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Log-on til systemet.

For at logge ind pa systemet skal du anvendes den e-mailadresse samt det
password der er oprettet pa din bruger.

Du logger pa via web-adressen: www.Psupport.dk
EX.

E-mail: Admin@demo.dk
Password : demo

E-rmail admin@demo.dk
Passwor g [FEA] [ tegin b=

PSUPPORT.DK
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Manedsskema

Manedsskemaet er den del af Psupport, hvor fraveer eller ferie registreres, det er
ogsa herfra, der kan laves aendringer til eksisterende registreringer.

Steen Hartvig
superviser deme

Seren Frederiksen

gget pd som: Preben Gart i_:_
Log af
Ferie
Vis afdeling v Vismaned  [Augustzo10 =1 Opdater | = Ml svsiom
BEzrns 1, sygedag
-Earsel
August 2010 < > -Feriefridage
Uge 30 31 32 33 34 35 X-dag
S6Ma Ti On Te Fr Lg S6Ma Ti On Te Fr Le SeMa Ti On Te Fr L SeMa Ti On To Fr Le Se Ma Ti Ekstra ferie
Administration 12 345 6 7 835 10111213 141516 17 |18 15 20 21 2222 [24 25 26 27 28 [20 |20 31 Feriea:
Dorthe Ta Fsje fortove
Ellzen westergaard o - Flyttedag
Jacob Hejbjerg Ta - = l Plejecrlov til pasning
Jacob Dzhl Niglsen o af fami
Jens Jensen o - - Plejeerlev til pasning
Marten Kok Ta [ ] [ ] af fami
Poul Andersen Ta = Il skuld cage
[
T
o
o

test23082010
testny ny

Tilfgj fraveersdag/periode

For at tilfgje en fraveersdag klikkes pa en dag i manedsskemaet ex. 07-04-2010.

April 2010 < -
Uge 1z 14 15 16 17

To Fr Leé S Ma Ti ©n To Fr Le Sé Ma Ti On To Fr Leé 56 Ma Ti On To Fr Leé S8 Ma Ti ©n To Fr
Administration 1 2 3 4 5 6 7 2 9 10 11 12 13 14 15 16 1F 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Dorthe "o - -
Ellen Westergaard "o {E"J

Falgende skeaermbillede vil da fremkomme.
Tilfej fravaersdag

Medarbejder ID-:-rthe i} ;I

Fravarstype IFerie ;I

Fra dato 07 <04 -zo10] "

Til dato ‘" i

Fravasr 1,00 |dag (Max 1, og delelig med 0,25)
Gem

Du veelges nu den gnskede fraveerstyper, evt. "Fra dato” og "Til dato” samt om
fraveeret skal registres som en hel dag, eller kun som en del af dagen. | feltet
"Fraveer” kan indtastes 1,00 for én hel dag, eller f.eks. 0,25 for en kvart dag. Der
afsluttes med "Gem”

Registreringen vises herefter i maneds skemaet.

April 2010 < >
Uge 13 14 13 16 17

To Fr Leé 5S¢ Ma Ti On To Fr Le S5 Ma Ti ©On To Fr Le 56 Ma Ti On To Fr Leé 56 Ma Ti On To Fr
Administration 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 1F 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 23 30

Datthe "o - -

Ellen Westergaard Ha {E’}
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Hvis du gnsker at slette eller @ndre en fravaersperiode skal du klikke pa den

dag/periode du gnsker at slette/aendre.

April 2010

Uge 13 14 15
Te Fr Leé S¢ Ma Ti ©n To Fr Le 58 Ma Ti On To Fr
1 2 3 4 5 & 7 &8 9 10 11 12 13 14 15 16

Administration
Dorthe o

Ellen Westergaard ) {b
Ved at klikke pa "Slet” slettes dagen/perioden.
FEndrefslet fravoer

Medarbejder Darthe

Fravarstype IFerie ;I
Dato 07 |-|04 -z010 || 7

Fravzr 1,00 |dag [(Max 1, og delelig med 0,25)

Gem Slet

< >
1e 17

Le S¢ Ma Ti On Te Fr Le 56 Ma Ti ©On To Fr
17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Ved at eendre dato og klikke pa "Gem” kan du aendre en dag/periode.

Endrefslet fravar

Medarbejder Corthe

Fravarstype I Ferie ;I

Dato @ Jz010 "8

Fravaar [1,00 l dag [Max 1, og delalig med 0,25)
Cope] s

April 2010

Uge 13 14 15

16 17

To Fr Le S Ma Ti On To Fr Leé S8 Ma Ti ©n To Fr Leé S8 Ma Ti ©On To Fr Le S8 Ma Ti ©On Ta Fr

Administration

Dorthe o {t’} -

Ellen Westergaard o

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 1F 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
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. ° .
Print af manedsskema i PDF format
o . o . o . .
For at fa printet manedsskemaet, skal du klikke pa print ikonet:
Vis afdeling Ird Vis méned | 2ugust zo1o = Opdater |
August 2010 < -
Ugs 30 31 3z 33 34 35
S Ma Ti On To Fr Le S8 Ma Ti On To Fr Le S Ma Ti On To Fr Le 58 Ma Ti On To Fr Lg 55 Ma Ti
Administration 1 2 2 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 1415 16 17 18 15 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31
Derthe T - - B
Ellen Westzrgaard T - - ]
Jaceb Hejbjerg o -. - - -
Jaceb Dahl Niglszn T - - B
Jens Jensen o - - - -
Marten Kok T -- || B
. ° .
Herefter kan du udskrive manedsoversigten.
[T @@ - o & [ -
AUQUSt 2010 Ferie Sygdom Barns 1. sygedag Barsel Feriefridage
X-dag Ekstra ferie Afspadsering Feje fortove Flyttedag
Plejeorlov til pas.. Plejeorlov til pas.. Skuld dage
Uge |30 31 32 33 34 35
Dato [1]|2]|3]4[5[6]7]8]9][10]11]12][13[14]15/16[17]18]19]20]21]22|23]24]25]25]27[28[29 3031

Administration

Dorthe

=

Ellen Vestergaard

Jacob Hejbjerg

Jacob Dahl Nielsen

Jens Jensen

Morten Kok

Poul Andersen

Steen Hartvig

supervisor demo
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Fraveers statistik

Helt generelt tilbyder Psupport statistik pa tre niveauer, virksomhedsniveau,
afdelingsniveau og medarbejderniveau.

For at se og eksporterer fravaers statistik i Psupport skal du klikke pa "Fraveers
statistik”

B

Fravaersstatistikken vises som udgangspunkt altid over den sidste hele maned.

Fravaers statistik Denne mined Sidste mined Artil dato

Perioda fra 01 |-06 - 2008 5 wis afdeling W

Periode til |20 |-0& |- 2008 TR vis pracent [V Opdater |

Arbejdsdage i peroden : 20

Administration Medarbajder nr. Ferie Sygdom Bams 1. sygedag Barsel Ovov Afspadsering Feriefridage  Kursus Ialt

Administrator Sorm 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
Afdeling gennemsnit 0,00%: 0,00% 0,00%: 0,00%: 0,00%: 0,00%: 0,00%: 0,00%% 0,005
5AP CC Medarbejder nr. Ferie Sygdom Bams 1. sygedag Barsel Orov Afspadsering Feriefridage Kursus Ialt

Charlotte Hartwig 223 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 25,00% 0,00% 23,00%
Elisabeth Sgrensen 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
Gorm Hartwig 1712-74 S0,009% 10,009 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% £0,00%
Peter Petersen 1000-2 15,009 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 15.00%
Ulrik Sorensen SZ&1-21 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 20,00% 0,00% 0,00% 0,00% 20,00%
Afdeling gennemsnit 13,00 2,00 0,00%; 0,00%; 4,00%; 0,00 F00°%: 0,00 24,00
Teknik Medarbejder nr. Ferie Sygdom Bams 1. sygedag Barsel Orov Afspadsering Feriefridage Kursus Ialt

Flemming Tingberg 20506 5,00% 0,00% 5,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 5,00% 15.00%
Afdeling gennemsnit 5,00% 0,00%: 5,00% 0,00% 0,00% 0,00%: 0,00%: 5,00%% 15,00%%
Gennemsnit 10,0045 1,43%: 0,71% 0,00% 2,86% 0,00%: 3,97% 0,71% 19,209

Export til excel

Du kan nu frit veelge i hvilken periode du gnsker at se statistikken, og du kan ogsa
veelge om du vil se fraveeret som hele dage eller som procent af den valgte periode,
ydermere kan du veelge om du vil se statistikken per afdeling eller for hele
virksomheden, der afsluttes med "opdater”.

