Klik pa Rens knappen, for at 0-stille skaermbilledet.

Klik p& Slet knappen, for at slette den markerede flagdag

Klik p& Kopi knappen, for at kopiere oplysningerne til medarbejderne.

Klik pa Luk knappen - eller tast ESC ,- for at lukke billedet.
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Aktive medarbejdere

I Flex 5 er det muligt at fa et overblik over hvilke medarbejdere der har abnet deres
flex:

=% Aktive brugere

—Medarbejdere

Dato | Tid | Init | Medarbejder
05-02-2020  10:17 SUFPE...  COMPUTERMAME=HF400

P37

Luk | Abn |Opdat Sletfil

Veer opmaerksom p3, at databasen lukkes nar der er lzest eller skrevet til den. Det er
derfor muligt at en medarbejder ikke kan "ses” i dette billede selvom pagaeldende HAR
flexprogrammet ”"dbent”.

Markér en medarbeijder i listen og klik p& Abn knappen for at 8bne medarbejderens
stamkort

Klik pa Opdat knappen for at opdatere skaermbilledet
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Godkend flex

I flex 5 er der mulighed for at “I&se flex” ndr eksempelvis en maned er slut og flexsal-
doen er afstemt med medarbejderen.

Lasningen sikrer, at der ikke efterfslgende indleegges flex eller fravaer, eller foretages
korrektioner af allerede registreret flex og fraveer.

Man kan autorisere et valgfrit antal personer som godkendere. Godkendere kan "over-
lappe” hinanden med hensyn til hvilke "afdelinger” de kan godkende.

-

~# Godkendere

Initialer  |gej 1D 1

Nawvn |G|:u:||-cender
Cprettede grupper Autorisation til
Gruppe nr. 100 ﬂ Gruppe nr. 100
Ny gruppe

Socialforvaltningen ﬁ

N -

Luk | Rens

Fra listen til venstre over oprettede grupper veelges de grupper som den pagzeldende
godkender skal autoriseres til.

Autorisation sker ved at vaelge en gruppe og klikke pa PIL H@IRE for at tilfaje grup-
pen, eller PIL VENSTRE for at nedlzegge autorisationen.

Angiv initialer og navn i de respektive felter.

Klik pa8 Gem knappen for et gemme godkenderen.
Klik p8 Rens knappen for at 0-stille billedet.

Klik p8 S@g knappen for at sgge en godkender.
Klik pa Slet knappen for at slette en godkender.
Klik pa Print knappen for at udskrive en oversigt.

Klik p& Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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Selve godkendelsesfunktionen startes ved at logge p& enten som supervisor eller som

godkender.

"Angiv initialer

N

Luk | Abn

—

Angiv initialer for godkender.
Klik p& Abn knappen for at 8bne godkender funktionen.
Klik pa8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet

Skaermbilledet viser de medarbejdergrupper godkenderen er autoriseret til.
Veelg det gnskede datointerval (fra og til datoer)

Klik p& en gruppe og de medarbejdere der er i gruppen (i det anfgrte interval fra dato

og til dato).

Klik pa8 Opdater knappen for at opdatere skaermbilledet.

Klikkes p@ en medarbejder vises flex for de dage der henholdsvis ikke er beregnet, er

beregnet eller er godkendete.

=% Godkender Godkender

rGrupper (1) ———————

Gruppe nr. 100

—Medarbejdere (0)

Peter D, Bergmann

—Veelg interval
" uge * dage

Fra dato |01-01-2020 ﬂ
Til dato [05-01-2020 j

* Godkend for medarbejder
" Godkend for alle
" Ophzev godkendelse

Ikke beregnede dage (0]

—Beregnede dage (4)

— Godkendte dage (0)

01-01-2020 Onsdag
02-01-2020 Torsdag
03-01-2020 Fredag
04-01-2020 Lerdag

Luk udfer | Opdat| Udsk.

Frav | Saldi

Angiv om godkendelsen sker for en valgt medarbejder eller for alle medarbejdere i
gruppen, eller angiv at der er tale om en ophaevelse af en foretaget godkendelse.
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Klik p& Udfar knappen for at udfgre den gnskede handling.

Klik p& Stat for at abne medarbejderens statusbillede.

Klik p& Frav knappen for at abne medarbejderens fraveer

Klik pa Saldi knappen for at abne medarbejderens saldobillede.

Andres eksempelvis datointerval klikkes pa Opdat knappen for at opdatere billedet.
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Supervisorer

I Flex 5 er der mulighed for at oprette flere systemansvarlige eksempelvis til vareta-
gelse af opgaven med at vedligeholde medarbejdere eller vedligeholde tidsregistrering.

Man kan autorisere et valgfrit antal personer som supervisorer som kan “overlappe”
hinanden med hensyn til hvilke “afdelinger” de kan supportere.

Supervisorerne kan kun arbejde med de medarbejdere der er tilknyttet en af de grup-

per som den pageeldende supervisor er autoriseret til.!!!

OBS

En supervisor kan autoriseres til flex og/eller tidsregistrering.

En supervisor kan ikke andre systemindstillinger.

En supervisor kan ikke oprette eller endre godkendere.

En supervisor kan ikke oprette eller a&andre andre supervisorer.

En supervisor kan ikke “se” medarbejdere hvor datoen for medarbejderens start i en
gruppe ikke er "opnaet” - eksempelvis hvis man opretter en medarbejder til at starte
den 1. april hvis den aktuelle dato ligger for denne startdato kan medarbejderen ikke
"ses” fgr den 1. april.

= :
=# Supervisorer

Brugernavn 288 Brugerkode 12345

Autorization tl

[v Flex v Tidsreq.
[T g

Nawn |5vend E. Johansen

Alle oprettede grupper Autorization til felgende grupper

Gruppe nr. 100 w Gruppe nr. 100

Ny gruppe Socialforvalningen

Spcialforvaltningen ﬁ

Print | Gem Slet

Luk

ii En supervisor kan arbejde med alle medarbejdere i forbindelse med vedligehold af tidsregistrering.
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Fra listen til venstre over oprettede grupper veelges de grupper som den pagaeldende
supervisor skal autoriseres til.

Autorisation sker ved at vaelge en gruppe og klikke p& PIL H@IRE (eller dobbeltklikke)
for at tilfgje gruppen, eller PIL VENSTRE (eller dobbeltklikke) for at nedlaegge autori-
sationen til gruppen.

Der logges ind via det normale login billede med brugernavn og brugerkode.

Angiv initialer, gnsket brugerkode og navn i de respektive felter.
Angiv hvad denne supervisor skal have autorisation til.

Klik p& Gem knappen for et gemme supervisoren.

Klik pd Rens knappen for at 0-stille billedet.

Klik p8 S@g knappen for at sgge en supervisor.
Klik pa Slet knappen for at slette en supervisor.
Klik pa Print knappen for at udskrive en oversigt.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.
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Udskrivning

Fra Flex 5 er der mulighed for udskrivning af statistikker:

Der kan vaelges mellem fglgende:

Opnaet flex

Fravaersstatistik

Feriestatistik

120 sygedage

Flexskema

Saldoliste

Ikke godkendte perioder

Beregnet ny ferie

Manglende stemplinger

Feriesaldi

Export af fravaer (ikke implementeret)
Export af ferie (ikke implementeteret)
Saldoliste II

Manglende flex- og fraveer (dage uden posteringer)

=% Udskrivning

. . .. — Vel tuelt darbejder (2
Weelg en liste til udskrivning T A S Sl S

Weelg interval
= Fra uge til uge
f* Fra dato til dato

Init | MNawvn |
Feriestatistik ﬂ PDBE Peter D. Bergmann
SEJ Swvend E Johansen

Fra dato IIZIl-IIIE-ZIIIlEl =| Weelg eventuelt en gruppe

N

Udskrivningsform
{* Udskriv
{~ Eksportér

Til dato [30-04-2020 ﬂ |

N

Luk

4

Dpdat

Frint

Rens

o
Veelg eventuelt en fravasrsarsag

IFerie

=]
—%)
al

LI—
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Nar skaermbilledet abnes, indlaeses de medarbejdere, der er oprettet i Flex 5, automa-
tisk.

