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Side 1

FORORD

Med udgangspunkt i den almindelige styringsmodel

™ Eksterne
impulser
[ RCD's
. planlagnings- t ]
manual planlagn. )
Operativ
planlagning
‘ $
Udforelse af Interne
aktiviteter impulser
RCD's A
* Administrationsj $
hrandbog
Personalehandbod Ezggziizgigg 09
o~ s handbog L ‘
. etc. Lo

skal nervaerende brugervejledning betragtes som det ferste bidrag til en
administrations-handbog for RCD.

Ambitionsniveauet for den endelige administrations-héndbog vil vere

arbe jdsgangsbeskrivelser for alle administrative rutiner

generel beskrivelse af alle grundbilag

vejledning i udfyldelse af grundbilag

sammenheng mellem grundbilag og registrering/rapporteringssystemer
behandling af data i rapporteringssystemer

rapportering til organisationen

enkeltrapportens formal, distribution og indhold

beskrivelse af nummersystemer

dispositionsrammer per stillingskategori
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Side 2

Administrations-handbogen befinder sig felgende steder i organisationen:

Geografi Init. Naun Afd, Eksemplar nr.
KBH NH Niels Hermansen 1002 1
KBH PK Poul Henning Knudsen 1201 2
KBH PML Per Meller-Larsen 1201 3 /
KBH UN Uggi Nyborg 1503 4
ARH {IAJE Hanne Jeppesen 1525 5
ODE WIB Winnie Bom 1536 6 {
FRE DOS Doris Sivebak ‘ 1547 7 ;
AAL EH Ellen Hoyer 1562 8 Z
KBH GSP Georg Sendergaard Petersen 1702 9
KBH BE Bjarne Enger 1805 10
KBH JET Jens Thomassen 1901 - 11
KBH EBJ/JV Else Blangstrup Johansen 3017 12
0DE EN Erik Nergaard 3102 13
KBH CM Georg Meller 3301 14
KBH ANJ/BJ Anni Jensen 6005 15
KBH KF Klaus Faartoft 6101 16
KBH PO Poul Orum 6307 17
ARH 0BC Olav B. Christensen 6506 18
ARH IL1Y/
KHB Inge Holm 6602 20
KBH HEL Henning Larsen 6705 21
0ODE AR/MGL Annette Rytter 8201 22
KBH KL Kirsten Larsen 1702 23
KBH FG Frank Gundorph 3312-1 24
ODE POHS Poul Henning Segrensen 1201 25
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Afsn. 2. Administrative arbejdsgange
Side 1

Malet med narvarende afsnit er - pd et fremtidigt tidspunkt - at eta-

blere et samlet overblik over de organisatorisk-administrative arbejds
gange i RCD.

I beskrivelsen af en arbejdsgang vil udgangspunktet ofte vare en given
aktivitet i organisationen,der skal rapporteres, inddateres, korrige-

res eller meddeles overfor andre organisatcriske enheder eller meéd-
arbejdere.

Det ber i den forbindelse slds fast, at det er den enkelte medarbej-
ders ansvar at disse rapporterings-, inddaterings-, og andre former
for rapporteringsrutiner gennemfores korrekt og rettidigt.

I beskrivelsen af de efterfelgende arbejdsgange vil fremgd hvem der
under forlebet er tildelt et givet ansvar. En sd8dan formel ansvars-
allokering md& ikke forlede den enkelte, rapporterende medarbejder til
den fejlantagelse, at han eller hun vil blive afkravet specifikke
oplysninger og i modsat fald skal forholde sig i ro.

Et administrativt system kan kun fungere effektivt og korrekt sd&fremt
alle medarbejdere, i den organisation der skal betjenes af det admini-
strative system, foler sig engageret deri og loyale overfor dette.

Dette engagement bor, specielt i fcorbindelse med introduktionen af
af nervarende handbog, manifestere sig i aktiv tilbagemelding m.h.t.
uhensigtsmzssigheder og fejl i beskrivelserne, forslag til fcrbed-
ring af arbejdsgange samt beskrivelse af afvigelser og noedrutiner.
Denne tilbagemelding, der bor ske til @&A, vil bl.a. danne grundlag

for udbygning, kcmplettering og @ndring af efterfolgende arbejds-
gangsbeskrivelser.

I forbindelse med beskrivelsen af en given arbejdsgang anvendes for-
skellige symboler.

Grundbilag, blanket, Proces eller aktivi-
edb-udskrift tet; manuel eller ed!

<:> Midlertidigt arkiv.
- alfabetisk ordnet

Magnetbéand <:> - numerisk ordnet
<:> - organisatorisk ordr
A Endeligt arkiv =% rorlob, kommunikation

Specielt i denne forste version vil arkiveringsregler vare noget lem-
fzldigt beskrevet, men dette ®ndres i lobet af det kommende halvar.
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o Afsn. 2., Administrative arbejdsgange
4 Sicde 2

Folgende administrative arbejdsgange beskrives i de efterfeolgende
underafsnit

AFSN. ARBEJDSGANG

2.1 Oprettelse oag @ndring af medarbejder i QKO-STYR

2625 Vedligeholdelse af medarbejdere i afdeling, Q@KO-STYR

2.3. Vedligeholdelse af overarbejdsfaktorer i @KO-STYR

2.4. Oprettelse cg @ndring af projekt i @QKO-STYR Rt
2.5, Etablering af faste aktiviteter pr. afdeling i @KO-STYR
2.6 Ugentlig timeregistrering pa timeseddel, til @QKO-STYR
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Afsn. 2. Admlnlstratlve arbejdsgange
Side 2

Folgende administrative arbejdsgange beskrives i de efterf@lgende

underafsnit

AFSN. ARBEJDSGANG

2:1. Oprettelse og @ndring af medarbejder i @KO-STYR

2.2. Vedligeholdelse af medarbejdere i afdeling, @KO-STYR
2.3. Vedligeholdelse af overarbejdsfaktorer i @QKO-STYR

2.4. Oprettelse og @&ndring af projekt i @KO-STYR

255, Etablering af faste aktiviteter pr. afdeling i @KO-STYR
2.6. Ugentlig timeregistrering pa timeseddel, til @XKO-STYR
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Afsn. 2.1. Medarbejderoprett/andring i @KO-STYR
Side 1

Impuls:

Ved nyansattelse i aktuel afdeling
Ved opstart af timeregistrering i @QKO-STYR regi-

Kortfattet, verbal beskrivelse

Ansvar

I samrdd (telefonisk) med P&U udfylder linieansvarlig chef
- eller dennes sekretazr - blanketten “OPRETTELSE/ANDRING

AF MEDARBEJDER! ,

Denne sendes til P&U som foranlediger aflevering til DSS
for inddatering til QKO-STYR systemet.

Ca. 1 uge efter modtages uddata fra timeregistreringskorsel
og medarbejderens korrekte optraden pd disse uddata kon-
trolleres, hvorefter oprettelsesblanketten kan makuleres.

Det er afdelingens ansvarlige chef der har ansvaret for
blankettens rettidige og korrekte udfyldelse.
PsU”s funktion er udelukkende af videreformidlende karakter.

al

N 20yt oy 270 Crivnste N, {O09) 1813 ¢
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2.1.Medarbejderoprett/endring i @GKO-STYR

Side 2

Arbejdsgangen beskrevet i diagramform

AFD.ANSVARLIG

P&U

DD&D DSS QRKO-STYR
Mecdarb,
oprett . -
Medarb.
Kontrol oprett.
Medarb Ind-
oprett <& Key- —f | data
| entry

PKO-
STYR

EA70 Odense N, (06 18 17
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Opgavenr

Afsnit | Sidenr

2.1,

Blankettens navn og evt. nummer

OPRETTELSE/ANDRING AF MEDARBEJDER

Antal criginaler | Antal kopier Medium

‘ Kartoteks-
¥ | inddata Uddata data

“ilingsnr 4509 Nyho!m & Fredenksen . TIf (01) 70 83 11

1 ! | Blanket A4

Fner,.t Bataravi g?fyldes Bemarkninger

1 Inddatatype Liniechef

2 Medarbe jdernr,* Liniechef | 4 cifret funkt. nr.

3 | Init. Liniechef |

4 Udfyldelsesdato {Liniechef

b Medarbe jdernavn Liniechef | Jfr., Ref. A pd blanket

6 Medarbe jderens init. Liniechef | Jfr, Ref. B p& blanket

7 Anszttelsesprocent Linieschef] Jfr. Ref., C pa blanket

8 Medarb. geografiske placering Liniechef | Jfr., Ref, D p& blanket

9 Stillingskategori Liniechef | Jfr, nummersystemer, afsnit 5,7
10 Restferie saldo Liniechef | Udfyldes ikke for nyansatte
11 Restafspadserings saldo iLiniechef | Udfyldes ikke for nyansatte
12 Tastedato Tast, Opr.

* Ved nyansatte medarbejdere skal P | U inddrages i forbindelse med oprettelse

af medarbe jderen i RC-PERSONEL, 1i

P & U's foranstaltning. Afledt af denne kontal

pesom tildg

ling af medarbejdernr. sker ved

ikt tilvejebringes samtidigt ind-
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OPRETTELSE/ZNDRING AF MEDARBEJDER RC Datacenter AS |

OPRETTELSE= 1. £NORING = 2. |MEDARE. NR. NIT. DATO ‘

") | (2) ® ® | |

Y- g !

TEKST KODE OPLYSNING REF !

NAVN 1 (& A

INITIALER

) ANSZTT. PROCENT

2
7

. GEOGRAFI 8 ()
3

STILLINGSKATEGORI

)
N
m OO0 |@o

REST-FERIE 5 (‘/B)A K F i
REST- AFSPADSERING 6 v({/) . F .'

REF.
REF,
REF.
REF.
REF,
REF.

: Max. 29 tegn og mellemslag I
: Max. 4 bogstaver i
: Anferes kun for deltidsansarte, eks.vis 67.00 !
: Max. 3 bogstaver, eks.vis ODE !
: ¥ cifret stillingskategori, jfr. beskriveise under nummersystemer
: Anfores i timer med 2 decimaler, eks.vis 32.00

TASTEDATO @

mmooOo>»
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OPRETTELSE/ANDRING AF MEDARBEJDER

he e dd AN '

RC Datacenter AS

OPRETTELSE= 1. £NDRING =2, |MEDARB.NR.

INIT. DATO
o0, |
TEKST KODE OPLYSNING REF
NAVN 1 A
INITIALER . 2 [B [
Kategorikode Stillingsbetegnelse
ANS/TT. PROCENT 7 gye =g
GEOGRAFI 8 dﬁ 1127 Kantineassistent
131 Kontorbud
STILLINGSKATEGORI 3 E 148 Maskinstueassistent
163 Rengoringsassistent
206 Bogholderiassistent
REST-FERIE 5 F 209 Edb-assistent
1 i212 Edb-operator
AEST-AFSPADSERING g F 214 Afdelingsadministra

REF,
REF,
REF.
REF.
REF.
REF.

: Max. 29 tegn og mellemslag
: Max. 4 bogstaver
Anfgres kun for deltidsansatte, eks.vis 67.00

: Anfgres i timer med 2 decimaler, eks.vis 32.00

TASTEDATO

De med X markede stillingskate-
gorier benyttes i SBD2.

: Max. 3 bogstaver, eks.vis ODE /KBH/ARH/AAL/FRE/RON
: 3 cifret stillingskategori, jfr. beskrivelse under nummersystemer

X

220
1225
228
1230
236
251
253
259
267
269

KX X X X X XK XX XX

275
303
309
314
324
249
337
341
4038
410
412
456
460
464
505
552
570
573
574
645
701
901
902
903
904
'907
908
911
912

‘915

Tastecoperator
Edb-operatorassiste.
Kantineleder
Kontorassistent
Lagerassistent
Marketingassistent
Marketingkonsulent
Reccptionsassistent
Sekretar
Chefsekretar
Indkobsassistent
Driftsplanlagger
Servicekonsulent
Ejendomsadministrat
Uddannelseskonsulen:
Kasserer °
Driftskoordinator
Holdleder
Direktionssekretar
Edb-konsulent
Chefkonsulent
Programmor
Seniorprogrammer
Salgskonsulent
Bogholder
Planlagger
Systemkonsulent
Systemprogrammor
Systemplanlagger
Afdelingsleder
Afdelingschef
Lenningsbogholder
Snedker
Personalechef
Teknisk radgiver
Stabschef
Salgsdirekt@r
Teknisk direktor

Marketingchef
913 Okonomichef

ol |
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Afsn, 2.2. Medarbejdere i afdeling, @XO-STYR
Side 1

Impuls:

Ved nyanszttelse i aktuel afdeling

Ved overflytning af medarbejder fra en organisatorisk
enhed til aktuel afdeling.

Ved omorganisering og evt. renummerering af afdeling

Ved opstart af timeregistrering i @KO-STYR regi.

Kortfattet, verbal beskrivelse

Ansvar:

Linieansvarlig chef udfylder blanketten VEDLIGEHOLDELSE

AF MEDARBEJDERE I AFDELING’, enten ved total udfyldelse

af blanketten med alle medarbejdere i aktuel afdeling,
eller ved ®ndring/tilfejelse af nye medarbejdernumre pa
disponible linier (“kode”).

Ved overflytning fra anden afdeling skal afgivende afde-
ling gennemfere den tilsvarende aktivitet.

Udfyldt blanket sendes til P&U som foranlediger aflevering
til DSS for inddatering til QKO-STYR systemet. '

Ca. 1 uge efter modtages uddata fra timeregistreringskersel
©g de zndrede medarbejderdata’s korrekte optrazden pd disse
uddata kontrolleres, hvorefter grundbilaget kan makuleres.

Det er afdelingens - savel afgivende som mcdtagende - chef
der har ansvaret for blankettens rettidige og korrekte ud-
fyldelse.

