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Systemforvaltning Personec férhandling
Neptune behorighetssystem

Inloggning
Logga in som administratér i Neptune-menyn

x
ADITRO

Yalkommen till Neptune-menyn

Anwandare; ||

Lisenord: I

Sprak: ISvenska

Byt ldsenord

Meptune-version: 6.0.184.0

Huvudfonster och dess viktigaste funktioner

Huvudfénstret bestdr av meny, verktygsrad och en arbetsyta. Menyn &r en standard
windows-meny med de vanligaste menyvalen: Visa, fénster, Verktyg och Hjélp. Det
finns ocksd en meny Atgérd dar man kan byta 16senord, sprak och databas eller logga
ut och in.

Neptune-menyn
Akgs iﬂsa Fénster Werkbyg Hidlp
B Loagain CTRL+I i Mappli

M
ey

A Loggaut CTRL+D
Bt ldsenord
Aterstall layout
Bt sprik 3

Bt databasansiutning

Avsluba CTRL+x
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Arbetsytan &r tom ndr man loggat pa. For att 6ppna det administrativa verktyget
vdljer man Verktyg > Administrationsprogram i menyn.

. Neptune-menyn

Btgard Visa Fonster | Verkkyg | Hidlp
,ﬁ} Loggain 5 Lngg"u .ﬁ.cministratinnsprngram ariter
e

Det administrativa verktyget har en egen verktygsrad, ett menysystem till vanster och
en arbetsyta till héger.

[ Neptune-menyn

i [=l

: Brgard Wisa Fénster Werkbyg Hisip

: B logoain & Loggaut | i) Mapplista &5 Mina Favoricer (27 Senast anvanda funkbioner G Funktioner som kirs

Administration |
> B3 R | 4, wisa aktlvitetslogg
= nL_S erpsystem " Behirig " Ejbeharig o illa
=153 Anvandare
.83 Lokals anvandare I IAnva'ndale LI [ Flptande stkning Sk
Lo i
-~ &8 [REERENEEEs Anvandare [ Namn [ Beskrivning
~-mis Anvandargapper —
o] Funktioner s a3t As.ta
% Furktionsgiupper ! ek Erik Aindersson
{. Delegeringar E kalle Kalle Arbetstagare
- B Sakerhetstversikt ! lena Lena
3% Inloggade anvindare ! stina Stina 54, Arbetsledare
&l Hantera lankar i Sven Swen Mykvist
|| Personec fithandling
~[1| Personec Utdata
|2 Personec P
=- Meddelanden
i@ Uppgifter
+1 2 Intemt meddelande
i E-post
Lo sMms
=99 Konfiguration
LT." Programinztaliningar
+-S§ &lmanna installningar
SR Verktpg

Inloggad anvandare: A[‘\*Pinislralul [admin) | Licensen har inte installerats! ’7 SE v

I menyn till vanster visas de aktuella funktionerna fér den applikation som koérs, i
detta fall Neptunes administrationsprogram. Menytradet innehller bara de delar som
aktuell inloggad anvandare har behdrighet till.
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Programinstdllningar

. Neptune-menyn
: Btgdrd visa Fdnster Verktyg Hidlp

a}, Logaga in ﬂ Logaga gt‘ l;j_:} Mapplista {;3 Mina favoriter @3 Senast anvanda funktioner u‘g Funktioner som kars

~ Administration |

E @ M G & o | 9 visaaktivitetslogg
= Menysystem Program |
El-&3 Anvandare DNeptune

&l Lokala anvandare . Personec forhandling

- L3 fud'rtroUsers [ Personec hr
..... &4 Anvandargrupper |2 Persanec P
----- i@ Kataloggrupper [ Personec travel

----- Funktioner
----- ED Funktionsgrupper
----- ‘=& Delegerngar
----- & Sakerhetsoversikt
----- 48 Inloggade anvandare
----- ‘} Hartera lankar
----- |_| Personec hr
----- |_| Personec travel
----- |_| Personec farhandling
----- [ 2] Personec utdata
----- |_| Personec P
- Meddelanden
E-5§ Korfiguration
----- [f;‘ Programinstallningar
LS Almanna instaliningar

|2l Personec utdata
D Personliga instaliningar

Klicka pa Programinstallningar i tradet till vanster och hdgerklicka pa Personec
forhandling och valj fliken Globala programinstallningar.

Globala instdllningar forhandling

x
 Alimant I Inaktivera/alktivera furktioner | Globala programinstaliningar | Plugin-program | Meddelanden I Lista 4 I r I

Instzliningar:

ID | Beskrivning | varde I Andra ... |
CheckRolelnterval Verfiera roll intervall {minuter) 5

CloseDown Delay Tid innan automatisk utlog... 5

Connectionstring Connection string till Perso...  server=mainserverdatabase=...

DATABASETYFE Typ av databas (SQLSER... SGLSERVER

FelDB Spama anvanding vid felak... 0

InAkt Min Max tilldten inaktivitet fmin) 0

Orosek Oroganisatorsk sekretess 0

Orgsek = 0 ingen organisatorisk sekretess Orgsek = 1 organisatorisk se__kretess
paslagen. For att &ndra mellan 0 och 1 markera raden orgsek och tryck Andra.
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Funktioner forhandling

Funktionerna som anvands till Personec Férhandling ar grupperade i klient, webb och
organisatorisk sekretess.

Férhandlingsledare och systemadministratérer behéver tilldelas en Roll som innehaller
alla (eller utvalda efter behov) funktioner fr&n Windows klient. Web-férhandlare
behéver ha tillgang till de funktioner som ligger under Webb i bilden nedan och &ven
vissa funktioner fran Windows klient.

