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Et CARDS tidskontrol (FLEX) systems hovedopgave er at registrere arbejdstider,
fraveerstider, lzegebesgag etc.:

o for bestemte personer,

e pa bestemte tider,

e pa bestemte steder

at lave en logning af
¢ alle heendelser i forbindelse med brugen af systemet i det tilfaelde der skulle
opsta tvivl om en medarbejders arbejdstid

samt gare virksomheden uafhaengig af traditionelle registreringssystemer
(stempelure m.m.).

Ideen med CARDS tidskontrol systemet er, at man pa en relativ simpel
made kan holde styr pa mange registreringer med et minimum af menne-
skelige ressourcer.

Et CARDS tidskontrol system bestar i princippet af felgende dele:
Concentrator (C8C)

Terminaler (CARDXxx)

Magnetkort (eller andet medie, f.eks bergringsfrit)

Operater PC

Netvaerk (kun ngdvendigt ved flerbruger Igsninger eller systemer med
generel backup)

AR WON -

Dette dokument beskriver i hovedtraek hvordan et CARDS8 tidskontrol system
fungerer, og hvilke muligheder der er i CBWIN softwaren som afvikles pa
operatgr PC’en. (Hoveddrift fungerer uden PC’en)

Dokumentet er bygget op pa en sddan made, at afsnittene i dokumentet relaterer
sig til programmets rullegardin menuer: Drift, Brugere, Tidsregistrering, Log,
Opseaetning, Vinduer, Hjeelp.

Afsnittenes reekkefalge viser den made som det er mest logisk at konfigurere
systemet pa. For erfarne brugere vil en anden made maske vaere nemmere eller
mere hensigtsmaessig.
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1 TidsRegistrering

1.1 Brugergrupper

Der er mulighed for at opdele brugerne i 256 forskellige brugergrupper. Formalet
med dette er, at det senere er muligt at give en gruppe af brugere med den
samme registreringsprofil de samme registreringsrettigheder pa en let made.
Andringer laves pa denne made hurtigt for et sterre antal brugere.
Eksempler pa brugergrupper kunne veere:

e Administration

VIP

Teknisk personale

Udviklingsafdeling

Produktion

Brugergruppe opdelingen anvendes senere i forbindelse med dagsmodeller.

#§ Brugergrupper

| Mr. ’ Beskrvelze ’

1 Rengeringzperzonale

2 Wearkf. Trangport

3 Weaarkf, Overflade

4 Leerlinge

9 Produk.tion

6 Edb-zervice

¥ Fundegervice

3 aester produktion
9 Gasster kontor

10 Kantineperzonale

11 Adrminiztration

Ormdab Slet
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1.2 Tidsregistreringsgrupper

Ud over den ovennavnte opdeling i brugergrupper, kan de enkelte brugere ogsa
tilknyttes en af 255 mulige tidsregistreringsgrupper.

Op=zaxtning af tidsregistreringsgruppe E
| 1 - Teknisk personale P3 dage, hvor der bade arbejdes og gives

en sygemelding, betragtes dagen som en
Opszetring gasider fra 23071 hel spgedag, hvis artbejdstiden er under. .. |D1 00

23 935
Firi [l I
InIMLMS 310 15.00 ¥ La=gebeseg er arbejdstid " Pause er betalt

td aksimumsaldo IED.EIEI v Tandlzzgebesog er arbejdstid [ Pause skal registreres
. . . ¥ lrngen nome-tid pd heligdage [~ Twvungen pause
b ldo wed dskift I
IITMESIEE HEE MANSEss] 5.00 [~ Afspadsening trszkkes fra overtidskonto [~ Beregn ferie | norm-time
M aksimumsaldo ved manedskift IST-".IZIIZI ¥ Feriefravasrsforskydelse —vertid
Tidig  Sen =t
Momal Mommal  Tidigste Seneste flew-  flex jso oo 150 Jaon %

Morm-iid kom-tid gatid  komtid gdtid  arenze grense Pause A B C D
Mandag |07 24 foso0 |[15.24 | [oro0 ([17.00 | oooo | foooo | foo.00 | fozoo |[03.00 o300
Tisdag o724 fogo0 | [15.24 | [oro0 ([17.00 | oo.oo | foooo | foo.00 | foo0 |[03.00 o300
Onsdag Jo724 fogo0 | [15.24 | [o7o0 ([17.00 | oooo | |ooo0 | foo.00 || foeo0 |[03.00 o300
Tersdag Jo7 24 (fogo0 | [15.24 | [o700 ([17.00 | oooo | |oo00 | foo.00 | fozo0 |[03.00 o300

