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Brugers manual
Tidsregistrering = a X
Ekstra istrering  Indstillinger  Flex og feriestatistik mm.  Hjeelp
< december 2017 » ————
: | Lsrgsrnger |
ma ti on to fr lg so i
48|27 28 29 30 1 2 3 3 Udvaslg opgaver
494 5 6 7 8 910 leORG ;
§<1> :1 KOMMUNE | Visopg.m.tidregistreret |
8 N =
52|25 26 27 28 29 30 31 | Vis mine udvalgte opgaver |
Bl k2 3 4 58 T — -
[ 1 dag: 21-03-2018 ! \ﬁ:dlemneo!;gava
010203 || |
Titel Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen A
0.2 Feelles/arrangemente |
Forvaltningsmeder 0:00 1:15 0:00 0:00 0:00 00 | 000
Frokost 0:30 0:30 0:30 0:30 0:30 0:00 ‘ 0:00
Omrademeder 1:15 0:00 0:00 0:15 0:00 000 | 000
i i ad 5:30 415 3:30 4:30 3:30 0:00 0:00
4.03 leje pa pri
1= je pa fredede arealer 0:00 0:00 0:15 0:00 0:00 0:00 0:00
4.04 For ing af parker, skove og naturarealer
1. Drift af parker og byneere, grenne omrader 0:00 0:00 1:00 0:00 0:45 0:00 0:00
Drift af parker og byneere, grenne omrader 0:00 0:00 0:15 0:00 0:15 0:00 0:00
Ekstra pulje, gren vedli 0:00 0:00 0:45 0:00 0:30 00 | 000
2. Drift af skovarealer 0:30 0:30 0:15 1:00 0:30 0:00 0:00
3. Drift af natur- og strandarealer 0:15 0:00 0:00 0:30 0:00 0:00 0:00
5. Naturvejledning og information (kortborde. .. 0:00 0:00 0:00 0:00 0:15 0:00 0:00
Naturvejledning og information (kortborde, ... 0:00 0:00 0:00 0:00 0:15 0:00 0:00
4.09 Naturgenopretning &
Registreret tid 8:00 7:30 7:30 9:00 6:30 0:00 0:00
Normeret tid 7:30 7:30 7:30 9:00 5:30 0:00 0:00
Forskel Registreret-Norm 0:30 0:00 0:00 0:00 1:00 0:00 0:00
Komme 07:30 08:00 08:00 08:00 08:00 0:00 0:00
Ga 15:30 15:30 15:30 17:00 14:30 0:00 0:00
Tid 8:00 7:30 7:30 9:00 6:30 0:00 0:00
Irene Schou Pedersen - 61 - knr 21-03-2018 [ Tidsregistrering, Ver. 05-03-2018
KRTIDSREGISTRERING
22. marts 2018
Skrevet af: Knud Rasmussen
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Quickguide
Tidsregistrering - O
Ekstra programmer  Masseregistrering  Indstillinger  Flex og feriestatistik m.m.  Hjzlp 0
4 december 2017 4 [ Ta—
fr e
.
3 s ViBORG e
15 16 KOMMUNE Wis opg. m. tid registreret
;; *;3 is mine udvalgte opgaver
1M1 2 3 4 5 &6 . 'e
| dag: 22-03-2018 Vis alle mine opgaver
O102 @3
Titel Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
Forvaltningsmeder 000 1:15 000 000 0:00 0:00 0.00
Frokost 0:30 0:30 0:30 0:30 0:30 0:00 0.00
Omrademeder e 1:15 000 @ 015 0:00 0:00 0:00
Sekretanatsopgaver i omradet 5:30 415 4:30 330 0:00 0:00
4_03 Naturpleje pa private arealer
1. Naturpleje pa fredede arealer 0:00 0:00 0:15 0:00 0:00 0:00 0:00
4.04 Forvaltning af parker, skove og naturarealer
1. Drift af parker og bynaere, grenne omrader 0:00 0:00 1:00 0:00 045 0:00 .00
Drift af parker og byneere, g omrader 0:00 0:00 0:15 0:00 0:15 0:00 0:00
Ekstra pulje, gren vedligeho@ 0:00 0:00 0:45 0:00 0:30 0:00 0:.00
2. Drift af skovarealer 0:30 0:30 0:15 1:00 0:30 0:00 0:.00
3. Dnft af natur- og strandarealer 015 0:00 0:00 0:30 0:00 0:00 0:00
5. Naturvejledning og information (kortborde. .. 0:00 0:00 0:00 0:00 015 0:00 0:00
Registreret tid a:00 730 730 5:00 6:30 0:00 0:00
Normeret tid 7:30 7:30 7:30 3:00 5:30 0:00 0:00
Forskel Registreret-Mom 0:30 0:00 0:00 0:00 1:00 0:00 0:00
Aeceridag | [ | [ O O O O O
Komme 07:30 08:00 08:00 08:00 08:00 0:00 0:00
Ga 15:30 15:30 15:30 17:00 14:30 0:00 0:00
Tid 8:00 7:30 7:30 5:00 6:30 0:00 0:00
| Irene Schou Pedersen - 61 - knr 22-03-2018 Tidsregistrering, Ver. 05-03-2018