. Neptune-menyn

:| Atgdrd | visa Fénster Verktya Hjdlp

,ﬂ}, Loggain g Logga gt| t]_:} Mapplista f,,f;ﬁ Mina favoriter @“ Senast anvédnda funktioner u‘[g Funktioner som kirs

" Administration I

Bl x @ &

L, Visa aktivitetslogg

E---!Lj]_ﬂanysystem j
:N\'I ' Anvandars MNamn Beskrivning | Kateqgori
: m Lokala anvandars g;‘l'{]ient Personec P Personec P total klientroll Rall
ngenemted seftings &5 Administrators Partal Administrators Meptuns
Almlitoeiie !_;; Arbetsledars Leverans Arbetsledare Roll
. ES:EE:;DDEF !35 Arbetsledare ej bev anst  Arbetsledare j bev anst Rall
H = a2 Arhetsledars HR Arhetzledare HR Rall

Funktioner under Organisatorisk sekretess och Generera webbanvandare ar funktioner
i Neptune och behéver inte finnas i roller for vanliga Forhandlare. Administratéren i
Neptune har tillgdng till dessa.

Anvandarhandbok Neptune Personec Forhandling

For ytterligare info om Neptune, se Anvdandarhandbok Neptune Personec Férhandling.
Du ndr den genom att markera Personec Férhandling med héger musknapp da visas
en Hjalpmeny, nar du markerar den 6ppnas Anvandarhandledningen i pdf-format.

L e i o I
¢ Rtadrd Visa Fénster Verktya Hidlp

i & Logoain @ Logga gt| i} Mapplista &% Mina favoriter (2 Senast anvanda funktioner & Funktioner sam k

S R
E(]_:J Merysystem

El-&3 Anvandare

83 Lokala anvandars
&l Autogenersted settings
----- &4 Anvandargrupper

----- i Kataloggrupper

----- [ Furlktioner

----- [ Funktionsgrupper

----- &) Gruppkategorier

----- <3 Delegeringar

----- B Sakehetsdversit

----- &Y Inloggade anvandare

----- q} Hantera lankar

----- Ll Personec hr

----- U Personec travel

----- ] Personec fothanding

4, Visa aktivitetslogg

Administrativa pluginprogram

UGenerela webbanvandare Personec forhandling
u Kopiering av innehall i organisationsanupper
U Organizatorisk sekretess Personec forhandling
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Skapa anvandargrupp

Skapa en anvandargrupp genom att markera Anvandargrupp i tradet och valja Ny ikon
till vanster i verktygsraden. Alternativt markera en befintlig anvandargrupp, valj ho
musknapp och vélj Lagg till ny... fran popup menyn.

Gruppnamn och Beskrivning &r obligatoriskt och Kategorin m&ste vara Roll. Spara
uppgifterna genom att trycka Anvand och darefter OK.

x

Almant |

Gruppnamn: I
Beskrivning: I
Kategori: -

[~ &nvéndarna kan dndra losenord

[T Medlemmar &r 6msesidigt synliga
[~ Gruppen r inaktiverad

Vvalj din anvandargrupp fran listan.

. Neptune-menyn

£ | Btgdrd | visa Fiinster Verktyg Hidlp

& Loggain 8 Logga gt| ) Mapplista .7 Mina favoriter ;O Senast anvanda funktioner i Funktioner som kérs

Administration I

B ®XL@

(4, Visa aktivitetslogg

Elr,])‘_,'-I Merysystem j
=88 Anvandare Namn Beskrivning Kategari Altiverad./Inaktive
&} Lokala anvandare ‘ “Forhandling_Skriv Perzonec forhandling shriv klient och web  Roll Aldiverad
& Autogenerated settings | o8 Fatardling Webb PSFWebb Rol Ativerad
""" 83 [Pvandaryppen g;'l{lient Personec P Personec P total klientroll Roll Adiverad
% Eiioﬁ:;urpper §§ Administrators Portal Administrators Meptune Aktiverad
_____ [ Furitionsarupper 9:: Arbetsledare Leverans Arbetsledars Fall Altiverad
..... () Gruppkategorier g: Arbetsledare e bev anst  Arbetsledare gj bev anst Roll Aldiverad
_____ & Delegeringar 93 Arbetsledare HR Arbetsledare HR Rall Aktiverad
,,,,, a Sakerhetséversikt ga;'—‘crbetstagare Arbetstagare Rall Aldiverad
..... &* Inloggade anvandare ma Arbetstagare_Grund Arbetstagare_Grund Roll Aldiverad
..... Y Hartera lankar & Arbetstagare_tim Arbetstagare timavionade Fall Mtiverad
----- u Personec hr 9; Batch batch anvandare, do not delete! Roll Adiverad
----- U Personec travel & Chef_Fj beilja anst Test bevila andrad Roll Aldiverad
----- u Personec farhandling g; Chefsstod Chefsstod Ruoll Akdiverad
----- (&l Personec utdata =i Demo_Ldata Utdata tot Rol Adiverad
""" Ll "Pﬂerignfcf 9; Driftansvar Dirftansvar Rall Altiverad
/.. adAdzlandan Bam e L i - . .
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Dubbelklicka p& raden fér att f& upp Egenskapsbilden. Har kan du nu fran fliken
Funktioner knyta till de funktioner som ska ingd i Rollen. Anvandare som ska ha
tillgang till rollen kan knytas till fr&n den férsta fliken Allmant.

"Farhandling_Skriv" Egenskaper

| Funlctionsgn.lpperl Funlctionerl Funlﬁionséversilctl Deladministmtérl

7(28)

=
Sﬂ Farhandling_Skriv Byt namn |

Beskrivning: IPersonec: forhandling skriv kliert och web

Kategori: I Roll j
[~ Anvandarna kan dndra lésenord

[~ Medlemmar ar msesidigt synliga
[~ Gruppen ar inaktiverad

Medlemmar:
Anvandare | Mamn | -
& admin Administrator
i asta Asta AL. Loneadm
i barbara Barbara BR. Rosenknopp
i berghrog

Knyt funktioner till Anvandargruppen (Rollen)

"*Farhandling_skriv" Egenskaper

 Almrt I Funltionsgrupper  Funktioner | Funktionsoversikt I Gn.lppkategorierl Deladministmtérl

Markerade funkti :
5ok efter funktioner: arker rhener
Applikation: I Personec farhandling j
Funktionsnamn: ||
[ Flytande sékning Sk |
Tillgéngliga funktioner: Sk
= Program