Alle lister kan udskrives:

e for alle medarbejdere.
e for alle medarbejdere i en valgt gruppe.

e en specifik medarbejder.

og for en valdfri periode - afgreenset enten som fra/til uge eller fra/til dato.

Klik p& Print for at udskrive fraveeret.

Eksporter oplysninger:

Veelges eksporter oplysninger, eksporteres data i stedet til semikolon-separerede filer,
som kan indlzeses i et regneark:

e Opnadet flex eksporteres til OPNFLX.TXT

o Fraveersstatistik 1V eksporteres til FRAVSTAT.TXT
e Feriestatistik eksporteres til FERISTAT.TXT
e 120 sygedage eksporteres til SYG120.TXT

e Flexskema eksporteres ikke

e Saldoliste/Saldoliste II eksporteres til SALDO.TXT

Alle filer placeres i Flex 5 databiblioteket. Findes filerne i forvejen, over skrives de. N3&r filerne er dannet tilby
abnet i Microsoft Excel (uanset version).

IV Fravaersstatistikken kan udskrives alders og kgns opdelt. Denne funktion kraever at den enkelte medarbejc
nummer er oplyst.
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Receptionist

Flex 5 indeholder en receptionistfunktion, der ggr det muligt at se hvilke medarbejdere
der er mgdt, og hvilke der har indgivet fraveer for den aktuelle dag.

Der er fra receptionistbilledet abnet adgang til den enkelte medarbejders fravaerska-
lender.

N&r skaermbilledet abnes, vises oplysninger “fra sidste gang” receptionistfunktionen
blev anvendt. Det er derfor ngdvendigt, at klikke pa Opdater knappen, ndr billedet er
3bnet:

=% Receptionistbilledet er opdateret Torsdag den 06-02-2020 - kI. 16:11

Oprettede medarbejdere

Init Navn Fra | Til | Frawvesr Bemasrkning
FDB Peter D. Bergmann 03:04
SEI Swvend E Johansen 05:12  11:32 Til mede i Socialudvalget

| Afgreens til gruppe | ﬂ
Afgraens til medarbejder | ﬂ

o 1=

Luk |Opdat| Abn | Alt |

Af den gverste linie i skaermbilledet fremgar det efterfalgende, hvorndr skaermbilledet
er opdateret.

Der sker ikke automatisk opdatering. Husk derfor at klikke p& Opdat knappen
med mellemrum.

Skaermbilledet viser flex og fravaer for alle “valide” medarbejdere. Medarbejdere der er
oprettet i Flex 5, men som endnu ikke er startet, vises saledes ikke.

Klik p& Opdat knappen for at opdatere skaermbilledet.

Klik pa Alt knappen for at 0-stille valg af gruppe eller medarbejder.

Klik p8 Abn knappen for at &bne den pageaeldende medarbejders fraveer.
Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.

Veelg gruppe for at afgraense visningen til medarbejdere fra en bestemt gruppe.
Veelg medarbejder for at se fraveer kun for denne medarbejder.
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Lampepanelet

=% Lampepanel

— Indflexning — Udflexning

08:04

Peter O. Bergmann Swvend E Johansen 11:32

Medarbejdere, der er flexet ind vises i skaermbilledets venstre side, mens medarbej-
dere, der er flexet ud, vises i skaermbilledets hgjre side.

Lampepanelet respekterer et eventuelt valg af gruppe i receptionistbilledet.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet
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Flex

=% Flex5 Torsdag den 6. februar 2020 KI. 16.

13:21

04-02-2020

Flex; Flex2 | Fraw

08:02 11:32

Seneste tidsregistrering

1 &

Ret

Filer
Medarbejder
Svend E Johansen
Flex fra Flex til Seneste flexsaldo er den

2. februar 2020 - Salde: - 058:46

Aktuelt feriear
fra den 01-05-2019 til den 30-04-2020

Urforsinkelse Dagens fraveer
2 minutter

Dagens nawvn
Dorotheas dag

Dagens info Helligdag

=
LR

i @ 2O

Stat | Saldi Info Sag Tid | Idag | Af=slut

Flex 5 version 2.90

© CRsoft 2020 06-02-2020

16:37

Flexind/ud billedet 8bnes enten automatisk (hvis medarbejderen er opsat til det) eller
efter angivelse af brugernavn og kendeord i login billedet.

Billedet indeholder informationer om seneste saldo, flex, om uret er forsinket i forhold
til “normaltid” (kun fgrste flexind), det aktuelle feriedr, dagens navn samt eventuelle
registrerede fravaer pa dagen.

Hvis der var tale om en fridag, skaev helligdag eller dag med reducerede timer, ville
information herom blive vist i den sidste blok.

Seneste tidsregistrering indeholder datoen for den seneste tidsregistrering.

I billedet kan fglgende ikoner blive vist. For at se “indholdet bag ikonen” kan der klik-

kes pa den:

Der skal flages pa dagen.
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*hﬁw{ Der er en historisk begivenhed for dagen.

“ Der er et vejrvarsel for dagen.

Flexind/ud:

Der er to muligheder for flexind, og den fgrste er allerede markeret
(Flex 1) nar billedet abnes hvilket betyder, at man kan taste RETURN for at registrere
flexind eller flexud.

Programmet afsluttes automatisk nar flexind eller ud er foretaget.

OBS:
Medarbejderen kan opsaettes til automatisk at fa beregnet den aktuelle saldo inden
programmet afsluttes.

Den anden mulighed er, at foretage flexind eller ud, men blive i flexbilledet.

Anvendes Flex2-knappen, undersgger systemet den senest beregnede saldo for med-
arbejderen, og tilbyder automatisk saldoberegning, hvis der ikke findes en beregnet
saldo “for i gar”:

Auto-beregning

| Seneste saldodato er den 02-02-2020,

@nsker du at foretage en beregning frem til den 05-02-2020.

| la | Mej

Svar Ja hvis en automatisk beregning gnskes.
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Fraveer

Hver medarbejder har sin egen fravaerskalender. Det er via denne kalender man indgi-
ver fravaer for dage hvor man ikke stempler ind og ud:

{0 Fravaersregistrering for Svend Erik Johansen @
Fravesrskalender Periode
— f*+ Hele dagle) (" Dagsperiode (tidsrum)
[Ma| Ti [On[To | Fr|Le|se] | Fredag den 15. maj 2015

Fast fravesr -
10 Fi f

raveer Tra - -
= 11-05-2015 ﬂ

[f

48 |19 |20 | 21 | 22 | 23 | 24 | | fil 09 med 15-05-2015 ﬂ
25 |26 |27 |28 [ 29 [ 30 [ 31 || Arsag | |
B || Tekst -
Klokkeslzet Oprettede fraveer
[pofo1]oz]oz]o4fosfoslo7fog] Dato lFra [Tl | Tvpe -
11-05-2015 FERIE L
[os]tofi1]12]13]14]t5]16]L7| 12-05-2015 FERIE E
- 13-05-2015 FERIE

14-05-2015 FERIE -
54

Luk | Print _ Ferie Syag | Rask

Fraveersbilledet bestdr af en kalender der viser den valgte maned.

ﬂ bladrer en méned tilbage i fravaerskalenderen.

ﬂ bladrer en maned frem i fravaerskalenderen.