Fredag o724 (fosoo (1524 | [o7o0 ([17.00 | oooo | [oooo | foo0o || fozoo |[03.00 | fo3oo

Lerdag Joooo (foooo |oood | foooo (foooo | oooo | foooo | foo0o || foooo |foo.0o | joooo

sendag Joooo |(foooo | oood | foooo (foooo | oooo | foooo | foo0o || foooo |foo.0o | joooo

r r
Brug automatizk ved manglends ind/ud melding Dwertidshandtering |
o DK X Eortyd | 7 Hie=lh

En tidsregistreringsgruppe definerer i skemaform hvilke arbejdstider, flexgreenser
etc. der geelder for den enkelte tidsregistrerings gruppe. De forskellige parametre
der kan angives geelder for alle de personer der placeres i denne gruppe.
Tidsregistrerings grupperne anvendes senere under arbejdsplanlaegning (se
afsnit 1.4 Arbejdsplanleegning).

Personer i forskellige brugergrupper kan godt tilkknyttes den samme tidsregistre-
ringsgruppe.

En aendring af en tidsregistreringsgruppe vil have indflydelse pa alle brugere
inden for denne gruppe.
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1.3 Historik for brugere

Alle &endringer i de enkelte brugeres tilknytning til en tidsregistreringsgruppe
logges og kan ses under menupunktet "Historik for brugere”. Samtidig er det her
muligt at lzegge en fremtidig tidsregistreringsprofil ind for den enkelte bruger
(dette kan ogsa ggres under arbejdsplanlaegning, og bgr faktisk geres dér!) .

Beregningen af flextid for den enkelte bruger er baseret pa hvilken

8] Hiztorik for bruger

Kot | 10343000012
Iiitialer | JG
Formavh | Jan
Eftermavn | Gintberg

Dato Tidzreq. aruppe nr.

=)
21-02-2000 1 K.aontar
13-03-2000 & ge p& 35 timer
05-08-2000 |17 ¥ helligdag
0&-0B-2000 & e p& 35 timer
Opret ny Ende Slet
Luk 2 Hile

7

tidsregistreringsgruppe den pageeldende er tilknyttet.

| tidsberegningen tages derfor hensyn til &ndringer i tilkknytningen til
tidsregistreringsgrupperne, da beregningsmodellerne kan veere forskellige for de
enkelte tidsregistreringsgrupper.
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1.4 Arbejdsplanlsegning

Ud fra de forud definerede tidsregistreringsgrupper kan den enkelte bruger under
dette menupunkt placeres (pr. dag) i den registreringsgruppe der geelder for
vedkommende. Det er muligt at laegge arbejdsplanlagningen ind for den periode
man gnsker (en ny bruger kan indplaceres mange ar frem i tiden).

Man skal veere opmeerksom pa, at hvis man andrer definitionen for en
tidsregistreringsgruppe, vil dette ogsa have indflydelse pa den
arbejdsplanleegning der er indlagt i systemet (Effekten af arbejdsplanlzegningen
er afhaengig af tidsregistreringsgruppens parametre).

) Arbejdsplanlzgning

Uge 33

Jan Gintberg [JG)

Aztrid Guldberg (4G

Poul Bkzne [PA]

Bill Gates [BG)

Jens Marninuz Kristenzen [JME)]
Diennis Staerk (DS) dllg g 3! ad
Robert Rindom [RR] 2 Produktiol 2 Produktion 2 Produktml 2 F'roduktml 2 F'rcu:lukncn 2 Produktion 2 F'roduktlm

Arvid Aazkoven [fb] 2 Produktion 2 Produktion 2 Produktion 2 Produktion 2 Produktion 2 Produktion 2 Produktiol
Miels r'de [Mv] 4 Direktion 4 Direktion 4 Direktion 4 Direktion 4 Direktion 4 Direktion 4 Direktion

Pemille Hartvig [FH] 2 Produktion 2 Produkti i i i iol 2 Produktiol
Jargen Ryaiche [JR) g : e pa 358 5 3
Dirch Paszer [DPF)
‘Wagn Briinniche [VB]
Swend Frik Rosech ISFR1 |4 Direktion 4 Direktion 4 Dlrektlnn 4 Dlrektlon 4 D|rektlon 4 D|rekt|c-n 4 D|rekt|c-n =l

1 =
1 - Kontor

== Meste uge |
i 3 - Markedsfaring
Firnd... |

- Mathiold

5
&I E - K.onzulent
X Fortod | 7 - Edb wagh 28 timer
0 s ac
.