Periode fra (01 <08 |-[z002 "B yis afdeling v

Periode til (30/|-06 - 2008 B iz procent |7 COpdater |
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Eksport data til Excel

Nar du er feerdig med at definere din fraveersstatistik, kan du eksportere den til
Excel.
Du skal i menuen "Fraveers statistik” klikke pa "Eksporter til Excel”.

Fravars statistik Denne mined Sidste mined Arfil dato

Petiode fra (01 {08 Hzoos || ® Wis afdeling [~

Periode til 31 {08 Hzoos || ©  Wis procent [ Opdater |

Arbejdsdage i perioden : 21

Medarbejder Ferie DK Sygdom Bams 1. sygedag BarselDKK Drlow Afspadsering Feriefridage Kursus X-dag 1alt

Charlotte Hartvig 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 0,00 0,00 5,00
Elisabeth Sgrensen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Flamming Tingberg 1,00 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00
JGorm Hartwig 10,00 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12,00
“Gorm Hartwig 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Peter Patarsen 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3,00
Ulrik Sorensen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1alt 14,00 z,00 1,00 0,00 0.00 0,00 5,00 0.00 0,00 22,00
Gennemsnit 2,00 0,29 0,14 0,00 0,00 0,00 071 0,00 0,00 314

Export til Excel

Ved ét enkelt klik Abnes Excel og data eksporteret.
B

A [ [ ¢ | o | E [ F c | w [ 1 [ 9 | K

Frawsers statistik for perioden: 01-06-2005 til 30-06-2005
Arbejdsdage | perioden: 20

| 1|

12 |

1 = |

| 4 | Administration MWedarbejder nr. Ferie Sygdom  Barns 1. sBarsel Orlay Afzpadze Feriefridai Kursus | alt

| 5 |Administrator Gorm 000% 000% 000% O00% 000% 000% 000% 000% 000%
| B |Afdeling gennemsnit 000% 000% 000% 000% 000% 000% 000% 000% 000%
7

| 8 [SAPCC Medarbejder nr.  Ferie Sygdom  Barns 1. sBarzel Orlow Afspadse Feriefridac Mur=us || alt

| 9 |Charlotte Hartvig 223 000% 000% 000% 000% 000% 000% 2500% 000%| 2500%
| 10 |Elisabeth Sarensen 000% 000% 000% O000% 000% 000% 000% O000% 000%
| 11 |Gorm Harbvig 1712-74 50,00% 1000% 000% 000% 000% 000% 000% 000%| 6000%
| 12 |Peter Petersen 1000-5 1500% 000% 000% 000% 2 000% 000% 000%  000% 1500%
113 |UFik Sarenzen S261-21 0,00%  000% 000%  000% 2000% 000% 0,00%  000% 2000%
| 14 |Afdeling gennemsnit 13,00%  200% 000% 000% 400% 000% 500% 000%| 2400%
15

| 16 | Teknik Medarbejder nr.  Ferie Sygdom  Barns 1. s Barzel Orloy Afspadse Feriefridac Mursus sl

| 17 |Flemming Tingber o 20506 500% 000% 500% 000% 000%) 000% O000% 500% 1500%
| 18 | Afdeling gennemsnit 500% 000% 500% O00% 000% 000% 000% 500% 1500%
19

| 20 |Gennemsnit 10,00% 143% 071% 000% 2586% 000% 357% 071%| 19298%
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Statistik pa den enkelte medarbejder.

For at se statistik pa én medarbejder klikkes pa "Fraveers statistik”.

Y

Klik dernaest pa den medarbejder du gnsker at se statistik pa.

SAP CC Medarbejder nr. Ferie Sygdom Bams 1. sygedag Barsel Ordov Afspadsering Feriefridage Kursus
Charlotte Hagﬁlif 223 0,00% 8,7T0% 4,35% 0, 00% 0,00% 8,70% 0,00 % 0,00%
Elisabeth So &n 0.00% 0.00% 0.00%: 0,00%: 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%:

Du bliver nu praesenteret for nedenstaende skaermbillede hvor du kan se statistik for

den aktuelle medarbejder.
Fravaers statistik Charlotte Hartvig Denne maned Sidste mined  Ar til dato

Periode fra 01 -o7 Hzoos |78
Periode il 31 |-07 |- zo08 B Cpdater |

Arbejdsdage i perioden : 23

Beskrivelse Antal dage Procent

Swgdom 2 9%

Barns 1, sygedag 1 455

Afspadsering 2 9%

Ialt 5 22%:

Wiz status Wiz datoer I

Fravarstype Sandag Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag
Swgdorn 0,00 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Barns 1. sygedag 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00
Afspadsering 0,00 0,00 0,00 0,00 1,00 1,00 0,00
Ialt 0,00 2,00 0,00 1,00 1,00 1,00 0,00

Export til excel

Ferie Charlotte Hartwig

1.5.200% - 30.4.2009 Optjent Atholdt Rest
MNavn Ferie Feriefridage Fare Fariafridage Fare Ferieftidage I alt
Charlotte Hartwig 0,00 0,00 0,00 5,00 0,00 -5,00 =500

Det ses, at ovenstaende er i overensstemmelse med de registreringer der er lavet i
manedsskemaet(se nedenfor)

Lge 27 28 29 30 31
Ti ©On Te Fr Lé %6 Ma Ti ©On To Fr Lé % Ma Ti On To Fr Le 56 Ma Ti ©On Toe Fr Le S Ma Ti Cn To
SAP CC 1 2 3 4 5% 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 2F 28 29 30 31
Charlatte Hartuig - - -
Bemeerk !
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Ud over fraveersstatistik ses ogsa en opggrelse over ferie for den enkelte
medarbejder,
Ferie Charlotte Hartvig

1.5.200% - 30.4.2009 Optjent Atholdt Rest
Nawvn FeHe Ferefridage Faerie Feriefridage Ferie Feriefridage I alt
Charlotte Hartwig o0,a0 o0,a0 o,a0 5,00 0,aa -5,00 -5.00

se mere om dette under menupunktet "Ferie”

Eksakte datoer for fraveer.

@nsker du at se de eksakte datoer for fraveeret for given medarbejder veelges "vis
datoer” Af nedenstaende ses at f. eks. at der har vaere to sygedage d. 07-07-2008
0g 21-07-2008 i den valgte periode fra 01-07-2008 til 31-07-2008.

Fravaers statistik Charlotte Hartvig Cenne mined Sidste mined  Artil dato

Periode fra o107 |-zo0s | 7F

Periode 4l 21 |-o7 |- zo0z B Opdater |

Arbejdsdage i peroden : 23

tal dage Procent

07-07-200%
21-07-200%
2 Q9%

15-07-200%
Barns 1, syqedag I alt 1 495
Afspadsering

24-07-2008

25-07-z00%8
Afspadsering T alt z L
Ialt 5 22%:

Wiz status Wiz daT:‘g:er |

Fravarstype Sendag Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag
Swgdom 0,00 2,00 0,00 o,a0 0,00 0,00 0,00
Barns 1. sygedag 0,00 0,00 0,00 1,00 0,00 0,00 0,00
Afspadsering 0,00 0,00 0,00 0,00 1,00 1,00 0,00
Ialt 0.00 2,00 000 1,00 1,00 1,00 0,00

Ved at klikke pa knappen "Vis status” kommer du tilbage til udgangsbilledet.
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Medarbejder liste
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| menuen "medarbejder liste” har du mulighed for at oprette og redigere data for
virksomhedens medarbejdere.

