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Vialkommen till TECOMP

Easy Planning &r ett kraftfullt planeringsprogram fér projekt-, och resursplanering. Programmet hanterar
alla era projekt och resurser i ett och samma verktyg. Ni kan jobba valfritt i bade ganttvy och resursvy.
Ett anvandarvanligt och unikt granssnitt gor att ni far en mycket bra éversikt pa alla pagaende projekt
och ser hur er resurser &r bokade. Med olika behérighetsnivaer tilldelas varje anvandare de rattigheter
de ska ha i systemet.

Kraftfull databas

Datalagring sker pa ett sakert satt i en SQL-databas eller Access databas. Data uppdateras i realtid, sa
fort nagon lagger till eller andrar pa en aktivitet sparas detta i databasen sa att andra anvandare kan se
forandringarna.

Programmet har stéd for flera samtidiga anvéndare och med hjalp av olika behérighetsnivaer styr man
vilka rattigheter anvandarna ska fa i systemet.

Enkel och tydlig planering
Programmet innehaller funktioner fér projekthantering, WBS struktur, sammanfattningsaktiviteter och
underaktiviteter, milstolpar, deadline etc.

Planeringen kan visas som ganttvy, resursvy eller kalendervy. Det gar att lagga till enskilda aktiviteter
eller delaktiviteter i eft projekt och sedan férdela dessa aktiviteter pa de resurser man har tillgangliga.
Aktiviteter som man lagger in visas alltid i kronologisk ordning. Flyttar man pa en aktivitet med drag- och
-slappfunktion till eft nytt datum sker en omsortering av alla aktiviteter direkt i planeringen. Beldggningen
for resurser kan visas grafiskt.

Filter och fargkodning

Aktiviteterna kan grupperas i olika kategorier dar varje kategori tilldelas en farg. Kategorier anvander
man for att visa filtrerade listor. Med filtrerade listor kan man sammanstalla och visa semesterlistor,
utbildningar, projekt etc.

Synka med Outlook

Easy Planning kan synka med Outlook via Exchange vilket gér att du kan halla dig uppdaterad pa dina
aktiviteter via telefonen. Som tillagg finns programvaran Sync Master som skdter synkningen helt
automatiskt i bakgrunden.

Import och export
Programmet har kraftfulla importfunktioner fér import av bland annat arbetsorder fran externa
underhallssystem.

Var forhoppning &r att Easy Planning ska bli det verktyg som forenklar er planering.






INSTALLATION

Systemkrav

- Microsoft Windows 95/98/ME/NT/2000/XP/Vista/Win 7/Win 8/Win 10.

- Kan aven installeras pa Windows Server 2003, 2008, 2012, 2014, 2016, 2019

- Om planeringen samkérs pa flera orter kan fjarrskrivbord eller Citrix terminalserver erfordras
- Fargskarm med upplésning 1024 x 768 eller bittre.

Installation

Licenserna géller per anvandare av systemet, inte samtidiga anvéndare. Om ni har en licens for
10 anvandare har ni rétt att installera Easy Planning pa 10 datorer i Ert natverk.

Valj att installera programmet lokalt pa varje anvéndares dator eller aft installera programmet
direkt pa servern. Véljer du serverinstallationen maste du installera klientdelen pa varje klient,
detta gor du endast forsta gangen.

Du kan alltid géra en ominstallation vid en uppgradering utan att databas och schemafiler
forsvinner.

Alt A, Installera programmet pa en server

Installation av serverversion (Server.exe)

Fordelen med en serverinstallation &r att samtliga anvandare alltid kor samma version och att
kommande uppdateringar bara behéver géras pa servern. Programmet startar du genom att lagga
till en genvég pa skrivbordet till WINEP6 EXE.

Installation av klientdelar (Klient.exe)

Har du installerat serverversionen behover du dven installera en klientinstallation forsta gangen
pa samtliga anvandares datorer. Klientinstallationen installerar lokalt DLLer och ActiveX
komponenter som programmet behéver for att kunna koras.

Alt B, Installera programmet lokalt

Lokal installation (fullversion)
Programmet installeras lokalt pa varje anvandares dator. Anvand denna installation fér Citrix och
andra terminallésningar.



Installation

Installation - Demoversion
Aktuell demoversion av Easy Planning samt en anvandarhandbok hamtar du pa www.tecomp.se.
Klicka pa lanken att hamta demo och spara filen SETUP.EXE pa harddisken.

Fsliande galler f5r demoversionen:

- Demoversionen kan anvandas tom tidsgrénsen som visas vid start av programmet, efter
denna tid gar det inte att starta programmet.

- Det finns en begransning pa max 100 aktiviteter. | fullversionen kan upp till 100.000
aktiviteter/tabell laggas in.

- Demoversionen &r begransad fill fem anvandare.

Installation av demoversionen gér man genom att dubbelklicka pa filen SETUP.EXE. Efter ett par
sekunder visas en installationsguide som leder dig genom installationen.

Vilkernmen till TECOMP X

Detta program installerar program Easy Planning SEL.

Du bar avsluta alla andra Windowsprogram innan du kar
installationsprogrammet.

VARMIMNG: Detta program skyddas av svensk och internationell
upphovsratterattslagestiftning. Dtilldten kopiering eller distribution
av detta program. eller delar av det kan medftra biter eller
fangelss i upp tll 2 &r,

*

Destination Folder

Pleaze choose destination folder for wour program. This is the
directory where the program and its support files are installed to.

Folder.
|C:\Program Files [#8E]%\Easy Planning

Browse...

Space
Required 12944 £ Free: 10916232 K

< Back Cancel
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Ange sokvig fill databas

Om flera anvandare samtidigt ska arbeta mot samma databas behéver ni ange en sokvag till
datafilerna pa servern. Datafilerna bestar av ett schema och en tillhérande databas.

For att kunna dela databas och schema med flera anvandare behéver ni dven flera licenser. En
licens motsvarar en anvindare, inte samtidiga anvandare.

Om bara en person ska anvanda programmet behéver du inte ange nagon sokvag utan
datafilerna kan lagras lokalt i en underkatalog fill programmet.

OBS! | grundinstallningen lagras datafilerna i en underkatalog till programmet.

C:\Program Files\Easy Planning\Databas

Gor sa har for att ange so6kvag till en gemensam dat  abas pa servern

Valj Verktyg — Underhall.
Logga in med 1234.
Markera fliken Databas.