- Uige p& 35 timer
? Hieeln | & - Teknizk perzonale =
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1.5 Flexicon™ opsaetning

Der er mulighed for at de enkelte brugere kan oprette og rette egne
tidsregistreringer i systemet hvis Flexicon programmet anvendes. Hvis en bruger
f.eks. af en eller anden grund ikke har registreret sig ved en terminal, har
vedkommende mulighed for, via en flex-ikon (dvs. et separat program) pa sin
egen PC, at lave f.eks. en "komme” eller "ga” registrering pa et vilkarligt
tidspunkt. Det er muligt at lave registreringer bade i fortiden, nutiden og i
fremtiden, men hvis der laves logninger i systemet vha. Flexicon, vil tidspunktet
for registreringen blive logget med bade tid og bruger.

Opret Flexlkon opsatning E3

Login havh I m
Pazaword Ixxx
Waelg bruger |
K.artrr 1102347831 |Fitialer Ay
Mawn | Arvid Aazkoven
—Bruger mi melde ...
v kom v lz=ge v komigering owvertid £
[v oga [+ tandlzege v komigering owvertid B
[¥ karigering ¥ kursuz ¥ komigering overtid C
[v ferie v arlay v komigering overtid D
v =yg [+ afzpadsering [+ omzorg
[v kommentar [+ bams 1. sygedag ¥ pause
[v indfra udearbejde W beordret overarbeide [ ferie-fridag
v udpdudearbeide [V rejse
v Bruger ma ignarere meldinger v Bruger ma vize resultat
[+ Bruger ma ze sygedagszaldo [+ Bruger ma printe resultat
[+ Bruger ma genberegne
o OF x Fortrpd | ? Hieelm

Den systemansvarlige laver opsaetningen i CBWIN programmet, der
bestemmer hvilke rettigheder den enkelte bruger har til at foretage
tidsregistreringer med videre.
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1.6 Rette tidsregistreringer, vise tidsregistreringer, tastefunktioner
pa terminaler

Der er mulighed for at fa vist og rette tidsregistreringer, samt definere hvilke
tekster der vises i displayet ved tidsregistrering.

&l Rette tidsregistreringer
it Ugenr /D ato/Tid N
Kotnr | 11040206710 Iritialer | NY F2 = KOM fnu] | F3 = GA () | g oty
Fomavn | Miels 1E. August 2000
Efternavn | e [ Wiz igharerede meldinger 16.48.16
«l= Forige uge | ‘ Uge 33 14 August 2000 - 20 August 2000 == Meaeste uge |
Ugedag |Dato [Tid  [Melding |Karektion [Kommentar [Dperater [Oprettet |
tandag 14 0B.02 Kom 14-08-2000 08.02.30
tandag 141637 Ga 14-08-2000 16.37 26
Tirsdag 15 07.23 Kom 15-08-2000 07.23.54
Tirsdag 151516 Ga 15-08-2000 15.16.34
Onzdag 16 07.56  Kom 16-08-2000 07.56.00

|:|r|:5:|:|.ag 15 A

Indtast ry melding lgnorér melding Status Genberegn " Historik

Luk Udszkriv vindue Print rezultat Wig rezultat ? eliz=lr, 4

Derudover er der funktioner der definerer pa hvilke tidspunkter der laves en
flextidsberegning. Af belastningsmeessige arsager ber alle flextidsberegninger
foretages pa tidspunkter hvor systemet ikke er belastet af mange registreringer
(f.eks. om natten)
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Beregning af tidsregistrenngs-saldi

P& hvillket idzpunkt af dagen skal
automatizk flektidsberegring foretages:

—P4 felgende dage af ugern——
[+ Mandag
v Tirzdag
[+ Onzdag
[+ Tarzdag
[+ Fredag
[T Lardag
[T Sendag

M zzste beregning wil ske | 1E-08-2000 01.30.00

W 0K X Fortyd | T Hi=l

1.7 Fastfrysning af tidsregistreringer

Nar der laves flextidsberegninger laves der for hver bruger en beregning der
tager udgangspunkt i den fgrste registrering i systemet. Denne fremgangsmade
begrundes i, at der for enkelte brugere kan veere lavet rettelser i
tidsregistreringen der ligger tilbage i tiden (laengere tilbage end da beregningen
sidst blev foretaget). Efterhanden som antallet af registreringer stiger vil
beregningstiden for alle brugere blive forholdsvis lang og det er derfor muligt at
fastfryse tidsregistreringer pa en bestemt dato for én, flere eller alle brugere.
Beregningen vil derefter tage udgangspunkt i fastfrysnings-tidspunktet. Man skal
dog veere opmeerksom pa, at det bagefter ikke er muligt at lave rettelser til
tidsregistreringer der ligger for fastfrysningstidspunktet.