E|u Personec farhandling
Jzd Windows klient

| Organisatorisk sekretess
|_| (Generera webbanvandare Personec farhandl = |

----- |_| Kopiering av innehall i organisationsgrupper |
-

Vélj Applikation Personec Férhandling. Markera de funiktioner som ska inga i rollern

och klicka p& Enkelpilen till héger. Markera hela Windows klient s& kommer alla
klientfunktioner med.
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'*Forhandling_Skriv" Egenskaper ﬂ
 Allmant | Furktionsgrupper  Funktioner | Funktionsgversikt I Emppkategcrierl Deladminiﬂra‘tér'
—Sok efter funktioner: Markelrjade ﬁ.lnltt:n:r: v
Applikation: IPersonec forhandling j = L-I ersonec fornandling
Funktionsnamn: I B
. & 101 Sk rifil (bild La
Vilj rédttighet fér markeringen x| apa ex.po il (bild) ?5
- % 102 Import (bild) Las
Tillgangligi o hgneter: % 104 Ny forhandling (bild)  Las
= P T —————— ¢ 10 Femanding fien lamn. 132
E‘U 106 Férhandling. fliken Orga  Las
- 107 Oppna forhandling (bild)  Las
“ 108 Klarmarkerade (bild) Las
109 Grupp (bild) Las
# 110 Sck person (bild) Las
111 Sck person i forhandling  Las
112 Generella dtgdrder (bild) Las
% 113 Kopiera loneuppsittning  Las
114 Faretagsinformation (bild  Las
R . ) . B
’TI i ¢ 115 Andra Forhand.lmg.[bﬂd]. L?s
116 Personzlorganisation (bil  Las
i~ 117 Andra Tabellunderhall (b Las
118 Import av forhandlingsinf  Las
4| | | 2 119 Export av forhandlingsinf  Lés =l
ok | abnt | Awand |

I grunden ar det Las-behérighet nar funktionerna valjs. Markera Windowsklient och
Klicka p& Rattighet och Valj Skriv sa slar det igenom pa alla underliggande funktioner.

"*Farhandling_sSkriv" Egenskaper

 Allmant I Funitionsgrupper  Funktioner | Funktionsoversilkt I Emppkategorierl Deladminiy'.ratérl

5ok efter funktioner:
Applikation:

[
™ Flytande sékning Sok |

Tillgangliga funktioner:
E|q_:} Program
EU Persanec farhandling
-z Webb
{ Organisatorisk sekretess
H (Generera webbanvandare Personec forhandl

I Persanec farhandling

Funktionsnamn: I

Kopiering av innehall i organisationsgrupper

Markerade funkticner:

- [M)] Personec férhandling

&

ol

=1

.f_" 101 Skapa exportfil (bild )

. _:"_‘J 102 Import (bild)

=2 104 Ny farhandling (bild)
105 Forhandling fliken Mamn,
.= 106 Forhandling. fliken Orga

'i‘; 107 Oppna forhandling (bild)

bl

'i:: 1206 Pushbutton Utfar

.f_“ 108 Klarmarkerade (bild)
# 109 Grupp (bild)
“& 110 Sok person (bild)

< 7% 111 Sék person i farhandling
e 57% 117 Generella Atodrder (hild)
Aditro — kurs.se@aditro.com — www.aditro.com/se
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"*Farhandling_Webb" Egenskaper

At I Funktionsgrupper  Funldioner | Funktionsaversikt I Gn.lppkategoﬁerl Deladministmtérl
Markerade funkticner:

5ok efter funktioner: . -
Applikation: IF‘ersonec farhandling j ELI Ersonec fornanaling
R Y 3
Funktionsnamn: I = _?f,‘nﬁﬂddws klient
[" Flytande sékning Sk | E} } 150 Valja kolumnmall (bild) Skriv

ud (kalumner) Skriv

Tillgangliga funktioner:
EHLJ Program -
E-[8l Persanec farhandling
=) - Windows klient {
- 101 Skapa exportfil (bild ) = % 151 Aindra kolumnmall (bild)  Skriv

- |
© 102 Import (bild) L ¢ 188 Lonevaxling (bild) Skriv
t 104 Ny forhandling (bild) = | P :

. | ;

<<- |

ric (kolumner) Skriv

arredovisning (kolumner  Skriv

rkande (kolumner) Skriv

+ 105 Farhandling fliken Namn, omrade
- 106 Farhandling. fliken Organisatorisk
=3 107 Oppna férhandling (bild)

= 1NA Klarmarkarads Thildl

7% PSF webbanvandare Skeriv

]

OBS!

Anvandargruppen som ar avsedd for Webb-anvandarna maste forutom
gruppen Webb (med skrivrattighet)aven innehalla féoljande funktioner fran
Windows klient med skrivrattigheter.

150 Valj kolumnmall

151 Andra kolumnmall

188 Lonevixling

Knyt anvandargrupp till anvandare

Knytning av anvandare till anvandargrupp (roll) kan goras pa flera satt. Dels kan du
ldgga till anvandare till anvandargruppen genom att vélja funktionen ‘lagg till’ fran
anvandargruppen. Du kan ocksa vilja att arbeta med anvéndare och uppdatera deras
egenskaper genom att séka en anvandargrupp fran den bilden. Du maste dd ocksa
valja om du soker alla, endast inaktiva eller endast aktiva roller.

OBS!

Nar en anvandare knutits till en anvandargrupp som innehdller webb-
behoérighet till Personec Forhandling maste funktionen “Generera
webbanvdndare” anvdndas. Detta for att de ska finnas som Web-anvandare i
Personec Forhandling.
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Organisatorisk behorighet

Organisatorisk sekretess i forhandling kraver att en férhandling finns upplagd.
Funktion fér organisatorisk behdrighet nar du genom att valja applikationen i
menytradet:

Vélj sedan Organisatorisk sekretess Personec Férhandling fran hégra delen av bilden.