VA wN -

| detta exempel véljer vi FATECOMP\EASYPLAN som stkvég till datafilerna.
Om mappen FA\TECOMP\EASYPLAN finns, klicka pa knappen till héger om sckvagen.

Underhall

Kalender Sidfot Historik Projekt
Visa Allmant Behérighet Tabeller
Databas Underhdll
[ Microsoft Access Uppdatera helgdagar:
¥ sqL server Helgdagar
[ spara fi
Ta bort aktiviteter fire:
v
Migrera till SQL Ta bort

Sdkvag datafiler:
[F:\TECOMP\EzsyPlan (-

?
Admin Import Order
Databas Kategori Outlook
Endast fér Access
Anslutna datorer:
Datornamn Inloggad
Komprimera databas Backup
TIDPLAN.MDB Skapa kopia
[ Logga ut alla anvéndare
Stang

s

1



Installation
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6. Nedanstaende formular visas. Valj mappen FA\TECOMP\EASYPLAN och klicka pa OK.

[ |
Valj mapp L&J

Ange mapp for datafiler

F:\TECOMPEasyPlan

Demofilm
4 EésyPIar_l
Databas
| Export
Import
Kunder
Mallar
| Status
Tid | =

‘ —m "

[ ok || avbryt |

A A

7. Om mappen inte finns skriver du istéllet F\TECOMP\EASYPLAN under sékvag.
8 Vil OK

Programmet skapar 4 kataloger nar du klickar pa OK.

FATECOMP\EASYPLAN for scheman (CFG)
FATECOMP\EASYPLAN\DATABAS for databaser (MDB)
FATECOMP\EASYPLAN\STATUS
FATECOMP\EASYPLAN\TID

Ny sokvig @

) Ny sékvig vald. Oppna ett schema s3 kormer den nya katalogen att
LW anvindas.

9. Nasta gang du valier meny Arkiv - Oppna schema pekar katalogen pa F:\tecomp\easyplan.
Sokvagen ar nu klar och du kan bérja skapa dina egna scheman. Scheman som du bygger hamnar
i katalogen FATECOMP\EASYPLAN och nar du dppnar schemat skapas automatiskt en databas i
katalogen FA\TECOMP\EASYPLAN\DATABAS.

Sokvagen till datafilerna lagras i filen TIDPLANUNI.



Viewer

Varije Viewer kréver en egen licens. Det finns ingen gréns for antal Viewer anvandare i systemet
(en Viewer kan bara titta pa planeringen, kvittera sina aktiviteter samt tidrapportera i datorn). For
att ange en anvandare som Viewer sétter du behdrigheten till 1. Gratis Viewers vid fler an 100
ordinarie licenser av Easy Planning.

SQL databas

Grundinstillningen &r att Access anvands som databas. Nya Access databaser skapas utan att du
behover ha Microsoft Access installerat. Detta &r den enklaste varianten som fungerar bra med ett
begransat antal samtidiga anvandare.

Var rekommendation &r att anvanda SQL Server, denna databas ger er betydligt battre prestanda.
Det finns en gratisversion som heter Microsoft SQL Server Express och som &r mer &n dubbelt sa

snabb som Access.

Anvandarnas profilinstallningar sparas i en Access databas som heter Tidplan.mdb.
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KOMMA IGANG

Verktygsfiltet

Knapparna fran vanster till htger

| o X &4 B ey | =oom | M« & AT

LI
-

Ny akfivitet

Kvittera aktivitet

Ta bort aktivitet

Skriv ut

Forhandsgranska

Kopiera

Klistra in

Angra

Gér om

Minska indrag(ta bort underprojekt, Summary Task)
Oka indrag(lagg till underprojekt, Summary Task)
Skapa lank

Ta bort lank

Dela aktivitet(delar aktiviteter langre an 2 dagar)
Synka med Outlook

Sék i databas

Visa okvitterade aktiviteter

Délj tilldelade resurser

Visa endast tilldelade resurser

Visa endast Offerter

Projektdversikt

Visa utokat tidsfonster(visar aktiviteter som ligger utanfor tidsfonstret framat i tiden)

S N R LR I I T =

S 3 6121 312 ® 0 THH

=z, U5 a

Schemavy

Ganttschema 3v, 6v,8v 12v, 1, 3, 12 manader

Zoom in

Zoom ut

Kalender

Arskalender

Resursvy 5 dagar

Resursvy 3 veckor

Resursvy 12 veckor

Visa originalplan

Visa omplanerade(de senaste fem omplaneringarna)
Visa belaggning (Grupp & Resursniva)

Belaggning i tim eller procent

Visa belaggningen pa gruppniva i antal resurser (Atgang/kapacitet)
Visa alla resurser

D&lj alla resurser

Backa 1vecka/4 veckor

Gatill
Framat 1 vecka/4 veckor
Ga till idag

Filter - Anviand endast filter i kopplade tabeller (gller for kategori och projekt)
Visa Rapportmeny

15
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Komma igang

inloggning

Inloggning krévs bara till underhallsmenyn samt schemabyggaren *).

OBS! | demoversionen krévs inget |6senord, men default |6sen &r 1234,

Gor sa har for att logga in

1. Valj schemabild (F2).

2. Valj Schemabyggare under Redigera.
3. Eller valj Underhall under Verktyg.

4. Ange losenord.

*) Det gér att vilja bort inloggning till schemabyggaren, detta gér du i underhallsmenyn, Verktyg-
Underhall. Andringen géller for alla anvandare.

Ganttschema

16

Ganttschemat visar en aktivitet per rad, undantag for aterkommande i serier och delade aktiviteter. Du
kan klicka pa delningslisten mellan aktivitetsnamn och staplar for att flytta delningen i sidled sa att flera
kolumner kan visas.

