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PlanYLpro Step-By-Step

Følg punkterne 1 – 6 . 

Når alle sider er udfyldt, er opsætningen fuldført.

 Man kan fri vælge rækkefølge, og altid efterfølgende gå ind og rette.
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1) Hvor skal data germes - hvor mange vagtiag
2) Gaind i Ruller' og indseet vagtiagets rulle

3) Angiv i Tieneste Veerdier * hvad rullens forkortelser teeller i timer
4) Normperioder' og Timer om uger,

5) Navne', her indszettes vagtiagets personer

6) 'Afdelinger' , vis mdr.skemaet skal kunne filtrerer efter afdelings-tilknytring





Punkt 1 leder hen til

Diverse
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Vælg antal vagtlag. Et vagtlag består af personer der kan indpasses i det samme faste arbejdsforløb eller rulleforløb.

Vælg hjæpetekster og advarsler til/fra .

Vælg bibliotek hvor alle planer vil blive gemt. Der kan således arbejdes med forskellige planer og opsætninger i forskellige biblioteker. Planer gemmes altid i det bibliotek de er oprettet i. Dvs oprettes en plan i et bibliotek vil den kun gemmes her, og gemmes ikke i et nyt bibliotek. Skift altid bibliotek før det oprettes planer.

Vagtlag og Rulle

Her sættes vagtlagene op. Start med at vælge hvilket vagtlag der skal redigeres, klik på det gule felt.

Vælg indsæt ny uge, eller klik direkte i skemaet.
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Ovenfor er vist et rulleforløb.

I dette eksempel skifter en person arbejdsforløb hver uge efter en fast plan. Planen løber over 7 uger, og vil herefter blive gentaget. Der bruges de samme forkortelser som under Tjenesteværdier, det vil ligeledes være der man sætter værdier på de enkelte forkortelser.

Det vil ofte være sådan at rulleforløbet opfylder kravet om en 37 timers arbejdsuge. 

Efter indtastningen at et vagtlags rulle, kan man gå videre med de andre punkter, eller skifte til et nyt vagtlag og indtaste en anden rulle.

Tjenesteværdier
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Eksempel på timeværdier.

Vælg i det gule felt det vagtlag der skal redigeres.

I rulle-opsætningen er der en del forkortelser. Betydningen af disse defineres her. På skemaet kan man se af forkortelsen A er en arbejdsdag på 7 timer der skal indregnes i timeregnskabet. Havde timerne været placeret i Udbetal , ville de ikke gå med i timeregnskabet.

De enkelte tjenestetyper kan farvelægges, så de fremtræder tydeligt i selve månedsplanen . Ved at højreklikke med musen på en værdi kan farven ændres. 

Normperioder
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Vælg vagtlag i det gule felt.

En normperiode kan være et vist antal uger, eller en kalendermåned. Vælg ved at klikke.
Alle timer der ydes i en normperiode lægges sammen ved periodens afslutning. Normalt nulstilles timekontoen ved starten på en ny periode, men der vælges at flytte timer til ny normperiode.

Navnet på vagtlaget  kan ændres. Gå ind i feltet vagtlag og skriv et nyt navn.

Udfyld felterne Normperiode start – timer pr. uge – uger i normperioden. Tryk på Gem.

Se under begreber i slutningen af denne manual om de forskellige definitioner af normperioder og deres timeberegninger.

Navne
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Husk ansat dato : den 1. i mdr.

[ALIAS AN [Ansatd.__[RuleNo [Ophertd|AFDELING] -
01051999 631101999 BB1 R Gem
01111998 530.09-1999 B81
01051999 131101999 SOM
[JLc  Lene Carisen 01-11-1998 430091999 SDM Nyt Navn Ind
[|Pm  Peter Marckmann 01051999 7/31.07.1999 | SDM =
[|Hs  Hamis Sadr 01111998 6/31.081999 | SDM =
[|TL Tina Holst Larsen 01111998 7/31.081999 | SDM LSRG |
[|LF  Lars Folmer Hansen 01041999 8/30.041999 | SDM
[|Ra  Rikke Sten Andersen 01061999 530.06-1999 | SDM
[|ra 01071999 231081999 | SDM 2]
M1 Mette Just 01.09.1999 131101999 SOM
[l 01081999 0/31.08-1999 | SDM 2l mem

Husk, mindst samme antal personer som der er rulle uger:





Indsæt som vist ovenfor. Det er vigtigt at anføre datoer for ansættelse og ophør. En person kommer kun med i den færdige månedsplan hvis han er ansat.

Rulle No er rulleugen hvor personen starter ved ansættelsen. Det skal ikke forståes bogstaveligt. Ansat d kan blot være en dato hvor den pågældende starter i en bestemt rulle. 

Der kan angives hvilken afdeling en person er tilknyttet. Kan senere bruges i månedsplanen med oversigt over alle vagtlag. 

Punkt 6 i step-by-step Afdelinger (ikke vist), her indskrives de mulige afdelinger.

Skab en måneds plan
Når steb-by-step  er fuldført kan der dannes en månedsplan.

Vælg fanen Mdr, der startes op i den aktuelle måned. Skift evt. måned og år ved at klikke.

Herefter:


Vælg vagtlag fra listen Vagtlag

Tryk på knap Hent Navne

Tryk på knap Hent Alle Ruller
Planen for den valgte måned er nu dannet, og kan se sådan ud
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Når planen er dannet, er der allerede sket en sammentælling af timer. Timer fra foregående måned er hentet og lagt sammen eller trukket fra denne måneds timer.