M . o] g .
Genom att dubbelklicka (alternativt markera + Enter) far du upp féljande bild:
=lelx]
£ Btgard Visa Fénster Verktyg Hijalp
£ & Logoain § Logga gt‘ {7 Mapplista 575 Mina favoriter ¢ Senast anvanda funktioner ¢ Funktioner som kars

‘Administration | o
R ArE | G4, Visa aktivitetslogg

Bl Menysystem I j
& m Anvandare Administrativa pluginprogram I

&3 Lokala anvandare
53 Autogenerated settings
----- il Anvandararupper
@ Katalogarupper
[y Funktionsgrupper
----- 1] Gruppkategorisr —0 upper —O

4 Delegeringar
..... 8 Sekerstsiversikt Filter Namn [AdiroDema Byt namn
& Inloggade anvandare

] Generera webbanvandare Personec férhanding
[ Kopiering av innehl i organisationsgrupper
[/ Organisatorisk sekretess Personec forhanding

Kommentar
----- @ Hanteralankar CEmes |
8] Personee hr T —
----- || Pemonec traval
[] Personec férhanding prokborkeler
..... 4] Personec utdata Linesversyn 2012
[¥] Personee P
5 Meddelanden
i Uppagffter
2 Intemt meddelande 4 0|
{3 Epost -
g sms = bort
55
=% E';D“;gr:;‘;;?nﬁalln‘ngar ~Enheter Knutnz tl gruppen —————————————
i
) Almanna instalningar - DATUMBRYT 2012 2 | | [Anvéndare Namn
L9 Verktyg ces & hany Hamy HV. Viiner

- Lénedversyn
Lonedversyn 2008
Lénedversyn 2009
Lonedversyn 2010
Lonedversyn 2011

wslutade omraden

am o Ungdomsférvattn

[~ Fastighetskontor

Fritid o Turistférvaltning

[#- Fartroendeman

[ Kommunledningskontor
- Kontorspoal

(- KSF

Kutturfarvattning

[ Landsting

Ledningskontor

- Milifgrvaltning

altidsverksamhet

amnd- och styrelseverksamhet

nalivalenntor LI
Léggill Léag till .. Tebort
Ny grupp Ta bort Spare

Tabortinakivella anvindare | Stang

| |

Inloggad anvandars: Admini (admin) | - BTSN e TTSE

Lrstart| | BE | /% computer | 188 Computer | 1 Neptune menyn |[ %] Heptune-menyn s Microsoft SQL Server Ma. . | [l Persoec forhanding -L... | | sv|[« @ @il 1714

Skapa organisationsgrupp genom att klicka pa Ny grupp. Dép organisationsgruppen.
Den visas da i vanstra delen av bilden. T ex “Barn och ungdom”

Markera aktuell organisationsgrupp i vanstra delen av bilden. Valj aktuell del i
organisationen genom att markera en eller flera poster i rutan Enheter. Klicka darefter
Lagg till.

Anvandare kan laggas till har eller genom att markera Anvéndare i tradet till véanster
och pd respektive anvéndare knyta en organisaionsgrupp.
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Kopiering av innehdll i organisationsgrupper

OBS! Nar en ny forhandling lagts upp maste den forhandlingen knytas till
respektive organisationsgrupp

Det &r d3 majligt att Kopiera organisatoriska grupper fran tidigare férhandling.

. Kopiering av innehdll i organisationsgrupper

=10l x|

Farhandlingar, kopiera fran: Farhandlingar, kopiera till:

© Aditro

Avslutad 2007 ;I Awslutad 2007 ;I
DATUMBRYT 2012 DATUMBRYT 2012
ees ees
Lonedwersyn Lonedversyn
Loneoversyn 2008 Loneoversyn 2008
Lonedversyn 2005
L@ne@versyn 2010
r—Organisationsgrupper —Organisationsgru
& driees o aruee —Anvandare knutna till gruppen
Filter Mamn I."'.dI'tI'CIDBI'I'ID Arvandore I Narm
Kommentar i hamy Hamy HV. Vilner
AditraDemo I
AditraDemal
‘alda enheter:
Lonedversyn 2012
Stang
Y
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Systemforvaltarens roll i Personec P

Logga in
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Instédllning for export fran Personec P till Personec Forhandling

Arkiv  Redigers  Installningar Visa Hijdlp

N avigationstrad

E.}“ Bemanning

a Person

E" Bemanningsmal
chemauppgifter
E Avdelningsregister
@ Bevakningar

ER\ Anstaliningsta

Rapporter

u Impont och export
% Tabeller

(=g Underhall

=gy Systeminstélining

- [ Organisation
-8 etrikelmallar
- @ Loggning

- [8 Warifiering av tahelldata

[H4 Resursuppfdlining
EEI---Q Dt
T Tid

-0 x|
Persanec P gerwagar
[X]
Redigera
1930-01-01%AdlitroD
=+ Organisationer Pilamn Lasiotens Frg. e
=-E 1990-01-01 - —
&Y AditoDemo IAdltrDDemD ID
ﬁ AditroDernol Kortharmn: Exteth organisation:
£ Ferie IAdltrDDemD I
ﬁ EJ_PDEhé” Organisationstyp: Foirvaltn:
&Y SiKommun-Avslutad 2008-02-2 IFme‘ag j |
Instéllningar:
El Faretagstabell1 EI Kontrolluppgift
El Faretagstabell2 El Loneperioder
= Foretagstabell3 b Text pé lonespecifikatione
T Faretagstabelld B Information p& 18nespecifik
= Histotikhantering B Resursuppfdliningsgrupp
BT Arsarbetstideparameter Bl Lineplan
ET Befatningskategori B Tavitf
4 | ] Integration/Bearbetning EA Orsaksgrupp
i i
QK Akt | Hjalp | Adress Konta Orgtyp..
[ [nam 4

Dessa instéllningar behéver bara géras en gang. Markera

Underhall/Systeminstaliningar/Organisation i Navigationstradet. I organisationsrutan
markeras aktuellt féretag och Integration Bearbetningar.

fussd Underh3ll Integration/Bearbetning - Adit

284 BT

Wald Integration/Bearbetning K/S  Autostart  Imp/Exp Idnr Personec fothandling Export EI
[C1KPA-plan s Expart T4z a] Finamn | Instalningsbild |
[ ]LBE-nutinen s Export 7008