P&U’s funktion er udelukkende af videreformidlende karakter.
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Afsn. 2.2. Medarbeidere i afdeling, QKO-STYR

o)

Side 2

Arbejdsgangen beskrevet i diagramform

“FD. ANSVARLIG P&U

tledarb. Medarb.
i afgd i af
P
i 4 Medarb
Kontrol —>

QKO-STYR

g
Ieing‘ Key-  |——] Ind-
entry data
: é
Kontrol KO-
‘ STYR




qanr. 4504 Nyholm & Frederiksen . TIf. (01) 70 83 11

BLANKETINDHOLD

Udfyldt af

PML

| Udfyldt den

81-05-20

Opgavear

Afsnit

Sidenr

2.2 3

Blankettens navn 0g evt. nummer

VEDLIGEHOLDELSE AF MEDARBEJDERE I AFDELING

Antal originaler ;Amal kopier ' Meg;r;nket s Pl [T wies, Eaa;;mks_
ﬁ%ﬁ P —— ggfyldes Bemazrkninger

1 Afdeling + qruppe - nr. Sekreter | Gruppebegrebet anvendes kuni [
2 Init -

.3 Udfyldelsesdato -

4 Sekretar - medarbe jdernr. - Jfr. ref, A pa blanket

5 Sekreter-init, - Jfr, ref. B pa blanket

6 Medarbe jdernr, Sekrter Plads til angivelse af 20 meda

pr. afd. Jfr. ref. C pa blanke

7 Tastedato

Tast. opr.

Vedligeholdes af den sekreter der administrerer

/er tilknyttet aktuel afdeling.
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) ; Afsn. 2.2. Medarbejdere i afdeling, @KO-STY{
Side “

o)

VEDLIGEHOLDELSE AF MEDARBEJDERE

| AFDELING RC Datacenter AS |

1 ; (2) )

TYPE AFDELING & GRUPP T, NS Toato
TEKST KODE OPLYSNING REF.
SEKRET&R-NR. 2 Q/l A
SEKRETAR-INIT 3 @A 8
MEDARB.-NR, 47 (6) c
' " | MEDARB.-NR. 48
. MEDARB.-NR. 49
MEDARB.-NR. 50
MEDARB.-NR. 51
MEDARB.-NR. 52
MEDARB.-NR. 53
MEDARB.-NR. 54
MEDARB.-NR. 55
MEDARB.-NR, 56
MEDARB.-NR. 57 ;
MEDARB.-NR, 58 %
MEDARB.-NR. 59
MEDARB.-NR. 60 ,
MEDARB.-NR. 61 |
MEDARB.-NR. 62
[ MEDARB.-NR. 61 '
‘ MEDARB.-NR. 62 ¥
MEDARB.-NR, 63
MEDARB.-NR. 64
MEDARB.-NR, 65
MEDARB.-NR. 66

REF. A:  Medarbejdernr. pd den sekreter, der administrerer/er tilknyttet afdelingen.
REF.B:  Max. 4 bogstaver

REF.C:  Medarbejdernumre, plads til max. 20 pr. afdeling/gruppe

TASTEDATO @
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Afsn.2.3. Overarbejdsfaktorer i @KO-STYR
Side 1

Impuls:

Ved @ndringer i overarbejdsfaktorer, afledt af forhand-
lingsresultat el.lign.

Ved opstart af timeregistrering i @KO-STYR regi

Kortfattet, verbal beskrivelse

Ansvar:

Ansvarlig chef for P&U foranlediger blanketten “OPRETTEL-
SE/ENDRING OVERARBEJDSFAKTORER® udfyldt. Denne sendes til
DSS for inddatering til QKO-STYR systemet.

P&U er ligeledes ansvarlig for at meddelelse om =ndrede
overarbejdsfaktorer tilgdr @&A a.h.t. udarbejdelse af ret-
telsesblade til administrationshd&ndbog.

Det er vigtigt at P&U nc¢je aftaler med DSS i hvilken time- -

registreringcskorsel de =ndrede overarbejdsfaktorer skal
indgd forste gang.

Overarbejdsfaktorerne tjener som multiplikatcrer for rap-
pcrterede overtimer, afhzngig af overarbejdets varighed
0g tidsmzssige placering, jfr. PsU-regler herfor.

P&U modtager stamdatadokumentation retur fra @KO-STYR-syste-
met (for arkivering eller kontrol og makulation).

Ansvarlig chef for P&U er ansvarlig for blankettens korrek-
te og tidsmessigt koordinerede udfyldelse og manifestation
i timeregistreringskorsler i QKO-STYR regi.

Den ansvarlige for vedligeholdelsen af administrationsh&nd-
bogen har ansvaret for at rettelsecblade til afsn. 6.2 ud-
arbejdes og distribueres til h&ndbogens indehavere.
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Afsn. 2.3. Overarbejdsfaktorer i @KO-STYR
Side 2

Arbejdsgangen becskrevet i diagramform

P&A. Adm.funkt P&U DD&D  DSS OPRO-STVYR
OverarH
!fak t;;;r »
———| Key- —_—
qr
l entry
!
y
Rettelse, EKorrekﬂ. YKO-
faste projl.% « PERS . HAND STYR
numMre-—--d4 ! IBOGw el ~
rem=ed 1
1 5
Korrekt.
ADM.HAND-
BOC
Stamdatiog—
dokum,




BLANKETINDHOLD

f\ Udfyldt af Udfyidt den Opgavenr Afsnit Sidenr
- PML 81-05-20 2.3, K
‘ Blankettens navn og evt. nummer
OPRETTELSE/ANDRING, OVERARBEJIDSFAKTORER
Antal originaler | Antal kopier - | Medium L
1 ' Blanket A5 X |indcata [ | udata | | ﬁi:izme,(s
Felt Datanavn Udfyldes Bemarkninger
nr. af
1 Inddatatype P&U
2 Overarbejds - 'projektnr.,' P&U Jfr. nummersystemer, afsnit 5.2
3 Init. P&U
4 Udfyldelsesdato P&U
P 5 Overarbe jdsfaktor P &U Jfr. nummersystemer, afsnit 5.2
. 6 Tastedato Tast. opri

£

nr 4504 Nyho!m & Frederiksen . Tif. (01) 70 83 11




“)

CB’EETEIS

NG

2.3+ Side

4

RC Datacenter »

P
ARToRER m 1
Z oo
OPEETTELT = 4, RwoRwG =4. |PATEATNE, N AN AV AN
S
FperoR 4/ L., (5)
PREIEKINR INIT h70
92 Lo L 1 1 1 3 £ i 1 5 |
Lo0E
FRETOR B4 T RO
PeIEKTNR. INFT D870
92 —_— 1 i i 1 1 (. |
Kes€
FRKTo0R Zz PR S B S
PRODEKTAE INIT 2870
92 —_ 1 y g 1 4 1 1 1 3
KesE
FREDR i L S )
PLIIEETHL, INIT LARro
92 — L ] A 1 " e ' i
ey's
FRKTOR ‘{ L_te 4 1

TASTEAR O (Z




@)

RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-26

Afd.1201

PML
Afsn. 2.4. Projektoprett/@ndring i @KO-STYR
Side 1

Inpuls:

Ved opstart af nyt implementeringsprojekt
Ved opstart af nyt delprojekt i storre implem. projekt
Ved definition af aktiviteter i forbindelse med et projekt
Ved opstart af rutinedrift for kunde pd nyt leverancesystem
Ved start af vedligeholdelsesarbejde med mere end
1 personmdneds ressourceindsats
Ved @ndring af projektoplysninger, tidligere inddateret
Ved @ndring fra rappcrtkode NYIMPLEMT til ‘VEDLIGEHOLD®.

Kortfattea, verbal beskrivelse

Ansvar:

Blanketten “OPRETTELSE/ZNDRING AF PROJEKT udfyldes af
ansvarlig projektleder i forbindelse med planlazgningen

af implementeringsprojektet eller ved modtagelsen af den
rutinekerende “sag”i DSS ved den ansvarlige servicekonsu-
lent.

I herhold til side 2 er ansvarlig projektleder endvidere
ansvarlig for projektoprettelse i D@PK-regi og KINF-regi
sd@ lznge disse systemer indgdr i RCD’s registrerings- og
rapporteringssystemkompleks. Disse oprettelsesfunktioner
indgdr p.t. ikke i narverende arbejdsgangsbeskrivelse.

Nye projektnumre tildeles ved telefonisk kontakt til Q&A.
Definition af delprojektnumre og aktivitetsnumre sker
ved ansvarlig projektleders foranstaltning.

Safremt de i det aktuelle projekt forventede aktiviteter
er af standardiseret karakter (korselsplanlzgning, ind-
datah&ndtering, uddatahdndtering etc.) er det ungdven-
digt at oprette disse projektspecifikke. Standardaktivi-
teter, dzkkende er razkke projekter, cprettes een gang for
alle for en given afdeling, jfr. arbejdsgangsbeskrivelse
afsn. 2.5.

Oprettelsesskemaer sendes til @&A som foranlediger afleve-
ring til DSS for inddatering til @KO-STYR systemet.

Ca. 1 uge efter modtages projekt/delprojekt/aktivitets-
stamkort som uddata fra @KO-STYR. Grundbilag - som er mod-
taget retur fra key-entry funkticnen kan herefter makuleres.

Ansvarlig projektleder er ansvarlig for blankettens korrekte
O0g rettidige udfyldelse.
Q&A’s ancsvar er at bevare overblikket over anvendte projekt-

numre, men igvrigt udelukkende af videreformidlende karak-
ter.
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RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-26

Afd.1201
PML
Projektoprett/andring i OXKO-STYR
Side 2
LINIECRGANISA-
TTON O&EA DD&D DSS OKO-STYR
IBehov fog

Projekt-“l
oprett.

Key-entry

Projekt-
stamkort

OKO-STYR

I

Projekt-
stamkort

1) Arbejdsgang for denne blanket e] beskrevet.




o)

ST

BLANKETINDHOLD

Udtyldt af

PML

Uctyidt den

81-05-20

Opgavepr

Sidenr

Afsnit

Blankettens navn og evt. nummer

OPRETTELSE/ANDRING AF PROJEKT

504 Nyholm & Frederiksen . TIf. (01) 70 83 11

Antal o]r.iginaler : Antal kopier - héelc;:ket 5s m edata m Vadaia m :(jaa?aoteks-
a$} Datanavn ggfyldes Bematiningar
1 Inddatatype Proj.leder
2 Projektnummer _|Proj.leder| Jfr. nummersystemer, afsnit 5.2
3 Delprojektnummer {Proj.leder| Jfr, nummersystemer, afsnit 5.3
4 Aktivitetsnummer |Proj.leder| Jfr, nummersystemer, afsnit 5.4
> Init, Proj.leder|
6 Projektnavn Proj.leder| Jfr, ref, A pa blanket
7 Delprojektnavn Proj.leder| Jfr. ref. B pa blanket
8 Aktivitetsnavn Proj.leder| Jfr. ref, C pd blanket
9 Projektansvarlig afdelingsnr. Proj.leder|Jfr. ref. D pa blanket
10 Rapportkode Proj.leder|Jfr. nummersystemer, afsnit 5,8
11 | Udfyldt dato Proj.leder
12 | Tastedato Tast. Opr.

Indtil videre skal der - samtidigt med oprette

lsen af et projekt i BKO-STYR -

normalt oprettes et kunde/lebenummeg-individ i

KINF-registeret., Denne oprettel

sesfunktion gennemfores efter den ndrmale rutif

e, Det samme ger sig geldende

h_fpr DBK-kundereg};Egret.




RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62396

~ . KBH 1981-06-01
Afd. 1201
® | PML/1d
) Afsn. 2.4. Projektoprett/andring i @KO-STYR

Side

OPRETTELSE/ZNDRING AF PROJEKT RC Datacenter AS

oeu’no.x@ AKTIVIT INIT. @
. TEKST KODE OPLYSNING REF
PROJEKTNAVN 1

b A
2 (7) 8
AKTIVITETSNAVN 3 -(g)‘ c
4
5

OPRETTELSE « 1. £NDRING = 2. |PRACIEKTNR
27

— (1 (IS S SO SO S

DELPROJEKTNAVN

ANSVARLIG AFDELING [ g9) D

(10) E

RAPPORTKODE

REF. A: Max. 29 tegn. Udfyldes ndr delprojektnr. og aktivitetsnr,= 0.

REF. B: Max. 29 tegn. Udtyldes ndr aktivitetsrw, = 0.

REF. C: Max. 29 tegn, Udfyldes nir aktivitetsnummer er uctyldt.

REF. D: 4 cifre. Udfyldes med afdeiingsnummer for projektansvarlig afdeling. Udfyldes altid.
REF. E: Rapportkode, jfr. beskriveise under nummersystemer. 3 cifre.

UDFYLDT L)Gx;j TASTEDA@




KO Datacener AS

e

OPRETTELSE/ANDRING AF PROJEKT

OPRETTELSE = 1. £ANDRING = 2. PROJEKTNR DELPROJ.NR |AKTIVITET INIT.

27 | — { — 1 1 1 1 1 i 1 1 J [ - 1 i | I— 1 It 1
TEKST KODE OPLYSNING = REF
PROJEKTNAVN 1 A
DELPROJEKTNAVN 2 B
AKTIVITETSNAVN 3 c
ANSVARLIG AFDELING 4 D
RAPPORTKODE 5 E

REF. A: Max. 29 tegn. Udfyldes nir delprojektnr. og aktivitetsnr.= 0-} { OBS!
" REF. B: Max. 29 tegn. Udfyldes nir aktivitetsnr. = O.

REF. C: Max. 29 tegn. Udfyldes nir aktivitetsnummer er udfyldt.

REF. D: 4 cifre. Udfyldes med afdelingsnummer for projektansvarlig afdeling. Udfyldes altid.
REF. E: Rapportkode, jfr. beskrivelse under nummersystemer. 3 cifre.

Ad C: Aktivitetsnumre 1-50 er fastlagt for

UDFYLDT DATO | TASTEDATO SBD2, men det er op til den projekt-
ansvarlige, om disse numre skal benyt-
tes.

Rapportkode Betegnelse
1 Ledelsesaktiviteter
2 Administrative aktiviteter
3 Salgsaktiviteter
4 Marketingsaktiviteter
5 Kundevendte implementeringsaktiviteter
6 Kundepleje
7 EJ debiterbare systemaktiviteter
' 8 Dataserviceaktiviteter
) 9 Udvikling af applikationer
10 Udvikling af varktojer
11 Teknolcgisk udvikling
50 Uddannelsesaktiviteter
51 Samarbejdsaktiviteter
52 Medarbejder-evaluering
53 Frokost
54 Ferieafholdelse
55 Sygdom
56 Sogne/helligdage
57 Andet fraver
58 Opsparing af flextid Og overarbejde
59 Afspadsering af flextid Og overarbejde
60

Betalt overarbejde



RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62336

. KBH 1981-05-26

Afd.1201

PML

Afsn. 2.5. Faste aktiviteter pr. afdeling i @KO-STYF
Sice 1

Impuls:

Ved konstatering af, at en overvejende del af afdelingens
aktiviteter kan tidsmessigt registreres p& et generelt
“s@t’ aktiviteter.