Lis maned

Vis alle opgaver
Valg den uge, der skal vises

Hovedopgaver
Delopgaver
Underopgaver

—_ = 0 00 J O 1~ W N =

— O

vises pa skaermen, Masseregistrering af tid over en periode, rapporter m.m.

12. Indtastning af tidsforbrug ( Tast F3 eller dobbeltklik nar der er tale om Byggesager)

Udveelge de opgaver, der skal vises som standard
Vis kun Delopgaver, der er registreret tid pa

Vis kun de opgaver, der er udvalgt under 1.

Velg detaljeringsniveau — ligesom at folde en traestruktur ud og ind (se skarmdump nedenfor)

Menupunkter med yderligere funktionalitet, f.cks. individuelle indstillinger for hville afsnit, der skal

RegTid - Tidsregistrering | 22.03.2018
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Lidt flere detaljer

1 Udveelg opgaver

6 Fravaelg de opgaver, der ikke skal vises som standard )
Sorter @ Opgaver () Standard Fravadig Ale | | Tivasig All
Afdeling Hovedopgave Delopgave Standard

> Afdeling 1 Andet Ferie / alspadsering
Afdeling 1 Andet Introduktion / oplzsing
Afdeling 1 Andet Koordinatorfunktion
Adeling 1 Andst Mails - ikke borgemelaterst
Afdeling 1 Andet Tidsreqistrering - herunder kersel
Aideling 1 Andet Uddannelse / kurser
Afdeling 1 Bygagesager Holstebro Anmeldelse
Afdeling 1 Byggesager Holstebro Erfamiliehus
Afdeling 1 Byogesager Holstebro Industri- lagerbebyggelse, avls- og dift...
Afdeling 1 Byogesager Holstebro Simpelt bygaen
Afdeling 1 Byggesager Holstebro Frig ethvervs- og etagebyggeeri
Afdeling 1 Byoggesager Rk5k Andre faste konstruktioner
Afdeling 1 Bygge=ager RkSk Dispensation byggeloven
Afdeling 1 Bygge=ager RkSk Enfamiliehus /Sommerhus
Aldeling 1 Byagesager RicSk Erhverv /Btageboligbyageri
e - A
Ved at saette hak i kolonne Standard valger man de Delopgaver, der skal vises som standard.
Indstillingen gaelder for den enkelte bruger og kan @ndres pa ethvert tidspunkt.
2 Vis opgaver med tid registreret
Te Ons Tor  Fre ke Sen RM|
Byggesager RkSk
Simple konstruktioner | (ga... | 340 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 |
- - 000 | 000 | 000 | 000 | 0:00 | 000 | 0:00
e 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
R ————— W e ] 340 ‘ 0:00 0:00 0:00 ‘ 0:00 0:00 0:00
' - 0:00 \ 000 | 0:00 | 000 | 000 | 000 | 0:00
3 B e (o | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
S e | 00 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 0:00
Andet ] | |
Ferie / afspadsering | 000 | 700 | 000 | 000 | 0:00 | 000 | 000

Der vises kun de delopgaver (med tilhorende Underopgaver), hvor der er registreret tid.




3 Vis udvalgte opgaver
Der vises de Delopgaver, der er valgt ud under punkt 1.
Dog vises ogsa evrige Delopgaver, der er fort tid pa.

4 Vis alle opgaver
Alle opgaver, som den aktuelle bruger er tilknyttet, vises.

5 Veelg den uge, der skal vises
Ved at vaelge en dato i kalenderen far man mulighed for at registrere tid i den pagaldende uge. Uanset hvilken

ugedag, der valges.