Tilfg] medarbejder

Medarbejder Iiiﬁ

For at tilfgje en ny medarbejder klikkes pa tilfgj medarbejder.

m

Nu fremkommer nedenstaende skeermbillede, indtast data for medarbejderen.

Tilféj medarbejder

Medarbejder nr.
Fornaun

Efternawvn

E-mail

PR nr.
Arbejdstimer pr. uge
Arbejdsdage pr. uge
Ansat

Fratridt

Afdeling

Bruger type
Rettighed

Sprog

(1234561234)

(3T time = 37,5)

I |

.

|Ingen =1

|Bruger =1

|Ingen =1

IDanish =1

Medarbejderen m3 kun se sig selv [

Passzword

Pazsword igen

<—

Kun synlige hvis
administrator har
aktiveret "Indberetning
til danmarks statistik"
modulet.

Kun synligt nvis
administrator har
aktiveret
"Rettigheds”
modulet.

Data(eksempel) Bemeerkninger

Medarbejder nr. 623-23-3 Indtastes efter behov

Fornavn Jan

Efternavn Larsen

E-mail Jan@l-a-r-s-e-n.dk Indtastes efter behov, skal
indtastes hvis brugerne skal kunne
logge pa systemet.

CPRnr. 2509742080 Udfyldes kun hvis administrator har
aktiveret "Indberetning til Danmarks
statistik” modulet. Modulet aktiveres
under "Administration”

Arbejdstimer pr. uge 37,50 Udfyldes kun hvis administrator har
aktiveret "Indberetning til Danmarks
statistik” modulet. Modulet aktiveres
under "Administration”

Arbejdsdage pr. uge 5 Udfyldes kun hvis administrator har
aktiveret "Indberetning til Danmarks
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statistik” modulet. Modulet aktiveres
under "Administration”

Ansat

01-08-2008

Det er vigtig at angive en
anseettelses dato, da denne bl.a.
indgar i ferieberegningen.

Fratradt

Indtastes farst n&r medarbejderen
fratreeder, det er vigtigt at indtaste
fratreedelsen datoen, da det har
betydning for den samlede statistik
for afdelingen/virksomheden.

Afdeling

Teknik

Afdelinger oprettes under
"Administration”

Bruger type

Gaest

Brugertypen bestemmer hvilke
menuer brugeren kan se i
systemet.

Rettighed

Udfyldes kun hvis virksomheden
har aktiveret rettigheds modulet.
Rettigheder oprettes under
"Administration”

Sprog

Dansk

Bestemmer sproget pa menuer og
tekster.

Medarbejderen ma kun se sig selv

Hvis der seettes en markering i
feltet, vil medarbejderen kun veere i
stand til, at se egne data. Herunder
fraveer og ferie statistik.

Password

*kkkk

Skal kun indtastes hvis
medarbejderen skal kunne logge pa
systemet.

Password igen

*kkkk

Andre medarbejder data

Ved at klikke pa "medarbejder liste” og dernaest pa "Zndre” ud for en medarbejder
kan du eendre data for denne medarbejder.

e Medarbejderen
. ¥ Nawn mé kun se sig  Brugertype  Rettighed Afdeling
" sele

Anne-Marie Mej Administrator Administration Production
Birgitte Hansen  Mej Gast Sales
deme deme Nej Administrater Accounting  Ingen
Diana Pedersen  Nej Gast Salas
Dizne Jensen Mej Gast Warehouse Z"p"r'e"“'““
Corthe Nej drinistrator Administration Admi
Elisabeth Sprensen Ja Gast Werchomen | LGNS

Ellen Vestergaard Ja dmini

rator Admi

cpr.
ration Admi

1712-74  Gorm Hartvig Nej

Administrator Administration =

Efter du har eendret medarbejderdata klikkes pa

Warehouse

)

E-mail

am@am.dk

demo@demo.dk

tration db@db.dk

ration EV@EW.DK

gh@gh.dk

CPR nr.

1212012006

1212652020

"Gem”

Arbejdstimer Arbejdsdage

Ansat Fratridt Handling
pr. uge pr. uge
27.00 S.00 01.06.2004 14.02.2010 &£ndre Slet
37.00 S.00 ZEndre Slet
27.00 5.00 ZEndre Slet
ar.on 5.00 &Endre Slet
37.00 5.00 15.01.2010 A£ndre Slet
27.00 5.00 01.05,2008 ZEndre Slet
ar.on 5.00 &Endre Slet
37.00 5.00 01.01,200%9 |et
27.00 500 17.10,2007 ZEndre Slet
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Medarbejder nr. |

|
Fornavn |E|Ien |
Efternawn |vestergaard |
E-mail [Ev@EV.DK |
PR nr, [1z1z6520z0 | (12z4561224)
Arbejdstimer pr. uge 27.00| (27 time = 27,5)
Arbejdzdage pr. uge 5,00
Ainsat 01-01l-zo0a ] ®
Fratradt 6? -|04 |-z010 _“3
Afdeling Iﬁdministratil:-n ;I
Bruger type IAdministratnr ;I
Rettighed I.ﬁ.dministratinn ;I
Sprog IDaniEh ;I

Medarbejderan m3 kun se sig sely v

Password | |

Paszwaord igen | |

Eﬁj

Bemeerk! | eksemplet ovenfor er indtastet en fratraedelsesdato. | manedsskemaet vil
den resterende periode i maneden veeret markeret som lysegra. | de efterfglgende
maneder vil medarbejderen ikke blive vist i manedsskemaet.

April 2010 < >
Lge 13 14 13 16 17

To Fr Le 56 Ma Ti On To Fr Le 56 Ma Ti ©On To Fr Le S Ma Ti On To Fr Le 5 Ma Ti ©On To Fr
Administration 1 2 3 4 5 6 7 & 9 1011 1z 13 14 15 16 1F 18 1% 20 21 22 23 24 23 Z6 27 =28 29 30

Dorthe ] 1 —{ 1
Ellen Yestergaard ) { }
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Egen status

| menuen "Egen status” kan du se forskelligt data for din egen bruger.

0

Bruger data

Bruger data

MNavm Adrinistrator Sarm

E-mail |admin@demn.dk

Bruger type Administrator

Rettighed SAP CC rettigheder

Afdeling Administration

Sprog IDaniEh ;I
Gem

Under menuen "Bruger data” kan du se hvordan din bruger er defineret i systemet.
Du har mulighed for at rette "E-mail”.

Bemeerk!

E-mail er ogsa brugernavn nar du logger pa systemet.

Skift password

Skift password

Password | |

Myt password | |

Myt password igen | |

Skift passward I

Under menuen "Skift password” kan du skifte password.

Side 15 af 47



PSUPPORT.DK

Min statistik
Fravaers statistik Administrator Gorm Cenne mined Sidste mined  Ar til dato
Periode fra o1 [Hos|{zo0z |8

Periode 4l 20 -oe |- zoos B Opdater I

Arbejdsdage i perioden : 20

Beskrivelse Antal dage Procent
Ialt 0%
Wis status Wiz datoer
Fravarstype Sendag Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag
Ialt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Export til excel

Ferie Administrator Gorm

1.5.2008 - 3042009 Optjent Aftholdt Rest
Navn Ferie Feriefridage Ferie Feriefridage Ferie Feriefridage I alt
Administratar Gorm 23,00 9,00 2,00 0,00 23,00 9,00 32,00

Under menuen min statistik kan ses de samme data som beskrevet i afsnittet
"Statistik pa den enkelte medarbejder”

Indstillinger

Indstillinger

Maneds skema

¥is ugedag

<l X

¥is ugenummer

Fravaers statistik
¥is medarbejder nr. [
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Under indstillinger, defineres hvordan data i manedsskemaet og fraveers statistikken
skal vises.

Hvis der er markeringer i "Vis ugedag” el. "Vis ugenummer” vises ugedag og
ugenummer i manedsskemaet.

Uge Ugenummer 27 28 29 20 31
Ugedag Ti On To Fr Leé 5S¢ Ma Ti On To Fr Leé 56 Ma Ti On To Fr Le 56 Ma Ti ©n To Fr Lé %8 Ma Ti ©n To
Administration 1 2 2 4 % 6 7 2 9 10 11 12 13 14 15 1 17 12 19 20 21 22 232 24 25 26 27 22 29 20 21

Adrministrator Gorm

Hvis markeringen i f.eks. "Vis ugedag” fjernes vises kun ugenummer.