Tidslinjen &r dynamisk och kan visas i veckor och manader. Det finns fasta knappar for val av tidsfénster
men det gar att zooma in och ut fritt fran 1 vecka fill halvar.

ing - (4 KO MITT 551 O

Visa Verktyg Fonster Hjilp
EI L) B e Rl «ms 53(6121312/Q8Q P R N
~| At gea v otegon - <[ Typavoroiekt- <] Valjpropektedare - v -Va projekt - d- () [Fapiostet =~ -Vejhedbox- v X
decenper 2012 amanz0na
610 |nconer it st | 10 | pen | wb | osmes [i]ilell s = u i G » 1 . : o 2
T = Resurs|
2 S Hans Doverst3! 58103863
5 S 58P0-11771BMC Sciifelab 6130210 fr131227 2154 1925
) Projektledning 130219 fr131227 215d  23h
5 & 58P0O-12064 UAS C1 1130528 md131230 151d 1344h
o Projektiedning 13052 miL3s0 151d 12h HANS 0 3653
x & 58P0-12117 MIG Johannelunds teologiska m3130617 fr131220 135d 72h
0 Projektiedniny mi10617 fr1320 1354 sh HANS 0 3853
) S 58P0-12186 Forsmark brandlarm ytteromride 0130801 mM3131230 105d 1088h
0 Projektiedning t0130801 m3131230 105d 42h Hans 0 3363
1 & 58P0-12427 Fresenius hus 68 fr131101 mi131223 37d  86h
© Projektiedning 131101 m3131223 37 10h

& Mathias Lindberg 58104036
Inga aktiviteter

& Roger Pettersson 58103848
Inga aktiviteter

S Peter Isaksson 58103855
Inga aktiviteter

© Paul Bjelvenmark 58105194

PR
(2

D

=] Inga aktiteter
2| © David Eklund 58191830
= | Inga aktiiteter
= |  Tobias Larsson 58191864
=] a PM.Plan serviceavtal - 2013-12. so1a01 13231 3d 7h
=] @ 08:30- 11:00 Signal/utrymmning on131211 on131211 2,5h 25h ]
3  Simon Ryberg 58106098
=] S sspo-1206auAsCL 130528 mi 131230 1514 1384
| Driftsattning, pl2 och pl 4 m3131202 on131211 64h 60h VZAZZZA 51MON R 6038
EX| 5 Andreas Temstrom 58109385
EX| 5 580-11371 Ulvsunda Depin Stingsellarm 130514 fr131227 160d 1025h
e 00:00- 01:00 Driftsttning to131212 fr131227 120h 120h [ ) AnoReas Tssas
Bl 5 5BC0-0010633 CT 56 Hagby Svenska Kraftndt W00 15140125 390d 21121
BN 00:00-01:00 Driftsattning m3131125 15140125 488h 4s8h
# = Markus Westergren 58109497
] S 589012320 UAS BOB11812 13013 ma13209 624 376h —~
% a Driftsattning m3131125 ma131209 88h 88h ] MaRKUS W s407
= Andreas Bergman 58107613
a PLPlan servicaavtal - 2013-12 0131201 w12 31d 18h
 Joakim Ekberg 58105870
@ PM-Plan serviceavtal - 2013-12 59131201 w1231 31d 11k

© Thorbjérn Gustafsson 58106214
Inga aktiviteter
© Fredrik Hammarstrbm 58106530

a PM-Plan serviceavtal - 2013-12 0131201 6131231 31 6h
& Nils Hedberg 53106521
a PM-Plan serviceavtal - 2013-12 0131201 1131231 31d  4sh

08:00- 08:30 Felanmalan mi131209 fr131213 32,50 325h
Semester 0140102 fr140203  2d  16h ==

 Tobias Larsson se191864 [

z as‘elz‘s‘a[:‘m‘s\:‘slx‘a‘z[

Inoggad THOMAS FSS.MOB Ben5 Rass  Sok2Bims  NUM TisT0dkc 1045




Den planering som visas for en resurs eller en grupp &ar uppdelad i 3 delar:

1) Aktiviteter
2) Projekt

3) Aktivitetslista (langvariga aktiviteter)

Aktiviteter som |oper 6ver en langre period kan du visa i en egen aktivitetslista (langvariga).
Aktivitetslistan visar bara aktiviteternas slutdatum, detta for att slippa se langa staplar éver hela

perioden.
[Jour]
Heldagsutbildning Byggforetaget Ost ti 170207 ti 170207 id g8h
Méte och utbildning hos kund ma 170213 1170214 2d 16 h
- Aktivitetslista
Uppdatering datorsystem kontoret on 170208 to 170209 2d 16h hd
Uppdatera handboken EP fr 170210 fr 170210 id 8h A
Fig 1. Aktiviteter omgjorda till handelser i en aktivitetslista, blir punkter pa tidslinje
‘ februari 2017
Aktivitet Start Slut Tid Plan
] & 12
[lour]
Heldagsutbildning Byggforetaget Ost 1 170207 170207 1d 8h
Uppdatering datorsystem kontoret on 170208 to 170209 2d 16 h | ]
Uppdatera handboken EP fr 170210 fr 170210 3h —
Mste och utbildning hos kund —
Fig 2. Aktiviteter med namn och tidslinje
t [Jour]
| Projekt Kalix 170207 ma 170313 25d 312h v
Snickare 170207 mé 170220 10d 8oh|| e
Malare UE on 170215 on 170222 6d 43 h | ——
EL 170221 1170228 6d a3h | —
vvs 10170223 to 170302 6d a3h | —
Torktid 0n170301  mé 170306 ad 32h | —
Golvlaggare fr170303  ma170313 7d s6h | ——

Fig. 3 Projekt med aktiviteter

Varje projekt visas med ett projekinamn. Du kan dubbelklicka pa et projekinamn for att visa/délja
detta projekt och alla projekt som kommer efter i listan. Enkelklickar du pa +/- tecknet s& visas/déljs

bara det markerade projektet.

Langden pa en aktivitet visas i kolumnen varaktighet som antal arbetsdagar mellan start och slutdatum. |
faltet planerad tid anger man tiden i timmar aft utféra en aktivitet. Om planerad tid inte &ndras manuellt
fslier det varaktigheten vilket innebar 100 % beldggningen. Anger du planerad tid manuellt sa &ndras

stapeln till randig.

Varaktighet kan visas i antingen dagar eller timmar, ange "d” for dagar och "h” fér timmar. Timmar kan

visas med en decimal, ex 0.5 h.
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Komma igang

information i Gantt kolumner

Det gar att valja vilka kolumner som skall visas till vanster om aktiviteterna i informations-kolumnerna.
Hégerklicka pa aktivitetskolumnen och valj dnskade flt.

Resursschema

Resursvyn visar alla aktiviteter pa samma rad till skillnad mot gantt schemat som visar en aktivitet per rad.
Om flera aktiviteter &r bokade samtidigt visas dessa dock pa flera rader, se bild nedan.

Kan anvandas for alla typer av bokningar, konferensrum, verkstader etc.