6 Veelg detaljeringsniveau

F=1 F= F—
(] (] [~ 1]
e e )

Der kan vises:

® Hovedopgaver

®  Hovedopgaver og Delopgaver

®  Hovedopgaver, Delopgaver og Underopgaver

Byggesager RkSk

Simple konstruktioner | (ga... | 340 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

Andet

Fene / afspadsenng 0:00 700 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Teel Men | Tr (Ons. | TJor | Fe | Lle . Sen. . RM
Byggesager RkSk R [
Simple konstruktioner | (ga...| 340 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 |
R ~ | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
B . | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 0:00
— % 0 | 340 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
- - l 0:00 . 0:00 ' 0:00 . 0:00 . 0:00 I 0:00 . 0:00
e — ' 0:00 . 0:00 . 0:00 ' 0:00 | 0:00 : 0:00 ~ 0:00
B e . [ 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000
Andet T T 1T 1T 1T 1
" Ferie / afspadsering | 000 | 700 | 000 | 000 | 000 | 00O | 00O |

Man kan ogsa folde ud og ind ved at dobbeltklikke pa opgavetitlerne. D Gemmer aktuel udfoldning

7 Hovedopgaver

Hovedopgaver er det overordnede opgaveniveau, som Delopgaverne er knyttet til.

RegTid - Tidsregistrering | 22.03.2018




8 Delopgaver
Delopgaver er det niveau, der normalt registreres tid pa, og som Underopgaverne er knyttet til.

Delopgaveniveauet er det niveau rapporter over forbrugt tid pa opgaver benytter.

9 Underopgaver
Underopgaver er et ckstra niveau, der tilknyttes Delopgaver, hvor der er behov for underopdeling af

tidsregistreringerne. Underopgaver oprettes af hoc, nir der er brug for det.

Yderligere er der et ckstra niveau, som kan tilfojes Underopgaver. Det forklares nemmest med eksemplet

Byggesager:

Byggesager oprettes pa den méde, at hver byggesag er en Underopgave.
Men der er behov for at registrere forskellige typer af tid pa den enkelte byggesag den enkelte dag.
Der popper et vindue op hvor de enkelte typer tidsregistrering kan indtastes. (U-Underopgaver)

- N
istrer tid pa Underopgave EIM
o Reg pa P9

Ahomnvej, 8800
Tirsdag den 06-01-2015

Opgavetype Tid Gebyr Bem 1 Bem 2 UUBemMax
Forhandsdialog 1:00
Oprettelse /screening 0:30
Sagsbehandiing 1:30
» Sagsbehandling uden gebyr 0:00
COpfelgning/afslutning “

Skeriv -

bemzerkning til
opgavetypen
her

Forklaring Forhandsdialog i f 1. oplysningspligt N
Indhentning af udtalelse, disp. m.m. efter anden lovgivning
Haring af naboer efter planloven
Udvalgssag til sfgarslse efter planloven
AMfgerelser efter planloven {illadelser, dispensation, afelag, pabud m.m.)
Indberetning i BER
Adressetildeling
3. partsklager over kommunens afgerelse

10 Indtastning af tidsforbrug

Indtastningen sker som timer og minutter: format tt:mm

» » » »

(mellemrum) eller 7, eller

».» » »

For at lette indtastningen kan man i stedet for taste
Taster man altsa ”1 3” eller ”1,3” bliver det til ”01:30”

Nar man forlader den celle, man har tastet ind i, gemmes automatisk.
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Menulinie

Ekstra progammer  Masseregistrering | Flex og feriestatistik m.m. | Hj=lp Byggesag

11 menupunkter

(Punkterne varierer alt efter indstillingerne for programmet)

HJALP
P

-
a5l Brugerindstillinger E@g

Personer 1D 1

Hele Mavnet: Knud Rasmussen
Initialer: kerr

Vis Segefelt Underopgaver:

Wiz Titler:

Viz Monmtid:

Vie Komme-Ga: 0

L% &

1 Vis sggefelt

D190 2@ 3 Seq i underopgaver (F4) { afslut med Enter ) i
Man Tir COnis Tar Fre Ler Sen RM

LWrT.Y . o oo o oo o oo oooo o oo

Der kan vaere over rigtig mange Underopgaver (Over 1000 i Byggesager), og sd er det pakravet med en mulighed
for hurtigt at finde den, man skal bruge. Ved at skrive en del af sagens titel i sogefeltet vises kun de
Underopgaver, der indeholder sogeteksten. Der soges pa 3 felter: Titel, Titel2 og ESDH

2 Vis Titler

Opgavernes titler er ofte laengere end der er plads ril at vise i kolonnen til venstre

De kan sa vises lige over tabellen. Der vises 3 felter: Titel, Titel2, ESDH

RegTid - Tidsregistrering | 22.03.2018




19 2@ 3 Seqiunderopgaver (F4) 2. fase ( afsut med Enter)
Sct. Knuds Vej 23, 8800 - Titel 2, Byggen 2. fase - ESDH: 12345678
Tited Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen RM
Byggesager RkSk
Simple konstruktioner | {(ga_.. | 340 4:03 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Sct. Knuds Vej 23, 8800 ... Ly 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00