Dette vil specielt galde for afdelinger, som vedligeholder
eller rutineafvikler leverancesystemer for en storre meng-
de kunder, ved gennemforelsen af en ensartet razkke aktivi-
teter. Uanset tilstedeverelsen af “faste aktiviteter’ bor
ressourceforbrug tilstrabes registreret p& de specifikke
projektnumre (kundenummer/lebenummer).

Kortfattet, verbal beskrivelse

Ansvar:

Blanketten “FASTE AKTIVITETER PR AFDELING’ udfyldes af
ansvarlig afdelingschef - som ligeledes er ansvarlig for

at afdelingens personale orienteres om anvendelse i forbin-
delse med timeregistrering - og sendes til @&A der foran-
lediger aflevering til DSS for inddatering til QKO-STYR.

Ca. 1 uge efter modtages dokumentation af stamdata som uddat
fra QKO-STYR systemet. Efter kontrol af rigtighed kan
grundbilag makuleres.

Liniechef er ansvarlig for blankettens korrekte Oog retti-
dige udfyldelse og indsendelse.

@&A’s ansvar er udelukkende af videreformidlende karakter.

1

)
a
?
’
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RCD

atacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-26
Afd. 1201
PM

Faste aktiviteter pr. afdeling i @KO-STYR

Side 2

Arbejdsgangen beskrevet i diagramform

AFD. ANSVARLIG

O&A DDsD DSS @KO-STYR
Aktivitl. Aktividy.
e —| Mt *—W

" Key-

il I

|

[

Y
Kontrol PKO-

I STYR




o)

BLANKETINDHOLD

Udtyldt a

t
PHL

’Udfwdtden

1

Opgavanr

Afsnit Sidenr
| 2.5. 3

Blankettens navn og evt. nummer

FASTE AKTIVITETER PR. AFDELING

Antal oixginaler : Antal kopier l Mseigzket M ¥_x_7 woma [ ussms [ ,;z:;meks-
Felt > T — \;crifyldes Bemarkninger

1 Afdeling + gruppe - nr, Liniechef| Gruppenr. anvendes kun i DD&D
2 Init, Liniecehf

3 nydfyldelsesdato Liniechef

4 Aktivitetsnr, Liniechef | Jfr, ref, A pd blanket

5 Rapportkode Liniechef | Jfr, ref. B p& blanket, samt

nummersystem, afsnit 5.8.
6 Tastedato Tast. opr,

nr. 4509 Nyholm & Frederiksen . Tif. (01) 70 83 11




1C Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF.  A/S REG. NR. 6235

i : KBH 1981-06-0

. Afd. 120
PML/1
’ Afsn, 2.5, Faste aktiviteter pr. afdeling i @KO-STY.
Side
FASTE AKTIVITETER PR. AFDELING RC Datacenter AS
TYPE AFDELING & GRUPPE INIT, DATO
252 |00\ iy 2 (3)
TEKST KODE|  OPLYSNING REF | TEKST KODE | OPLYSNING REF
AKTIVITETSNR 8 @ A | RAPPORTKODE %6 @ 8
AKTIVITETSNR 7 RAPPORTKODE 27
AKTIVITETSNR 8 RAPPORTKODE 28
AKTIVITETSNR 9 RAPPORTKODE 29
AKTIVITETSNR 10 { RAPPORTKODE 30
AKTIVITETSNR 1 RAPPORTKODE 31
AKTIVITETSNR 12 RAPPORTKODE 32
AKTIVITETSNR 13 RAPPORTKODE k]
AKTIVITETSNR 14 RAPPORTKODE 34
| AKTIVITETSNR | 15 RAPPORTKODE 35
AKTIVITETSNR 16 RAPPORTKODE 36
AKTIVITETSNR 17 RAPPORTKOQODE 37
AKTIVITETSNR 18 RAPPORTKODE | 38
AKTIVITETSNR 19 RAPPORTKODE 39
AKTIVITETSNR 20 e RAPPORTKODE 40
AKTIVITETSNR | 21 RAPPORTKODE 4
P AKTIVITETSNR 22 RAPPORTKODE 42
. AKTIVITETSNR 23 RAPPORTKODE 43
AKTIVITETSNR 24 RAPPORTKODE 44
AKTIVITETSNR 25 RAPPORTKODE 45
REF. A: Plads til max. 20 faste aktiviteter pr. afdeling/gruppe. Max. 4 cifre
REF.B: Rapportkode, svarende til aktivitetsne, jfr. beskrivelse under nummersystemer
TASTEDATO @
‘®
KAOCenesien  (07) 1053 33 KGRONG Vs LR WAL Kttty T 136308 s 2, 5270 Odensa N ©O9) 18



RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

- KBH 1981-05-26

Afd.1201

PML

Afsn. 2.6. Ugentlig timeregistrering til @XO-STYR
' Side 1

Impuls:

Enhver medarbejder i RCD skal rutinemessigt registrere
anvendelsen af sin tid samt rapportere evt. anvendelse
af overarbejde, afspadsering af tidligere afholdt over-
arbejde etc.

Rapporteringen sker til narmeste overordnede een gang
ugentlig.

Kortfattet, verbal beskrivelse

Ansvar:

Den enkelte medarbejder udfylder successivt blanketten
"TIMESEDDEL’, idet der i blankettens nederste felter er
afsat plads til at redegore for differencen mellem normal-
ugens 40 timer og det realiserede timeantal for ugen.
Medarbejderens narmeste overordnede attesterer timesedlen
Og disse indsamles i henhold til narvarende afsnits side 3.
Ansvarlige for geografisk indsamling fremsender modtagne
timesedler til Ps&U, idet disse dog forst “klargores’ for
inddatering ved at sammentzlle (afdelingsvis) sum af timer
samt pafore timetotalen pd blanketten ’FORKLEDE TIL TIME-
SEDLER” samt forsvarligt sammenhxzfte forklade 0g tilhorende
timesedler.

P&U foranlediger, ved modtagelsen fra de geografisk ansvar-
lige, at disse videresendes til DSS for inddatering til
@PKO-STYR systemet.

Uddata modtages nogle dage senere fra timeregistrerings-
korslen. Tidsplan og -terminer fremgdr af arbejdsgangs-
beskrivelse i diagramform, jfr. side 2.

Den enkelte medarbejder er ansvarlig for ugentlig aflevering
af timeseddel til narmeste overordnede.

Afdelingschef er ansvarlig for attestation af timesedler.
Udpegede sekretzrer er ansvarlig for decentral rykning for
manglende timesedler.

Udpegede, geografisk ansvarlige er ansvarlige for udarbej-
delsen af “forklazder’samt fremsendelse til PsU.

P&U’s ansvar er udelukkende af videreformidlende karakter.




RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 6239

- : KBH 1981-05-26
Afd.1201

PML

Afsn. 2.6. Ugentlig timeregistrering til @KO-STYR
Side 2

Arbejdsgangen beskrevet i diagramform

ENKELTHEDARB, ADM.,
0C_AFD, ANSVARL J GEOGR, ANSVARLIG P&U DD&D _ DSS BKO-STYR

> ]
| S~
m & f[imesedl.
Forklede |_—
bund +

Timesedl.

4

Personl. tksisteng
kopi kontrol

Klargo-
ring til
tastning
Time sedl
Forklade

Kontrol. { - — Key-entry

makuler

pers.kaop

PKO-
STYR

Nyl

Mandag inden 10 |Mandag inden 15 Tirs/onsdag Onsdag inden 15} Onsdag aften

B
e

Torsdag/fredag <




SR,

KBH 1981-05-26

Afd.1201

. PML

Afsn. 2.6. Ugentlig timeregistrering til @KO-STYR

Placering af ansvar vedr. indsamling og formidling af timesedler

Side 3

ANSVARLIG FOR IND-| ANSVARLIG FOR ANSV. FOR FORMID- §ANSV. FOR DRIFT
SANMLING OG ATTEST.JGEOGR, INDSAMLING § LING TIL DD&D DSS JOG UDDATADISTRIBUT,

6005
6016?} ANJ/BJ

ANJ
6101
6112:} MP/1J MP
6204 HK/GA

HK

) | )
6307 )
BT

6311
6392 | BTP/PP
6414

6517  LEJ/JIPH

6613  LEJ/TSP LEJ

P
\\\\\\\\
8212  LD/HKF LD \\\\\\K\\
6167  BL B \\\\\\\:::SE
' KL
6366  PHH G
1
6565 FEC > EH””/’ﬂ P& U
6661 LAB/VGJI
8105 \
)
8267 | ThE 3
6123  HBJ B
6226  GRT
6403
sazsj} i
5sos'> }  Bp
¢521 [ KIH/0BC

-

6602  ILIJ/KBH
€624 ILIJ/AJ

T

o~

6727 G

8223 PHD .

6134 MOC B

6333 1M

6635  KAR \  WIB

8105 BDN/FLP
8201  AR/MGL
6344  FINJ
8234  JAM

DGS

N
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e 4509 Nyho!m & Frederiksen . T (01) 70 83 11

BLANKETINDHOLD

Udfyldt at Udtyidt den Opgavenr. ; Afsnit Sidenr
PML 81-05-20 2.6. 4
Blankettens navn og evt. nummer
TIMESEDDEL

At oriiinaler : A ;opier | MemumBlanket A4 —x—| Inddata [_‘ Uddata [_-! z:&meks-

iﬁf Datanavn ggfyldes Bematkninger

1 Timeseddeltype Medarbej. | Skal altid afkrydses ;

2 Medarbe jdernavn R !

3 Medarbe jdernr, - ?

4 Registrering dezkkende 3r/uge - | ?

_5__|Medarbejderens afd. nr. -

6 Afleveringsdato - ‘

7 Tekstkolonne til medarbej. eget brug|-

8 Angivelse af bererte projektnr, iuben - Jfr.‘nummersystemer, afsnit 5.2.

9 Delprojektnr, - Jfr. nummersystemer, afsnit 5.3.

10 |Aktivitetsnr, - Jfr. nummersystemer, afsnit 5.4,

| 11 |Sum af timer pa proj/delproj/aktivi.| - Sum af specifiktion, jfr.felt 12

12 |Timereqistr.-felter for ugens dage -

13 |Sum, ugens timer - Summation af felt 11 for alle
perorte projekter i ugen

14 |Timer pr. dag i ugen - Sum af timer p3 beresrte projektn:
pr. dag

15 Opsparing af flextid i ugen -

16 |Realiseret afspadsering i ugen -

17 |Qverarbe jds- "Projektnr," - Manglende 2 cifre indsattes jfr.
nummmersystemer, afsnit 5.2,

18 Ugens overtimer pr. afspads, faktor - Anfort som nominelle timer. Anfo
projektnr. foranlediger opdater.
af afspads. saldo med nominelle

- . timer x afspadseringsfaktor.
19 Specifikationsfelter, flext.,overt}gﬂ_: Specifikat. pr. dag af felt 15,16,

AL o b e 8 s ' P

~
)




BLANKETINDHOLD

Uctyldt at Udtyldt den Opgavenr. Afsnit Sidenr
PML 81-05-20 - 2.6. 5
Blankettens navn og evt. nummer .
' TIMESEDDEL
Antal originaler | Antal kopier Medium atiinkss
1 ! 1 Blanket A4 X inadata [ | ucdata [ loata

Fell Datanavn Udfyldes Bemarkninger

nr. af

21 Kontroleret af, init, Liniechef

22 | Attesteret af, init. Liniechef

.9

457 Myholm & Frederiksen . TIt. (01) 70 83 11

Da der md paregnes en lille uge fra|timesedlen| afleveres til uddata- kvitterinc

modtages retur ber kopi af timesedlgn opbevarep hos den endkelte medarbe jder

af hensyn til udferdigelsen af manedsrapport.,




RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62388

: KBH 1981-06-01

Afd.1201

i PML/1d

Afsn. 2.6. Ugentlig timeregistrering til QKO-STYR
Side %

TIMESEDDEL o @ (3§KC (Bat&genter &%

NORMAL UGE RAPPORT [T ¢ 15{me0ARE. NAVN  JFUNKRR.] AAUU | AFD. NR | AFLEV. DATO
XORREKTION TIL UGERAPP [] ¢ 16

pros | axkT. |Timer fman | Tia | ons FRE | LOA | son

ONEONO) Gl e =

TEKST PROJEKTNR

SUM TIMER ‘{Z) (Q)

Redegorelse for flextid, afspadsering og overarbejde

Opsparing af flextid 9101000 | < o] (Z§>
[— 9102000  F=i) - [(4)
Overarb., faktor _____ 9@00({7‘) AP R E (19)
Overarb., faktor 91..000 | o (fb -
Overarb., faktor | 91,000 ' '. T
Timesedien skal attesteres ved timelonsansettelse og overarbejde |0 O (20} KONTR . AYTESlﬁ




TS

BLANKETINDHOLD
Udtyldt af Udtylat den | Opgavenr. Afsnit Sidenr
PML 81-05-20 | ' 2.6 k4
Blankettens navn og evt. nummer
_ | _ 'FORKLEDE' TIL TIMESEDLER
Antal oilgmaler ;Amal kopier Meg;:nket i h . [_] o m ﬁi;'ameks'
ﬁﬂf Datanavn gifyldes Bemarkninger
1 Bundt-total udarbj. af Geo. ansv. Init. anferes
2 Fremsendelsesdato | Geo. ansv. Dato for afsendelse fra geo. ans
> | Timesedler vedrerende ar/uge _ _ |Geo. ansv. 4 cifre
4 Timesedler vedr. afdeling nr. | Geo. ansv.,
5 Antal timesedler vedlagt |Geo. ansv
6 Bundt-total i timer Geo. ansv. Total af sum-timer fra bilagte
timesedler
7 Tastedato Tast. opr.
8 Underskrift

Geo. ansv.

jenr 4509 Nyholm & Frederiksen . TIf. (01) 70 83 11




RC Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

-

®)

KBH 1981-06-01

Afd. 1201 |
PML/1d
Afsn. 2.6. Ugentlig timeregistrering til @KO-STYR
Side ]
FORKLADE TIL TIMESEDLER RC Datacenter AS |
. ]
ﬂ BUNOTTOTAL UDARB. AF FREMSENDT N VEDR. AAy AFD.NR i
® DOl G) & @ 3
|
VEDLAGT .__@__. TIMESEDLER. ‘
|
SUM AF TIMER FRA TIMESEDLER GIVER EN BUNDTTOTAL PA ‘
@ TIMER
FORKL/ADE UDARBEJDES PR. AFDELING ‘
BUNDTET RETURNERES EFTER INDTASTNING TIL DEN MEDARB. DER HAR
UDARBEJDET N/&RV&RENDE FORKLEDE,
TASTE DATC@ @ i
UNDERSKRIFT i
o

“9




81-11-30 PML RFSN. 3. 1.