7T Easy Planring - BAU MITT] [E=2E= )
Ak Bedgers Yoo Ve Fansier Lsp
fy x|@R[:8 o - R#lc=s imssni3zn[@q

v

R

S %

BRFr—— BET=)

9 e dtanszon se191722

(SR —r———

Ireggad THOMAS SAUNDRDVAST DS BehS aTs  Sakdshne NOM M isad G1T

Vill du ta bort en aktivitet i resursvyn hégerklickar du pa aktuell aktivitetsstapel och véljer ta bort i menyn.
For att kvittera en aktivitet hégerklickar du pa aktuell aktivitetsstapel och véljer kvittera i menyn.

Ve 13, mar 2013

a T
i 28

-

B
a8

Visa resurs 3

My aktivitet...
Andra aktivitet...
Ta bort aktivitet

Flytta aktivitet...
Kopiera

Klistra in

MNytt projekt fran mall...

Kopiera arbetsorder till urklipp

Kvittera aktivitet

18



Visa text parad 1, 2 och 3 i staplar

| resurs- och kalendervyn kan text dven visas pa rad 2 och 3 i staplarna samt sa kan man vélja vilken
information som ska visas pa alla tre rader. Fér att texten ska synas maste du dka radhsjden. Du kan
andra radhdjden och vilken information som ska visas i meny Verktyg-Alternativ, fliken Kalender.

Grundvarde ar 24, 6ka till 30 for 2 rader och fill 45 for 3 rader. Pa forsta raden ar aktivitetsnamnet valt
som default men kan bytas.

Alternativ ?
Visa Allmant Utskrift Farger Kalender Outlook
Visa Text i staplar (Resurswvy)
Visa klodkslag i staplar Textrad 1: Altivitet
|:| Placera raster dverst Textrad 7 Projekt
Textrad 3: Resurser
Utskrift
Rad 1: | Fet text
Skriv ut datum s eI
Skriv uti farg Radhéid: 45 e

[ skriv ut liggande orientering

Min radhéid fér 2 rader (30), 3 rader (45)

Tidskala: 5 minuter e

oK Avbryt Verkstall
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Komma igang

Veckokalender

Programmet har en kalendervy som visar aktiviteter som handelser och avtalade tider. Kalendern kan
bara visas for en resurs i taget, pa gruppniva ar knappen kalender gramarkerad. Det gar att anvanda
zoomreglaget for att visa 10-24h.

BB Uy Panring - [TE5108] oy i
| e Bedwgun s Verkigy . Fjei Ry
Pl W T e s =8 R N O ﬁa@ Meem o 2 g s %= a4 T8 wdd
| TR - .l-'_u“:l- (TAEET o ] Frbsny 10 &8 | Owr ) | Tomasd 12 des Frodms 138
Ao | L byt bt d
] K Feuglistnering )
Pl mittr

T Tty JO0S-13-18 o |

|

» hduge 7 dncer 1%
; 1
J
LN E B R R B B S DR I IRE A B R
“ | |Antal tirnmar
FLA- i
-
182

.|

“
| g TIRILIAT 1EAT00 L0l B Mok G X MM falbdec 1100 |

Avtalade tider visas med fet stil i mini kalendern. Géller inte for de aktiviteter som har markerats med
hela dagen.

| 1obb v
;I november 2011 _’I

1 2 3 4 5 &

8 9 1011 1z 13
14 15 16 17 18 19 Z0
21 22 23 24 25 26 Z7
23 29 30
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Arskalender

Med arskalendern kan du visa alla bokade aktiviteter i en tabell for eft helt ar, en aktivitet per dag. Om
det finns flera bokningar samma dag markeras detta med en pil. Arskalendern kan anvandas for
grovplanering dar du bokar upp lediga dagar.

Arskalendern kan bara visas fér en tabell i taget, pa gruppniva &r knappen gramarkerad.

) Easy Planning - [SASONG 12 13] [P
Arkiv Redigera Misa Verkiyg Fanster Hjslp
ity X 8k 8 R« 43 61213 12
[ Match /Traning |- vl kategori - -]
Januari Februari Mars 2012
s T
2m 2F
a7 En
‘0 as 2z
57 su
sF | et
7L 70
ss Ehl
am oF
107 0L
10 115 22
127 12m
1BF 7|iaT
1L 120
155 157
180 16F
7T 7L
10 185 5
17 130
20F s|207
L 210
225 221
3m 23F
27 28l
x0 s i3
267 254
27F s|27r
281 280
255 87
30m s0F som 13| 300
e 1L e
Juli September Oktober November December
5 T Tcamaking ATl ™ eI T
2m 25 icemaking AHall 27 MiFvasterds 2F MiFAsploven 25
BN 3 | 30 N Y 3
20 a7 at 45 MIFDjurgiiden T
57 50 sF sm 25| 50 MIFBrabro
5F e 5L 5T
T 7F 7s 70
&s &L Bm a1 =7
sm a5 5T ¢
w7 10 Ieamating A-Hallen +37|100 MiFKkarizkozs 0L £
ue 11T Icemating Atalizn v |ur s
127 120 Icamaking Atiallen - |ur 121 MIFTingsryd
13F 23 [137T Icamaking AHallen 3L 7
1L 18F MIFMora v |ass 140
155 5L 150 az|157
181 165 157 168
T 17 (170 7L s1
10 187 7 185 MiFAImtuns WIF-Oskarshamn
187 150 15
20F 23207 201 MiF-Leksand 201
211 21F MIF-Oskarshamn a1's 210
2 2L 2m 43|27
23m 238 a1 23F MiFsodenle
247 28M 39 (220 52
250 25T 25T MiFMora v |ass
267 250 25F 26Mm
27F 27 M Icemaking A-Hall EECA 271 277
281 28T Icamaking &Hall 28F MIF-Djurgirden 255 230 MIETroja/Ljungby
235 230 Icemaking icall 3L 291 MIFKariskrona 24|97
0m 21| 20T lcemating a-Hall 08 o1 208
2T SLF lcemaking il z10 31w 1
Klar Irloggad THOMAS 3ASONG 12_13MDB = Beh5 Fad?  Sok1Zme  NUM 5531 mar 1748
September
1L lcemaking A-Hall
2 5 lcemaking A-Hall
IM 3E
4T
50
ET
7F
2L
95
10 M Icemaking A-Hallen
11 T Icemaking A-Hallen
12 O lcemaking A-Hallen -
13 T lcemaking A-Hallen
14 F MIF-Mora -
15 L
16 &
17 M EL
18T
15 0
20T
21 F MIF-Oskarshamn
22 L
23 5
24 M 39
25T
26 0
277
28 F MIF-Djurgarden
29 L
30 5

Fig. Flera bokningar samma dag markeras med en pil
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BEHORIGHETER

Satta behorigheter

Programmet har fem behérighetsnivaer. Under installningar definierar du en behérighetsniva for varje
anvandare.