1.8 Afdelinger
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De enkelte brugere kan opdeles i 256 forskellige afdelinger. Opdelingen i
afdelinger har ingen systemmaessig betydning, men er alene medtaget af
sorterings- og administrationsmaessige hensyn.

1.9 Divisioner**

Med tillaegsmodulet Divisionering er det muligt at opdele systemet i 256
forskellige divisioner inden for det samme system, hvor hver enkelt division kan
vaere separate firmaer eller divisioner inden for samme firma.

Divisioneringen kraever, at der skal vaere en administrator der har fuld adgang til
alle systemets muligheder, medens de enkelte divisioner kun har adgang til at
administrere egne brugere.

Administratoren fastlaegger sammen med divisionerne (virksomhederne) hvilke
brugergrupper og hvilke dagsmodeller de enkelte divisioner har behov for.
Hver enkelt division (virksomhed) administrerer egne kort og kan oprette de
tidsregistreringsgrupper der gnskes. Dog er systemet begreenset til 256
tidsregistreringsgrupper i alt og andre begraensninger som f.eks. i antal
brugergrupper geelder ogsa.

1.10 Brugere

Efter oprettelse af brugergrupper indlaegges brugere i systemet. Der er mulighed
for at angive forskellige parametre der relaterer sig til den enkelte bruger. Bl.a.
placeres brugeren i en brugergruppe som defineret ovenfor (Se afsnit 1.1
Brugergrupper).

Som det ses, er der forskellige parametre der skal angives ved oprettelse af en
bruger.

De vigtigste parametre der har betydning for systemets funktion er:

e Initialer

Efternavn

Fornavn(e)

Brugergruppe

Division

Tidsregistrering

Start og stop dato for gyldighed (hvis begge felter er tomme vil kortet vaere
gyldigt altid)

1.11 Omrader
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Bygningen eller bygningerne som virksomheden bestar af, deles op i omrader.
Omrade 0 er altid defineret som "ude” mens omrade 1 til 255 vil veere "inde” i
bygningen.

1.12 Kalender

CARDS8 systemet indeholder en kalender der p.t. er defineret med datoer indtil ar
2010. Danske helligdage etc. er indlagt i kalenderen, og man behgver derfor ikke
definere disse under opseetning af systemet. Der er mulighed for at indlaegge
specielle dage i kalenderen, men under normale forhold er det ikke ngdvendigt
at benytte kalenderen hvis dagsmodellerne naevnt i afsnit 1.14 Dagsmodeller
anvendes hensigtsmaessigt.

1.13 Sikkerhedsniveau

Nar CARDS8 systemet anvendes udelukkende til tidsregistrering defineres
sikkerhedsniveauet til "kort alene”. Kun hvis systemet ogsa skal anvendes til
adgangskontrol begr sikkerhedsniveauerne for de enkelte dgre/omrader defineres
ngje.

Begrebet sikkerhedsniveau anvendes i forbindelse med dagsmodeller beskrevet
i afsnit 1.14 Dagsmodeller.

1.14 Dagsmodeller

Her oprettes eller redigeres systemets 15 mulige dagsmodeller. Dagsmodeller

har felgende formal:

¢ Definere hvem der har adgang hvor i virksomheden og hvornar pa en
bestemt type dag og hvilket sikkerhedsniveau der geelder for den enkelte dar
pa et givet tidspunkt. En dagsmodel kunne f.eks. vaere almindelig arbejdsdag
(mandag til torsdag), eller en kort arbejdsdag (fredag). Det er helt op til den
systemansvarlige at definere de enkelte dagsmodeller. Der skelnes mellem
hvilke brugergrupper der har adgangsrettigheder hvor og hvornar. Og det er
muligt at definere, at en bestemt dagsmodel gaelder pa bestemte ugedage
hver uge.

Nar CARDS8 systemet anvendes til tidsregistrering defineres i dagsmodellen
hvilke brugergrupper der kan lave registreringer ved hvilke terminaler.

Man skal dog veere opmeerksom pa, at det er muligt at tilknytte en anden
dagsmodel for en bestemt dato ved at sendre i systemets kalender (der henvises
til afsnit 1.12 Kalender).
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Det er vigtigt, at man fra starten gennemtaenker hvilke dagsmodeller der er
behov for i virksomheden. Hvis der laves en god struktur i dagsmodellerne fra
starten, vil administrationen af systemet blive lettere i fremtiden.