A/&A/CE/’/"/ EXcCL. VELBRL TELS, SoOMm
VIL SUPPLERE AFSN/77EF ) DEN
ENDELIGE UDFORMNING 10 ROMINISTAE.

HAND BOGEA .

KEY-ENTRY 72 OKO-STYR.




81 -11-30 PML

AFSAS, 3. 1. 1.

JETTE PFSArT U BLIVE /MBLEBT HMHED NOCLE GENELELE BEMELEL -

NINGERL OHM

— OPsSipRr BF HEY-ENTEY TERM/NRL
= AUGRNG Tit KHEY-ENTRY PROGRAHM

— GENEREWE FUNKTIpAJSTRSIER

- GENERELLE FUNETONEL
— NULSTT ¢ BUNLTTOTRL

— RE;TEISESAPROCELURER
~ Bresninss ProcEsRER ( 2)

- Erc.

- HFS'LUTA//AIC/ (AERING AF BEIN INOTRSTELE
~ NEDLUKNING AF TERM/WEL

~ KoMUNIH. hED I/O . REF. T/iL AFSK.3.2.




Indtast
key-entry

formatnavn

AFSN. 3.1.1.

Display
fremkommer
(dato)

!

Indtast
bilagsdato
samt 'I‘

:

Velg og

tast format

kode

I s TSR Opr/endr.brugerreg.
u ’E::;]——Opr/&ndr.evr reg.

________ Sletning brugerreg.
'E::;]——Sletnlng ovr reg.

———————— Udskriftsanford. GVS
’EI::]——Leveranderfaktura

———————— Leveranderkr.nota
; ——Bogholderlposter

~ji__’£:::1 ———————— Efterposter
= --Maneds-budget

A 11 | —pm==e—— Arsbudget

5 ’ £;::J——Projektbudget
———————— Timeseddel
, ——Korrektlon , timesedde

Nulstiller
T bundtotal

(anv. over-
alt)
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Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Inddatatype. Blanketnavn.

882 :
909 :
915 :
916 :
917 :
920 :
930 :
931 :
982 :
991 :
992 :

Oprett./@ndring af kontoklasse- og gruppetekster
Tekster, knyttet til tekstkoder (bogholderi)
Standarddata vedr. debitorer

Tekster, vedr. betalingsbetingelser

Faste aktivitetsnavne pr. afdeling
Forfaldsuger

Oprett./@ndring af reguleringsindex 1
Oprett./endring af leverancesystem
Oprett./®zndring af sektor/divisionsbetegnelser
Oprett./@ndring af medarbejder

Oprett./@ndring af overarbejdsfaktorer

Folgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Hovedlinie.

Inddatatype:

882 :

<VO982;op/an;AAMMDD;4000O;982000;0;klasse/grp;

909 : <V0909;0p/en; AAMMDD;10000,;909000,0;tekstkode ;
915 : <V0915;op/&n;AAMMDD;lOOOO;915000;0;0 ;
916 : <VO9l6;op/mn;AAMMDD;3000O;9l6000;O;betal.kode;
917 : <V0917;0p/a@n;AAMMDD;40000,917000;afd;akt.nr.
920 : <V0920,;0p/@n;AAMMDD;31000,;920000;0;AA .
930 : <V0930;0p/@n,;AAMMDD;10000,930000;0;0 p
931 : <V0931,0p/@n;AAMMDD;10000;931000;0;lev.syst. ;
982 : <V0982,;0p/@n;AAMMDD;41000,982000;0;sek/div. ;
991 : <V0991,0p/@n;AAMMDD;40000;991000;0;medarbnr. “
992 : <V0992,;0p/&n;AAMMDD;40000,992000,0;projektnr. ;
Underlinie

Generelt:

Alle
inddata

typer

kode; oplysning
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OPRETTELSE/ANDRING OVERARBEJDSFAKTORER

RC Datacenter AS

OPRETTELSE = 1. £ANDRING = 2,

PROJEKTNUMMER

INIT. DATO
g 92 [ SR S SR S GRS GRS S |
KODE
FAKTOR 1 L
OPRETTELSE = 1. £NDRING = 2, PROJEKTNUMMER INIT. DATO
92 [EENND S SR S R SR T
. : KODE
FAKTOR 1
S T T W
OPRETTELSE =1, £NDRING =2, | PROJEKTNUMMER INIT. DATO
3 92 AR WS AN SR S WO S |
KODE
FAKTOR 1
SO (S
OPRETTELSE = 1. £ANDRING = 2. PROJEKTNUMMER INIT. DATO
92 Ly 1 L1 ] L
KODE
FAKTOR 1
| N TR O
OPRETTELSE = 1. £ANDRING = 2, PROJEKTNUMMER INIT. DATO
3 92 ; | T GNP S SN N T |
KODE ’
FAKTOR 1
1 L] !
TASTEDATO
Oro_A{fo.




®)>

OPRETTELSE/ANDRING AF MEDARBEJDER

RC Datacenter AS

OPRETTELSE= 1. ANDRING =2. |MEDARB. NR. INIT. |0ATO ]'
91 i |

TEKST KODE OPLYSNING REF

NAVN 1 A |

INITIALER 2 B

ANSATT. PROCENT 7 c

GEOGRAFI 8 D

STILLINGSKATEGORI 3 E

REST-FERIE 5 , F

REST- AFSPADSERING 6 : . F

REF. A: Max. 23 tegn og mellemslag

REF. B: Max. 4 bogstaver

REF. C: Anfores kun for deltidsansatte, eks.vis 67.00

REF. D: Max. 3 bogstaver, eks.vis ODE

REF. E: 3- cifret stillingskategori, jfr. beskrivelse under nummersystemer

REF. F: Anfgres i timer med 2 decimaler, eks.vis 32.00

TASTEDATO

Ovle. {171.



RFEEN . 3.4. 3.

START

1y5000 afsen!
fer <v0502.!
<5000 afsen:
der <v0501 !

Hovedlin
display
fremkomm/.

5% ebi@or o Onderlin
rast _ —pireditor - display
inddatatype| nummer ‘ fremkomm

|25x pfdeling ‘ o
—@-5ruppe _ B
Ty hummer '
. Tast
kode
26x [Leveran-
Preart -
b7y Projekt Delpro- Aktivi-
—®nhummer [—|jektnr. [tetnr, [ Tast
oplysning
Leobe-
B2x_ Konto- J
_>Pummer Lobnr? nummer

6Xx [Leveran-
Cenummer

Tast format]
kode (V el-
ler anden)

STOP



Feglgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Inddatatype Blanketnavn
5% 3 Oprett./®ndring af kunde
5% 3 Oprett./@zndring af leverandor
6x : Oprett./endring af leverancenummer
» 28% % Oprett./zndring af afdeling
252 = Vedligeholdelse af medarbejdere i afdeling
252 & Faste aktiviteter pr. afdeling
| 26x Oprett./zndring leveranceart
| (b 27x -3 Oprett./endring af projekt
32X ¢ Oprett./endring af konto i kontoplan

Felgende inddatasyntaks

afleveres af denne funktion:

Hovedlinie

Inddatatype:

5x <V0501; op/en; AAMMDD; 0; deb. nr.

5% <V0502; op/@n; AAMMDD; 1; kred. nr.

6x <V0601; op/@n; AAMMDD; leverancenummer

25%x <V2501; op/@&n; AAMMDD; afd.nt;.grp.nr.

252 3 <V2501; &=n; AAMMDD; afd.nr; grp.nr.

252 <V2501y @n; AAMMDD; afd.nr; grp.nr.

f’ 26X <V2601; op/zn,; AAMMDD,; leveranceart
27x <V2701; op/en; AAMMDD,; proj.nr; delproj; akt.nr,
32x <V3201l; op/@&n; AAMMDD; kontonr, lebenr.
Underlinie

Generelt:
Alle
inddata

typer

kode; oplysning
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FASTE AKTIVITETER PR. AFDELING

RC Datacenter AS

TYPE AFDELING & GRUPPE INIT, DATO
252 iL._J__.;l__J —
| rexsT KODE|  OPLYSNING REF | TEKST KODE | OPLYSNING REF ]
AKTIVITETSNR 6 A | RAPPORTKODE 26 8
AKTIVITETSNR 7 RAPPORTKODE 27
AKTIVITETSNR 8 RAPPORTKODE 28
LORTDITRTENR § 81 . . RAPPORTKODE 29 i
gr_/l»gnvnmsmﬂ o] | RAPPORTKODE 30 5
| AKTIVITETSNR 1 . | RAPPORTKODE 31
AKTIVITETSNR | 12| | | RAPPORTKODE 32
| AKTIVITETSNR 13@ _ || RAPPORTKODE 33 _
| AKTIVITETSNR 14 L RAPPORTKODE 34
| AKTIVITETSNR | 15 [ __;__BAC\PPORTKODE 35
igxpyq_g_rg_m_@_ _18 | RAPPORTKODE 36
| AKTIVITETSNR | 17 “____4 _ RAPPORTKODE 37
axtviersna | e || ;aseoaTkooe | I
AKTIVITETSNR 19 RAPPORTKODE 39
SiaTileiar - t
| AKTIVITETSNR 20 . RAPPORTKODE 40
L AKTIVITETSNR & 2 RAPPORTKOOE 41
| AKTIVITETSNR 22 | RAPPORTKODE 42
|AKTIVITETSNR | 23 _|__ | raprORTKODE 43
! AKTIVITETSNR | 24 B RAPPORTKODE 44
AKTIVITETSNR 25 | RAPPORTKODE a5

REF. A Plads til max. 20 faste aktiviteter pr. afdeling/gruppe. Max, 4 cifre

REF B

(TASTEOATO |
i

Rapportkode, svarende til aktivitetsnr, jfr. beskrivelse under nummersystemer
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OPRETTELSE/ANDRING AF PROJEKT

RC Datacenter A

OPRETTELSF = 1. JENDRING = 2. !PROJEKTNR DELPRQOJ.NR EAKTIVITET INIT

27 B IELM_J.__L. 1 fmad L L I i J Lo - i' L L ) JE— R
[rexst  lxooel _oevswwe |rer
iPROJE KTNAVN 1 A
pevnosiTiA | ‘ :
|AKTIVITETSNAVN 3 c
hgé\./;\;L.lg /;FDE LING 4 o)
{—RAA.P%’O-RTK‘OD%E“ s N €

REF. A: Max. 29 tegn. Udfyldes n3r delprojektnr. og aktivitetsnr.= 0.
REF. B. Max. 29 tegn. Udfyldes ndr aktivitetsnr. = 0.
REF C: Max. 29 tegn. Udfyldes ndr aktivitetsnummer er udfyldt.

REF Rapportkode, jfr. beskrivelse under nummersystemer. 3 cifre.

lUDFYLDT DATO | TASTEDATO |
i

{ . o o b v e i o e ettt

8
(

REF 0O: 4 citre. Udfyldes med afdelingsnummer for projektansvarlig afdeling. Udfyldes altid.
E
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START

RFSN. 3.4. Y4,

Slette -
display

Tast indda-+

tatype .

Tast

slettedato

fremkomm/

HVIS | DA INDTASTES:
%ndd. Negle 3| Nogle 4
type

882 . il Kto.grp/kl
909 * Tekstkode
915 - 0

916 i Betal':kode
917 |Afd. nr. RAkt. nr.
920 = AA.

930 z b

931 g Lev.syst.
982 = Sek/div.
991 e ledarb.nr.
992 = Proj.nr.

JA

"lere
letninge




Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion

Blanketnavn

Sletning brugerregister

I feltet 'INDD.TYPE' er felgende vardier tilladt:
882,909,915,916,917,920,930,931,982,991,992

®

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Indtastet

inddatatype
882 : <SL09;AAMMDD;40000,982000;0 ;negle 4,
909 : <SL09;AAMMDD;10000,;909000;0 ;negle 4;
915 : <SL09;AAMMDD;10000,915000;0 ;negle 4,
916 : <SL09,AAMMDD;30000,916000;0 ;negle 4;
917 : <SLO9;AAMMDD;4000O;917000;n®gle 3,negle 4,
920 : <SL09,;AAMMDD;31000;920000;0 ;hegle,d;
930 : <SL09;AAMMDD;10000,930000,0 ;negle,4;
931 : <SL09;AAMMDD;10000;931000;0 ;negle,4;
982 : <SL09,;AAMMDD;41000,982000;0 ,negle,4;
991 : <SL09,AAMMDD;40000,991000;0 ;negle, 4,
992 : <SL09,;AAMMDD;40000,992000;0 ;negle, 4,
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START
\
15N

Tast 13 ?Sgéired -
inddatatype RS

14 Konto Lobe-

Bhummer nummer -

21 Afd. Gruppe

——8s ummer nummer -

29 Projekt Delproj. Aktivi.

| g iummer nummer nummer |—ge

23 Leveran-

——s-re B

art
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Slette
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Folgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Inddatatype. Blanketnavn.

13 Sletning af debitor/kreditor
14 Sletning af konto

21 Sletning af afdeling

22 Sletning af projekt

23 Sletning af leveranceart

24 Sletning af leverancenummer

®

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Indtastet
inddatatype
13 : <13;deb/kred.nr; AAMMDD
14 : <l4;kontonr; loebenr; AAMMDD
21 : <2l;afdel.nr;gruppenr; AAMMDD
22 : <22;projektnr.;delprojektnr.;aktivitetnr. ; AAMMDD
23 : <23;leveranceart; AAMMDD
24 : <24;leverancenummer ; AAMMDD
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Display
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Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Udskriftsanfordring GVS

I feltet 'REGISTERNR' er felgende verdier tilladt:
5,6,9,25,27,32

Sdfremt markering for interval gentages indtastning af nogler.

®

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Indtastet
registernr.