Uge Ugenummer 27 25 29 20 21
Administration 1 2 2 4 5 & 7 =2 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 2F 28 29 30 21
Administrator Gorm

Hvis der er markering i "vis medarbejder nr.” vises medarbejdernummer i fraveers
statistikken.
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Ferie

| menuen ferie laver du alle virksomhedens ferieberegninger, du finder ogsa en
samlet liste over medarbejdernes optjente ferie, afholdte ferie og resterende ferie.
Virksomheden skal beregne ferie én gang op aret, typisk omkring 1.maj.

ogget pd som: Preben Gartvig

Statusdag 16H0% Hz2010 Cpdater |

Optent: Feri

Afholdt: Feri Feriefri

1.5.2010 - 30.4.2011 Optjent Afholdt Rest

Navn Ferie Feriefridage X-dag ;:::_I;ra Ferie Feriefridage X-dag ;:::_I;ra Ferie Feriefridage X-dag ;:::_I;ra Ialt
Birgitte Hansen 25,00 0,00 0,00 0,00 18,00 1,00 2,00 0,00 7,00 -1,00 -2,00 0,00 4,00
Diznz Pedersen 25,00 0,00 0,00 0,00 22,00 0,00 2,50 0,00 3,00 0,00 -2,50 0,00 0.50
Diarthe 25,00 0,00 0,00 0,00 17,00 0,50 2,00 0,00 8,00 -0,50 -2,00 0,00 5.50
Eliszbath Serensen 25,00 0,00 0,00 0,00 17,00 1,50 2,00 0,00 8,00 -1,50 -2,00 0,00 4,50
Ellzn Westergzard 45,00 0,00 0,00 0,00 3,50 15,50 2,00 0,00 41,50 -15,50 -2,00 0,00 24,00
Helen Hznsen 25,00 0,00 0,00 0,00 18,00 1,00 2,00 0,00 7,00 -1,00 -2,00 0,00 4,00
Jacob Hajbjerg 25,00 0,00 0,00 0,00 12,25 0,00 6,50 0,50 12,75 0,00 -6,30 -0,50 5.75
Jzcob Dzhl Miglsen 25,00 0,00 0,00 0,00 8,00 7,00 2,00 3,00 17,00 -7.00 -2,00 -3,00 5.00
Jens Jensen 25,00 0,00 0,00 0,00 18,75 4,00 2,00 1,00 6,25 -4,00 -2,00 -1,00 -0,75
Marten Kok 25,00 0,00 0,00 0,00 975 1,25 2,00 0,50 15,25 -1,25 -2,00 -0,50 11,50

Nar du har klikket pa "ferie oversigt” ser du en samlet status over optjent-, afholdt- og
restferie for samtlige medarbejdere i virksomheden.

| psupport er muligt at oprette fire forskellige ferietyper i eksemplet ovenfor er
oprette fire ferietyper nemlig "Ferie”, "Feriefridage”, "X-ferie” og "Ekstra ferie”.

Beregn Ferie

)

| menuen "beregn ferie” kan du beregne ferie for medarbejderne i virksomheden.

Beregn optjent ferie m.m.

Optjenings &r I 2010 "’I

Overskriv eksisterende fericberegning 75 % Maj

Medtag overfart ferie (GNP O Mej

Opdater |
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For at gennemfgre ferieberegningen skal du tage stilling til tre parametre 1. For
hvilket optjenings ar skal beregningen gennemfares 2. ja/nej til at overskrive
eksisterende ferieberegning samt 3. ja/nej til at medtag overfort ferie.

1.Optjenings ar.
Angiv det optjeningsaret som skal danne grundlag for ferieberegningen.

2.0verskriv eksisterende ferieberegning.

@nsker du at overskrive eksisterende ferieberegning skal du markere "ja”. Ved at
markere "ja”, vil systemet lave en ny beregning for alle medarbejdere i
virksomheden, dette betyder at evt. manuelle indtastninger vil blive overskrevet

3. Medtag overfgrt ferie.

Marker "ja” hvis du gnsker, at inkluderer overfgrt ferie fra det forudgaende feriear.
NB! hvis virksomheden udbetale lgn for ikke afholdt ferie skal dette punkt ikke
markeres.

Eksempel pa ferie beregning

| eksemplet veelges optjenings ar 2009, det overskrives eksisterende ferieberegning,
og der medtages optjent ferie.

Beregn optjent ferie m.m.

Optjenings &r IEEDEIj

Owerskriv eksisterende ferieberegning % ;; [ Nej

Medtag overfort ferie @, O Mej

Klik pa "Opdater” nar du har valgt parametre for ferieberegningen.

Beregn optjent ferie m.m.

Ferie opfjent fra 01.01.2009 - 31.12.2009,

Ferie Feriefridage X-dag o

ferie
Mawvn Overfort Optjent Owerfort Optjent Overfort Optjent Owerfort Optjent
Birgitte Hansen 15,00 25,00 5,00 3,00 0,00 0,00 0.00 0,00
demeol deme 48,00 25,00 8,00 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Diana Federsen 23,00 25,00 4,00 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Dorthe 13,08 25,00 1,50 3,00 0,00 0,00 0.00 0,00
Elisabeth Serznsen 44 50 25,00 5,50 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Ellen Westergaard 0,00 25,00 0,00 3,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Helzn Hansen 55,00 23,00 7.00 2,00 0,00 Q.00 0.00 0,00
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Af ovenstaende ses nu, hvor meget ferie der er optjent og overfart pr. ferie type.

Der afsluttes med "Gem”.

Statusdag

Optjent: Ferie

Afholdt: Ferie:01

1.5.2010 - 30.4.2011

Navn Ferie
Eirgitte Hansen 23,00
Dianz Pedersen 25,00
Darthe 25,00
Eliszbzth Sarznszn 25,00
Ellen Vestergaard 45,00
Helen Hansen 25,00

Optjent

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

16 H0O9 2010 Cpdater |

Feriefridage X-dag

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Ekstra

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Ferie

13,00
22,00
17,00
17,00

3,50
18,00

Afholdt

1,00
0,00
0,50
1,50
15,50
1,00

Vigtigt at vide vedrgrende ferieberegning.

Feriefridage X-dag

2,00
2,50
2,00
2,00
2,00
2,00

Ekstra

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Ferie

7,00
2,00
8,00
8.00
41,50
7.00

-1,00
0,00
-0,50
-1,50
-15,50
-1,00

Ferieberegningen bygger pa data fra ferieindstillingerne, se afsnit:

"Ferieindstillinger”.

Andres indstillingerne skal der laves en ny ferie beregning.

Rest
Feriefridage X-dag

-2,00
-2,50
-2,00
-2,00
-2,00
-2,00

Ekstra

ferie 1=

0,00 4,00
0,00 0,50
0,00 5,50
0,00 4,50
0,00 24,00
0,00 4,00

Ferieberegningen tager anseettelsesdatoen og aftreedelsesdato for den enkelte
medarbejder i betragtning nar der beregnes ferie.

Nar der anseettes en medarbejder skal der laves en ny ferieberegning, her skal
der veere markeret "nej” i parameteren " Overskriv eksisterende
ferieberegning”, herved beregnes kun ferie for den nye medarbejder.

Dverskriv eksisterende ferieberegning 15

Andre ferie

% g

@nsker du manuelt at eendre data for virksomhedens medarbejdere i forbindelse
med ferie beregningen veelges Ferie-> ZAndre ferie.

)

Du skal nu veelge det feriedr du gnsker at redigere, veelger du f.eks feriearet
2008/2009 vil du fa mulighed for at a&endre data i optjeningsperioden 01.01.2007-

31.12.2007 se nedenfor.