OBS! | demoversionen kravs inget l6senord, men default 16sen ar 1234.

Gor sa har for att ange behdrighet
Valj Verktyg - Underhall.

Ange lésenord.

Klicka pa fliken behorighet.

Markera den person som ska &ndras.

Aktuell behsrighet visas, valj en ny behérighet.
Avsluta genom att klicka pa knappen Sténg.

oA WN =

Niva 1 - Endast lasrattighet (Viewers)
Satt behorighet till 1 for Viewers. Viewers kan bara titta i planeringen och kvittera aktiviteter samt
tidrapportera.

Niva 2 - Skrivrattighet till egen tabell
Du kan bara skapa aktiviteter i din egen tabell, samma tabellnamn som inloggad.

Niva 3 - Skrivrattigheter till egen tabell och till alla kopplade tabeller
Samma som niva 2 plus att du kan skriva i alla kopplade tabeller.

Niva 4 - Alla rattigheter

Du kan skriva i samtliga tabeller. Manga extra funktioner kraver behérighet 4 eller hogre.
- Andra akfivitetsnamn direkt i ganttvy
- Markera aktivitet med rott via hogerklick ‘Markera aktivitet’

Niva 5 — Admin behorighet
Du kan skriva i samtliga tabeller. Admin krévs for fljande funktioner:

- Importera/Exportera

- Andra i tidrapporter

- Valja typ av databas Access/SQL

- Nollstalla entrylD

- Ta bort projekt permanent fran borttagna projekt

- Radera kundregistret

- Installningar for Sync Master

- Visa alla anvandare i att géra listan

- Skapa en kopia av schema och databas

- Easy Planning Mobile - Admin instéllningar & Aktivera export av aktiviteter
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Behorigheter

Tabeller med full behérighet

Anvandare som har behérighet 2 eller 3 far behérighet att &ndra i dessa tabeller.

Behérighet per tabell
Du kan begrénsa antal anvandare som ska ha behorighet till en kopplad tabell. Under fliken resurser
kan du sedan vélja Visa endast behoriga for att bara visa de resurser som har behérighet till den
utvalda tabellen. Listan i underhallsmenyn listar inloggade anvéndare. Dessa kopplas ihop med
respektive resurstabell genom att fylla i “inloggad” pa tabellen via schemabyggaren. Kryssas
"Délj tabellen for 6vriga” i kan obehériga personer inte se innehallet i tabellen.

Behorighet per schema

Om du anvénder flera olika scheman och vill begrénsa att inte alla resurser ska kunna andra i alla
scheman kan du ange vilka scheman en resurs ska fa tillgang till. Resursen far behorighet endast till de
scheman man anger, i vriga scheman far han endast lasrattighet.
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NAVIGERING

Programmet startar alltid med det senast 6ppnade schemat. Fran detta schema kan du navigera fill en
grupp (&versta rutan i varje kolumn), en resurs (en ruta) eller hela planeringen (rutan Oversikt).

Du byter schema och databas genom att klicka pa flikarna nederst i versikisbilden eller genom att vilja
Arkiv - Oppna schema (CTRL-O). Flera scheman kan &ven anvandas mot en gemensam databas.

Easy Planning innehaller ett stort antal olika vyer, ganttvy (22), resursvy (13) och kalendervy (2). Du véxlar
snabbt mellan de olika vyerna med de 14 knapparna till héger pa verktygsfaltet. Observera att menyerna
pa oversta raden skiljer sig at beroende pa om det &r Sversiktsschemat eller planeringen som visas.

= 3 6121312 & & [FH ===

Kortkommandon fér navigering:

F2 Schema

F3 Planering

F4 Tidrapportering
F8 3 veckor ganttvy
Fo 5 dagars resursvy
Shift + F9 Kalendern

1 Zooma in

F12 Zooma ut

Den forsta av de 14 knapparna visar versikisschemat. Fran dversiktsschemat kan du vélja en grupp eller
en resurs. Ovriga knappar ovan tands upp da planeringen visas och du kan med dessa byta tidsperiod,
vy och zooma.

| listan uppe till vénster i planeringsvyn kan du snabbt byta till en annan resurs, grupp eller till dversikt.

| Thomas ﬂ

Du kan flytta tidsaxeln framat eller bakat 1 vecka i taget. Tidslangden beror pa den vy som visas, se
knappbeskrivningen.

TIPS! Anvand piltangenterna pa tangentbordet for att scrolla snabbt.
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Navigering

Ga till funktion

Med funktionen Ga till hoppar du direkt till angivet datum. Valj Ga till via verktygsfaltet eller Redigera -
Ga till. Snabbvalstangent F5.

G4 till [~ %[zl

Datum:  |md EFEL08-22 ~| oK

Avbryt

Hoppa mellan resurs och projekt

Man kan snabbt hoppa mellan resurs och projekt genom att hdgerklicka och vélja "Visa resurs’ alternativ
'Visa projekt’ i popupmenyn.

Markera en aktivitet som har en tilldelad resurs och hogerklicka for att hoppa till resursens tabell.

130319 ma 130415 18 d 16 h H v
ti 130315 — = oanan Al ok ] THOMAS
ma 130418 Visa resurs 4 THOMAS
Ny aktivitet...

Andra aktivitet...
Ta bort aktivitet

Fig. Hoppa fran ett projekt till resursen Thomas tabell

Markera pa projekiraden och hégerklicka for att hoppa till projektets tabell. Filtrering gérs sa att bara
detta projekt visas.

An 120107 +H 120407 a1 A cATh | i v
Viaaprojes " PROJEKT-CS i ] LARS JOHANSSON
Andra projekt... 69 d 912 h I v
Flytta projekt... 69 d 552h

5d 40 h «

Kopiera projekt...

A oa A L F

Fig. Hoppa fran resurs till projektets tabell.
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Innan du kan bérja planera ska du skapa ett schema. Schemats uppgift &r dels att skapa tabeller i
databasen och sedan fran schemat navigera till en grupp eller resurs.

Ett schema innehaller ett antal grupper vardera med resurser. Varje ruta i schemat skapar en tabell i
databasen (inte grupp rutan).

Klickar man pa en ruta hamtas data for denna resurs. Klickar man pa en grupp hamtas data fran alla
underliggande resurser i denna grupp. Den 6versta nivan (6versikt) visar den totala planeringen.