5 : <UD05;in/st;negle 1l;nogle2

6 : <UD06;in/st;negle 1

9 : <UD09;in/st;negle l;negle2;negle3;negled;
25 : <UD25;1in/st;negle 1l,negle2
26 : <UD26,1in/st;nogle 1

27 : <UD27;1in/st;negle l;negle2;nogle3
32 : <UD32;in/st,negle 1l;negle2
L—Udskriftstype = 2
Udskriftstype = 1
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Tast
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Tast

KREDITORNR.
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FAKT.DATO
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Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Kreditorfaktura med udfyldt konteringsstempel (subformat F)
Kreditorkreditnota med udfyldt konteringsstempel (subformat K)

®

Folgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Fakturalinie:

<6;kred.nr;bilagsnr;fakt.dato;forf.dato;1l/2;moms;totalbeleb
- subformat K
subformat F

<8;kontonr;lebenr;afd.nr;gruppenr;projektnr;bilagsnr; b1¢agsdato,
tekstkode tekst beleb

@
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Folgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Kassejournal/Bankjournal/Girojournal
Posteringsjournal (indevzrende &r)
Indtegtsbilag (hvis ej fort over kassejournal)
Udgiftsbilag (hvis ej fert over kassejournal)
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'legende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Hvis indtastet
kontonr=4 cifre

<4;deb/kred.nr;bilagsnr;bilagsdato;tekstkode;tekst;belob

Hvis indtastet
kontonr=6 cifre

<8;kontonr;lebenr;afd.nr;gruppenr;projektnr;bilagsnr;bilagsdato;
tekstkode; tekst;belob



(o

omhomvmmﬂ_mm\@mvmmﬂ 68(95v£2T 68095¥€2T 68L9SVECT 68L9GVELT 68L95hELT mwm@mvmmﬂvMW/
€2 w ] _ | €2
cel . I — S .;“ S S 1
Iz T r * i | 184
0¢ XXXXXXXXX +10LANNG . | XXXXXXXXX 110LENS |02
61| L ! L B * ) b eT
81 _ ! ! 81
L1 _ ; m w LT
91 O SRR, R (NS TR s.;+;z‘..-: et
ST | * ! ST
P : 4 w T
ey S | o i e
T : ; ! | ¥ T
1T _ | “ 1T
oty R S I S S 0T
6 xxxxxxxxwal XXXX m_mmdmvm_mmmwmmmmmmwm.mmmm i XX xXXX_Xth XXXXWA Xxxxx_x tﬂxwmﬂ 6
8 ! _ w m 8
A m@qmw CYN3EeT  pIsd3L ML megom@. RDEY YNOLNOA  9v1Id ¢
2 _ 19
S ; ¥31S0d 1430704904 g
48 _ o i o _ 17
€ _ r ) I T I e
4 | U M d
T m w | _ _ T
68LISPECT 68LISVEZT 68LISHETT 68LISHEZT 68LIGVECZT 68L9SVECT 68L9SVEeT 68L9SPE7T

S

%




EEEERE FrrTTTTrTTT 301S INN30 WNSTOY INOY

TTTTTTTT TTTrrrrrrirrIT V101
LI B I I O TTTTITTTT TTT T TT T T T T T T IT T U Uil TagnBRy oGl | T T T 7 T T T T T T e Terors T T T 1|
rTTTrTTrrd TTTTTTTT TTTT T T T T T T T T TT T T TsWolW EaNalglolan T T rrr w [T T T iy T T T T 1
rrrrrrroT TTTTTT I LA L s T e T 2t G 1 A 0 e '
T FTTTITTTT LR e T A O s o
rrrTTTTT FTTTTTTT LI LI I e A T 0 O e e
[ TTrrrTT ITTTTTTTT TTTT T T T T[T T T[T T T T I T T I I I T I T TITId __ql_!___JJJ_I%—____—q_,,
Trrrrorori FTTTTTTT _—_q_-—_~—_—~_~____q_:._«ﬂﬂ1—J.1_ T rrr [ rrr{Trrrr{irrri.
FrorroroTT FTTTTTTT LU O O T e s o
rrrrrroT rTTTITTTIT LA A A e o T T TTTT T TTrT0
L B B B TTTIT1rTIT LA S I A N A (S S S 0 G e
rTTrTrro T TrTrTrIrrrrr LA I L T S A S e e s
rrrrurrTTd FrTTTrTrIrTT TT T T T T T T T I T T T T I T I T I I 7T T I T ITT L I O O 0 O O A€
TrIT T OTT TTTTTTYTT | U T N A S S S e s o
rrrrrirr TTTT1T1TT7TT LR I O O O rrrriTT TT T TTTrY T TT177
rTrTTTrTT rrrrrrri LANLAN O A A A S S 0 B S S e
qq:qﬁ.qu—::—: TTTTT T T T 7T T (v I T I T I T I T I T I v T T T T T TTTTT 77T TTTT[TTT171
IR ] TTTTTUTTT LI L 0 S ot
TrTTrUTTrTT TTTTTTTd IR AR AR R E AR N RN R T L O L
rrrrreTT TTTTTTTT LA T 0 S e G S O S I e e s €
rrrrrrrr TTTTTTTIT TTTT T T T T YT rrr I T I T T T I T T 7T rTT T [ rr v r T T I T Ir T Ty 7rTrTrr
rrrrTTT TTTrTrrroT TTTTTITT [ N N Y O O LN O O O O O
TTTrTTTT LA O e I S B e
T I T UrTrITrTa FTTTTTTTT LA A A A N A S FrT T i T I rTr[TrT1T 1771
'NSATJO "1ddNS swow 11034 13830 YN (U691 0Z) 1SH3L N1 YN YN YN YN
38070 LA3roYd ‘Q4v OLNOMX SOV

TVNYNOrOYIO/MVYNYNOMMNYE/IYNYNOr3ISSyy ‘UN

‘01VASONIHO 4908 301S| 04V OA | OLva

SV @IUSOBIEQ DY o



— PR ARTR R R 301S 3NN30 WNSI0H LNOY

- AR [ U T A s A G S A ) e riiﬂ«mex
Tt T A A A S s B RO o JL R T I PR S N (N D N O B B
T T T T I [T T Y T AT IUTT O TTTUL CA rIT (TTT T v o et ey T T T
J R TR O N U 06 20 I A S O 0 0 0 O O 0 S O e o R A B o o i B O 0
Y N S A A e e e 0 o e e AR B LA A A Y o e G e e
e e e T o ot e e R UL A B uﬁﬁﬁih

LANLIN e w F

T [ (N A U e e S S o A o A 1%4[1‘_]_117_.?41.ql.‘lﬂlﬁj_l.-;..ﬁJJ.Jlﬂq(q.q.Jl.JI]I_

I LR I O e e e T Y e e e e e e e B e e e e

— [ A A O A A 0 T e o e e e et e i T e o o e o o o e o

s i R R O U O e e e e e e AR B 0 TN o o o e e e o e e o o o

T T T T B LA LN L J S S e n  d  n a t

R S A U U N O SO O M
I A (e T AT S B LA (e e A A e e e S s e S e o
T o JEER R N T o s e e e o A e o e R A TR U U O O
I A I N e e D s e e
S R A A U T O N I T B e o 1
T T [ O (e (S 0 S 0 S e e st e i e TTrTr1r{rvr]

) IR R A O A A | ﬁ.f-.q_._,_d.«..«q‘qu (LA O e e e N A e e O
D - AR 0 e e e o S e e e e e o o
T B e s e A e e JLANLENR (5 (0 U (e A I
T I A T s O I A O e e e e e e et Y s T o S e G s e B0 L T O D O O

. T T [ (A O e e e T T 1Y e Gt ol e i o e o et R B B B LI L T O O O
TR i Smessstes - LA T e e e T T e e R e T e e ol o o e e e e e
©u3IONINSAI0 30N3WIans | hoeaww |7 r3esa | wn [T T T emoniaswar 21 YN N uN 'R

3801 1%3royd | 93V OLNOX SOV
TYNYNOrSONIY31S0d B
OLYOSONIHO 3908 301S| a3dv A | o1vo

SV@IUSOEIEQ O @

o



®

{ . B S
i
M — T
wi ¥ A @Cé ’LO&O
& '
KONTROL/KASSEFQORT DATO BILAGNR.
KONTONR, AFD.NR, PROJEKTNR,
DEBET
TEKST LOBENR. INETTOBELOB
MOMSBELOB TOTALBELOSB
KONTONR. AFD.NR. ATTEST

KREDIT

N

33

)

A

\\_

S

N

. =

S @

b

8 Kvittering




oKo. 50‘//f2. 7.

\\i\“

INDTAGTSBILAG

- RCH -LOGO

AN AN —

KONTROL/KASSEFORT DATO BILAGNR.

KONTONR. IAFD.NR. PROJEKTNR.
KREDIT
TEKST LOBENR. NETTOBELOB
MOMSBE LOB TOTALBELOSB

KONTONR. AFD.NR. ATTEST
DEBET




START

AFsSN. 3.1. 9,

Poste-

rings dis-

play frem-
xommer

Tast
BILAGSNR

;

Tast
KONTO NR

'

Tast
AFD NR
og evt. GRP

Tast

MD.NR

Tast
TEKST

Tast
BEL®B

G —

skal
LO@BENR

-

Tast
LOBENR

JA

linier

heck
SUBTOTAL




@

Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Efterposteringer til sidste &r (<12)

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

|
<1l2;kontonr;lebenr;afd;grp;bilagsnr;bilagsdato;manednr;tekst;belob
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Folgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Generelt budgetskema (med specifikation p& maneder pr. konto)

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Hovedlinie

<ll;kontonr;afd;gruppenr;budgetart:

Underlinier

l;belob-jan
2;belob-feb

12;belob-dec
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Folgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Generelt budgetskema (hvis kun udfyldt for &r ialt, uden
specifikation pr. maned).

{,"\'Q
®

Felgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

<1l0;kontonr;afd;gruppenr;budgetart;belob
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AFESN. 5. 1. 14,

OUnderlin
display
fremkomm

START

onstater
om AKTUE

Tast

PROJEKTNR. Kontroller

SUBTOT

g\
Tast 5 el-
ler 6 samt
SUBFORM

ovedlin Tast
display DELPROJEKT Kontroller
fremkomm NR BUNDTOT
Tast
Tast AKTIVITET
ﬁ‘ MEDARB.NR R STOP

® i |

Timer akkum

Tast 1 subtot og
UL pundtot v/
indtastning
Tast Tast
AFD.NR TIMER
(1/10)




Felgende grundbilag inddateres via denne key-entry funktion:

Blanketnavn

Timeseddel. Normal ugerapport (<15)
Timeseddel. Korrektion til ugerapport (<16)

Folgende inddatasyntaks afleveres af denne funktion:

Hovedlinie

<l5;medarbnrj;ugenr;afdelingsnr
<l6;medarbnr;ugenr;afdelingsnr

Underlinie (linienr. tildeles af key-entry pr. blanket)

linienr;projektnr;delprojektnr;aktivitetsnr;timer
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RC Datacenter AS

FORKLADE TIL TIMESEDLER

VEDR. AAUU [AFD.NR 1

BUNDTTYOTAL UDARB. AF FREMSENDT DEN
|
|

VEDLAGT y TIMESEDLER.

SUM AF TIMER FRA TIMESEDLER GIVER EN BUNDTTOTAL PA

TIMER

FORKLADE UDARBEJDES PR. AFDELING
BUNDTET RETURNERES EFTER INDTASTNING TIL DEN MEDARB. DER HAR
UDARBEJDET NARVARENDE FORKLADE.

TASTEDATO
UNDERSKRIFT

-

OKo, 504/ (2.8¢



TIMESEDDEL RC Datacenter AS

|f AMAL UGERAPPORT [ ¢ 15 |MEDARB. NAVN FUNKNR.| AAUU | AFD.NR [AFLEV.DATO
‘ IL».w.mz;s;T;o:q TIL UGERAPP. [ ] ¢ 16/
S me———— ]‘ Y~(;5 { T
PROJEKTNA ';;f;ij» | AKT. [TIMER | MAN | TIR | ONS | TOR FRE | LOR | SON
| s B |
1‘7‘< T i
‘ |
i
|
|
I
| | | |
Al | ! ]
i
T
i 1
|
|
T
®
| :
T T
|
i
J
t
T
f i
i
1 T
@ | |
. | I
| i
T !
%
SUM TIMER 1
Redegorelse for flextid, afspadsering og overarbejde
Opsparing af flextid 9101000
Afspadsering 9102000
. | Overarb., faktor 91..,000
-
- | Overarb., faktor 91,000 L
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N [
@ iowmfakior | 914000
Q
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3.2. Data-entry bestilling 0g administration

Side 1

Pe bilag der procduceres rundt om i
i henhold til

i linieorganistaionen og indsendes
arbejdsgangsbeskrivelserne i afsnit 2 skal registreres

P& maskinlasbart medie for at kunne indgda i QKO-STYR's database.

Registreringen sker pd RCD's RC 3600
holdsvis ved CiA's foranstaltning og ve

data-entry systen

cg sker hen-
ed DKS's tasteafdeling. Q&a's

registreringsaktiviteter er koncentreret or kring budget/regnskabs-

mzssige registreringer medens de til
inddata registreres ved DKS'

Den enkelte tasteop peratcer kan aktivere

Jfr. afsnit 3.1., men for at sikre at

levante magnetb2nd cg i det hele taget
til en serere CKO-STYRkersel, skal Qer
P& data-entry-systemet alti d udiyl des
scm "felger " en given, inddateret mor

returnerer til den bestillende medarbe
incddaterede er sikret P& relevante magn

fikation.
Eestillings rutine og

jder,

3

timeregistreringssystemet herende
foranstaltning.

da a-entrysystemet se1vstaﬁd1gb,
ddaterede data dumpes p& re-

Jﬂo*es veldefineret i relation

i forbindelse med registrering

en data-entry/dump bestilling

de grundbilag. Bestillingen

som kvittering for at det

etband, tillige med dumpspeci-

-flow- er vist p& efterfolgende side.