Veelg det ar hvor ferien er optjent og afslut med "Opdater”.
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Rediger optjent ferie m.m.
Optjent |2EIEI? vI Opdater |

Nedenstaende skaermbillede vil nu fremkomme:

Rediger optjent ferie m.m.
Optjent IEDD? "I Opdatar I

Ferie ophent fra 01,01,.2007 - 21,12,2007,

Ferie Feriefridage
Mavn Overfert Optjent Owverfsrt Optjent
Birgitte Hansen 0,00 25,00 o0,a0 5,00
daro dema 0,00 25,00 0,00 5,00
Diana Pedarsen 0,00 25,00 0,00 5,00
Elizsabeth Sgrenzen 0,00 25,00 0,00 5,00
Ellen WYestergaard 0,00 0,00 0,00 0,00
Garm Hartwig o,a0 5,20 o,a0 1,04

PSUPPORT.DK

Du indtaster nu de aendringer du gnsker og afslutter med "Gem”, eksempelvis

agendres optjent ferie fra Gorm Hartvig fra 5,20 til 10 dage.
Rediger optjent ferie m.m.

Optient | z007

Ferie opfjent fra 01,01.2007 - 31,12.2007,

;I Cpdater I

Fere Feriefridage
MNavn Overfert Optjent Overfert Optjent
Birgitte Hansen 0,a0 25,00 o0,a0 5,00
demo dema 0,00 25,00 0,00 5,00
Diana Pedersen 0,00 25,00 0,00 5,00
Elisabeth Sgrenzen 0,00 25,00 0,00 5,00
Ellen Westergaard 0,00 0,00 0,00 0.00
Garm Hartwig 0,a0 10 0,a0 1,04

Det ses nu i ferieoversigten at "Optjent ferie for Gorm Hartvig er aendret fra 5,20 til

10 dage.
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Statusdag 08 |- 04 |- 2009 Opdater |

Opgent: Ferie:d1.01,2007 - 31,12,2007; Feriefridage:01.01,200% - 21,12,2008;
Afholdt: Ferie:01.05.2008-30.04,2009; Feriefridage:01.01.2009-31.12.2009;

1.1.2009 - 30.4.2009 Optjent Afholdt Rest

Mavn Ferie Feriefridage Ferie Feriefridage Ferie Feriefridage I alt
Anne-Marie 0,00 3,00 0,00 0,00 0,00 2,00 3,00
Birgitte Hansen 25,00 8,00 35,50 0,00 -10,50 2,00 -2,50
Diana Pedersen 25,00 4,00 28,00 1,00 -3,00 3,00 0,00
Diane Jansen 0,00 3,00 0,00 0,00 0,00 3,00 200
Dorthe a,00 2,00 0,00 0,00 0,00 2,00 2,00
Elizabeth Sgrenszen 25,00 2,00 0,00 0,00 25,00 8,00 33,00
Ellen Westergaard 0,00 0,00 z.00 0,00 -2.00 0,00 -2.00
Gorm Hartwig 4,04 g,00 0,00 2,00 4,04 6,04

NB!

Veer opmaerksom pa@, at nar du laver en ny ferieberegning vil manuelle
aendringer blive overskrevet hvis du markere "ja” i parameteren ” Overskriv
eksisterende ferieberegning”

Overskriv eksisterende ferieberegning % 75 [ e
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| administrationsmodulet laver du opsaetningen af Psupport. Det er bl.a. her du
definere hvilke fraveerstyper du gnsker jeres virksomhed skal kunne registrere.

Fraveerstyper

)

Under menuen fravaerstyper kan du oprettelse, eendre og slette fraveerstyper.

Tilfgj fraveerstype.

Hvis du gnsker at tilfgje en ny fraveerstype klikker du pa "Tilfgj fravaerstype”

Fravarstype

Fravarstype
Ferie

Swgdam

Barns 1. sygedag
Barzel

Orlow
Afzpadzering
Feriefridage
Kursus

Tilf=i Fr@u =rs tupe

Farve Print Handling

F
L E
. -
e
L]
&

K

ZEndre
ZEndre
ZEndre
ZLndre
ZLndre
ZLndre
ZLndre
ZLndre

Slet
Slet
Slet
Slet
Slet
Slet
Slet
Slet
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Tilfej fravaers type

Beskrivelze

|N',l fravars type

PSUPPORT.DK

|
Danish [My fravzers tupe |
Englizh |New abzens type |
Swedizh | |
Gerrman | | -
Print El Bogstav som wizes ved udskrift, F?ItEt Er_kl_Jn syn"gL
o hvis administrator har
. aktiveret modulet
rzag ' o -
=— ndberetning til
Danmarks statistik"
Farve nr.

1a 1b 1c 1d 1= if 1g 1h 1i 1j 1k 1l
2a zb 2c z2d Ze 2t Zg zh 2i 2j 2k 2l
3a 3b a3c 3d 3e 3 3g 3h 3i 3j 3k 3l

dal st acll ad s W af [ ag [l 4n il a4+ B
sallsc lsclsd sl silsals-BsBsiBs-H= 8
N P EBEEERBREEREEREE B e
e BB ORCOBEA K BN OES K OEl KA K
N BN OES EE OB E ERER El El EA ED
s 9b  9c/ ad 3e 9 3g. shlsi 9_1.91-;.94.

Du skal indtaste en Beskrivelse, et bogstav(valgfrit), og en farvekode.

Bogstavet bliver anvendt hvis du gnsker at printe manedsskemaet, se afsnit "Vis
print”.

Farvekoden bestemmer hvilken farve fraveerstypen bliver vist med i
manedsskemaet.

Der er mulighed for at vedligeholde forskellige sprog, dette anvendes nar
virksomheden har brug for, at deres medarbejdere kan logge pa systemet med
forskellige sprog.

NB!
Hvis rettighedsmodulet er aktiveret skal den nye rettighed ogséa aktiveres pa den/de
brugertyper der skal kunne se og redigere fraveerstypen, se afsnit "Rettigheder”
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Andre fraveerstype

@nsker du at eendre en fraveerstype skal du klikke pa "aender” ud for den
fraveerstype du gnsker at aendre.

Menu: Administration—> Fraveerstyper

Fravarstype

Fravarstype Farve Print Handling
Ferie F ZLndre Slet
Swgdom -S ZLndre Slat
Barnz 1. sygedag - =] ZLndre Slat
Barzel -E- Endre Slet
Crlow o ZLndre Slet
Afspadsaring A ZLndre Slat
Feriefridage - Endre Slet
Kursus -K Endre Slet
#-dag ¥

%ﬁdre Slet

Du kan nu aendre parametrene for fraveerstypen.

Endre fravaerstype

Beskrivelse |sugdom

|

Danish [5yqdam |

Englizh [Ilness |

Swedish | |

German |5-,-gd|:-m DE |

Print Bogstaw som vises wed udskrift.

Farve nr,

Erzag |11IIIIII=FraI.Iaer pga. egen sygdnm;l

Opdaterl
Farve nr.

ia ib  1c 1d 1e 1f 1g 1k 1i 1i 1k 1l
zal zb zc 2d ze 2 2zg  zh 2zl ozk[ ozl
zallzb [ zcad] ze| ozl zql zh| z[zlzklal
dal sl 4cladl sl 4f M agl4n s+l 4B
S B BB E I E H B E1 E
SN B EEEIBE R BE B B
S B OEEl S EE K E E2 K
S E3 EH El BB El BB EDED Bl EA El
9a 9b  9c/ ad 9e  of 9a shlleil sl B

Afslut med "Opdater”.
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Slet fraveerstype.

@nsker du at slette en fraveerstype skal du klikke pa "slet” ud for den fravaerstype du
gnsker at slette.

Menu: Administration—> Fraveerstyper

Fravarstype

Fravarstype Farve Print Handling
Ferie F Zndre Slat
Sugdom - S Endre Slet
Barns 1. sygedag - P Endre Slet
Barzel - B ZEndre Slet
Orlow o Zndre Slat
Afzpadzering A Lndra Slet
Feriefridage - ZEndre Slet
Kursus K Zndre Slat

w-dag ® Zndra Sft

Nar du har klikket pa "slet” far du en advarsel,

Microsoft Internet Explorer x|
Du er wed at slette fraveerstvpe "X-dag",
Wil du slette fravesrskype og alle registringer heraf?