3 Vis Normtid og 4 Vis Komme og Ga
Man kan f3 vist hvor meget tid, man har registreret — den tid man skal yde (Normtid) — og forskellen pa de to

tider, altsa overskud/underskud for den enkelte dag. Og man kan notere Komme og Ga

Tidsregistrering = (m}
Ekstra programmer  Masseregistrering  Indstillinger  Flex og feriestatistik m.m.  Hjaelp
4 december 2017 4 rLés e
fr lo sg -
1 2 3 Udvaelg opgaver
6 7 8 910
15 16 17 Vis opg. m. tid registreret
51118 19 20 21 22 23 24 ;
52| 25 2? 2; 2?‘ 2? 32 31 Vié mtne udvalgte opgaver
L |j] | dag: 21-03-2018 Vis alle mine opgaver
010203
Titel Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
: S
Forvaltningsmeder 0:00 1:15 0:00 0:00 0:00 0:00 . 0:00
Fl:okosl - 0:30 0:30 0:30 0:30 0:30 0:00 0:00
Oﬁ;rédemoder 1:15 0:00 0:00 0:15 0:00 0:00 - 0:00
Sekretati;tsopgaver i omradet 5:30 4:15 3:30 4:30 3:30 0:00 0:00
403 Naturplej; pé privatt; arealer .
1. Naturpleje pa fredede arealer 0:00 0:00 0:15 000 0:00 000 | 000
4.04 Forvalthihg éf parker, skove og naturarealer A
1 ant af prt;rker og bynmre g;a;ne omrader . 0:00 0:00 1:00 0:00 0:45 0:00 ‘ 0:00
Drift af parker og b;mere, é}anne omrader 0:00 0:00 0:15 0:00 0:15 0:00 . 0:00
Ekstra pulje, gran vedligeholdelse 0:00 0:00 045 000 030 000 000
2_ Drift af ;k;Qé}éaler - 0:30 0:30 0:15 1:00 0:30 0:00 0:00
3. Drift af naiur— og strandarealer 0:15 0:00 0:00 0:30 0:00 0:00 A 0:00
© 5. Naturvejledning og information (kortborde_ |  0:00 0:00 0.00 000 015 000 | 000
8 Naturvejledningr (;g infomatb;7(&6EMe,... 0:00 0:00 0:00 0:00 0:15 0:00 . 0:00
g 4.09 Naturgenopretning - 4
g- Registreret tid 8:00 7:30 7:30 9:00 6:30 0:00 0:00
_ Normeret tid 7:30 7:30 7:30 9:00 5:30 0:00 0:00
g’ Forskel Registreret-Norm 0:30 0:00 0:00 0:00 1:00 0:00 0:00
5
% Feicg | 0 | O | O ] O [ 0 | O [ O
ED Komme 07:30 08:00 08:00 08:00 08:00 0:00 0:00
£ Ga 15:30 15:30 15:30 17:00 14:30 0:00 0:00
|_. Tid 8:00 7:30 7:30 9:00 6:30 0:00 0:00
o
"% : : ——
& \ Irene Schou Pedersen - 61 - knr 21-03-2018 Tidsregistrering, Ver. 05-03-2018
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MASSEREGISTRERING
f ol Masseregistrering2 Elﬂlg1

PID: FillByPID

Masseregistrer tid pa en opgave

Vaelg en periode

9. februar 2015 B~ til 13. febuar 2015 [E~

20150209 20150213
Vaelg en opgave

Titel oDID  PID =
Sagsbehandlermade 40 1
Tavlemade 43 1 A @ Masseregistrer med Nommtider
Temamade 5 1 B © Masseregistrer med selvvalgt tid
Vismade 43 1 B

o e N e
Intreduldtion / oplzering ] 1 m
Koordinatorfunktion 58 1

Normalt masseregisteres Normtiden
Hvis man valger det, kan man selv taste den tid, der skal masseregistreres.
Et specielt cksempel er, hvis man har masseregistreret i en forkert periode, sd kan man regostrere 00:00 i

perioden og dermed 7slette” den forkerte.