Ansvar For budget/regnskabskh tilags vedkommende er ansvaret for ud-
fardigelse af data- on;rv bestilling placeret i ©gA, lige-
sOm ansvaret for kommunikationen med DKS I/0 afdeling. For
grundbilag for timeregistrerin ngsdelen af @KC-STYR er DSS
ansvarlig for 1dferdigelse af data- entry bestilling, kom-
munikation med tasteafcdeling og I/0 afdeling. Det er de
decentralt placerede DOX-ansvarlige medarbejdere som har an-

- svaret for at transakticnsbind fra formodul fremsendes til- -
ligemed folgeseddel.

eresten ({3 105323 AALBORG Kastetvey 26, 9000 Azldorg (C&, 1253686

FREDERICIA

Brergecase 54, 7000 Frecencia

105825366

COENSE  Nasbyhovedvej 3, 5270 Coense N. (09 181

RONNE  Boram. Nieisensvei 80. 3700 Ronne {031 85 3550
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RC 3600 DATA-ENTRY BESTILLING (budget/regn

< Tpgavenr Afsnit - Sigenr
. _.-.3: 2' : 3

skabsregistrering)

G A sder T Wetium ) — —— Karioteks-
Blanket A4 X' Irddata 3 Udgzata ; data

LA VRS R TR 1 B Y

g Lawanavn ig?Tyldes Semmikninger
l T
'ﬁ_es.t_i.l_l__io.@sdato e i C&A [ AANMDD
2 Cnsket ferdiggorelsesdato | UdA [ AAmmDD e T
3 |Onsket fardiggcrelsestidspunkt ! C&A T
Opgavebetegnelse | A Udfyldes altid med: OKO-STYR
Kundenaun | 0sA Udfyldes altid med RCD
Bestillende afdeling : Q4A | Udfyldes med 1201 0&A
{ Kontaktperson P — A o L
: %Jcbbe_tcgnelse g | 0sA Udfyldes altid med: BKOST
g ;Data-entry format S ; O&A Udfyldes med RCD81 ~
! EData-cntry Batchnr. ; 0&A , er._npmme:gystemg:,ugfsn:_61;2_
éBeha-”dling of fejlbilag | pua Afkrydses i henhold til eksempel
; 12 IEAnmodning om listning ; AT UdFyldes_nogmal;;;ggg e
z iDump-Format. ! 0&A . {Udfyldes som vist p3 eksempel
r f Bandnr. for dump-bind = l OaA . |Udfyldes i henhold til dump-binc.
] et ol loversigt. Jfr. aren, 3.3,
| lagnetbinstype gy ....]Udfyldes som vist p& eksenpel
, ,,—ioump P& strimmel e [ B8R |Udfyldes aldrig
17 Lagringstatned I O Halyldes som vist pi eksempel
ETasteoperater_init. o ___: T-op. e
ETGSPQt?‘d", G o TeoPe | AATIDD
poetnaone. e |
?Savebénd I/0-cp. S R Y
?Operatcr init, ; 1/0-op.

!
'Stempelurstidspunkt
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_...RC 3600 DATA-ENTRY BESTILLING (tlmereglstrerlng)

Afsnit : Sicenr
‘ 3 2. 4

ATIE GG R Ll ARiat A ag Mz . . — Karioteks-
i Blanaet A4 L @ fhodata . Uedata caia

E ﬁ:f i Datanavn :g?ryldes { Scmmrkninge
{1 | Bestl1ingsdato E[DSS. ___!Aé!'EDD
; 2 ECnsket ferdiggorelsesdato 055 L
i3 iCnsket ferdggerelsestidspunkt EDSS ]
4 Opgaygpcpegqelse EDSS ngXEQes altid_@g?} @KO-STYR

5 Kgndenavp . 'DSS ggfy}Qes altid med RCD

6 |Bestillende afdeling . s Udfyldes med 3312-1 KBH(1)

7 Kontaktperson 1 DS5 N
§ 8 EJobbctegnelse {DSS _UdFlees_g}tid”mgd: GSTIM
é 9 iData-cntry format %DSS Udfyldes mgd“RQQ§}“_>__m_“mw____
é 10 ;Dcta -entry Batchnr, ;DSS JFr. numwersyftomeg afsn. 6A15
é 11 ; dehandling af fejlbilag ;DSS Afkrydse;_i“bpphold Eil eksempe;
i 12 gAﬂrodnlng om llstnlng EDSS ' Ldfyldes_pgzmelt ikke 1
E 13 ;Dump format ‘_;QSSW B qgfylggs_som vist pa eksempel
; 14_ EBandnr for'Qump-béqdhw : !DSS Udfylde§“3_h§nhold til dump-bé&nc
! ; i ! ] oversigt jfr, afsn, 3.3.
; 15 Eﬂagnetbandstype EDSS _‘___<qng]§E§-Equlet pé eksempel
‘ 16 ;Dump pa strimmel EQSS ) -____Udfy]:_d_eica_ld.r—l_g_“__m_~__~
§.17 ELagringstethed __fDS§ _____Vggledes som vist pa eksempel
E 18 {Tasteoperata;‘%nit. gT—op.
E 19 Tastedato ._iT-op. B Aﬁ?jﬂ?
; 20 }Saygingnt ;I/O-op.
; 21A ;Savebind gl/o-op | o =
i 22 EOperatcr initialer I/O-op. ;
i23 ;St:crr*.,:f7 rstidspunkt /0 E AT
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Afsn. 3.2. Data-entry bestilling og administration

Side
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3.3. Bandpuljer, data entry

Sice 2

¥ {-q

s

Afsn.

Dump-bé&nd for data- ~entry af budget
et i Q&A-reqi,

og

—

regnskabsregistreringer, fortag-

Bandnummer Anvendelse

MT288625 O&A registreringer, MANDAG

MT288626 OsA registreringer, TIRSDAG
288627 O&A registreringer, ONSDAG

MT288628 OsA registreringer, TORSDAG

MT288629 O&A registreringer, FREDAG
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Afsn. 3.3. Bandpuljer, data- -entry
Sicde 3

')‘}

-

Dump-band for data-entry af tiwe*eglgtrerlngs inddata, foretaget i DKS-
tasteafdeling, administreret af DSS.

RBandnummer Anvendelse

MT285528 Timeregistreringer, UGE 1 i md.
‘”785529 Timeregistreringer, UGE 2 i md.
MT285530 Timeregistreringer, UGE 3 i md.

- MT285531 Timeregistreringer, UGE 4 i md.-
MT285532 Tw*ﬂreglstreV1ngc-, UGE 5 i md.

§
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’ Afsn. 3.3. Bandpuljer, data-entry
Side 4

P
f

Béndadministration for magnetb&nd med fakturaer fra DPX-formodul kan
beskrives som folger:

- afsnit folger senere -

“}
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Afsn. 4. Behandling af data i @KO-STYR
Side 1

Formélet med dette afsnit er at anskueliggore overfor brugerne af
CKC=STYR systemet hvorledes de data, der er resultatet af de i afsn.
beskrevne arbejdsgange, eventuelt indgédr i RCD’s automatiserede

registrerings=- og rapporteringssystemer.

Udcang
skrcve
gang a
gen me

spunktet for beskrivelsen vil vare de enkelte grundbilag, be-
t i afsnit 2, idet afsnittet dcqg indledes med en kort gennem-
f
1

de registre der findes i OKO-STYR databasen, samt sammenhzn-
lem disse.

I afsnit 4.1. anvendes forskellige symboler.,

- e - - -

| Sp———1

I forbindelse med beskrivelse af registre anciver uette
symbol et register, karakteriseret ved at alle irdivide
i registeret kan “findes’ ved opaivelsen af et nummer
(kundenummer, afdelirgsnr .sProjektnummer etc.)

Iovrigt beskriver synbolet en Proces eller aktivitet

l< | =

Dette symbol anvendes til beskrivelsen af et register
hvis individer er ka

arakteriseret ved en tilknytning til
andre rcgistre, men santlalg besidder identificerercde
nrumre. (eks.vis. time ilor, hvis enkeltlinier er knyttet

)J U)

til projekt og til afdelin 1g/medarbejder, men samtidig
er identificeret ved nA”U-uummer)

Dette symbol illustrerer o“ terminal p& hvilken crund-
bilag registreres for ind tering til QKO-STYR systemet

mbolet her illustrerer et magnetbénd, indeholdende regi-
strereue data.

Dette synbol anveqdcs sadvel til illustration af et grund-

bilag som til illustration af en edb-udskrift fra QKO-
STYR systemet

Illustrerer magnetpladelager, indeholdende data af rele-
vans for @KCO-STYR systemet.

Sammenhang med. TForleb. Kommunikation.
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Afsn. 4. Behandling af data i @KC-STYR
Side 2

Udviklingen af RCD"s QKO-STYR system er en successiv proces som har
fundet sted siden efter&ret 1979. '

Cer foreiiggcr ikke pd nuvarende tidspunkt eksakte m&lbeskrivelser
for den langsictede udvikling af @QKO-STYR systemet, men der fore-
licger planer for systemudviklingen frem til ultimo 1981.

Det icag korende system baserer sig p& de generelle registreringer
vecdregrende
Kunder og leverandeorer
Fakturaer fra lovera:dorer
Fakturaer til kunde (ffﬂ DOK~-formodul)
Orkostningsbilag f*a medarbejderes aktiviteter
Kasserapporucr fra de decentrale kasser
Rentetilskrivninger pd kundetilgodehavender
Diverse drifts- og finansbevagelser fra @&A
Lonkonteringsbevagelser fra PsU’s RC-PERSONEL system
Afdelings-stamdata
Afdelingsbudgetter

Dette system er senere udbygget med registreringer vedrorende

Implementerings=- og driftsprojekter

Medaroejde*co Placering i organisatoricke enheder
Stamdata vedrorende mcdarbejdere

Pas e a\t1v1tcter pr afdelinger

lige timesedler fra sauvl*ge medarbejdere
Sta“data vedrorende leverancesystemer

Stamdata og prisbzrere Pr. leverancenummer

I afsnit 4.1. er vist en cvercrdnet systemoversigt, includerende
gruncdbilag, ¢KO-STYR-database samt mulige uddata fra systemet.
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versigt
ide 1

victtelse
wbhiterer

cprettelse
breMtorer

“trettelve
10 theent )

Morettelor
fZ...j(.’r('x;;-

vlerindivgg,

Ttditore
L

aeluTacr

rieditorgdue

fra f

ihagnupluter

Fusschlacce

Afu i:h::{,

budgetter

—

Registrering af e¢kconomiske transakticner (FASE
g

SR
Brugere
reglster

fl (finans)

Kontoplan

1

1N
Oebitor/
kreditorer

r’ (sted)

rfdulanu:

Cvs

KA 0D
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— T
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e
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Korselstyper i @KO-STYR

I okonomisystemet findes folgende korselstyper:

1 Registreringskorsel
2 Ugekorsel

3 Manedskorsel

4 Arskorsel

5

6 Budgetnulstilling

Korselsbestillingen til disse ligger p& H-maskinen, som man log-
ger ind p& under S80QKOC 286451.

Selve kerselsbestillingen indtastes/rettes af @s&A-afdelingen og
ligger under folgende navne:

REGANF

UGEANF

MANEDSANF

ARSANF
BUDGETHANF
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Korselstyper i QKO-STYR

I tidsregistreringssystemet findes folgende korselstyper:

11
12
13
14

Registreringskorsel

Ugekorsel

M&nedskoersel

Arskorsel

Korselsbestillingen til disse ligger p& H-maskinen, som man logger
ind p& under S80TIM 286451.

Selve korselsbestillingen indtastes/rettes af @sA-afdelingen 0g
ligger under folgende navne:

REGANF
UGEANF

MANEDSANF

ARSANF
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Korselstyper i @QKO-STYR

Folgende udskrifter kan forekomme i ko

rslen:

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse

Indlesekontrolliste
Anm@&rkningsliste
Stamdatadokumentation
] Anme&rkningsliste
29 Kreditnotaoversigt

41 Posteringsjournal
40 Anmerkningsliste

Eksempel pa REGANF:
< 1,277006

k1

N9999

2,1

N200

1,810630

Modul

Oblig.

Anfordr.

S80FUNK4
GVS
GVSUDSK
S80OFUNK31
S80OFUNK31
S80FUNK31
S80FUNK35
S80FUNK35

KX XXX XXX
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Korselstyper i @¢KO-STYR

Kegrselstype 2, UGEKQ@RSEL

Generelt:

Korselstypen anvendes til rykning af debitorer, kreditorbetaling
samt aperiodiske udskrifter.

Korslen bestdr af folgende programkald:

Programkald Beskrivelse
S8OFUNK 30 Deb/kred-behandling
Inddata:

Der findes ingen inddata til denne korselstype.

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse Modul Oblig. Anford.
13 Rykkerliste pr. sek. S80OFUNK30 X
23 Rykkerliste S8OFUNK30 X
24 Rykkerbrev S80OFUNK30 X
33 Betalingsforslag S8O0FUNK30 X
34 Betalingsprognose S80FUNK30 X

Eksempel pa UGEANF:
< 1,277006

N9999
242

N 200
1,811112
2,45
3,811031
ri3,n
r23,1
r24,1
r33,1
r34,1
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Korselstype 3, MANEDSKQ@RSEL

Generelt:

Korslen anvendes til alle de traditionelle mdnedsafslutningsfunk-
tioner samt til automatisk renteberegning/tilskrivning.

Korslen bestdr af folgende programkald:

Programkald Beskrivelse

S80OFUNK30 Deb/kred-behandling
o S8OFUNK35 Internt regnskabsregistrering
@ ssorunkan Sted-behandling

SB80OFUNK43 ) Finans-behandling

Inddata:

Der findes ingen inddata til denne korselstype. Nar der alligevel
aktiveres et registreringsmodul skyldes det alene modpostering
af de tilskrevne debitorrenter.
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HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF.  A/S REG. NR. 62398
ODE 1981-11-11,
Afd.1201
Korselstyper i @KO-STYR

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse Modul Oblig. Anford.
11 Saldoliste pr. sektor 30 X
20 Kontoudtog, debitorer 30 X
21 Saldoliste 30 X
22 lagnetkort, debitorer 30 X
25 Rentenota 30 X
26 Renteliste 30 X
30 Kontokort, kreditorer 30 X
31 Saldoliste, kreditorer 30 X
472 Kunde/kontostatistik 41 X
43 Konto/kundestatistik 41 X
44 Afdelings-omsatning 41 X
45 Sektions-omsaztning 41 X
t‘ 46 Divisions-omsatning 41 X
47 Center - omsatning 41 X
54 Afdelings-regnskab 417 X
55 Sektions-regnskab 41 X
56 Divisions-regnskab 41 X
57 Center-regnskab 41 X
80 Kontokort, finans 43 X
81 Rébalance 43 X
82 Kontoplan 43 X
83 Afslutningsark-center 43 X

Eksempel pd& MANEDSANF:

< 1,277006
k1
N9999
2,3
N200

‘ 1,811031

' 2,44
3,810930
4,811001
N300
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Korselstyper i @QKO-STYR

Korselstype 11, TIMEREGISTRERINGSKQRSEL

Generelt:

Kerselstypen anvendes til registrering af timesedler.