Ik I Cancel |

Hvis du klikker OK slettes fravaerstypen og alle registreringer for den pageeldende
fraveerstype.
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Kalender

| menuen "Kalender” kan du definere helligdage(helligdage skal her forstas som de
dage der ikke arbejdes i virksomheden). Som udgangspunkt er alle lardage og
sgndage oprettet som helligdage, gvrige helligdage skal ligges ind i systemet f.eks.
helligdage omkring paske.

Det er vigtigt at definere virksomhedens helligdage, da dagene hermed ekskluderes
fra kalkulationen nar der beregnes fraveersprocenter.

Opret en helligdag.

Via menuen: Administration—>Kalender veelges den dag der gnskes aendret fra alm.
arbejdsdag til helligdag.

F.eks. gnske virksomheden at 1. maj 2009 skal veere en helligdag.

Kalender

¥is mined IMaj 2009 ;I Opdater |

Maj 2009 = >
Dato 1 2 3 4 5 & 7 &8 9 10 11 12 132 14 15 16 1F 12 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 321

Maj 2000

0

Klik pa 1. Maj 2009 i kalenderen.

fEndrefopret helligdag
Dato o1 -os Hzoos | ® (dd-rnrm-3333)

Fravaer 1,00 |dag (Max 1, ag delelig med 0,25)

Coqu | Cstee]|

Klik herefter pa "Gem”

Resultatet er at 1. maj nu er markeret med gra.
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Maj 2009 < >
Dato 1 2 245/ 7 29 101112 1214 15 16 17 18 12 20 21 22 22 24 25 26 27 23 22 30 21
Maj 2009 %

NB!

Det er muligt at definere % - ¥2- 3% og hele helligdage. Hvis du gnsker at definere ¥2
helligdag skal du skrive 0,5 i feltet "Fraveer”.

Fravaer 0,50 |dag [(Max 1, og delelig med 0,25

Slet en helligdag.

Hvis du gnsker at slette en helligdag skal du via menuen Administration—>Kalender
veelges den dag der gnskes aendret fra helligdag til alm. arbejdsdag.

F.eks. gnske virksomheden at 1. maj 2009 skal veere en alm. arbejdsdag i stedet for

en helligdag.

Kalender

¥is maned IMaj 2009 ;I Opdater |

Maj 2009 < >
Dato 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Maj 2009

)

Klik p& 1. maj 2009.

Endrefopret helliopdag

Dato 01 o5 -zoos | @ [dd-rnrn- 3558 4)

Fravaar 1,00 |dag (Max 1, og delelig med 0,25)
Gem Slex

Klik herefter pa slet, dagen er nu aendret til alm. arbejdsdag.
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Masse aendring

| menuen Administration> Masse aendring, kan der laves masse registreringer af
fraveer for alle medarbejder pa én gang.

Massereqistrering af fraveer.
Klik pa den dag du gnsker at oprette fraveer for alle medarbejder i virksomhede.

Masse registrering af fravaersdage

Vis mined ISeptethr z010 =] Cpdater |

September 2010 < >
Dato 1 2 32 4 5 B S 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 22 24 25 26 27 28 239 30
September 2010 \h

Veelg den fraveerstype der skal registreres. og afslut med "Gem”

Masse registrering af fraveersdage

Vis maned ISEptEthI’ 2010 =l Cpdatar I

September 2010 < >

Dato 1 2 3 4 5 6 7 B8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
September 2010

Opret fraveer

Dato 07 Hos Hz010 103 (dd-mm-2353)
————— =)
Fravar [1,00 Idag [Max 1, og delelig med 0,25)

't

Slet fraveer
Data 07 Hos Hzo10 |2l (dd-mm-2323)

Slet I

Inden der gemmes skal du vaelge OK i nedenstaende vindue.
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Message from webpage

o

ok ] coa |

Resultatet kan ses i manedsskemaet.

I Feriem
s e g | o e
Barn= 1. sygedag
Il Barsel
September 2010 <Forrige  Neeste™ M Ferisfridage
Uge 0 3 = = | 3 ¥edag
] G el ) 6 58 7] ¢ I8 5% Mia| il O]l I s (55 Bl il O o1 [E71 I 55 i) il O a1 e
Administration 1 2 3 &3 (5140 (11 (12 (45 i< 45 16 17 [18 [15 (20 21 22 (25 24/ 25 26 |=7] =8 |25 50 | Afspadssring
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Afdeling

I menuen Administration->Afdelinger oprettes aendres og slettes virksomhedens
afdelinger.

Fraw==rstype
Kalender

Masse =ndring

Afdeling

Virksomheds data
Ferie indstillinger

Rettighed

Bruger type

Tilfgj afdeling
Afdeling

ilfgi afdelin

d
£

Klik pa "Tilfgj Afdeling”
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Tilfaj afdeling

Beskrivelse | |

P nr. | |

Sem

Indtast afdeling beskrivelse og evt. P-nummer, afslut med "Gem”
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Andre afdeling.

Afdeling

Beskrivelse Handling
Administration Zndre Slat
Lager kbh Zndre Slat
Salg Zndre Slat
Produktion Zndre Slat
SAP CC Zndre Slat
Teknik Zndre Slat
Warksted %ﬂf Slat
Tilfgi Afdeling

Klik pa "Zndre” ud for den afdeling du gnsker at sendre.
Endre afdeling

Beskrivelse [5345 changed| |

P nr, | |

Indtast eendringen og afslut med "Opdater”.

Slet afdeling.
Afdeling
Beskrivelse Handling
Administration ZEndre Slet
Lager kbh ZEndre Slet
Salg Zndre Slet
Praduktion Endre Slat
SAP CC Endre Slat
Teknik Endre Slat
Varksted 123 Endre Stet
Tilfgi Afdeling

Klik pa "slet” ud for den afdeling du gnsker at slette.

Microsoft Internet Explorer x|

Du er ved at slette afdeling "vaerksted 123",
Wil du slette afdeling og alle reqigtringer heraf?

K I Cancel |

Du far nu en advarsel, klik pad OK hvis du gnsker at slette afdelingen.
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| menuen Administration=>Virksomhedsdata kan du eendre virksomhedens data.

Opdater virksomhedsdata.
Virksomheds data

¥irksomhed navn [Psupport ApS |
Adresse |F‘|antage'.'ej 41 |
Post nr. (3460 |

By |Birkergd |
Kontakiperson ISteen Hartwig (1123-65) ;I
Rettighed v

Der kan registreres fravari weekend og helligdage [

Indberetning Gl Danmarkes Statistk v

C¥R nr. [5zze7012 |
P nr. [ooo1zzoo44 |
Ferie administration v

Lis registrering fer den 31 -1z -2z009 BE

Licens udlshs dato 30.11.2011

Opdatar I

Nar du har eendret virksomhedens data afsluttes med "Opdater”

Aktivering af rettighedsmodulet.

Hvis virksomheden gnsker at bruge rettighedsmodulet, skal der veere et flueben i
"Rettighed”. Lees mere om rettigheds modulet under afsnittet "Rettighed”.

Aktivering af reqgistrering i weekend og pa helligdage.

Hvis virksomheden gnsker at registrere fraveer i weekender og pa helligdage kan

dette aktiveres her.
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Bemeerk at selvom weekend og helligdagsregistrering er aktiveret, vil systemet ikke
registre fraveer og ferie i weekender og pa helligdage, hvis der laves en periode
registrering. Fraveer i weekender og pa helligdage skal derfor indtastes pa hver
enkelt weekend dag og helligdag.

Aktivering af Danmarks Statistik modulet.

Hvis virksomheden skal rapporterer fraveer til Danmarks statistik, skal der veere et
flueben i "Indberetning til Danmarks Statistik”. Laes mere om dette modulet under
afsnittet "Rapportering til Danmarks Statistik”.

Ferie administration.

Hvis du gnsker virksomheden skal gare brug at feriemodulet skal dette felt vaere
markeret.

Lasning af periode.

Hvis virksomheden gnsker at lase for registreringer i fortid er det muligt at lase
systemet. Dette gares ved at indtaste skeeringsdatoen i feltet "Las registrering far
den”.
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| menuen Administration—> Ferieindstillinger defineres hvilke typer af ferie der skal
indga i ferie beregningen. Der kan defineres op til 4 forskellige typer af ferie.