5 E sport 022 Fteg.INr: |

5 E xport 7019 L

K E xpoit 7028
ersonec farthandling Import K Bearbetning 8787 J
v| Personec hr Expart 5 Export 7038 .
] Personec hr Import 5 Impart 7046 Benamning Orgfil 1 ITSDDHG'PSF Orgfil 4 |T530HG PsF
(¥l Personec travel Export S Export 7040 [ s— T100PERS.PSF Orgfil 2 ITETDF\E PSF Digfil 5 |T540RG.PSF
[¥] Fersanec ravel Impart 5 Import 7041 _
vl Personec utdata - Semesterskuld 5 Export 7009 11 |Filnamn Anstélling | T120ANST.PSF Orgfi 3 [T520RG.PSF  rgf & [TS50RG.PSF
ﬁsrsunec ull.ldata Export E Esalfns.lning 9935 ﬂ & Filnamn Lisnewsling Iﬁ 324MST PSF

i~ Mappar fidr Imp/E sp
Expartfiler |c'\arh Stk
|mpartfiler IE harb Sok
2 P E
[41 e
| Spara Avbmt Hialp |
MK I Basbind I Hialn

I rutan Integration/Bearbetningar Markeras Personec Férhandling Export med en bock.
Klicka p& Installningar och kontrollera att ovanstaende tabellbeteckningar finns ifylida.

Klicka Spara. Klicka Ok pa integrationsbilden. Klicka Ok p& organisationsbilden.
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Skapa utdrag ur Personec P till Personec forhandling
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T —— =10ix]| 202
| Emg
[ | Féretag Bearbetmingar - Datum : Tid ——
ForTp——— 2010-09-14
Ferie 11:31
E)'c?mnuif.’&vslutad 2009-02-28 Personec hr Export - e
S = 2010-08-14
Startdaturm Stattic Beroende
i X
Sdk Sk Walj
—Kalendanium Urwalsdatum 2005-01-01 Sok
Regelmall [EENE Stk
Bearbetad Organisation AditraDemo Sak
Koddell 1
Koddel2 El
Imn,’AndraI Wisa from | Wisa tom | Wisa star | Upp | MNer | Tahbort I~ NivaT=Foretag
oK avirt | Hialp
Start Instalning Bl Regelmall Beskrivning Tahell
T OIS T T 2D larar 25 larare Anstallning vl
) . 1Beqlar 1B ef Lirare Instilining J
- B Utskrift awv I8nespect | gomune Noverberstat 2Anstalining
- & Uppifljning v konte MAnadsanstallda Anstllning Ny
R org organisation Enstallning
- B Lista differens ST SKL Noverberstat Anstéllning
# Lista aviseting forsél Tillsvid Tiilsvidareanst 2nstallning
[ Driftplaneting
[l | Tabor
- —I Rl
I Ayt | LG [
Hidlp [ o 4

U

I Navigationstradet valjs Drift/Kalendarium

Markera aktuellt féretag.

I Bearbetningar valjs Personec forhandling Export

I instéllningar for Personec Férhandling Export

Urvalsdatum - Klicka pa sékknappen och vélj det datum som uppgifterna skall hamtas

fran.

Regelmall - Definierar vilka personalgrupper som skall ingd i urvalet

Organisation - Definierar vilken del i organisationen som skall ingd i urvalet

Ange nar bearbetningen skall startas, datum och klockslag.

Koddel 1 och 2 &r de tva koddelar vars vérden till Personec Férhandling. Har anges i
vilken position i kodstrdngen i Personec P dessa koddelar 8terfinns, t ex Ansvar och

Verksamhet.

Klicka OK.
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Valj vilken katalog exportfilerna skall sparas i.

Bearbetningen startas nu vid det datum och klockslag som valts och de filer som
namngivits vid integrationsinstdllningarna sparas i vald katalog.

. Katalog x|
) momion - S == D
Organize ¥ = Views ~ | Mew Folder @
Favorite Links Mame “ | | size | - Type | +| Date modified | -] ath
_lﬁ administrator
EE, Documents | Public
Ml Desktop 1M Computer
1M Computer ¥ Network
FE Pictures . Genvagar File Folder 2010-06-03 10:16
FB Music [#] | HR-Fénster 1KB Internet Shortcut  2010-08-23 11:08 A
. Webportal File Folder 2010-04-30 02:52
4 Recently Changed
EE' Searches
, Public
Folders

SR = T 120AMNST.PSF

Save as type: IFﬁrhandIingsﬁIer (*.psf)

sl |

“  Hide Foldersl Save I Cancel |

Facklig tillhorighet

Facklig tillhérighet far inte registreras i Personec P. Darfér maste facklig tillhdrighet
hamtas frdn de fackband som levereras till Aditro AB.

Gor ett drende pd Aditros kundwebb och ange att matchning 6nskas mot Fackbanden.
Information finns p& Kundwebben nar Fackbanden aktualiseras.

Bifoga fil T100pers.psf som skapades vid exporten fran Personec P. Den innehaller de
personer som ingar i det urval som férhandlingen skall skapas av.

Via mail kommer ett svar fr&n Aditro AB med en bifogad fil som heter PO.psf samt en
textfil som heter POdubbel.txt. Det ar lampligt att spara dessa filer i den mapp dar
exportfilerna fr&n Personec P sparats.
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Systemforvaltarens roll i Personec Forhandling

Logga in i Personec forhandling klient

Klicka pa Underhall

. Personec forhandling - Lonedversyn 2012
Arkiv  Urval Anstillning Instdllningar Rapporter Underhdll Higlp

== RS e N R E A A Y W= e el )

Klicka p& Féretagsinformation

Faretagsinformation

Marmn |Aditr|:|Dem|:|

Enhet |F|':'|rhandling
Datainspektionens I—
tillstAndsnumrmer

—aystemanswvarig

arrn |Ti|de Anderssan

Telefon |01 0-4511000

~Mottagande systermn

Lanesystam FersonecF j
0|
Organisationsniva,
textar Fersonec K
Chriga

Spara | Prima/Falett Loy | Hiln |
LETIIERIET | [

Har anges Kundnamn, Enhet och kontaktperson, samt vilket I6nesystem som ar
mottagande.