Korslen bestar af feolgende programkald:

Programkald Beskrivelse

SB80OFUNK4 Generelt indlase-program

GVS Generel ajourforing af QKO-STYR database

GVSUDSK Generel udskrivning af stamdata fra
OKO-STYR database

S8OFUNK35 Internt regnskabsregistrering

S80OFUNK41 Sted-behandling

Inddata:

Inddata til denne korselstype er T-batch'es fra key-entry. I forbin-
delse med bestilling af kersel skal angives, hvilke dump-b&nd, der
onskes placeret i disc-omrddet "RCDIND", der tjener som inddata for
korselstypen.

Folgende udskrifter kan forekomme i korslen:

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse Modul Oblig. Anfordr.
Indlasekontrolliste S80FUNK4 X
Anmerkningsliste GVS X
Stamdatadokumentation GVSUDSK X

70 Anmerkningsliste S80FUNK35 X
60 Medarbejderoversigt S80OFUNK4 1 ' X
61 Afleveringsoversigt S80OFUNK4 1 : X

Eksempel pa REGANF:

< 1,277006
K1

N9999
2,11
N200C
1,811118
2,46
3,45
4,48
r60, 1
rel,n
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Korselstyper i @QKO-STYR

Korselstype 12, UGEKORSEL

Generelt:

Korselstypen anvendes til dokumentation af de projekter/aktiviteter,
der er oprettet.

Korslen best&r af folgende programkald:

Programkald Beskrivelse
S80OFUNK42 Formalsbehandling
Inddata:

Der findes ingen inddata til denne korselstype.

Diverse:

Rorselstypen anfordres normalt ikke som nogen periodisk kersel, men
derimod aperiodisk og ofte kun som dokumentation af en enkelt afde-
ling. Det er altsd de enkelte afdelinger, som via MLB er bestillere
at denne korselstype.

Folgende udskrifter kan forekomme i korslen:

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse Modul Oblig. Anfordr.

69 Projekt/aktivitetsstamkort S80FUNK42 X

Eksempel p& UGEANF:

< 1,277006
K1

N9999

2,12

N200O
1,811102
re9g,n
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Korselstyper i ¢KO-STYR

Korselstype 13, MANEDSKORSEL

Generelt:
Korslen anvendes til opfolgning pd& afdelings/sektors/divisions

tidsanvendelse samt til central registrering af ferie-/afspadse-
rings-/overarbejdssaldi.

Korslen bestdr af folgende programkald:

Programkald Beskrivelse
S80OFUNK4 1 Sted-behandling
Inddata:

Der findes ingen inddata til denne korselstype.

Foplgende udskrifter kan forekomme 1 korslen:

Uddata nr. Udskriftsbetegnelse Modul Oblig. Anfordr.
62 Afdelingsoversigt S80FUNK41 be
63 Periodeoversigt S80FUNK41 X
64 Afd.-manedsrapport S8OFUNK4 1 X
65 Sek.-mé&nedsrapport S80OFUNK4 1 X
66 Div.-mdnedsrapport SB8OFUNK41 X
67 Cen.-manedsrapport S80OFUNK4 1 X
68 Feriestatistik S30 Fonn 41 X

Eksempel pd MANEDSANF:

< 1,277006
k1

N9999

2,13

N200
1,811112
2,46

3,40

4,44

re2., 1
r63,1
r6d,1
r6'S ;3
re6, 1
r6e7,1
r68,1
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Formdl med udskriften:
Format og antal eksemplarer
q;i
Dannelses- og udskriftsfrekvens
tﬁ’&
. Distribution
FUNCEYenesten (01)105333 AALBORG Kastetvej 26, 9000 Aalborg (08) 125366 ODENSE Naesbyhovedve] 3, 5270 Odense N. (09) 1815¢
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BLANKETINDHOLD

Udfyldt at

POHS

l Udfyldt den Opgavenr.

1981-05-20

Afsnit | Sidenr

5.60 2

Blankettens navn og evt. nummer

Medarbe jderoversigt 60

Antal originaler | Antal kopier

l Medium

1 t 1 Blanket A4 " Jinddata x| vddata F‘}ﬁﬁ?mk&

e Datanavn ‘nummer

1 Ugenr.

2 VArt ‘ Rapportkode

3 kProjekt I

4 Projektnavn

5 Aktivitet

6 Aktivitetsnavn

7 Registrerede timer 1 perioden ugenr.

8 Korrigerede timer i perioden ugenr,

9 4Periodens timer sum 7+8
10 | Ar til dato timer

11 |Projekttotal reg.timer = felt 7 for projektet
12 |Projekttal per. timer = felt 9 for projektet
13 |Projekttotal atd. timer = felt 10 for projektet
14 |Artsnavn

15 |Artstotal req. timer = felt 11 for arten

16 |Artstotal per. timer = felt 12 for arten

17 |Artstotal afd. timer = felt 13 for arten

18 |Rest ferie tilgode

19 Rest afspadsering tilgode
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Afsn., 5.61 Afleveringsoversigt
Side 1

Formdl med udskriften:

Format og antal eksemplarer:

Dannelses- og udskriftsfrekvens:

Distribution:
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Afsn. 5.62 Afdelingsoversigt
Side 1

Formdl med udskriften:

Format og antal eksemplarer:

Dannelses- og udskriftsfrekvens:

Distribution:
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509 Nyho!m & Frederiksen . Tif. (01) 70 83 11

BLANKETINDHOLD

Udtylat at ; Udfyldt den Opgavenr. Afsnit | Sidenr
PCHS | 1981-05-20 5.63 2
Blankettens navn og evt. nummer
- ' . Peripdeoversigt 63
A oilgmaler ; At ;opler MedlumBlanket Aa _-l Inddata [—x_—‘i Uddata [_] Ei;;o‘eks‘
Fﬁrlf Datanavn I?‘itfnlrii;er' Bemarkninger
1 Manedsnavn
2 Udskriftsdato e
3 Sidenr. e men L
4 Afdeling o
2.1 edathe jderns,
6 Medarbe jdernavn
7 Art Rapportkode
8 Artsnavn - -
9 Timer i ugen 1. uge i maneden
10 T{TEr i ugen 2., uge i maneden
11 Timer i ugen 3. uge i méneden
12 | Timer i ugen o 4. uge i maneden
13 | Timer i ugen 5. uge i maneden
14 |[Timer i perioden = 9+10+11+12+13
15 |Timer &r til dato
|
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Afsn, 5.68 Feriestatistik
Side 1
Formdl med udskriften:
@  Format og antal eksemplarer:
Dannelses- og udskriftsfrekvens:
A,
Distribution:
e
KUNDEtjenesten (01) 105333 AALBORG Kastetvej 26, 9000 Aalborg {08) 125366 ODENSE Naesbyhovedvej 3, 5270 Odense N. (08) 18 13¢
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BLANKETINDHOLD

Udfyldt af

POHS

Udtyldt den | Opgavenr.

1981-05-20 |

|
|
!

Afsnit Sidunr
5.68 2

Blankettens navn og evt. nummer

Feriestatistik 68

AT SIS Ana e M ket A inadeta  [X) vdoaa [ Lema
Fnerl‘! Datanavn ?ﬁﬁl;:g' Bemarkninger
1 Manedsnavn
2 Udskriftsdato
3 Sidenr. -
4 Afdeling
5 Funk.‘nr.
6 Initialer
. .
7 Geografi
8 Ferie - periode
9 Sygdom - periode
10 | ferie - atd,
11 | sygdom - atd.
12 | overarbejde sats 1
13 | overarbejde sats 2
14 | overarbe jde sats 3
15 |overarbdjde sats 4
16 |overarbejde sats 5
17 |overarbdjde sats 6
«18 overarbe jde sats 7
19 |Optjent ferie
20 |Rest ferie
21 |Rest afspadsering

9 Nyholm & Fredenksen . TIf (01) 70 83 11




R@ Datacenter AS

HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-06-01
Afd.1201

PML/1d
Afsn. 5.69 Projekt/aktivitetsstamkort

Side 1

Formdl med udskriften:

£

" Format og antal eksemplarer:

Dannelses- og udskriftsfrekvens:

©

Distribution:
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BLANKETINDHOLD

Udtfyldt af Udfyldt den Opgavenr, Afsnit Sidenr
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Projekt/aktivitetsstamkort &9
Antal originaler | Antal kopier | Medium Rariciekes
1 ! 1 Blanket A4 | Jingdata x| uddata data
Felt Datanavn Dataliste- Bemurkningar
nr. nummer

1 Udskriftsdato

2 Sidenr.

3 Projektnr.

4 Projektnavn

5 _Del-proig&&g;.

6 Del-projektnav

n

7 Afdeling

Taktisk ansvarlige

8 Aktivitetsnr.

9 Aktivitetsnavn

10 | Rapportkode
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

) KBH 1981-05-25
Afd.1201

PML/1d

Afsn. 6. Nummersystemer

Side 1

Folgende nummersystemer beskrives i de efterfolgende underafsnit:

AFSN, NUMMERSYSTEM BEMAZRKNINGER

Kundenummer

Projektnummer Incl. faste RCD-proj.nr.
Delprojektnummer

Aktivitetsnummer

Afdelingsnummer

Medarbejdernummer

Stillingskategorinummer Incl. gzldende numre
Rapportkode (1) Incl. gzldende numre

. e .
. . .

OJOoO WU bW =

A OO OO YO
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-25

Afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.1. kundenummer
Side 1

Kundenummeret er RCD's eentydige identifikation af en given kunde.

Herudover anvendes kundenummer til eentydig identifikation af en

rezkke interne aktiviteter og arbejdsomrdder, men da altid udbygget
til et PROJEKTNUMMER, jfr., afsnit 6.2.

XXXX

-»= 0001-8999
EKSTERN KUNDE

-~ 9000-9999
INTERN IDENTIFIKATION

Kundenummer tildeles af QsA.
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) KBH 1981-05-25
Afd. 1201

PML/1d

Afsn., 6.2. Projektnummer
Side 1

Projektnummeret er RCD's eentydige identifikation af et givet kunde-
projekt eller internt projekt. Endvidere er alle rutinekgrende leve-
rancesystemer defineret ved et projektnummer ( i daglig tale ogsd
benzvnt sagsnummer) pr. kunde pr. leverancesystem.

En rakke faste projektnumre er defineret til anvendelse for registre-
ring og rapportering af tilbagevendende, interne aktiviteter eller

eksternt przgede aktiviteter der ikke kan relateres til specifikke
kundeprojektnumre.

Faste projektnumre bor kun anvendes nar ressourceforbrug ikke kan
henfores til specifikt kundeprojektnummer.

P& de efterfolgende sider er RCD's faste projektnumre angivet,

XXXXXXX

(001-499

LOBENUMMER PR, RUTINEK@RENDE
LEVERANCESYSTEM FOR AKTUEL
KUNDE

500-999 |
LOBENUMMER PR. PROJEKT

FOR AKTUEL XUNDE

~

#- KUNDENUMMER, ELLER
IDENTIFIKATION AF INTERNT
AKTIVITETSOMRADE,

JFR. AFSNIT 6.1.

Projektnummer er kun eentydigt ved angivelse af alle 7 cifre.
Fortsat anvendelse af tidligere 'PROSIT'-projektnumre frarddes, men

kraver ievrigt konsekvent foranstillet, 4-cifret afdelingsnummer,
sdvel i oprettelsessituation, pa timesedler som pa& omkostningsbilag.

Projektnummer tildeles af QsA.
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-25

Afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.2. Projektnummer
Side 2

Folgende faste projektnumre er defineret til brug for registrering

Og rapportering af tilbagevendende,

interne aktiviteter.

Udbygning af razkken af faste projektnumre kan kun ske via accept
fra liniedirektor eller central stabschef.

Udbygning skal rapporteres til ©&A og nyt projektnummer kan forst
anvendes ndr narverende sider fremkommer til administrationsh&nd-
bog i nye versioner,

PROJEKT ANVENDES VED REGISTRERING AF RAPPORTKODE
NUMMER RESSOURCEANVENDELSE VEDR@RENDE JFR. AFSN. 6.8.
9001000 Strategisk/taktisk planlegning og
udvikling; budgettering. 1
9002000 Generel ledelse, personaleledelse,
operativ planlazgning, ressourcedisp. 1
9003000 Generel administration; ejendomsad- -
ministration, bogholderi, rapport-
skrivning, lager, varemod- 2
tagelse, kassefunktion, postforsen-
delse, sekrektzrarbejde (ej kunde-
henforbart)
9004 000 Opsogende og uddybende salgsarbejde,
via telefon, moder ved kunde eller
RCD, kontakt pad udstillingsstand etc. 3
9005000 Planlzgning og gennemforelse af salgs-
seminarer o0g orienteringsmepder for
flere potentielle kundeer. 3
9006 000 Planl=gning af salgsaktiviteter; udar-
bejdelse af salgsprasentationsmateri-
ale, vedligeholdelse af emnekartotek, 3
rapportering vedr. salg o.lign.
9007000 Udarbejdelse af losningsforslag for
potentiel kunde eller for bestdende
kunde pa potentielt leverancesystem. 3
. r-
9008000 /éwﬂ;&/ﬂ/wémwi —s79
9009000 -reserveret ‘B
9010000 Marketingaktiviteter generelt 4
9011000 -reserveret
9012000 -reserverct 4
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KBBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398
KBH 1981-05-25