Indstilling af ferie.

Ferie indstillinger

Ferie 1

Feria 2

Ferie 3

Ferie 4

Cpdater |

IFEriE | |25 dage pr.
IFEriEFrica;E ~| |2 dage pr.
II&-ca; - | |0 dage pr.
IEkstra feris ~| |0 dage pr.

a
ar
a
ar
a
ar

a
ar

Afholdes fra
Afholdes fra
Afholdes fra
Afholdes fra

01

01

01

01

05

01

05

dd mm
dd mm
dd mm

dd mm

Nar der er indtastet de ferietyper, det antal dage den enkelte ferietype skal beregnes
pa baggrund af, samt hvornar ferien afholdes fra, afsluttes med "Opdater”.

Ferie beregningen, bruger antallet af dage for den enkelte ferietype som
beregningsgrundlag for ferie beregningen.
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Rettighed
| Rettigheds modulet i psupport har du mulighed for at styre medarbejdernes

rettigheder, dette giver mulighed at kontrollere hvilke afdelinger en medarbejder kan
se og aendre data for.

Aktivering af rettighedsmodulet.

Det er en forudsaetning at rettighedsmodulet aktiveres i systemet inden det kan
tages i brug. Dette ggres i afsnittet "Virksomhedens data”.

Tilfgj rettighed

Hvis du gnsker at oprette en ny rettighed klikker du pa "Tilfgj Rettighed” i menuen
Administration—-> Rettighed.

Rettighed

Beskrivelse Handling
Administratar Zndre Slet
zalg Endre Slat

SAP CC rettigheder Endre Slat

ilfegi Rettighed

Du skal nu indtaste en beskrivelse og markere de afdelinger og fraveerstyper du
gnsker at kunne se og rette. | eksemplet nedenfor oprettes en ny rettighed
"Produktionsrettigheder” hvor det kun er muligt at se de medarbejder der arbejder i
produktionsafdelingen, samtidig kan medarbejdere med denne rettighed kun se og
agendre fraveerstyperne Barsel, Afspadsering og Kursus.

Nar du har markeret afdelinger og fraveerstyper afsluttes der med "Gem”
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—.
Besktivelse @duktinnsrettigheder ____,} |
Afdeling ¥is Fravarstype ¥is
Administration [ Ferie N
Lager kbh | Sugdom N
Salg H Barns 1. sygedag [
Praoduktion ® Barsel @
SaP o | Orlow N
Teknik H Afzpadzering @

Fetiefridage N

Eursus @-
Gem

N

NB!

PSUPPORT.DK

Fraveerstypen tildeles medarbejderen i menuen Medarbejderliste, se afsnit: A£ndre
medarbejder data.

Medarbejder nr.
Fornaun

Efternaun

E -riail

CPR nr
Arbejdstimer pr, uge
Arbejdsdage pr. uge
Ansat

Fratridt

Afdaling
Brugertype
Rettighed

Sprog

|D-:nrthe

|db@db.dk
|

(12534561234)

%7,00| (274 time = 37,5)

5,00

01 -0s -jzoog | °

IF\dminiEtratinn ;I

I.ﬂ.dminigtrat-:-r ;I

IDanish ;I

Medarbejderen mi kun se sig selv [

Password

Pazzword igen

Gem
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Andre rettighed

For at eendre rettigheder veelges i menuen Administration->Rettighed-> Andre
Rettighed

Beskrivelse Handling
Administratar ZEndre Slet
zalg ZEndre Slet

SAP CC rettigheder ZEndre Slet

Produktionsrettigheder EEdre Slet

Tilfej Rettighed

Nar de gnskede aendringer er lavet afsluttes med "Gem”. | eksemplet nedenfor er

rettigheden "Produktionsrettigheder” aendret til at medarbejder med denne rettighed
nu ogsa kan se medarbejder i afdelingen Teknik.

FEndre rettighed

Bezkrivelze |Produktionsrettigheder |
Afdeling ¥is Fravarstype ¥is
administration [ Fetie

Lager kbh Swgdam

Salg Barns 1, sygedag

Produktian Barsel

Teknik Afzpadsering

-
-
v

SAP CC r Crlay
T

Feriefridage

3 S A Pl P S i Bl

Kursus

Fem
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Slet rettighed

For at slette en rettighed veelges i menuen Administration—>Rettighed-> Slet
Rettighed

Beskrivelse Handling
Administrator Zndre Slat
zalg Zndre Slat

SAP CC rettigheder Zndre Slat
Produktionzrettigheder £ndre Slet

Nar du klikker pa slet kommer der en advarsel, hvis du klikker "OK” slettes
rettigheden.

Microsoft Internet Explorer x|

D er wed at slette rettighed "Produkkionsrettigheder”,
Wil du slette rettighed og alle reqistringer heraf?

2K I Cancel |
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Bruger type

| Bruger typer kan der defineres skreeddersyede Brugertyper saledes at brugere
praecist far adgang til de menuer som er relevante.

Opret ny brugertype.

Der er i systemet defineret fire bruger typer som ikke kan sendres, disse er:
Administrator, Superuser, Bruger og Gaest.

Derudover kan der oprettes nye helt individuelle brugertyper.

Bruger type

MNawn Beskrivelse Handling
kan s allz, men kun

Bruger . : System
redigere sig selhv,

m Kan kun s= System

Manedsskema fan e Endre Slet
manedsskema

Kan s og redigers
alle. Kan ikke ==ndre  System
i ops==tningen,

Tilfei EFUE-I;EF type

For at oprette nye bruger typer klikke pa "Tilfgj Bruger type”

| nedenstaende eksempel er vist hvordan du opretter en ny bruger der kun kan se og
beregne ferie.

| menuen fraveelges alle menupunkter undtagen de punkter der omhandler ferie.
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e 0 e

Menuer

Resultatet vil se ud som nedenfor hvis en medarbejder tildeles brugertypen
"Ferieoversigt”

—

N ¥ PSUPPORT.DK

Ferie logget pa som: Petsr

Log af
o110 s | ot

Optjent: Ferie:01,01,2009 - 31,12,2009; Feriefridage:01.01.200% - 31,12,2009: ¥-dag:01.01,2009 - 31,12,2009 Ekstrz ferie:01,01,.2009 - 31.12.2009
Afholdt: Ferie:01.05.2010-20.04.2011; Feriefridage:01.01,2010-21,12.2010; ¥-dag:01.01.2010-31.12,2010 Ekstra ferie:01.05.2010-20.04,2011
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Rapportering til Danmark statistik.

Psupport understgtter rapportering til Danmarks statistik, lasningen er verificeret og
godkendt af Danmarks Statistik.

Opseetning i Psupport

Folgende opseetning skal laves for at aktivere rapporten, step 1-4 skal kun udfgres
én gang step 5 og 6 skal kares hver gang du skal rapportere til Danmarks Statistik
(én gang arligt).

1. Aktiver Danmarks Statistik modulet

Veelg menuen: Administration—>Virksomhedens data.

- Marker feltet "Indberetning til Danmarks statistik”

- Indtast virksomhedens CVR-nr.

- Indtast virksomhedens P-nr. (kan ogsa indtastes pa afdelings niveau hvis
virksomheden har flere p-numre).

Virksomheds data

¥irksomhed navn |F‘sup|:u:ur‘t &pS |
Adresse |F‘|antageuej 41 |
Post nr. (2480 |

By |Birker,|:rd |
Kontaktperson ISteen Hartwig [1123-65) ;I
Rettighed v

Der kan registreres fravaer i weekend oq helligdage [

Indberetning Gl Danmarks Statistik @ h

C¥R nr. (53267012 .
P nr. oonizzonas [
Ferie administration v

Lis registrering fer den 211z 2008 °

Licens udlebs dato 30,11,2011

COpdater |
ik o
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2. Indtastning af P-nummer pa afdelingsniveau.

Hvis du har behov for flere P-numre, kan du szette det pa afdelingen. Du behgver
kun at udfylde P-nummeret pa de afdelinger der afviger fra det P-nummer der er
vedligeholdt i menuen Administration—->Virksomhedens data.