Der kan nu ændres i planen, skriv direkte på de enkelte felter, slet og ret. Ændringerne gemmes og beregnes når man forlader en persons række eller hvis der trykkes på knap Opdater Saldo.
Alle vagtlag kan ses i et skema, tryk på knap Oversigt Alle.

Der kan vælges hvilken afdeling der skal vises ud fra listen Afdeling.
Brug (+)(-) knapper for at zoome ind/ud.

Skema kan udvides ved at klikke og trække midterbjælken til den ønske størrelse.

Det færdige skema kan udskrives til printer eller html-file.

Brug zoom eller detalje knappen og se fuld tekst.[image: image8.png]feb 2000 For  Alle ... [Ej[=] Eq|
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Timeregnskabet
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Hvis normperioden er sat til en måned, vil 

planen vise timerne der er præsteret i alt i den pågældende måned.
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Hvis normperioden består af uger, kan perioden slutte midt i en måned. I skemaet vil der derfor være en oversigt over timesaldoen ved normperiodens afslutning. Afhængig af opsætningen i normperiode fanen, vil kontoen enten blive nulstillet her eller timerne videreført.

Feltet Slut mdr indeholde over/underskud af timer når måneden er gået. Disse timer overføres til næste måned, og kan ses i feltet Start mdr.

Udbetal er de timer som ikke medgår i timeregnskabet.

Saldo

Nedenfor er vist et eksempel på en 3 mdr. saldo.

I dette tilfælde er der et betydeligt overskud af timer ved normperiodens afslutning.

Ideelt set skal der ikke være hverken overskud eller underskud. Hvis der i normperioden i gennemsnit er arbejdet 37, vil Norm slut vise nul timer.
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For at kunne danne saldoen, skal der foreligge planer for de 3 valgte måneder.

Printer

Vælg udskrift fra boxen:
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Print Alm.skema : En hel måned på A4 ark. Navne og vagter vises som forkortelser.

Html skema : En hel måned udskrives og gemmes på disken som html-file. Kan læses og printes via browser.

Print uge 1-6 i mdr : Udskriver alle månedens uger, en på hver side. Der printes som vist i skemaet på skærmen, dvs udskrives fulde navne og hele vagt/arbejdsteksten hvis det er valgt.

Print x.uge i mdr : Vælg den enkle uge der skal udskrives.

Html uge 1-6 i mdr : Udskriver alle månedens uger, en på hver side. Hvis det er valgt, udskrives fulde navne og hele vagt/arbejdsteksten.

Html x.uge i mdr : Vælg den enkle uge der skal udskrives som html.

PlanYLpro vagtplanlægning

Begreber

Normal timer pr uge : 

antal timer der skal arbejdes pr uge. I de fleste overenskomster er det aftalt til 37 timer.

Normperiode : 

den periode hvor der i gennemsnit skal præsteres det aftalte antal normtimer. Eks. 74 timer i een uge, fri den næste, opfylder normtimerne.

Efter periodens udløb kan eventuelt overskud udbetales eller samles på en afspadseringskonto.

Efter normperiodens udløb kan timekontoen nulstilles, eller timerne kan overføres til næste periode.

Vagtlag:

Der kan anvendes 1 til 8 vagtlag. Angivet som Vagt1 til Vagt4.

De enkelte vagtlag består af personer der følger den samme rulleplan.

Navnet på vagt1..8 kan ændres i setup til feks hold1..

Vagtlag skiftes enten på setup-side eller i selve månedsplanen.

Rulleplan : 

den faste arbejdsplan der løber over et vist antal uger.

En rulleplan består af et antal rulleuger der beskriver hvordan et vagtlag arbejder.

I en rulleuge kan der feks være 3 dagvagter og to aftenvagter. I næste rulleuge måske 5 fridage.

Næste uge igen 5 nattevagter og 2 weekend vagter. Osv.

Hver rulleuge får et nummer. De personer der deler vagtlaget vil ofte arbejde sådan at der skiftes rulleuge hver uge. Det fastsættes derfor hvilken rulleuge den enkelte person starter i på et givet tidspunkt.

Rulleplanen bygges op så alle nødvendige funktioner/vagter er dækket.
Et eksempel  VAGTLAG1: 

Dagarbejde = D, Aftenvagt = A, Nattevagt = N, weekend = W , Fri = F

Rulleplanen kan se sådan ud:

rulleuge
ma
ti
on
to
fr
lø
sø

1
D
D
D
A
A

2
N
N
N
D
D

3
F
F
F
F
F
W
W

OSV…..

For Person1 der starter i rulleuge 1 vil hans måned se sådan ud

D D D A A - - N N N D D - - F F F  osv





For Person2 der starter i rulleuge 2 vil hans måned se sådan ud

N N N D D - - F F F F F W W D D D A A osv

Når der en gang er fastlagt en rulleplan , kører den videre. Den sættes automatisk  ind i de efterfølgende måneder, indtil den eventuelt rettes til en anden plan.

Under Navne i setup angives hvornår en person starter(dato) og hvilken rulleuge han starter i. 

Timeværdierne for Dagarbejde = D, Aftenvagt = A, Nattevagt = N, weekend = W , Fri = F , sættes en gang for alle i setup, og ydelsen af timer beregnes automatisk.

Der kan frit vælges koder for feks Dagarbejde : D1= 8.00 til 14.15, D2= 9.00 til 18.00.

Rulleuger : 

antal uger hvor Rulleplan løber.

Man kan godt have antal rulleuger på 4, og en normperiode på feks 14.
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