Technical Services

Team Leader

Manager

Manager

Manager Manager Manager
Lars Olsson (0) Arne Jonsson Johan Olsson UIf Nilsson Bengt-Goran Lindebla Roy Svensson
[Central Planering] (18) Coordination |Materialiogistik] (0) W (o) [Cent Rorisoler] (48) [Cent Mek] (14)
Hans Walmberg = =
Planners Resources Team Leader KW Resources Rarllsoler Engineers
Berne Agbeck (0) [Central Planering £} (18) Pia Aulin Johan Berggvist Hékan Persson Anders Lundgren
Jan Dahiqvist (0) [E1 & Instruments] (167} Christina Mekaniker Anders Horndahl Roger Parssan
- Sven Bruno
Bo Ohlsson* ‘Team Leader Anne-Louise Hakansso Dan Larsson Anders Weberg
Michael Larsson Lennart Engstrom
| Kenneth Modig Gunnar Wikstrom [Maskinbearbetning] (0)
Torbjarn Carlsson = JAhmet Hatipoghy _
| Ronny Wramsgard Resources Engneers |[KW k] (72
Mats Alf Karlsson [Cent PY] (28} Hampus Haberg 80y
Service Technician PP} (D) Claes Olofason Resources '
Svein Alsi . [Cent FU] (17)
‘Team Leader PP Dan Béckiin
Jonas Andersson Raoul Wahigren Team Leaders
Hannu Finnberg Hichael Ve
Mattias Andersson Mekaniker _
Joakim Blom Hle Okt Kjel Johansson
Kenneth Bengtsson
Andreas Frost o ey John Larsen
Lars-Erik Eriksson
Bertil Holmberg Jan Nisson Magnus Nordenberg
Dardan Golaj
Tommy Hilsson Wikael Nilsson Olle Olsson
Kristoffer Hermansso e
Vojislav Stanojkovic ot Misa Ratarevic
Stefan Rickler
‘Thomas Nilsson
Hassan Saliev
“Tommy Thorup
Peter Svensson
Resurser
Henrik Wahigren Central Plast (12)
Resurser
[Personalhuset] (0)
Lars Malmgren
Anders Hansson

Fig. Exempel pa ett schema

Rutorna i schemat har féljande betydelse.

Kopplad tabell
Filtrerad lista(kategoritabell)

"[Tabell]” med hakparantes
"Tabell” med fet stil.

TIPS! Lagger du programmet i mappen autostart har du alltid programmet igang, och far nytta av
funktionen paminnelse fére méten.
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Skapa scheman

Skapa ett nytt schema

28

Ett schema kan innehalla upp till 601 tabeller (15 grupper om vardera 40 resurser plus en chefsruta).
Schemabilden anvander du for att navigera direkt till 5nskad grupp eller resurs.

Skapa eft nytt schema med hjalp av schemabyggaren. Det schema som &r dppet ndr du avslutar
programmet kommer automatiskt upp nasta gang programmet startas.

Resurser  Handelser

Grupp: Gruppnamn: Antal grupper: Gruppvy: Skifta grupp: Sortera:
Reesurser | ‘Resurser | 2 v ~ < > A-O
Nr | Tabell ‘Namn ‘Inloggad Exchange Kategori | Kopplad | Externa ‘ Fiktiva |'ﬁhe| |Réknare| Férg | -
1 |Christoffer Christaffer Christaffer Christoffer @tecomp.se
2 [Thomas Thomas Thomas thomas@tecomp,se
Z Victor Victor Victor Victor @tecomp. se
4
|
6
]
8
]
10 |
4]
12 |
13 |
1%
15 ]
Flytts tabell: | & v = Infoga Ta bort Import Export Delad databas: ~ Stang

Fig. Schemabyggaren

OBS! Schemabyggaren kraver l6senord, l6senordet &r 1234. Losenordet kan du andra efter att du har
loggat in.

Funktioner i dversiktsschemat

Texten i kolumnerna tabell och namn kan anges med underscore. | kolumnen "tabell” sa ger ett
underscore ny rad for texten. Anvander man underscore i kolumnen “namn” s ger det en ny rad som
endast syns da man hovrar med muspekaren 6ver tabellen, anvands med férdel om man till exempel vill
lagga in telefonnummer till respektive resurs.

Tabell med underscore (ex Thomas_Ellingsen) visar tabellnamnet pa tva rader i &versiktsschemat (i rutan)
men ersitter underscore med ett mellanslag da tabellen skapas i databasen.

Namn med underscore (Thomas Ellingsen_070-3965278) ger tooltips i dversikischemat pa flera rader
men i planeringvyer visas bara namnet fram till underscore.

Inloggad anvands for att spara anviandarens tabell fill rétt klient. Anvands vid manuell synkning och
tidrapportering.

Exchange anger anvandaren Exchangekonto da synkning mot Outlook ska anvandas.
Kategori skapar en filtrerad lista och visar endast aktiviteter av angiven kategori i den tabellen.
Kopplad ska anges pa tabeller dar projekt och aktiviteter skall planeras, alltsa inte pa resurstabeller.

Externa kryssas i pa de resurser som ar inhyrda eller pa annat vis inte ingar i ordinarie personalgrupp.



Fiktiva anges pa resurser som anger en typ av resurs, exempelvis “snickare”. Anvands sedan till
resursallokering dar man inte vill eller kan ange en fysisk resurs i planeringsskedet.

Titel anger rubrik pa tabell.

Farg, anvands for att framhéva viktiga rutor i dversikten, tex projekt eller inkommande jobb. Valj farg
genom att klicka 2 ggr i kolumnen Farg. Fér att ta bort en farg véljer du vit farg i samma kolumn.

Kolumnen riéknare, anvands for att visa antalet aktiva aktiviteter i den aktuella tabellen. Raknaren
uppdateras vid vaxling planering/schemabild samt vid automatisk uppdatering.
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Schemats olika delar

Bilden nedan visar ett antal grupper som innehaller bade resurser och kopplade tabeller. | schema-
byggaren skapar du en resurs genom att ange tabellnamn och namn.

Om du markerar JA i faltet kopplad skapar du istéllet en kopplad tabell, markeras med hakparenteser.

Kopplade tabeller anvander du for att boka aktiviteter pa en plats (VAR) och vanliga tabeller blir da
resurser (VEM).

Det smala graa faltet mellan rutorna kallas titel och anvands for att gruppera underliggande rutor.