Det er dog muligt pa ethvert tidspunkt at oprette eller 2endre en dagsmodel, men
man skal her vaere opmaerksom pa, at hvis man f.eks. aendrer en eksisterende
dagsmodel, kan det have en utilsigtet betydning for brugerne.

Generelt kan det siges, at man kun skal aendre i dagsmodellen hvis gendringen
skal vaere permanent. Hvis aendringen kun geelder en bestemt dag bgr man via
systemets kalender til den pagaeldende dag knytte den dagsmodel der passer til
den pageeldende dag.

Et eksempel kunne vaere Grundlovsdag som normalt er en halv fridag.
Grundlovsdag falder maske pa en onsdag hvor der normalt er almindelig
arbejdsdag. | systemets kalender tilknyttes i stedet dagsmodellen for en halv
fridag til onsdag den 5. juni.

Generelt er det muligt vha. kalenderen manuelt at tilknytte en af de 15
dagsmodeller til hver enkelt dag i labet af et ar. Dette vil dog veere en ungdig
komplicering af opsaetningen og kan derfor ikke anbefales.

Dagsmodeller kan vaere meget simple som vist nedenfor, men kan ogsa
sammensaettes sa de tilgodeser de forskellige behov, der matte veere i den
enkelte virksomhed.

En meget simpel dagsmodel kan veere:
e Giv adgang til alle personer i alle omrader hele dggnet.

En mere kompliceret dagsmodel kan veere:

Giv adgang til "Gruppe 1” i alle omrader hele dagnet

Giv adgang til "Gruppe 2” i é&t omrade mellem 07.00 og 16.00

Naegt adgang til "Gruppe 3” i alle omrader efter 12.00

Giv adgang til "Gruppe 4” i 3 omrader mellem 08.00 og 16.00

e Osv.

Hvis Tyverialarmmodulet*™ anvendes, er det muligt at angive, at tilstedeveerelse i
et bestemt omrade skal styre til- og frakobling af bestemte andre omraders
alarm.

| dagsmodellen defineres sikkerhedsniveauer for bade omrader og enkelte
terminaler. Hvis der er behov for det samme sikkerhedsniveau for alle
adgangsveje der fgrer ind i et omrade vaelges sikkerhedsniveau pa
omradeniveau, men hvis der f.eks. er en adgangsvej mellem to "ens” omrader
kan sikkerhedsniveauet for adgangsvejen maske vaere mindre end ved de andre
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adgangsveje, i dette tilfaelde vaelges sikkerhedsniveauet pa terminalniveau
(adgangsveje).

1.15 Makro

Makroer anvendes til afvikling af en forudbestemt sekvens af kommandoer.

Et eksempel er, at administratoren af systemet (eller en bruger med de
ngdvendige rettigheder dertil) gnsker at sendre sikkerhedsniveauet fra det der
geelder pa tidspunktet (f.eks. sikkerhedsniveauet “kort + pinkode”) til “dgr aben”
for en eller flere dgre.

Nar makroen fgrst er defineret i systemet kan den afvikles fra en terminal, ved at
administratoren pa terminalen taster *[makronr], hvorefter adgangskortet fgres
gennem Kortlaeseren.

1.16 Log

Der er i systemet mulighed for at se hvad der er sket tilbage i tiden. Systemet
logger alle de haendelser der har betydning for tidsregistreringen. Det er muligt
pa et givet tidspunkt at s@ge i loggen med forskellige kriterier.

Eksempler pa sggning i loggen kan veere:

e Hvilke brugere har benyttet en bestemt dgr i et bestemt tidsrum.

e Hvilke dagre har en bestemt bruger passeret i et bestemt tidsrum.

e Osv.

Systemet gemmer alle logninger i den tilknyttede database, og det er muligt at
se logninger helt tilbage fra systemets idriftseettelse.

Hvis man gnsker det, er det muligt at slette logninger fra far en bestemt dato. |
det tilfeelde bar der laves en kopi af databasen sa aeldre logninger kan genfindes
igen i kopien hvis dette er nadvendigt.

1.17 Drift

Systemet har indbygget et seet veerktgjer til brug i den daglige drift. Disse
veerktgjer er:

e Status for terminaler

e Status for concentrator(er)

e Abning af dare fra operatgr PC’en

e Afvikling af makroer fra operatgr PC’en
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Bemaerk venligst:
Moduler maerket med ** i teksten er ikke indeholdt i standardversionen af CBWIN
softwaren men fas som tillaegsmoduler.
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