Afd. 1201
PML/1d
Afsn. 6.2. Projektnummer
Side 3
PROJEKT ANVENDES VED REGISTRERING AF RAPPORTKODE
NUMMER RESSOURCEANVENDELSE VEDRQRENDE - JFR. AFSN. 6.8.
9013000 -reserveret
9014 000 -reserveret
9015000 Ej-debiterbare systemaktiviteter, 7
som ikke kan henfores til specifikt
projekt og som ikke kan overvaltes
p& kunder.
9016 000 Assistance vedr. systemarbejde, ydet 7
til andre organisatoriske enheder i
SBD og DSL. (Delprojektnummer, jfr.
afsn. 6.3.kan anvendes til angivel-
se af nydende sektor. Mulige sektorer
bor i sd tilfzlde oprettes).
9017000 ~reserveret 7
9018 000 -reserveret
9019000 =reserveret 7
9020000 Deltagelse i interne kurser, der ikke
kan henfores til specifikke projektnum- 50
re vedr. udvikling af applikationer,
verktojer eller teknologi,
9021000 Deltagelse i eksterne kurser, jfr. oven-
stdende vedr. 9020000, 50
9022000 Lzsning af faglige tidsskrifter m.v. 50
9023000 Deltagelse i skoleundervisning i arb.
tiden., 50
9024000 Medarbejdermeder, undersegelser vedr.
personale og arbejdsmiljo etc. 51
9025000 HU/SU-aktiviteter og moder 51
9026000 Bestyrelsesmpder og aktiviteter 51
9027000 Job- 0g gagesamtaler, Ps&U-kontakt m.v. 51
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-25

Afd. 1201
PML/1d
Afsn. 6.2.Projektnummer
Side 4
PROJEKT ANVENDES VED REGISTRERING AF RAPPORTKODE
NUMMER RESSOURCEANVENDELSE VEDRQ@RENDE JFR. AFSN., 6.8.
9101000 Opsparing af flextid 58
9102000 Afspadsering flextid og overarbejde 59
9103000 Overarbejde, faktor 1.00 58
9104000 Overarbejde, faktor 1.25 58
9105000 Overarbejde, faktor 1.33 58
9106000 Overarbejde, faktor 1.50 58
9107000 Overarbejde, faktor 1.67 58
9108000 Overarbejde, faktor 1.75 58
9109000 Overarbejde, faktor 2.00 58
9113000 Betalt overarb, faktor 1.00 60
9114000 Betalt overarb, faktor 1.25 60
9115000 Betalt overarb, faktor 1.33 60
9116000 Betalt overarb, faktor 1.50 60
9117000 Betalt overarb, faktor 1.67 60
9118000 Betalt overarb, faktor 1.75 60
9119000 Betalt overarb, faktor 2.00 60
9201000 Registrering af frokost 53
9202000 Afholdt ferie (i timer) 54
9203000 Barselsorlov 55
9204000 Sygdom, ipvrigt 55
9205000 Fraver pa segnehelligdage 56
9206000 Bevilget fraver ievrigt 57
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

) KBH 1981-05-26
Afd. 1201

e PML/1d

Afsn. 6.3. Delprojektnummer
Side 2

Delprojektnummeret en den eentydige identifikation af et givet
delprojekt, men kun i sammenstilling med projektnummer.

XXXXXXX XXX

‘ 000-999

- LOBENUMMER PR. DELPROJEKT
INTERNE, FASTE PROJEKTNUMRE
ALTID OO0 (ELLER BLANKE)

PROJEKTNUMMER,

> JFR. AFSN. ¢.2.
INTERNE, FASTE PROJEKTNUMRE
UNDEROPDELES ALDRIG.

Delprojektnumre tildeles af ansvarlig projektleder.

®

KUNDEyenesten (C1) 1053 33 AALBORG Kastetvej 26, 3000 Aalborg (C8) 125366

ODENSE Naesbyhovedvej 3, 5270 Odense N. (09) 18 13 ¢
FRFDFRICIA Riarnanada 54 70/ Fradoen~is (NR) Q2 KT AR

ROWNE RArnm Nialeanevai AN 27NN Ranne (N7 QR 3K ¢
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HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KDBENHAVNF.  A/S REG. NR 62398

' KBH 1981-05-26
. Afd. 1201

& _ PML/1d
Afsn, 6.4. Aktivitetsnummer

Aktivitetsnumre anvendes til identifikation af en given aktivitet

i forbindelse med gennemforelsen af et projekt, eller til beskrivelse
O0g identifikation af en bestemt opgave = som indgdr i den rutine-
messige betjening af en razkke kunder.

—E 0001-0050

RESERVERET FOR IDENTIFIKATION
AF FASTE AKTIVITETER I
ORGANISATORISK ENHED (AFD)

0051-9999
PROJEKT/DELPROJEKTSPECIFIK
UNDEROPDELING I
AKTIVITETER

o~
®

Faste aktivitetsnumre defineres af ansvarlig liniechef.

Projektspecifikke aktivitetsnumre tildeles af ansvarlig projekt-
leder.
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HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62338

KBH 1981-05-26

Afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.5. Afdelingsnummer
Side 1

Afdelingsnummer er betegnelsen for den mindste organisatoriske
enhed i RCD,

Afqd. Afd. Afd. Afd. ‘ Afd. Afd. Afd,. |
™ \\\\ \\\\ ////
@ \ \»
Sektor Sektor Sektor
orv; —
Divi- | eller Central
ision I |stab [
ALK - X
‘® }
i Lo 1-9
GRUPPEANGIVELSE.
ANVENDES KUN I DD&D.
Qo 01-99
AFDELINGENS L@BENR.
i 0-9
SEKTORENS/STABENS L@BENR.
& 1-9
e, J T 7
;" Afdelingsnummer tildeles af QsA. DIVISIONENS/CENTRAL STABS NR.
KUNDE!jenesten (01) 105333 AALBORG Kastetve 26, 9000 Aalborg (08) 125366 ODENSE  Neasbyhovedvej 3, 5270 Odense N. (09) 18 13

COCNEMAIA

Olmemnmads C4 SAAN Condpnnin INEL A~ o [ala LNTNT Dmvmmm Minleamanai EN AT DAanna Laicil T 1o
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HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-26

Afd.1201

PML/1d

Afsn. 6.5. Afdelingsnummer
Side 2

@)

Oversigt over gzldende afdelingsnumre i RCD distribueres i ne@rmeste
fremtid.

£,

i

KUNDEYenesten  (01) 105333

AALBORG Kastetvej 2€. 9000 Aalborg (08) 125366

ODENSE Naesbyhovedvej 3, 5270 Odense N. (09) 18 13 €
(e aalasllally Riarmanada RA 7'V Cradnnancia NSy Q% &1 AR [= e TNINT-

QAaram Ninleancuai AN A7 DAanna N7 OK 2E
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HOVEDKONTOR: FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR 62398

: KBH 1981-05-26
Afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.6. Medarbejdernummer
Side 1

®)

Eentydig identifikation af medarbejder i RCD

i 1000-9999
MEDARBEJDERNR.,
Medarbejdernummer tildeles af PsU
KUNDEt enesten  (01) 10 53 33 AALBORG Kastetvey 26, 9000 Aalborg (08) 125366 ODENSE Naezsbyhovedvej 3, 5270 Odense N. (09) 1813
FOCNCONMNIA Diacanmada A4 PV Condadain INnEy O” En o (o Ta INTNT o Dacnm Minleancuvai RN 27V Danna INQ) QR N&
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HOVEDKONTOR FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981-05-26

Afd.1201

PML/1d

Afsn. 6.7. Stillingskategorinr.
Side 1

Stillingskategorinummer er en numerisk identifikation af en med-
arbejdersstillingsbetegnelse.

Folgende stillingskategorier anvendes ved RCD:

Kategorikode Stillingsbetegnelse
127 Kantineassistent
131 . Kontorbud
148 Maskinstueassistent
163 Rengoringsassistent
206 Bogholderiassistent
209 Edb-assistent g
212 Edb-operator
214 Afdelingsadministrator

- 220 Tasteoperator
225 Edb-operaterassistent
228 Kantineleder
230 Kontorassistent
236 Lagerassistent
251 Marketingassistent
253 Marketingkonsulent
259 Receptionsassistent
267 Sekretar
269 Chefsekreter
275 Indkobsassistent
303 Driftsplanlagger
309 Servicekonsulent
314 Ejendomsadministrator
324 Uddannelseskonsulent
329 Kasserer
337 Driftskoordinator
341 Holdleder
408 Direktionssekretar
410 Edb-konsulent
412 Chefkonsulent
456 Programmor
460 , Seniorprogrammoer
464 Salgskonsulent
505 Bogholder
552 Planlzgger
570 Systemkonsulent
573 Systemprogrammor
574 Systemplanlazgger
645 Afdelingsleder
701 Afdelingschef
901 Lonningsbogholder
902 Snedker
903 Personalechef
904 Teknisk radgiver
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HOVEDKONTOR: FALKONER ALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

KBH 1981=05=25

afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.8. rapportkode
Side 1

Papportkoden indgdr som et sekund@rt nummer til alle projektnumre,
P& hvilke der registreres personelle og okonomiske ressourcefor-

brug.

I forbindelse med den hierarkiske rapportering af ressourceforbrug

Afd.

Afd.

Afd. l

Afd. l Afd. Afd. Afd.

Sektor

Sektor

Sektor Sektor

Divisi

Divisi |

RCD
total

benyttes rapportkoden som summerende kriterium - pd tvers af de
decentralt anvendte, kundespecifikke eller 'faste' projektnumre.

001-999
L@ZBENR
KUN FAST DEFINEREDE

MA ANVENDES.
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HOVEDKONTOR. FALKONERALLE 3 2000 KOBENHAVNF. A/S REG. NR. 62398

. KBH 1981-05-25

Afd. 1201

PML/1d

Afsn. 6.8. rapportkode

® Side 2

Udbygning af efterfolgende, faste rapportkoder kan kun ske via
accept fra liniedirektor eller centrale stabschefer.

Udbygning skal rapporteres til Qg&A Og nye rapportkoder kan forst
anvendes ndr narverende oversigt er fremkommet til administra-
tionshdndbogen i ny version.

RAPPORT-
KODE

SKAL INDGA I PROJEKTER DER ETABLERES
TIL REGISTRERING AF RESSOURCEFORBRUG VEDR.

1.

Ledelsesaktiviteter, d.v.s. strategisk/taktisk plan-
l=gning, budgettering, operationel planlagning og
operationel personaleledelse samt mededeltagelse etc.

Administrative aktiviteter, d.v.s. udfeorelse af admini-
strative opgaver som kasseregnskab, blanketudfyldelse,
personaleadministrative opgaver, bogfering, maskin-
skrivning, tekstbehandling, mangfoldiggorelse, indkoeb,

varemodtagelse, postforsendelse, lageradministration,
etc.

Salgsaktiviteter, d.v.s. planlaggende 0g udforende salgs-
aktiviteter incl. fremstilling af salgsmateriale, ud-
arbejdelse af tilbud og aftale, gennemforelse af orien-
teringsmegder og seminarer etc.

Marketingaktiviteter, d.v.s.direct-mail kampagner,

brochure udarbejdelse, annoncering, markeds-undersgpgel-
ser, kommunikation til interessegrupper, deltagelse i
meder med samarbejdspartnere, foreninger, kollegaer, etc.,
prestigebetonede skrifter, pressekontakt etc.

Kundevendte implementeringsaktiviteter, d.v.s. projekt-
ledelse, systemdefinition, systembeskrivelse, design, ud-
arbejdelse af programmeringsgrundlag, programmering, test:
indkeringsaktiviteter, modereferater, notater, bruger-

vejledninger, driftsvejledninger, kundespecifikke kurser
0g uddannelsesaktiviteter etc.

Kundepleje, d.v.s. successiv vedligeholdelse af en kundes
system, fx. systemservice - dzkket af systemserviceabon-
nement, tilfejelser og udvidelser med mindre end 1 person-

maneds indsats, sj=zldent forekommende vedligeholdelse,
der ikke kan debiteres etc.
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RAPPORT-
KODE

SKAL INDGA I PROJEKTER DER ETABLERES
TIL REGISTRERING AF RESSOURCEFORBRUG VEDR.

7.

10.

11.

Ej-debiterbare systemaktiviteter, d.v.s. aktiviteter
ved overdragelse af kundeansvar og - know-how, oOp-
rydning, effektivisering og dokumentation af best&ende

projekter, som ikke initieres af kunder og ikke kan
overveltes p& disse.

Dataserviceaktiviteter, d.v.s. rutinebetonet dialog

med kunder vedr. kerselsplanl@gning, inddata og ud-

data, drift generelt etc. Endvidere kundetjeneste-ak-
tiviteter vedr. kunder, samt administration og tilret-
telegning af drift, herunder korselsbestilling, b&nd-
administration, katalogvedligeholdelse, inddatah&ndtering,
uddatahdndtering, administration af telefonlinier og modems

Udvikling af applikationer, d.v.s. tilvejebringelse af nyt
leverancesystem eller nyt leverancesystemfundament (eks.-
vis nye modellesninger til S,.80, tilpasning af TD/2 etc.)

incl. manualer og brugervejledninger, brugeruddannelse
internt etc.

Udvikling af varktojer, d.v.s. etablering af nye, pro-
duktivitetsfremmende metoder og varktejer for projekt-
ledelse, applikationsproduktion, dokumentation, ind-
koring, vedligeholdelse etc., incl. uddannelse. (eks.vis
Cullinane, nye S.80 rammeprogrammer, SPECTRUM etc.)

Teknologisk udvikling, d.v.s. aktiviteter vedr. @ndring
af teknologisk fundament, anvendelse af nye datamaskiner,
nye kommunikationsteknikker, nyt perifert hardware etc.
incl. intern uddannelse. (eks.vis IBM-hardware samt MVS,
HP-hardware + styresystemer etc.)
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RAPPORT- SKAL INDGA I PROJEKTER DER ETABLERES

KODE TIL REGISTRERING AF RESSOURCEFORBRUG VEDR.

50. Uddannelsesaktiviteter, d.v.s. deltagelse i interne og
externe kurser der ikke kan relateres til RCD's generel-
le udvikling af applikationer, verkteojer og teknologi (jfr.
rapportkoder 9, 10, 11). Endvidere lasning af faglige
tidsskrifter samt deltagelse i skoleundervisning i ar-
bejdstiden.

51. Samarbejdsaktiviteter, d.v.s. deltagelse i miljo-under-
sogelser, medarbejdermoder, HU/SU-aktiviteter, besty-
relsesaktiviteter o.lign. Moder vedr. operationel plan-
legning etc. skal registreres p& projekter med rapport-
kode 1.

52. Medarbejder-evaluering, d.v.s. deltagelse i job- og gage-
samtaler, droftelser med P&U etc.

53 Frokost

54. Ferieafholdelse

55. Sygdom

56 . Segnehelligdage

57. Andet fravaer, bevilget af nzrmeste foresatte.

58. Opsparing flextid og overarbejde

59., Afspadsering flextid og overarbejde

60. Betalt overarbejde