‘ Oversikt ‘ eknisk service
|
i i T T ]
M-logistik Utiok Mek RPPP Mek Oplanerat
[Materiallogistik] Utjfkaliserad Mek Cent RPPP [Cent Mek] [Mek]
) @) A i5)
Gruppledare / Ansvarig Ansvarig Ansvarig /Elmstru ment]
Johan Olsson UIf Nilsson Bengt-Goran Lindebla Roy Svensson (24)
[Ror/isoler]
Resurser KW [Rérflsoler] Tekniker (5)
Pia Aulin (2} (=) Anders Lundgren [Plast]
/ Gruppledare KW Resurser Rorflsoler / (2)
Christina Gustyon Johan Bergqvist Hakan Persson Rogerw [Plit]
2 (4)
Anne-Louise fakansso Mekaniker Anders Horndahl AndgfS Weberg [KW Mek]
(21)

Svenswy

En grupp En resurstabell En kopplad tabell

Du kan farglagga valfria rutor i ditt schema fér att man ska se dessa rutor enklare. Det finns dven en
raknare for varje ruta som visar antal aktiva aktiviteter i denna tabell.

Gor sa har for att skapa ett nytt schema

No oA wN =

©o

10.

1.

12.
13.

4.
15.
16.

7.
18.
19.

Valj éversikisschemat (F2).

Valj Redigera - Schemabyggare.

Logga in.

Klicka pa knappen Ny pa verktygsfaltet.

Ange en rubrik pa schemat samt ev. namn pa chef (chefsrutan kan uteldmnas).

Valj antal grupper (1-15) och fyll i gruppnamn.

Ange namn i kolumn tabell och namn. Tabell visas som rutor i schemabilden och namn visas i
planeringsvyerna. Tabell max 40 tecken. Namn max 80 tecken.

Ange namn pa inloggad *).

Fyll i Exchange om synkning mot Outlook skall anvandas.

Om filtrerad lista ska visas véljer du en kategori i listan. Kategorier maste forst skapas.

Valj Kopplad JA om du vill skapa en kopplad tabell.

Valj Extern JA om du vill markera en extern resurs. Fér beldggningsrapporter.

Valj Fiktiv JA for att markera resursen som en allmén resurs exempelvis “Installatér”. Den resursen
kan belaggas med obegréansat antal timmar. | beldggning ckar endast behovet, inte kapaciteten.
Ange en titel om du vill skapa en titel 6ver resursnamnet i schemabilden. Max 40 tecken.
Valj Raknare JA om du vill visa antal aktiva akfiviteter i denna tabell.

Klicka pa kolumn farg 2 ggr om du vill ange en farg for denna ruta i Gversikten. Du nollstaller
fargvalet genom aft vélja vit farg.

Efter aft alla uppagifter har fyllts i, valj Arkiv - Spara som.

Ange namn pa schemat, max 15 tecken. Programmet lagger till andelsen cfg.

Klicka pa knappen Sténg.




*) Kolumnen inloggad anvénds for att programmet ska veta vilken tabell som &r din, dvs har samma namn
som ditt inloggade anvandarnamn. Behdvs for funktioner som paminnelse, synka kalendern med Outlook
mm.

OBS! Om nagon ruta i en grupp hoppas &ver vid ifylinad av resurser visas inte efterféljande resurser i
denna grupp i schemabilden.

For aft ta bort ett schema raderar du schemafilen med utforskaren. Schemafiler finns i den katalog du
angivit som sokvag till datafiler och har filindelse CFG. Exempel: C:\Program files(x86)\Easy Planning

Lagg till en ny resurs

Gor s har for att lagga till en ny resurs i ettsc  hema

1. Valj éversikisschemat (F2).

2. Vilj Redigera - Schemabyggare.

3. Loggain.

4. Markera den forsta lediga raden i 6nskad grupp. Fyll i signatur samt fér- och efternamn. Vill du

placera denna resurs hogre upp i listan gor du detta enligt beskrivningen ‘Byt plats pa resurser i eft

schema’.

Du kan ocksa sortera en hel grupp i bokstavsordning med knappen A-O.

6. Du kan importera ett eller fler namn fran Excell genom att markera och kopiera de celler i en
kolumn som skall importeras till Easy Planning. Markera férsta tomma tabellrad i schemabyggaren
under den grupp som skall anviandas. Klicka pa “Importera”. Ar det t.ex. 20 namn kommer alla
dessa att skapa nya tabeller automatiskt. Dessa falt gar att importera: Tabell - Namn -Inloggad -
Exchange. Se till sa att de ligger i ratt ordning i Excell innan kopiering. Notera att tabell och namn
ofta &r samma.

7. Klicka pa knappen Sting och spara.

v

Ta bort en resurs

Gor sa har for att ta bort en resurs fran ett schem a

Valj éversikisschemat (F2).

Valj Redigera - Schemabyggare.

Logga in.

Du kan radera hela raden genom att klicka langst till vanster pa raden (gra delen) och tangent DEL.
Klicka pa knappen Sting och spara.

A wN -~

Om du vill radera alla aktiviteter for den resurs du tar bort i schemat ska du dven ta bort
databastabellen med det tabellnamn du tog bort. Se kapitel Instéllningar, flik tabeller.

31



Skapa scheman

Byt plats pa resurser och grupper

Du kan byta plats pa en resurs i ett schema, bade inom gruppen och flytta resursen till en annan grupp.

Gor sa har for att byta plats pa enresursiettsc  hema

1. Valj éversikisschemat (F2.

2. Vil Redigera - Schemabyggare.

3. Loggain.

4. Markera den resurs som du vill flytta. Klicka pa knappen pil upp for att byta plats med resursen
over eller pil ner for att byta plats med resursen under. Pil héger flyttar resursen till nasta grupp,
resursen hamnar sist i denna grupp. Pil vénster flyttar till foregaende grupp.

5. Klicka pa knappen Sting och spara.

Om du vill byta ordning pa grupper i schemat markerar du den grupp du vill flytta pa och klickar pa
'skifta grupp’ till hoger om gruppvy.

Gor sa har for att byta plats pa tva grupperiett  schema

1. Markera den grupp du vill flytta pa genom att klicka pa grupp fliken.

2. For att byta plats med nasta grupp klicka pa hégerknappen (skifta grupp).
3. For aft byta plats med féregaende grupp klicka pa vansterknappen.