N&r der klikkes pa datoer vil Flex 5 forsgge at afspejle de klik der foretages og vise
dem som valgte datoer i felterne Fraveer fra og fraveer til.

Under kalenderen kan der vaelges klokkeslaet ved at klikke pa en tid. Som ved datoer
vil Flex 5 forsgge at afspejle den valgte tid i "klokken felterne”

@verst er der mulighed for at angive om fraveeret er et heldagsfraveer og dermed hele
dage(n), eller der er tale om et periodefraveer - altsd et tidsrum pa en enkelt dag.

Veelges heldagsfraveer fjernes muligheden for at angive tidspunkter.
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I felterne §rsag og tekst angives fravaersdrsagen og en evt. bemaerkning til fravaeret.
Kalenderbilledet viser med rgd farve de fravaer der er indberettet for dagen.
Der kan maksimalt indberettes 4 fraveer for en dag.

Ruden nederst i billedet viser de oprettede fraveer.

OBS:
Fravaer for godkendte vises ikke i listen men afspejles fortsat som en rgd markering i

kalenderen.

Klikkes pa en dag i kalenderen vises dagen og det eventuelle fravaer i listen markeres.

Klikkes pd en dag i listen, synkroniserer kalenderen med den valgte dato.

Udskriv ferieoversigt.

Udskriv sygefravaerserklaering.

Udskriv raskmelding.
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Generelt om fraveer

Der kan ikke oprettes fravaer pd Igrdage og sgndage. Undtaget er dog ferie, sygefra-
vaer, mgde og kursus.

Indtastes ferie undersgges allerede indtastet ferie fravaer. Der undersgges altid mod
det aktuelt opsatte feriedr, og der kontrolleres mod antal afholdte feriedage hvis ferie-
og feriefridagsberegning er valgt i systemopsaetningen.

Orlov og barsel kan kun oprettes for “hele” dage.

Indtastes fraveer uden angivelse af fra klokkeslzet og til klokkeslaet, antages det, at
fravaeret skal gaelde for en hel dag - eller for et antal dage.

Fravaer kan ikke rettes eller slettes hvis dagen er godkendt.

Ved indtastning af fraveer kan man angive om der er tale om en fast fravaersdag. Fra-
vaersperioden skal veere forskellig fra én dag, hvis denne funktion anvendes.

Der er begraensninger forbundet med angivelse af en fast fraveersdag. Eksempelvis
kan man ikke indlzegge sygdom.

Angiv fravaerets begyndelsesdato og - hvis der er tale om et tidsrum - fravaerets be-
gyndelsestidspunkt, og angiv fravaerets ophgr og eventuelt ophgrstidspunkt.

Angiv fravaersarsag og eventuelt en beskrivelse (beskrivelseslinien ma ikke vaere
blank).

Der kan indgives op til 4 periodefravaer for en dag, men kun 1 heldagsfraveer.
Indgives et heldagsfravaer undersgges, om der er registreret andre fravaer pd dagen.
Er dette tilfeeldet, slettes dagens periodefravaer.
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Statusbilledet

Statusbilledet abnes altid i den aktuelle uge og indeholder information om alle ugens

dage, samt posteringer pa den enkelte dag:

§P Statusbillede for Svend Erik Johansen i uge 19 - 2015

S

Andre funktioner  Vis Koder  Vis Bemasrkningslinie

Saldo primo Flex

Posteringer

Sats 1 Sats 2

+ 040:00 + 000:00 + 000:00

09-05-2015
q |~ [T

Dato | Dag | Uge | Fra | Til | Type Norm Opnaet | Flex Sats 1 Sats 2

19 08:03 17:15 + 009:12 + 002:12 + 000:00 + 000:00
06-05-2015 Onsdag 19 07:00

19 07:55 15:55 + 008:00 + 001:00 + 000:00 + 000:00
07-05-2015 Torsdag 19 09:00

19 06:57 18:10 + 011:13 + 002:10 + 000:03 + 000:00
08-05-2015 Fredag 19 07:00

19 08:15 14:00 + 005:45 - 001:15 + 000:00 + 000:00

19 FR-MIDG + 000:30 + 000:30

m

Saldo ultimo

[

7

e
4 st S =

Luk Ret | Print | Just Dag | Uge Sgg | Saldi Tilb | Frem
© CRSoft 2015 Flex 5 version 2.44 09:50 05-05-2015

b

Knapperne i billedet har fglgende funktioner:

Informationerne i statusbilledet:

Primo saldo: Den overfgrte saldo fra “sidste uge”.

Dato: Datoen.

Dag: Dagen.

Uge: Uge nummeret.

Fra: Flexind eller fraveer fra tidspunkt.

Til: Flexud eller fraveer til tidspunkt.

Type: Tekst for fraveaeret eller for den viste postering.
Norm: Dagens normtid i timer og minutter.

Opné&et: Den eventuelt opndede tid mellem 2 klokkeslaet.

Flex: Viser hvor meget af den opndede tid der tilskrives flexkontoen.
Sats 1: Viser hvor meget af den opndede tid der tilskrives sats 1 kontoen.
Sats 2: Viser hvor meget af den opnaede tid der tilskrives sats 2 kontoen. Godk: Viser dato

for godkendelse af posteringen.

Kode: Viser eventuelle kodesymboler for posteringen.
Beregn: Viser om posten er beregnet.

Ultimo saldo: Viser den beregnede ultimosaldo.

Der vises ikke beregningsoplysninger for dagen, fgr dagen er beregnet og der vises
ikke ultimo oplysninger for ugen, fgr ugen er beregnet og posteringerne vises med gul

baggrundsfarve.
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[

Saldi

er markeret i statusbilledet.

0 Saldi den 4. maj 2015 for Svend Erik Johansen e

Saldi den 04-05-2015

Saldo flex Im Saldo feriedage Im
Saldo sats 1 Im Saldo ferietimer Im
Saldo sats 2 Im Saldo ferie-fridagstimer Im
Saldo afspadsering Im Saldo szerlige fdg (timer) Im
Seniordage (timer) Im Omsorgsdage (timer) Im

L [ Vis t.i|:| i
¢ Tid {© 100-dele

| Luk ; Gem | Tilb. | Erem | 000

=83 | 549 en specifik dag eller uge

@ sog.dag 3 |

Spg efter

* Seneste saldodato

" Specifik dato

" Specifik uge

e

Beregn dagen og/eller beregn ugen vil henholdsvis beregne dagen
saldo eller ultimosaldoen for ugen.

Klik p& Saldi knappen for at abne saldobilledet. Saldoen vises for den dag der

S
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Ret dagsnorm

@

n

Horm | ndring af dagens norm - eksempelvis i forbindelse med beordret overar-

bejde.

i) Ret norm den 9. maj 2015 = ﬁ

Owvertid

Afvigelse f* Ja  MNej

Fer | ps:00 Efter | 14:00 Sats 2 [ p1:00

b

I ovennaevnte eksempel vil der blive beregnet overtid fra kl. 14:00 med 1 time i sats 1
og resten i sats 2.

En oprettet norm vises med tegnet £ i K2 kolonnen.

Klik p& Nej for at slette den afvigende norm for dagen.
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Justering

_|_

Just

Alle saldi kan justeres pd én gang via justeringsbilledet. Man kan saledes nemt flytte
timer mellem konti - eks. +10:00 pa flex og +10:00 pa afspadseringskontoen.

Justering af saldi:

Ferie-fridg Sesrl. ftm.