Veelg menuen: Administration->Afdeling—> Andre

Andre afdeling
Bezkrivelze [sap cC |

.
P-nr, (4567291235 ) |
Opdater |

ik pA

3. Indtast medarbejderens CPR nr.

Det er et krav fra Danmark Statistik at medarbejderens CPR-nr. oplyses, derfor skal
CPR-nr vedligeholdes pa medarbejderne.

Veelg menuen: Medarbejder liste> Andre

)

Nar Danmarks statistik modulet er aktiveret, vil der veere yderlige tre felter til
radighed p& medarbejderdataen.

a. CPR-nr
b. Arbejdstimer pr. uge.
c. Arbejdsdage pr. uge.

b og ¢ er ngdvendige for at beregne den gennemsnitlige arbejdsdag malt i timer.
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4. Opseetning af fraveerskoder pa fravaerstyper.
|.flg Danmarks Statistik skal der rapporteres fraveer pa nedenstaende fravaerskoder.

1100 = Fraveer pga. egen sygdom

1200 = Fraveer pga. bgrns sygdom

1300 = Fraveer pga. arbejdsskade

1400 = Fraveer pga. barsels- og bgrnepasningsorlov samt adoption
1500 = Andet fraveer

1921 = Omsorgsdage

1922 = Feriefridage og seerlige feriedage

1935 = Fraveer pga. plejeorlov til pasning af dgende

Veelg menuen: Administration—> Fraveerstyper-> Andre

Du skal nu seette en arsagskode pa de fraveerstyper der skal rapporteres til
Danmarks statistik. Arsagskoderne er automatisk til rddighed nar Danmarks Statistik
modulet er aktiveret.

Fndre fravaerstype =,
Beskrivelze @:rnﬁ 1. sygedag }
J/

|
Cranish |
Englizh | |
Swedizh | |
Print P | Bogstaw som wises ved udskrift,
Farve nr, gh

Danmarks statistik Arzagzkode | 1200=Fravaer pga, borns sggdnn;l

Ingen
Opdat
E C O0=Fravzer pga, egen sygdom

i1 200=Fravar pga, born

= zuqdom

Farve nr.

1400=Fravzer pga. barzels- ag borndg

la 1b  1c 1d  le  1)1500=Andetfraver
Za 2b e 2d  Ze 2{1921=0Omszargsdage
23 2k 23 ad =2 = 1922=Feriefridage og sarlige feried

1935=Frawvar pga. plejearlowv til pasi
ssllso W+ W+PW+-P+miom momom <
N HY B B EO B EE B EH B EHY B
calco e ledl sl efleolctBecilc -« B
M B EE R OEA B OB RS B OB OER R
N EF B El EAE B ER BBl BN B

92 9b  9c) 9d 92 9f 9g ah[loil sillc e B
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5. Kgr rapporten.

Nar Danmarks Statistik modulet er aktiveret, vil der komme en ekstra "kasse” i
menuen.

Veelg menuen: Fraveers statistik—>Indberetning til Danmarks statistik

Y

Nar du har klikket pa " Indberetning til Danmarks statistik” vil du fa en rapport i
nedenstaende format. Rapporten vises som udgangspunkt for det sidste hele ar. Der
kan dog frit indtastes en valgfri periode.

Indberetning til Danmarks statistik 2008 2009
Periade fta |01 |- 01 |- 2008 T8 pariede til 21 -1z -z008 "o Opdater |

CYER nr. P-nummear CPR.nr. Fravaer Startdato Fravar Slutdato Warighed timer Fravaersirsag
1211323354 1122234455 2212802424 02-05-20082 02-05-2002 7,40 1200
121133534 1122334455 2212802424 09-12-2002 1&-12-2008 44,40 1100
12113354 1122334455 2312802424 16-12-2008 17-12-2005 14,80 1100
121133534 1122334455 2212802424 17-12-2002 1z-12-2008 14,80 1100
12113354 1122334455 1912742523 11-06-2008 13-06-2005 22,20 1300
12113354 1122334400 1212772525 04-02-2008 29-0Z-2008 100,00 1300
12113354 1122334455 1212772525 04-03-2008 04-03-20082 5,00 1200
12113354 1122334400 1212772520 25-03-2008 26-03-2008 10,00 1300
12113354 1122334455 1212772525 09-06-2008 11-06-2002 15,00 1200
12113354 1122234455 1212772525 11-06-2008 11-0e-2002 5,00 1200
12113354 1122334455 1212772525 11-06-2002 11-0&-2008 5,00 1z00
12113354 1122334455 1212772525 11-06-2008 11-06-2005 5,00 1300
12113354 1122334455 1212772525 11-06-2002 11-0&-2008 5,00 1z00
12113354 1122334455 1212772525 12-06-2008 12-06-2005 5,00 1100
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6. indsend rapporten til Danmarks Statistik.

Nederst p& siden kan du Klikke p& EEetilExe=l " qam filen pa din PC og send den til
Danmarks Statistik.

A B c D E [ F \ G [

| 1 |Fravaers statistik: 2005-01-01 == 2008-12-31
2
| 3 |Filen sendes til mailto: LOENGdst. dk
4

| & |CWR nr. P-nummer |[CPR nr. Fravaer Startdato Fravaer Slutdato Warighed timer Fravasrsirsag
| 6 | 12113354 | 1122334455 2312802424 02-05-2008 02-05-2008 74 1300
|7 12113354 | 1122334455 2312802424 09-12-2008 16-12-2008 44,4 1100
=N 12113354 | 1122334455 2312802424 16-12-2008 17-12-2008 148 1100
1 9 | 12113354 | 1122334455 2312802424 17-12-2008 18-12-2008 143 1100
| 10| 12113354 | 1122334455 1912742523 11-06-2008 13-06-2008 222 1300
|11 12113354 | 1122334455 1212772525 04-02-2008 29-02-2008 100 1300
| 12| 12113354 | 1122334455 1212772525 04-03-2008 04-03-2008 a 1300
| 13| 12113354 | 1122334455 1212772825 25-03-2008 26-03-2008 10 1300
| 14 | 12113354 | 1122334455 1212772525 09-06-2008 11-06-2008 15 1300
| 15 | 12113354 | 1122334455 1212772525 11-06-2008 11-06-2008 a 1300
| 16 | 12113354 | 1122334455 1212772825 11-06-2008 11-06-2008 [} 1300
| 17| 12113354 | 1122334455 1212772525 11-06-2008 11-06-2008 5 1300
| 15 | 12113354 | 1122334455 1212772525 11-06-2008 11-06-2008 a 1300
| 19| 12113354 | 1122334455 1212772825 12-06-2008 12-06-2008 [} 1100
| 20| 12113354 | 1122334455 1212772525 17-06-2008 17-06-2008 5 1100
| 21 | 12113354 | 1122334455 1212772825 5-06-2008 20-06-2008 15 1300
| 22 12113354 | 1122334455 1212772825 7-07-2008 07-07-2008 [} 1300
| 23| 12113354 | 1122334455 1212772525 07-07-2008 11-07-2008 25 1300
| 24 | 12113354 | 1122334455 1212772825 12-08-2008 12-08-2008 a 1300
| 25 | 12113354 | 1122334455 1212772825 13-08-2008 13-08-2008 [} 1100

Indberetningen sendes til adressen: loen@dst.dk - i emnefeltet anfares
"Fraveersstatistik” og jeres CVR-NR.

SKRIV NY MEDDELELSE
Benyt tegnsasttet: |iso—8859—1 * =l

Fra:

"Gorm Hartwig" <ghaﬂvig@psuppod.dk>j Priuritet:INDrmal 'I
Til: loen@dstdk ) )|

Kopi til: |

Skjult kepi til: |

Svar tiI:I Kvittering ved laesning [~
@dha&ftning:|D:\Psupp0rl\stat1.xls_) Browse.. | Tilfgj| 2
Gmne:lFravaersstatistiK CWR-NR 12113354 ) Gem i "Sendt mail’ [v

Sendl Gem kladde ||eng|ish vl Stavekontrol |Mngnrmat|Rentekst j Fortrydl
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