Klicka p& knappen Ledtexter.
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Andring ledtexter
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Originaltext
Andring l&ng | Spara |
Andring kart Aterstall |
Originaltext Andring
Lang Kaort L&ng Ko
Bud tillagg 1 Bud till 1 -
Bud tilldgg 2 Bud till 2
Bud timlfn Tim bud kr
Bud total (%) Budtotd [
Bud total [+ Budtot+
Bud Evertid Bud Bkod
B-kod [B-knd
Egen mark. 1 Markl
Egen mark. 2 Markz
Egen mark. 3 Mark3
Eget 1 Eget 1 Fomrenitar 90
qge - qge . Andra,
Eget 2 Eget 2 il
Awbaryt Hjalp

Har kan man definiera egna ledtexter om de férdefinierade inte passar.
Bor endast utféras av systemforvaltaren eftersom det galler hela installationen.

Lagga upp ny forhandling

Vid skapandet av en ny forhandling maste féljande steg goras:

Férhandling

Kopiera tabeller

Tabeller
Import

Ange namn pa férhandlingen och datum, dvs. det from datum &verenskommelsen

skall galla fran.

For att skapa en ny férhandling:

Klicka pa Underhdll - Férhandling - Ny
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Farhandlingar

Férhandling...

[fem
Kopierataheller..
Mall forhandling
Prestanda
Tabeller

mpart..

Avbrt | Hidlp

Bérja ldgga upp den nya férhandlingen genom att klicka p& knappen Férhandling.

Ny Férhandling - [104

Namn, omréaden mm ||J Organisatoriska nivaer mm "

Farhandling
Ornfattning
Namn: |Lineférhandling 2013 & Halid
Frarm: |1204U1 " Faktisk
Omréde
MNarmn: I Aerstall

Spara

Andra

Tahbort

Hus

oK | Avbryt| Higlp |

H&r anges Namn pa férhandlingen och From det datum alla 6verenskommelser i
férhandlingen skall galla fran.

Omraden kan anges for att varje forhandlingsledare/férvaltning lattare kan hitta sina
grupper som senare skapas. Omraden kan liknas vid mappar i Windows utforskaren.

Markera om férhandlingen galler I6ner uppraknade till Heltidsbelopp eller Faktiska
Ioner.

Klicka p& nasta flik Organisatoriska nivder mm
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Ny Farhandling

Marnr, omréden mm ‘” Organisatoriska nivaer mm ||

~Organisatariska nivéer Ledtexter konto
Antal nivéer

’7('1("25'3('4("5?8 ‘ Kaonta 1 IAnsvar
Miva  Bildtext Rapporttext Kanta 2 l—Verksamhet

T fning [Férvalning
[~ Jawdiomr [esvcfOm>
|3_ IE nhet IE nhet
N |
o |

|

COC w2 O3 O

’rAntaI IGnetillagn

Ayt | Hisilp |

P flik tvd anges hur manga Organisatoriska nivder som dnskas och vad de skall
heta. Organisatoriska nivaer motsvarar organisationstradet i Personec P.

Ange aven vad de tva koddelarna skall heta samt Antal I6netilligg.

Klicka pa knappen Kopiera tabeller.

Ropicra labeller - | 144
~Fran forhandling ~Till fSrhandling

Lénetversyn 2012 = [Lénetarhanding 2013 =l

011 Personalorganisation 011 Personalorganisation
013 Omréde Kopiera>> | 013 Omréde

050 Org nivd 1 850 Samtliga
051 Org niva 2

052 Org niva 3

053 Org niva 4

120 Enst-uppgifter
132 Lénevixling
190 Anteckning

191 Anteckningsrad
806 Bendmming

m

Ayt | Higlp |

I rutan Fran férhandling markeras den férhandling du vill kopiera fran. Alla tabeller i
den férhandlingen visas i rutan nedanfér (tomma tabeller visas inte).
Markera sedan den nya férhandlingen i rutan Till Férhandling.

Slutligen markerar du 6nskade tabeller en efter en i den vénstra rutan och klickar pa
Kopiera och resp. tabell kopieras till den nya férhandlingen.
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Observera! att tabellerna 011 och 850 inte genereras av I6nesystemet och
skall kopieras mellan forhandlingarna. Det kan ocksa vara praktiskt att
kopiera over omrdden frdn den gamla forhandlingen for att undvika att ldgga
upp dem igen.

Tabeller

Klicka darefter pa knappen Tabeller Nedanstdende fonster visas sedan du markerat
tabellen Personalorganisation och klickat pa Valj.

Tabellunderhall

011 Personalorganisation

Personalorganisation

850 Anstallningsform " | -
550 anotal Iningetyp Ifentitet | Aterstall

G50 Avtal Text I

Spara
Centralorg I

Auwvikande from I
Pott I

|Tdertiter Text. Central org
Arkitekt forknmdet
AGRIFACE Swveriges agronom- och la ZACO
AFADEMTE Mrademiker forinmdet 55F SACO
CF Sweriges civilingenjérsf  SACO Andra
CR Civilekonomernas riksfor  3ACO _
IIE DIE-forkmdet (dolomenta  3ACO Kopiera
FARM Sveriges farmaceutfoérlom  ZACO -
Foh Firlumdet Sveriges arbet  3ACO
THNGENTOR. Tngen] ors forkundet HAC0 - Tahbor |
Avbryt | Hidilo |

I den har bilden som exemplifieras med personalorganisationer Visar hur du
underh@ller du dina tabeller. Har kan du &ndra, ta bort och lagga till nya
personalorganisationer.

OBS
Tabell 011 och Tabell 850 dr bagge tabeller som skall underhdllas av kunden.
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Importera
Klicka darefter pa knappen Import och nedanstdende fonster visas.