Omes. tim. Seniordage

Bemesrkning

==

Luk | Gem

0

n
1]
o

r

-
P 9. maj 2015 [
Flex Sats 1 Sats 2 Afspads Feriedg Ferietim
| + 030:00 | B |

|altid godt med lidt + flex!

en uge tilbage (Page Up)eller frem (Page Down)
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Udskriv flex

Erint Udskriv flexskema

Veaelg omfang

) Udskriv flex [

Udskrivning

(o Altuel uge
(" Fra dato/til dato

(" Fra uge/til uge

Alktuel uge: 10-2015

L

Klik p& Udsk knappen for at foretage udskriften
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Ret flex

>

Bet | Ret flexstemplinger
i B
@ Ret flex e |
—Flex fra Flex til— — Eventuelle bemasrkninger

07:358

L.}

TTT“

Cprindelige stemplinger

1

De oprindelige stemplinger for dagen vises men kan ikke andres.
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Menulinien i statusbilledet

Fra menuen - andre funktioner kan fglgende menupunkter veelges:
Pausefunktion

Zoor
Indlzeq saldi

Pausefunktion

§P Pauser den 00-05-2015 (S

Registrerede pauser

Pause fra | Fause til |
05:54 09:55
Ret pause

Fra [ 1]

g5 |q

Luk | Gem | Slet | Ryd

e

Safremt man gnsker mulighed for at stemple ud til kaffepauser eller lignende kan pau-
sefunktionen benyttes.

Der kan oprettes maksimalt 4 pauser pa en dag. Pausernes laengde er valgfrie.

Det beregnede interval i pausen fratreekkes automatisk i flexsaldoen nar dagen bereg-
nes.
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Zoom

Ved at vaelge Zoom funktionen, eller blot ved at dobbeltklikke pd dagen i statusbille-
det, 3bnes et detaljeret dagsbillede:

B Zoompa den 1. maj 2015 med normtid: 07:00 Iéj
Dato Flex Sats 1 Sats 2 Afspads.  Feriedg. F-timer FF-timer Seerl.ftm Oms.tim Senior.tim Norm
Primosaldi
30-04-2015 +047:00  +000:00  +000:00  +000:00 00 +000:00  +000:00 +000:00 +000:00 o000 | 100
Posteringer
- - 0o7.00
FERIEAR +000:00 25,00 +185:00 +000:00 +037:00
[
Ultimosaldi
01-05-2015 +040:00  +000:00  +000:00  +000:00 2500  +185:00  +000:00  +037:00  +000:00  +000:00 100
Pavirkning Bemzerkninger til flex eller justeringer
Opnaet flex + 000:00 1. flex 2. flex
Dagens norm - 007:00 3. flex 4, flex
Pavirkning - 007:00 Justering
A

I billedet vises de enkelte posteringer mere detaljeret.

Indlaeg saldi

Det er muligt at korrigere en saldo pa en mandag:

@ Saldi den 27. april 2015 for Svend Erik Johansen e

Saldi den 27-04-2015

Saldo flex Im Saldo feriedage W
Saldo sats 1 Im Saldo ferietimer Im
Saldo sats 2 Im Saldo ferie-fridagstimer Im
Saldo afspadsering Im Saldo szerlige fdg (timer) Im
Seniordage (timer) Im Omsorgsdage (timer) Im

- Vis tid |
& Tid © 100-dele

Luk | Gem | Tilb. | Frem | 00O

Funktionen ggr det muligt at starte fra en bestemt mandag med manuelt korrigerede
saldi. Beregninger ma herefter IKKE foretages for dage F@R denne saldodato.

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 9 - Side 14 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

Vis koder

Vis de koder der anvendes i statusbilledet

i '
@ Anvendte koder I&

Kodeforklaringer

K1 E Skeev heligdag

K2 (1] Manuel flexkarrektion [medarbejder)
‘£ | Egen nomberegring
T Supervizor registrerer glemt fles
s | Supervizar justerer
'8 | Udflering for i gar foretaget manuslt

K3 1] Medarbeider registrerer glemt flex
‘b | Medarbejder justerer
g | Godkender justerer
'8 | Supervizor flytter zaldi
g | Medarbeider fytter saldi
(& | Manuel flexkaorrektion [zupervizor]

K4 |:| Arvendes ikke pt.

e |
| Luk
L%
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Anvendte forkortelser og koder

SYG (egen sygdom)

KURSUS (kursus)

M@DE (mgde)

EXTERN (eksternt arrangement)
TIFRAV (tjenesteligt fraveer)
BASYG (eget barns fgrste sygedag)
BARSEL (Barselsorlov)

OMDAG (Omsorgsdag)

SENIOR (Seniordag)

FERIE (ferie)

FERIEM (ferie med middagstraek)
FERIEU (ferie p& feriekort)
FERIEF (ferie og feriefridage)

FFRIDG (ferie fridag)

FFDAG+ (Tilskrivning af ferie-fridag)V

FFRIDM (ferie fridag med middagstraek)

ORLOV (orlov)

FLXFRI (flexfri)

FLXFRIM (flexfri med middagstraek)
AFSP (afspadsering)

TIFRI (tjenestelig fri)

M@SENT (Mgder sent)

ARBHJ (Arbejder hjemme)

V Kun hvis Flex 5 indstilles til statslig beregning af ferie-fridage.
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MIDDAG (middagspostering)
FR-MIDG (postering af fredags-middagspause)
UDLIGN (udligning af middag)

JUSTER (Justering)

FX->AF (flextimer til afspadsering)
AF->FX (afspadseringstimer til flex)
S1->AF (sats 1 timer til afspadsering)
S2->AF (sats 2 timer til afspadsering)
FE->FX (ferietimer til flex)

S1->UD (sats 1 timer til udbetaling)
S2->UD (sats 2 timer til udbetaling)
S1->FX (sats 1 timer til flex)

S2->FX (sats 2 timer til flex)

FF->FX (ferie-fridagstimer til flex)
FF->UD (Ferie-fridagstimer til udbetaling)
NORMSK (normskift med ny ferieberegning)

FERIEAR (skift af feriedr)
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og fglgende forkortelser i kodefeltet:

* (skaev dag)

¢ I (manuel flexkorrektion af medarbejder)

e # (manuel flexkorrektion af supervisor)

e § (egen normberegning)

o & (udflexning “for i gar” foretaget manuelt)
e 9 (medarbejder flytter saldi)

e $ (supervisor flytter saldi)

e [/ (medarbejder registrerer glemt flex)

e ( (supervisor registrerer glemt flex)

e s (Supervisor justerer)

e b (medarbejder justerer)
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Generelt om beregninger

Der kan ikke foretages beregninger eller justering af timer hvis dagen er godkendt.
Flex og fravaer kan ikke rettes hvis dagen er godkendt.

Afspadseringstimer optjenes ikke automatisk, men skal flyttes fra flexkonto til afspad-
seringskonto.

Ved beregning af dagen kontrolleres altid mod medarbejderens aktuelle norm.

Egen undtagelsesdag undertrykker dagens normale norm. Funktionen anvendes hvis
der beordres overarbejde, sd sats 1 skal optzlle tid allerede ved arbejdstids ophgr.

Skifter en medarbejder arbejdsnorm, vises en normskiftlinie p& den dag, hvor normen
skifter. Antal ferietimer omberegnes i henhold til den nye norm.

Skift af feriedr sker automatisk pa den sidste dag i feriedret. Det aktuelle feriedr op-
saettes i systemtilpasningen og ajourfgres af den systemansvarlige.

Ny ferie beregnes automatisk til den forste dag i det nye feriedr.

Eventuel difference - positiv eller negativ - i den gamle ferie, overfgres til flex.

Middagspause beregnes kun, hvis der er opsat pause i normen.