RegTid - Tidsregistrering | 22.03.2018




BYGGESAGER
Dobbeltklik eller tast F3 for at komme til nyt indtastningsbillede

Tim Kitcevej 52, 6580 Tim - Testsag - 123456A8
Titel Man
0.1 Faelles/Personale
0.2 Faellesfarrangementer

Byggesager
Enfamilichus fSommerhus 0:00

Simple konstruktioner | {ga... | 000
Simple konstruktioner Il (in... | 0:00
Andre faste konstruktioner... | 220
Tim Kirkevej 52, 6930 Ti...
@vngt erhvervs- og etageb... | 000

Her kan man sa fore tid pa de forskellige foruddefinerede kategorier

-

asl  Registrer tid pa Underopgave

Tim Kirkevej 52, 6980 Tim - Testsag - 123456AB
Mandag den 23-03-2015

4 1L}

Cpagavetype Tid Gebyr Bem 1 Bem 2
3 Forhandsdialog

Oprettelse /screening 120

Sagsbehandling 0:00

Sagsbehandling uden aebyr 0:00

Opfalgning/afslutning 0:00

Skeriv Fint materiale
bemasrkning til

opgavetypen

her

Foridaring

Dialog inden anseaning Anmeldelse om uloviigt bygger BER-sag der ender i byggesag
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W Atdutning of byggesager - Fakterering

[ Mokt byogesg | Fakturer for en ]

Nar du afsiutter en byggesag bliver der sat en atslutnintsdato pd sagen, og den vil ikke mere vises som en sag,
der kan feces id pd.

HUSK AT FAXTURERE ALLE TIMER INDEN SAGEN LUKKES
Endvidere bliver det registreret pd sagen. st det or deg. der hae alsiuttot don.

Titel indehorder Derer . tdegmevor. dorbiie o Mkt ooy | Ve

Toe ) £50H Coce Dotoat  DaoSis Heleh ~
D~ L oo o]

Ocloese o 0 13012018 e Oy

Nedwv. eoet o hsovaons [ben by

| 0ol d oy [morans | [ben Oy

Oositng of husst o6qs | ' ban Oy

Opeing of st [wwws | [y

et o st 13422015 e Oy

I T™ [ | [ben Oy

"Opeting o uae nwas | [ben Oy

Ty g mmane [ben Oy

“Onfarelse o o3 |mas o Oy

Ot of sty |maams | [ban Dy
= outrg dhuae oo | by -

. ) 4 ’

_—. :_::

-
oY Afslutning af byggesager - Fakturering EI&E
Afsiut byggesag | Fakturerfor en periode |(|_gdg]‘
E] 1. januar 2000 @ 23 mats 2015 @~ Hentt tidsregistreringer for perioden
Titel ESDH SaglD
154 Kun den SaglD jeq star pa

Opstiling af husst...

UolD  Titel Titel2 ESDH CprCur Tid Dato uuio

Opstiling af husst...

Opstiling af husst...

4 LLLJ

(3

Alle de viste linier sendes til fakturering

Send de viste timer til fakturering

RegTid - Tidsregistrering | 22.03.2018
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ot Rapporter

Ver. 23-02-2015

Forbrugt tid i en periode | Opgaver Byggesager

& Byggesager Fakturering ikke deialjeret
(ol Byggesager Fakiurering - delaljeret
(&

™ Vis kunikke fakiurerede

Kar

l]IDBSiJIG...

ESDH | Cpr/Cwr DatoMark Faktureret | Timer =
2015... | 1908721930 | 20150306 I 5.25
2015... | 0508580088 | 20150306 I 250 —
201 | 16104016 | 20150305 v 450
2015___ | 01088011 __ | 20150305 2 475
2015... | 2404601361 | 20150305 2 275
201... | 27016618... | 20150305 I3 4.00
201... | 25019013... | 20150303 I 6.00
201... 20150303 v 11.50
201 | 3101621420 | 20150302 v 5.00
2015... | 2406541536 | 20150302 2 5.00
2015... 20150302 v 4.25

Bemzrkning

Sct. Knuds Vej 8800 Viborg 4467
Den vi tester pa

20140303

@

Ringkabing-Skiern Kommune

Sagsbehandler
Knud Rasmussen
Direkte telefon

11111111
E-post
kode2108@yahoocom
Opgerelseovertidsforbrug pd byggesag gaifjgggémer
Opgerelsengzelderfra 16-02-2015 indtil 04-03-2015
Ikke Gebyr 41,28 timer | at
Forhandsdialog 19,92
Oprettelse /screening 14,37
Sagsbehandling uden gebyr 7,00
Gebyr 38,67 timerialt
Opfelgning/afslutning 15,83
Sagsbehandling 22,83
At betale:
38,67 Timera 578,00 krpr.time kr. 22.351,26

yderligere oplysninger:

Forbyggeti\lagelser der jeevnfortilladelsen skal f serdigmeldes er dertale omen aconto opgerelse. Slutopgerelsen

fremsendesnarbyggesagen afsluttes.
Byggesagsgebyreter ikke momspligtgt
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