Import a¥ firhandlingsinformation

1. Organisation = 2. Personuppaifter 3. Anstéllningsuppaifter 4 Bendmningar

B POAillhdrighet ¢ Farhandlingsdata

RET] From Irnporfil
Ldnedwersyn 2005 2005-04-01

Wal Iripert &
 Rensa registretinnan import = Budl

* Rensa inte registret I~ | Priaritering

Uppdatera s & hlej I~ | Ytkande
Bekrafta © Ja @ hej [C Eerredmvisning

Impontera | Editera | Visa log |

avornt | Hap |

Filer till Personec Forhandling
I ovanstdende bild importeras personuppgifter, anstéllningsuppgifter, bendmningar

och organisation som &r skapade exporterats fran Personec P, PO-tillhérighet fran
personalorganisationerna.

Vad géller organisation lases en fil in fér varje niva av organisationen.

Filnamnen ar:

Organisationsniva 1 t0500rg.psf
Organisationsniva 2 t051org.psf
Organisationsniv§ 3 t052o0rg.psf
Organisationsniv§ 4 t053o0rg.psf
Organisationsniv§ 5 t054o0rg.psf
Organisationsniva 6 t0550rg.psf
Personuppgifter t100pers.psf
Anstallningsuppgifter t120anst.psf
Lénevaxling t132anst.psf
Bendmningar t806ben.psf

Tabellen t132anst.psf skapas vid export frdn Personec P, har man ingen I6nevéxling &r
tabellen tom och skall inte importeras i Personec Férhandling.

Las in filerna i féljande ordning:
- Organisation

- Personuppgifter

- Anstallningsuppgifter
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- Benamningar
- PO-tillhérighet

Organisationsnivd, markera och Valj fil.
Valj katalog, dar filerna finns

Markera fil, en i taget och i nummerordning.
Klicka pa Oppna

Klicka sedan pd@ Importera

Import av Personuppgift, Anstadllningsuppgifter, Benamningar samt
PO-tillh6righet sker pd motsvarande stt.

Nar en ny forhandling skapas ar det lampligt att markera Rensa registret innan
import vid samtliga importer utom tabell T132Anst (I6nevéxling), dd man markerar
rensa inte registret.

Personuppgift T100.rsp kan inte rensas men markera d& Uppdatera.

— %l
& Rensa registret innan impart

" Rensa inte registret

Kopieratillagg & Ja © Mg
Uppdatera LU =T GOl =T
Bekrafta £ la = e

Vid import av anstallningsuppgifter ar det madjligt att redan vid importen kopiera
ingdende I6netillagg till bud (utgdende) tilldgg.

Om man vill uppdatera en férhandling med nya importuppgifter under
forhandlingens gang skall registret inte rensas dock skall det uppdateras.

Nar importen ar klar har en ny férhandling skapats.
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Export av Forhandlingsresultat

Nar en grupp ar klar att exportera - Valj upp den gruppen som férhandlingsunderlag
och Valj Export av Férhandlingsinformation under Underhall

. Personec forhandling - Lénedwversyn 2012 - [Gemensamt - tv/vdrd 38 st, klarmarkerade 0 st]

L| Arkiv Redigera Urval Anstdlining Instdllningar Rapporter |l Fonster Hjalp
B B EE R

Farhandling. ..

Import av farhandlingsinformation. ..
Fornamn|Efternamn Orgniva 3 EELEWT  Export av farhandlingsinformation...
oting, Arhetsledare  ‘Hemgérden Arbetsled|  1apal b
Lina, Bengtsdotter  Hemogérden Fersonals
hdaria Ekstrom Hemagérden Underskg| Webb d

Sok fram katalogen dar du ska placera resultatfilen och namnge filen med ex
kommunal 2013. Om ni anvander I6nevaxling skapas tva resultatfiler.

Export av forhandlingsinformation - (tv/vard 38 st)

~ Ty aw export
" Farhandlingsdata " Personhuppgifter O Anstallningsuppgifter
* Forhandlingsresultat " Information till de anstallda
~Forhandling
Marmn From Omréde Grupp
Loneawersyn 2012 201 2-04-01 Gemensamt Itv,n'\u%rd j
Exportfil FKatalo
|f|:|rhresu.p5f Iy iC:'\Fu:urhandI 20z
|fDrhresuL\f><LP8F My | CAForhandl 2012
Ledigt uinymme i Kb
—Wal
i+ Alla " Endast ej exporterade Export e
¥ “ama om fil finns I Bud Exportera |
~ Korvertera exportfil il ™| Ericritering Aot |
& indowstormat I~ rikande
" PCE50 I S&rredovisning Hjalp |

Klicka pa Exportera och se till att filen skapas och levereras till Personec P
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Underlag till brev till de anstdllda

Som underlag for brev till de anstdllda om ny I6n anvdands Information till de
anstallda.

port av forhandliingsinformation - Kommunal 54 =
—Typ av export
" Farhandlingsdata  Parsonuppgiftar  Anstallningsuppgifter
" Farhandlingsresultat @ Information till de anstallda
—Farhandling
Namn Fram Omréde Grupp
Lanedwersyn 2013 2013-04-01 Autalsomriden nmunal

Exportfil Katalo
||N|—_|'ANSTPSF Py I ChProgram Files\Fersonec\Personec_F

Ledigt utrvmme | K

—al
v Alla = Endast gj exporerade Export &

[V “arna am fil finns I~ Bud Exportera |
rEomverera expaortfil till ————— I=| Friaritering Aasryt |

= “Windowsformat I~ rrkande

© PC 850 [T S&rredovishing Hijalp |

Valj den grupp som skall ha brev om ny I6n.

Valj katalog och exportfil (notera dem, det &r bra att komma ih@g vad de heter i
Word)

Konvertera exportfil till - Windowsformat (ar formarkerat)

Klicka p& knappen Exportera

Filen som skapas heter INFTANST.PSF och ar till for att anvandas for att
skapa kopplade dokument i Word.

Om val "Varna om fil finns” &r markerad far du ett meddelande att filen redan finns
och en frdga om du vill skriva éver den.