Middagspausen placeres, hvor der er “stgrst” pause mellem ind- og udflexninger samt
fraveer.
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Tidsregistrering

I L
Tid
. . [} . . . .
Fra medarbejderens stamkort er det muligt at abne medarbejderens tidsregistrerings-
billede:
r B
9 Flex- og tidsregistrering for Svend Erik Johansen, Torsdag den 14, maj 2015 &J
Kalender Dagens registreringer i flex
Norm Fra 7l [ Tekst Opndet Tio [ minut |
_ 08:00
|Ha\ Ti |°ﬂ| T0| Fr ||-9 \ Si9| FERE +009:00 +009:00 540
9 |10
1|12 |13 |14 [ 15 | 16 |17
18 (19 (20 |21 |22 |23 | 24 Dagens tidsregistreringer
25|26 (27 |28 (29|30 | A Opgavetype Bestiller Tid Minut
» Ens for alle afdelinger - Fravser - persenligt’ej ar...  Individuett 9:00 540
Opret tidsregistering
Omrade
Emne
Opgavetype
Bestiller Motat Dagens totattid
‘ j 1 Flexregistreret 900 540 l
) Tidsregistreret [ e00 [ sen
Timer Minutter L Balance ,W 7
4 =
im = [0 E
Luk Ny Gem | Ryd Slet Print Saqg note(F3) Calc
-

I den gverste liste vises dagens flex og i den nederste dagens tidsregistreringer. Ende-
lig vises en “balance” for, om al flextid er tidsregsitreret.

Via kalenderen til venstre vaelges den dag man gnsker at tidsregistrere pa.

Klik p& Ny - knappen for at oprette en ny tidsregistrering.
Klik p% Ret - knappen for at rette en tidsregistrering.
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P Veelg omrade, emne og opgavetype

Vaelg opgavetype

Tiidelte emner, opgaver og typer
El-Ens for alle afdelinger

Tidsregistrering
-@vrige opgaver
Bl HR

....... Arbejdsmilja

------- Fravasr - personligtie] arbejdsrelaterst

9 X &

Et tidsregistrerings “element” bestar af et
emne, en underliggende opgave og herunder
igen en underliggende type.

Via den hierarkiske visning af de opgaver
medarbejderen er tildelt veelges en "type”.
Der kan dobbeltklikkes, eller man kan pege
pa typen og klikke pa Vaelg - knappen.

Herved "overfgres” den valgte opgavetype til
tidsregistreringsbilledet.

Angiv hvem der bestiller opgaven fra rullelisten BESTILLER

Direktionen

Individuett [g

Hormldd

Angiv de timer og minutter der er forbrugt pa den valgte opgave.

Klik pa8 Gem - knappen for at overfgre registreringen til selve tidsregistreringsbilledet.

Markeres en tidsregistreringslinie kan den rettes.

Markeres én eller flere tidsregistreringslinier kan de slettes ved at klikke pa Slet -

knappen.

Som hjzelp til tidsregistreringen kan man &bne en regnemaskine ved at klikke pa Calc

- knappen:

Lommeregner

FEX

Rediger  Yis  Hizlp
0|
’_ TILBAGE | | CE | | C
M 7 B 9 4 sart
MR 4 5 B K
b5 1 2 3 144
b+ 1] +- =
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Klik pa Print-knappen for at udskrive de foretagne tidsregistreringer:

¥ Udskriv tidsregistrering [‘S__<|

Petiode

Fraden |01-01-2011 ﬂ
Tilder [ 31-12-2011 ﬂ

Gruppering pa:

Veelg om sorteringen skal ske i datoorden eller i opgaveorden og klik igen pa Print-
knappen for at foretage udskriften.
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Tidsregistrering

OMRADER, EMNER OG OPGAVETYPER

Tidsregistrering i Flex 5 er opbygget med et valgfrit antal omrader.
Under hvert omrdde kan der oprettes et valgfrit antal emner, og under hvert emne kan
der oprettes et valgfrit antal opgavetyper.

Eksempelvis kunne omradet vaere ALLE, emnet FRAVAER, GENERELT osv. og under
hvert emne nogle opgavetyper: FERIE, OMSORGSDAG osv.

=% Tidsregisteringsomrader, emner og opgavetyper

Oprettede omrdder Opretiede emner Opretiede opgavetyper

Byg ~ Elever A 6. ferie uge (saerl. fdg (timer)}
Ens for alle afdelinger Fravzer - personligt/ej arbejdsrelateret Barsel

Handtering af personale-opgave Ferie

Kuttur og Fritid MED og Arbejdsmije Ferie uden lan

Natur og Park Oprydning Fleks-fri

PKT - Ledelse Personalemade Omsorgsdag

Plan Planlesgning
Politik og Analyse Tigsregistrering g
Teknik og Mila © Tilidsrepraesentant-arbejde © Sygdom - barn

Opret | Slet Opret | Efyt Slet Opret | Slet Fiyt

2 2

N&r der registreres tid sker dette KUN pa en opgavetype.

F B
F B
F B
F B
F B
F B
F B
F B
F B

Der kan saledes IKKE tidsregistreres pa et omrade eller et emne men alene kun p& de
til emnerne oprettede opgavetyper.

Man kan ikke slette oprettede omrader hvis der findes underliggende emner og man
kan ikke slette et emne hvis der er oprettet en eller flere opgavetyper under emnet.

En opgavetype kan ikke slettes hvis den er i brug, dvs. anvendes af en eller flere med-
arbejdere.

For at lette oprettelsen af emne/opgave/type hos den enkelte medarbejder kan man
angive en type som veerende “standard” (vist som ‘std’ ud for den enkelte type) hvil-
ket vil sige, at man ved tildeling af typer til den enkelte medarbejder kan angive at
medarbejderen skal have “standardpakken”.

At en opgavetype er indeholdt i standardpakken vises med teksten "std” ud for opga-
vetypen.

Klik pa VIS knappen for at fa vist indholdet i standardpakken:
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=% Oprettede standardtekster

Standard valgte omrader, emner og opgavetyper
[El--Ens for alle afdelinger

l_f_l ------- Fraveer - per=zonligt/ej arbejdsrelateret
e Seninrdﬂg

- Hﬁr!dtering af personale-opgave

[ Personalemade
i Personalemede

= Tidsregistrering
(— Ajourfare egen tidsregistrering
[l @vrige opgaver - arbejdsmaessig
Opdatering af viden/ research
- Kollega-sparring
i Al hoc opgaver uden for kerneopgaver
f— Email - gennemls=ning, mv.
- @vrige opgaver - individuet

Luk

Version 2.9.0.
Afsnit 10 - Side 3 af 134

© Februar 2020
www.CRsoft.dk


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

OPRET, SLET OG FLYT

| Klik pa Opret knappen under henholdsvis omrade, emne eller opgavetype for at
oprette en ny.

Er en opgave, et emne eller en opgavetype markeret, tilbydes rettelse af teksten for
denne.

Ved oprettelse eller rettelse af opgavetypen er der mulighed for at angive om opgave-
typen skal medtages i “standardpakken” ved at afkrydse: Saet som standard

Der er mulighed for at “sammenkaede” en opgavetype med et fraveer i Flex5. I det vi-
ste eksempel er opgavetypen “Ferie” sammenkaedet med fraveeret “Ferie” i Flex 5 hvil-
ket betyder, at ndr der oprettes et fravaer i Flex oprettes der automatisk en tidsregi-
strering med dagens normtid.

Der er ogsa mulighed for at sammenkaede en bestiller med opgavetypen. Dette bety-
der, at ndr en medarbejder vil registrere tid pd en opgavetype vil opgavetypens “fore-
sldede bestiller” automatisk veaere valgt i registreringsbilledet.

Sammenkadningerne vises ud for opgavetyperne som F (sammenkadning til fravaer)
og B (sammenkaadning til bestiller).

=% Ret opgavetype

Tekst

||Senin:|rdag

Seet =om standard

[v Ja, opgavetypen skal i standardpakken
Sammenkaed til fravaer

| Seniordag j

Sammenkzed til bestiller

| Individuelt ﬂ

Luk | Gem | Rwd

| Klik pa Slet knappen under henholdsvis omrade, emne eller opgavetype for at

Et omrade kan ikke slettes hvis der er oprettet emner under omradet.
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Et emne kan ikke slettes hvis der er oprettet opgavetyper under emnet.

En opgavetype kan ikke slettes hvis blot én medarbejder har tidsregistreret p& opga-
vetypen.

L] Det er muligt at flytte et emne og underliggende opgavetyper samlet fra ét om-
rade til et andet.

Det er ogsd muligt at flytte én opgavetype fra ét emne til et andet.

Markér et omrade og et emne (eller markér omrade, emne og opgavetype) og klik pd
Flyt knappen:

Fhyt opgavetyper fra emne:
Ens for alle afdelinger
Fravar - personligtiej arbejdsrelateret
Orlov

Fhyt opgavetyper til:

Elewver s
Fraveer - perzonligt'ej arbejd=relateret

Handtering af personale-opgave

MED og Arbejdsmilje

Cprydning

L Personalemade —!
Planl==gning

Tid=sregizstrering W

£

Flyt emne:

Alle emner samt underliggende opgavetyper under det markerede omrade flyttes til
den nye position.

Flyt opgavetype:

Opgavetypen flyttes til den nye position

Registrerede data hos medarbejdere flyttes tillige.

HUSK at klikke p& KOPI knappen efter flytningen.
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OBS
Det er muligt at medarbejde ikke kan se og arbejde med de nye placeringer da den
enkelte medarbejder ikke automatisk far tildelt den nye placering.

KOPIERING TIL MEDARBEJIDERNE

Ved oprettelse af nye omrdder, emner og opgavetyper eller ved rettelse af allerede op-
rettede, skal disse kopieres til alle medarbejdere.

Klik p& Kopi - knappen for at udfgre denne kopiering.

BESTILLERE

Enhver tidsregistrering skal tilknyttes en "bestiller”:

=% Bestillere

Alktive Passive

Oprettede bestilere

MNawvn A
Borgerservice

Byrad og udvalg

Bern og Forebygoelse

Bern og Forebyggelse - Specialomradet

Bern og Laering

Bern, Job og Laering

Bern, Trivsel og Sundhed b

Bestiller |

Aktv & Ja (" Nej

HEﬂ Gem | Slet

Antallet af bestillere er valgfrit.

En bestiller kan ikke slettes hvis bestilleren er tilknyttet en eller flere tidsregistreringer.

Version 2.9.0. © Februar 2020
www.CRsoft.dk
Afsnit 10 - Side 6 af 134


http://www.crsoft.dk/

Brugervejledning til Flex 5

TILDELING AF OPGAVETYPER TIL MEDARBEJDERE

=% Tildeling af opgavetyper

— Oprettede medarbejdere: 2

18

— Tildelte opgavetyp

— Afgraens til grupps

Ens for alle afd

Vejog Park

Ens for alle afd...

Ens for alle afd...
Ens for alle afd...
Ens for alle afd...
Ens for alle afd...
Ens for alle afd...
Ens for alle afd...

Bvrige opgave...

Bvrige opgave.

Bvrige opgave...
Bvrige opgave...
Bvrige opgave...
Bvrige opgave...
Bvrige opgave...
Bvrige opgave...

Vintertjgeneste

Init | Navn Emne Opgave Type Fra

FOB Peter D. Bergmann Ens for alle afd... Fraveer-pers.. Seniordag 07-02-2020

SEJ Svend E Johansen Ens for alle afd... Handtering af ... MUS 07-02-2020
Ens for alle afd... Oprydning Elektronisk 07-02-2020
Ens for alle afd... Oprydning Fysisk 07-02-2020
Ens for alle afd... P P 07-02-2020
Ens for alle afd... Tidsregistrering  Ajourfere egen... 07-02-2020
Ens for alle afd... @vrige opgave... Ad hoc opgav... 07-02-2020

Email - gennem... 07-02-2020
Kollega-sparring 07-02-2020

Opdatering af ... 07-02-2020
Computer-koks 07-02-2020
Konference, e... 07-02-2020
Kursus/ Uddan... 07-02-2020
Login 07-02-2020
Pause 07-02-2020
Vintertjeneste 07-02-2020

Siet

Ret

§ ’, Slut dato ————

(

Medarbejder database

. Ajourfart: 07-02-2020

I skaermbilledets venstre side vises de oprettede medarbejdere i Flex 5. I feltet
AFGRAENS TIL GRUPPE kan man afgraense visningen til medarbejdere i en specifik

gruppe.

For at tildele medarbejderen opgavetyper klikkes pa medarbejderen.
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Klik p& Projekt knappen for at &bne billedet:

~# Velg omrade, emne og opgavetype

We=lg opgavetype

=] ALLE
=] Enkelt &

=] Frawasr

Luk |iStandi| Vasig

G v X

Omrader, emner og opgavetyper

ag
Arbejde med

=] Generst

Arbejde med
Anzssttelzer, i avrigt
Lenforhandling

Sygdom - egen

Fleks-fri

Kurzus/ Uddannslze
Konference, ek=terne meder, mv.
Omzorgzdag

Sygdom - barn

Ferie

=] Tidgregiztrering

Ajourfere egen tidzregistrering
Ajourfere tideregistreringzsystem

=] @Wrige opgaver

Login

Pauze

Opdatering af viden/ rezearch
Computer-koks
Keollega-=zparring

Interval

|3

Fra [21-112011 .|

St L I

X

Opgavetyperne kan tildeles pa folgende made:

Klikkes p& STAND knappen tildeles medarbejderen “standardpakken”.

Markeres (eller dobbeltklikkes) en opgavetype i billedet og der efterfalgende klikkes pa
Veelg knappen, oprettes opgavetypen hos medarbejderen.

Markeres eller dobbeltklikkes pa et emne oprettes emnet og de underliggende opgave-

typer hos medarbejderen.

Markeres eller dobbeltklikkes pa et omrdde oprettes omradet med alle underliggende

emner og opgavetyper hos medarbejderen.
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Vaer opmaerksom pa gyldighedsdatoen nederst i billedet. Der kan kun konteres pa ty-
per der er "gyldige” og dermed ikke F@R en eventuel gyldig - fra dato eller EFTER en
gyldig - til dato.

@nskes en type ikke kan der igen dobbeltklikkes pd den eller den kan markeres og der
klikkes pa Slet knappen.

Markeres en eller flere opgavetyper i billedet kan disse slettes ved at klikke p& Slet
knappen:

Slet opgavetype(r)

:l Vil du slette de(n) tildelte opgavetype(r).

e |[

Svares ja slettes de markerede opgavetyper.

| For at kopiere de valgte typer til den valgte medarbejders tidsregistreringsda-
tabase klikkes pa Opdat - knappen.

Der kvitteres med en oplysning om, at medarbejderen nu har en tidsregistrerings da-
tabase:

— Medarbejder database

. Ajourfert: 07-02-2020

| Kiik pa Ret knappen for at aendre gyldighedsperioden for en opgavetype:

=% Ret periode

Opgavetypens gyldighedspericde

Gyidig fra  [o7-022020 ... |
Gydigtl [ - o

Luk
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Klik p& Gem knappen for at gemme og opdatere systemets database.
Klik p& Ryd knappen for at 0-stille skaermbilledet.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet.