Filen skapas och du far ett meddelande nér den &r klar. Stang dialogen.
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Import fran Personec Forhandling till Personec P

[ Personec P - Prestanda =12 x|

Arkiv  Redigera Instillningar Visa Hjdlp

Mavigationstrad Perzonec P genvagar

E-L Bemanning

& Persan

[ﬂ Bermanningsmal
Schemauppgifter
E Avdelningsregist [ organisation =

. Redigera
@ Bewvakningar
— ] - .41990-01-014Prestanda
@ Anstéllningsticl =3 Organisationer Namn: Fhg Mr
= E‘" 1890-01-01 IPrestanda IU

=Y Prestanda
u Import ach expor I b v Citrvn mvrimvication:

%’ Taheller

¢ Fapporter

Underhall Integration/Bearbetning - Prestanda

E| =y Underhall Yald Integration/Bearbetning K4S Adtostart  |mp/Exp Idnr Persanec forhandling Import
E| g Systeminsts [CINordea S Export 22 A
[]Pastoratforbundet 5 Expart T019
[l Organis w]Persanec farhanding Expart 5 Export 7028
@ Matrike ¥ Personec forhandling Import K. Bearhetning I ™ Serverbearbetning
[w|Persanes hr Expart S Expart T8
B Loggnir [w]Persanec hr Import 5 Impoit 7046
@ Verfieting a [1Personec travel Export 5 Expart 7040 J
[ Personec travel Import 5 Impoit o4
[+ ' Resursuppidljnin [w]Personec utdata - Semesterskuld 5 Export 7009
EEI 9 Drrift [ Personec utdata Export 5 Bearbetning 8036
— [ Prenumerationer 5 Bearbetning anaz Urval
& PSTid IPs-Reserskning 5 Export o (r-‘ Alm‘
r— b appar for Imp/Exp
E zportfiler IC.\arb Sk
OK =
= | Importfler  [Charb Sk

Klar 1
il start J m F- H b= awigatar ” | Personec P - Prestanda - E&vm“ 106

Markera Underh3ll/Systeminstaliningar/Organisation i Navigationstradet
I organisationsrutan markeras aktuellt féretag
Markera Integration Bearbetningar

I rutan Integration/Bearbetningar Markeras Personec Férhandling Import med en
bock.

Klicka Spara
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(o>
iv Redigera Instalmingar Wisa Hjslp
wigationstrad | Personec P genvagar
== O riftkalendarium - [5223] B
chemauppgifte
]E Aydelningsregist [ Firetag Bearbetningar Datum : Tid——
]@ Bevakningar Personec forhandling Enlxpc:rr: - 2012-11-07
1 Anstallningsti Persanec hr EXport — 1811
]g Rapporter Fersonec travel Export Visar from-tom -
| " och Ferasonec travel Irport - f A g
Hig tmeoroch epor
]% Taheller _
]...m Undethall Katalog: |C:'||,Temp'||.
]... Resursuppfélinin —kalendariom—— | Ledigt diskutrymme i 17151 -
]ﬁ Drift IDa'I:um Tid

Driftschema Filnamn [Kommunal 2012.pst Vilj

Kalendariur Urval retro 03 Siik

Lanedndringsorsak I Sik

Irtern [Gnesg

Fellista retrg

[

=

L}
-~ [#] Kontrollista e 'y | i

. InfofAndra| Visa ’TI Simulera |Urva| lista |Visafe|lista Avbrygt | Hjilp |
[

L}

[

Kontrollista

Utskrift ane 15
Uppfdlning Start

Instillning Status Avbryt | Hjilp |

Lista differer,

Oppna Drift/Kalendarium i Navigationstradet

Valj aktuellt foretag

Markera Personec Férhandling Import

Ta bort startdatum (bearbetningen sker alltid genom direktstart pa klienten)
Klicka Valj

Dialogen Import av féorhandlingsresultat éppnas.

Med Vélj-knappen sdker man fram filen forhresu.psf som skapats fran Personec
forhandling.

Urval retro, koder skall anges med text t ex manad fér utbetalning. T ex ett antal
personalorganisationer ar fardiga for utbetalning i maj, dessa kan da f& samma
retrokod eftersom retrobearbetning kommer att ske infér samma utbetalning fér dessa
grupper.

Koderna kan hamtas eller skapas genom att klicka pa Sok.

Koderna anvands for att skapa urval vid retroberdkning.

Léneandringsorsak, kod som anvans i Férhandling+ for att visa Ioneutvecling.

Katalog: |C:\Tcmp'|.
Ledigt diskutrymme i 17151
Filnamn [Kommunal 2012.pst Vilj
Urval retro ||]3 Sik
Lonedndringsorsak |-| Sk
0K Simulera | Urval lista | ¥isa fellista | Avbryt Hjilp 5
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Koderna laggs upp i Personec P — Tabeller- Anstallning — Lonedndringsorsak

Ex.
oneandringsorsak - [5020]
| 5
2 € Lokal Q‘“’"’
Text mellan | ¢ Central Aterstall |
Text lang I
09 Lén niva 2009
1 Lénedversyn
10 1én nivd 2010 n
11 Lén nivd 2011 Andra
12 Lén nivd 2012
13 Lén nivd 2013 i
14 14n nivd 2014 Kopiera
15 Lén niva 2015
m Ingéngslén Ta bort
1B Lénebeslut
A Nya arbetsuppgifter
ar-1 Urékat ansvar
Avbryt | Hjslp |

26(28)

Simulering skall géras och resultatet granskas genom att klicka Urval lista och aven

fellistan skall granskas innan resultatet lases in i Personec P med Ok knappen.

Nar Ok knappen tryckts ar bearbetningen fardig att startas. Vid bearbetningen skapas

en nytt anstallningsbryt med den nya lénen. Léneplaceringsdatum skall vara valt i

tabellen for Anstallningsbryt.

Foér anvisningar om retroberakning hanvisas till sarskilt material for Personec P om
retroberdakningar, bearbetningar och installningar fér detta.
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Aditro HRM AB

SE-172 22 SUNDBYBERG
Bestksadress: Landsvagen 66
Tel: 010-451 10 00

kurs.se@aditro.com

www.aditro.com
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