OBS
Husk at klikke p& OPDAT knappen for at opdatere medarbejderens database.
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TILDELING AF OPGAVETYPE TIL FLERE MEDARBEJIDERE

For at undgd at skulle opdatere hver eneste medarbejder ved eksempelvis oprettelse
af en ny opgavetype kan flere medarbejdere opdateres samlet:

=% Opgavetypertil flere medarbejdere

Veelg Alle medarbejdere  Fravaelg alle medarbejdere
Oprettede opgavetyper Oprettede medarbejdere: 2
Omrader, emner og opgavetyper = | =
: n awn
[wliroB Peter 0. Bergmann
DSEJ Svend E Johansen
Bl Fraveer test
A— Test Sygdom
------- Vejog Park
Sest stopdato Interval Afgraens til gruppe
Fra |07-02-2020
> 14 C 1 = <
Luk | Oprat = Nej Tl [CC =l

Oprettede medarbejdere i Flex 5 vises i skeermbilledets hgjre side, mens opgaverne
vises i venstre.

Igen kan man begraense visningen af medarbejdere til en gruppe, ved at udpege en
specifik gruppe i feltet AFGRAENS TIL GRUPPE.

Markér den eller de medarbejdere der skal opdateres. S&fremt ALLE medarbejdere skal
opdateres kan det ske ved at klikke pa Vaelg alle medarbejdere i menulinien.

Veelg en opgavetype og angiv gyldighedsdato (mindst en fra - dato) og klik pa Opret
knappen for at oprette opgavetypen hos de valgte medarbejdere.

OoBS
Det er alene valg af opgavetype der overfgres. Det er ikke muligt at markere et helt
omrade eller et helt emne til overfarsel.
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TIDSREGISTRERINGSUDTRAK

Den enkelte medarbejder kan selv foretage udskrift af den foretagne tidsregistrering,
mens man fra centralt hold kan hente statistik fra alle medarbejdere:

=¥ Tidsregistreringsudtrask

Oprettede medarbejdere: 2 Afgraens til gruppe

Init Nawn LY
-
POB Peter D. Bergmann J
SEJ Svend E Johansen
Periode Bestiller
Fraden [01012020 <] I
Tilden [31-03-2020 j Gruppering
date -
Omrade Emne Opgavetype

Byg ~

Ens for alle afdelinger
HR

Kultur og Fritid

Natur og Park

PKT - Ledelse

Dlan

Print | Ryd

Angiv periode og angiv gruppering.
Angiv eventuelt afgraensning pa bestiller og klik p& Print knappen.

En gruppering pa dato viser alle foretagne tidsregistreringer i den valgte periode i da-
toorden. Valges opgavetype vises de samme oplysninger sorteret pé’l opgavetype.

Veelges en gruppe i feltet AFGRANS TIL GRUPPE vises kun data for denne gruppe og
udpeges en medarbejder vises kun oplysninger for denne medarbejder.

Klikkes i den nederste del af skaermbilledet kan man valge OMRADE (alene) og fa vist
alle tidsregistreringer samlet pa dette omrade uanset hvilke emner og opgavetyper der
er efterfglgende er anvendt.

Det samme ggr sig gaeldende hvis man vaelger et OMRADE og et EMNE. I denne situa-
tion vises alle registreringer uanset hvilke opgavetyper der efterfglgende er anvendt.
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Der er mulighed for at f& eksporteret data til brug for import i et regneark:

Udskrivning

e
r -3

@nsker du at eksportere data

R -

Svares ja eksporteres data, svares nej vises udskriften pd skaermen.

=% Tidsregistrering

@1 Zoom |1uuz vl

Tidsregistrering sorteret pa dato
For perioden fra den D1-01-2020 til den 31-03-2020

04-02-2020

Ingen afgeensninger

SEJ

Svend E Johansen

Ens for alle afdelinger

Ens for alle afdelinger

05-02-2020

Handtering af

@wvrige opgaver -

MUS

Kollega-sparring

Sum minutter

SEJ

Svend E Johansen

Ens for alle afdelinger

Fraveer - personligt/ej

Sygdom - egen
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Svares Ja er der mulighed for at 8bne statistikken direkte i Excel.

=% Gem udtrak

—Mavn pa udtraksfil og fiplacering

Finavn  [FXPORT.TXT

Placering Igf: [...]j n

Angiv gnsket disk og sti i feltet Placering
Klik p& Gem knappen for at gemme udtraekket.

Klik p8 Luk knappen - eller tast ESC - hvis der skal fortydes.

BEMARK: AT findes der et udtraek i forvejen vil det blive overskrevet safremt filnavnet
ikke eendres!

Efter skrivning af filen gives der mulighed for at abne den:

Filen fAEXCEL\EXPORT . TXT er overfart. @nsker du at abne filen

- e g - EXPORT.TXT - Excel

Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Tilfgj

S
"D 3& Calibri vl v AN | = - standard
Bg - . | E-%
ii:et." FKU-EH A S==E%B- | gu
Udklipshalder ™= Skrifttype ] Justering M= Tal
mrg AL 7 fe MarblID
Byl
En A B | C | D | E | F | G | H |
HR| 1 [MarbID lMarbinit Marbnavn Gruppe Omradde Emne Opgavety|Bestiller R
:: 2 | 3 SE svend E Jc Socialforv Ens for all @vrige op, Kollega-sg Borgerser #
pi| 3 | 3 SE svend E J¢ Socialforv Ens for all Handterin MUS Individuel
e 4| 3 SE Svend E Jc Socialforv Ens for all Fravaer - p Sygdom - Individuel
5_
¥
Ak 7
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SLET GAMLE TIDSDATA

Til brug for “oprydning” kan gamle og uaktuelle tidsdata slettes:

=% Slet tidsdata

— Slet tidedata for perioden
Fra den | 01-01-2020 j
Til den | 31-01-2020

Angiv det interval for hvilket data gnskes slettet.
Klik p& Slet knappen for at slette tidsdata i den valgte periode

Klik pa Luk knappen - eller tast ESC - for at lukke billedet
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Installation af Flex 5

Flex 5 installeres p& en felles filserver.

P& de enkelte pc’er opseettes alene en genvej til programmet pd serveren. Dette sker
for at undga installation af programmet pa alle pc’er i netvaerket ved opdateringer af
programmet.

Der kan blive brug for at kopiere filen COMDLG32.0CX fra Utility kataloget pa installati-
ons CD’ en til Windows\System32 (hvis Flex 5 programmet under opstart meddeler at
den mangler). Det er formentlig ikke ngdvendigt at registrere filen.

Flex 5 kan anvendes uden Microsoft Office pa maskinen.
Flex 5 cd’en indeholder 2 kataloger:
1. Installation
2. Vejledning
3. Utility filer
Det er fra Installationskataloget selve installationen af programmet foretages:

Flex 5 bestar af et program og en lokal- og central-database. Programmet og den cen-
trale database skal placeres pd et falles drev pa den fzlles filserver, mens den lokale
database (FLXSHELP.MDB) installeres pa den eller de pc’er, der indgar i det samlede
system.

Skal der installeres under WTS, skal hjeelpedatabasen placeres pa et for den enkelte
bruger unikt drev.
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Fra Flex 5 cd’en kgres INSTALL.EXE:

Yelkommen x|

Welkammen til Flex 5 installationsprogrammet. Dette
program installerer Flex 5 pé computeren.
oy

Det anbefales kraftigt at afzlutte alle ‘Windows programmer,
inden man kerer dette installationsprogram.

Klik. p& Afslut for at forlade installationsprogrammet og lukke alle
igangvarende programmer. Elik pd Naeste for at fortzaette med
inztallationzprogrammet.

ADVARSEL: Dette program er beskyttet af 2 copyrght og
internationale traktater,

Uautarizeret gengivelse eller viderezalg af dette program eller
dele heraf kan fare bl streng civil- ogeller kriminel straf,
Fietsforfmlaning heraf vil finde sted | det videste omfang der
hiemles muligt.

Afslut |

Overalt i installationen kan installationen fortrydes ved at klikke pa Afslut knappen.

Vil man fortsaette, klikkes pa Neaeste-knappen.

Installationstype

Installation af Flex 5 x|

— Inztallationztype

Dy kan veelge mellem en komplet installation
[zerver og klient | eller en klient installation.

| flerbrugermilie er det tilstrazkkelgt, at du
waelger »Server og klient: pd den farste PC,
oq efterfalgende vaelger sKlient: pé de
haezte PCere.

YWed inztallation pd én eller flere
ehkeltstiends PCere [enkeltbrugermila) skal
du altid welge =Serer og klient.

{* S erver og klient [kompletf

= Klient

MHeeste o Aifzlut

Den komplette installation (Server og klient) skal kun foretages fgrste gang, man in-
stallerer Flex 5 og kun fra den fgrste pc’er.
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I den fgrste installation skal den faelles database kopieres til den centrale server, ligesom
programmet skal installeres pa pc’en.

Efterfalgende installeres alene klient-installationer. Den centrale databases pla-
cering

Installation af Flex 5 x|

Angiv det bibliotek, hvor databasen
[FL=E0ATA MDE] tl Flex & skal installeres.

Bibliotet:
IK:\.&PPLRFLEHERD.&TJ&E&S E

Skift bibliotel
Digkinformation
Ledig plads
4914496 k
<< Forrige MHaste x> Afzh

Angiv stien til den centrale database ved at klikke pd Skift bibliotek knappen og foretag
udpegning af den gnskede disk og sti.
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Installation af Flex 5 x|

Skift kil det bibliotek, hvon databazen til Flex &
[FLABDATA.MDE] skal installeres.

" aelg folder:

< \APPL\FLEXG\DATABASE

3 appl

[ backup ii
[C] ewxcalibur
[ Foretukne

[ instal

7 prod
[C7 Recycled

= Soebern Walorne lafarmnatine

IIE e AhdwdB00Rpwpdatad [f]

I B

Lo Lo

;B FT ak Annuller |

Angiv herefter den gnskede disk og sti til selve programmet Installation af klienten

Installation af Flex 5 X|

Angi det bibliotek, hvor programmet Flex &
gk.al installeres

Bibliatek:
|><:\.&PPL&FLE><5|

Skift bibliatek:

Digkinformation
Ledig plads
4914480 k

<< Forrige MHaste x> Afzh

@nskes disk og sti ikke, kan dette korrigeres ved igen at klikke pa Skift bibliotek knap-
pen og foretage udpegning af en anden disk og sti, eller blot en anden disk.

Klik p& Naeste knappen, for at fortszette.
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Indtast licensoplysningerne:

Licensoplysninger

Installation af Flex 5 x|
Indtast licensoplysninger | nedenstiende felt,
Funde: IEH zoft
Eruger: ISvend Erik. Johanzer|
<< Forrige MNeasste = Afzht

Klik pa Naeste-knappen for at fortszette.
Den sidste kontrol fgr installation ser saledes ud:

Flex 5 - Installationsoplysninger 5[

K.ontrallér at nedenstéende oplyzninger er komekte. Tk Udfer for at starte
ingtallationen eller vk forrige for at rette,

Programmet installeres i
HAAPPLAFLERS

Databazen installeres i

HAAPPLYFLEREADATABASE

Licenzoplyzninger:
Funde: CRsoft
Bruger. Svend Erik Johansen

<< Fomige

Kontrollér, at det er de rigtige oplysninger og klik pa Udfgr knappen.

Afzlut
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Herefter udfgres installationen: Den fysiske installation
mstallerer x|
L
= 1
— Muvasrende fil
Fopierer fil:

CAAM M ThS yztern 324 evbymB0. dll

—Alle Fler

Fezterende tid '0° minutter 3' sekunder

¢Tilbage | [ z2stes | Annuller I

OBS: Denne proces kan tage lidt tid.

Installationen slutter med fglgende billede:

Flex 5 - Installation afsluttek x|

Flex 5 er nu installeret komrekt.

Elik pa Akslut far at afslutte installationen.

Klik pa Afslut knappen.
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Godt at vide nar det driller...

Da Flex 5 afvikles pa den fzlles filserver og ikke fra den enkelte pc, kan der opsta
problemer med at f& systemet i gang pa den enkelte medarbejders pc.

Adgang
Brug brugernavnet: kawasaki og password: japan for at komme ind i systemet.
Der er on-line hjzelp til alle skeermbilleder

Ikon

P& den enkelte medarbejders pc opsaettes alene en reference til FLEX5.EXE pa filserve-
ren. Der skal sdledes ikke installeres program men alene laves en “pegepind” til server
placeringen.

Ngdvendige filer

Filen COMDLG32.0CX er ngdvendig i C:\WINDOWS\SYSTEM32.

Safremt denne fil ikke findes, gives en fejlmeddelelse under opstart af programmet.
Filen findes i Utility mappen. Der bgr ikke veere forskelle i versionsnumre, men den
medleverede version af filen er 6.0.84.18 p& 137 Kb.

Filen skal ikke registreres.

Filerne MSCOMCT2.0CX, MSCOMCT2.0CA og MSCOMCT2.DEP er ngdvendige i
C:\WINDOWS\SYSTEM32.
Filerne skal ikke registreres.

Filen MSDBRPTR.DLL er ngdvendig i C:\WINDOWS\SYSTEM32 for at printe.

Alle filer findes i Utility mappen.

Der bgr ikke vaere forskelle i versionsnumre, men den medleverede version af filen
MSDBRPTR.DLL er 6.0.88.4 pa 292 Kb og MSCOMCT2.0CX er 6.1.97.82 og er pa 647
Kb.

Filen skal registreres med regsvr32.
(Fra en dosprompt i windows\system32 skrives regsvr32 MSDBRPTR.DLL og der tastes
ENTER. Der skal kvitteres med:
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Regsvraz x|

@ DlReqisterServer in msdbrptr.dll succeeded.

Hjzelpefilen kan ikke umiddelbart @bnes hvis Flex 5 afvikles under Windows Vista eller

Windows 7.
Ved forsgg pa kald af hjselpefilen henvises man til Microsofts hjemmeside hvor man

kan downloade den manglende fil.

Flex 5 er testet og kan afvikles under Windows 2000, Windows XP, Windows VISTA (32
bit) samt Windows 7 (32 og 64 bit).
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Reference til databasen

Referencen fra den opsatte ikon til Flex 5 og til selve databasen sker ikke automatisk
men skal opsaettes via Login billedet:

T# Flex 5 login §|

Opsaek reference bl database

Torsdag den 24-01-2013

Indtast brugernavn og brugerkode

Brugernavn ||

Brugerkade |

17:48:57 v~ @

Login| Kode | Afslut

Angiv referencen til den feelles database samt til den lokalt placerede hjaelpedatabase.
Tidsregistrering ggres aktivt ved at udpege TimeSupervisor.mdb.

Skal der anvendes elektronisk forsendelse af sdvel ferie som fravaersdata til KMD’s sy-
stemer skal aftale herom indgds med KMD.

Kopi

Flere steder i Flex 5 mgdes man af Ikonet:

E]

Kopi

Da alle data skal kunne tilgds af den enkelte bruger af systemet uden at denne foretager
opslag i den centrale database skal oplysningerne kopieres til alle brugere af systemet.

Man skal derfor sgrge for at kopiere sendringer af eks. normtider til alle medarbejdere
safremt der oprettes nye normer eller rettes i bestaende.

Tast mellemrum
Flere steder i programmet kan felter blankes ved blot at taste mellemrum (typisk dato
og tidsfelter).
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! Afspadseringssaldi skal dog vedligeholdes manuelt
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