4. Klicka pa knappen Stang och spara

Ta bort en grupp fran schema

Markera den grupp som ska tas bort och flytta den langst ut till héger sa det blir den sista gruppen i
schemat. Anvand "Skifta grupp” knapparna.

Nar gruppen som ska tas bort &r placerad sist i raden anvand “Antal grupper” och sénk antalet med 1.
Stang och spara.

Gemensam delad databas

32

Normalt skapar man ett schema, sparar det med ett namn och databasen far da samma namn som
schemat.

Vill man istéllet anvéanda en gemensam delad databas for flera scheman kan man vilja databas under
'delad databas’ i schemabyggaren. Nar du byter schema genom att valja en annan flik kommer du aft
fortsatta vara ansluten mot den gemensamma databasen.

Gor s& har for att anvanda en delad databas

Valj Arkiv - Oppna och éppna det schema dar du vill dela databas.

Vilj Redigera - Schemabyggare.

Logga in i schemabyggaren.

Vil en databas i listan ‘Delad databas’.

Aterga och spara schemat.

Skapa ett nytt schema eller valj Arkiv Oppna om du vill andra ett befintligt schema.
Upprepa steg 4 - 5 for de scheman du vill andra, i steg 4 anger du samma databas for alla
scheman.

8. Pa statusraden ser du vilken databas som &r ppen.

No oA wN =



Utskrift av 6versiktsschema

Du kan skriva ut en bild éver ditt schema. Valj Arkiv-Skriv ut Sversikisschema. Utskrift kan goras till skrivare
eller PDF.
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AKTIVITETER

Hoger musval i planeringsvyn ger dig de viktigaste menyvalen under redigera.

Observera att du infe behéver markera pa vilken rad en aktivitet skall laggas till, aktiviteterna sorteras
alltid i tidsordning. Undantag fér markering ar pa gruppniva dar du markerar en rad under en resurs for

att valja denna resurs.

OBS! Du maste ha behorighet 4 eller 5 for att kunna dndra pa gruppniva.

Lagga fill en aktivitet
Nya aktiviteter lagger du till via formularet Ny aktivitet.

Gor sa har for att lagga till en aktivitet

Kortkommando INSERT

1. Valj Redigera - Ny aktivitet, alternativt héger musknapp eller anvand drag & drop direkt i

planeringsvyn.
2. Fylli uppgifter om aktiviteten och klicka pa knappen Spara
eller tryck pa tangenten Enter.
Aktivitet | Projekt j Resurser j Anteckningar j Féregdende j Bokning |
Aktivitet: ;JJ\-'araktighet: lcl_;—J_J Planerat: ah Arb: 0Oh Prioritet: 5 j
Mantim: WES: Fardigt: 0% j
Start: On2013-01-03 ¥ [7]Hela dagen
Kategori: | v|
Slut: On 2013-01-03 - || Ink. helgdagar
Kategori2: | "
_ | PAminnel
Sliiciadas Projekt: _ﬁJ
Deadline: - Bundling: |:| Visa Kund: J
[ Frénvaro [7] Aterkommande DRl 8
[ L8st
[T Aktivitetslista
Ansvarig: Bestallt av:
Skapad: 5 Offert
Andrad: @ Crder Skriv ut,.. | | Awbryt | l Spara

Fig. Formular fér inmatning av nya aktiviteter.

Aktivitetsnamn
Namn pa en aktivitet, max 60 tecken.

Start-, slutdatum
Start-, slutdatum kan skrivas in fér hand eller genom att
vélja ett datum i kalendern (se figur till héger).

4| september2012 |

31 1
P
14 15
21 22
25 29

2012-10-15

Lo fd

23
30
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Aktiviteter
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Kategori

Om du vill sdka i filtrerade listor, tex. pa alla kurser, valier du en kategori fér aktiviteten enligt den
kategorilista du tidigare har lagt upp. (Det gar att anvdnda 2 separata kategorilistor, se
verktyg/underhall/kategori)

Prioritet
Du kan filtrera pa prioritet, dven flerval. Grundvarde &r 5 (1=hogsta, 9=ldgsta). For prio 1visas en rod pil
och fér prio 2 en bla pil framfér aktivitetsnamnet i ganttvyn.

Last

Markera last om du inte vill att aktiviteten inte ska kunna flyttas och du vill markera aktiviteten som
spikat. En aktivitet som har last datum markeras med en rutad stapel. En last aktivitet kan bara dndras av
den som last den alternativt att man loggar in med Admin-lésenord. Annars kan man bara se aktiviteten
som skrivskyddad i formularet Andra aktivitet. Det finns dven en funktion fér att lasa projekt.

Inklusive helgdagar
Markering innebér att 16rdag och séndag réknas in som arbetsdagar. Fér en akfivitet som ska pabérjas
en fredag och avslutas en l6rdag gors markering inkl. helgdag.

Avtalad tid
Ta bort markeringen 'Hela dagen’ om du ska lagga till en avtalad tid med klockslag.

Paminnelse via E-post

Paminnelsefunktionen aktiveras i underhallsmenyn, fliken Allmant (Skicka paminnelse).

Kryssas “paminnelse” i pa aktivitet skickas en paminnelse ut via e-post till resursen som &r tilldelad pa
akfiviteten. Det gar aft vélja att f& paminnelsen utskickad 1-365 dagar fére aktivitetens startdatum.
Paminnelsen skickas endast ut om programmet ar igang mellan 07-21 for att undvika att mail skickas ut
nattetid. For att paminnelsen ska skickas ut maste e-postadress ha angivits pa resursen i underhallsmenyn.

Paminnelse via Outlook
Om Outlook-synk anvénds sa féljer paminnelsen med &éver till bokningen i Outlook. (géller ej om
paminnelse via epost &r aktiverat)

Aktivitetslista
Nar du lagger in en aktivitet som pagar under en langre period kan du anvianda markeringen
aktivitetslista. Istallet for att visa en lang stapel visar aktiviteten da endast en slutmarkér i bild och utskrift.

El Aktivitetslista
' Framtagning strategi to 111117 1d Bh -
Budgetarbete fr111118 1d Bh -

Fig. Aktivitetslista visar aktiviteter med markoér pa slutdatum

TIPS! Du kan géras en sékning i databasen efter alla i aktivitetslistan for att folja upp dessa aktiviteter.

Aterkommande
Om du vill lagga till en aterkommande aktivitet markerar du aterkommande och valjer hur ofta
(intervall) samt seriens slutdatum. Intervall kan vara dagar/veckor/manader eller ar.



Projekt
Fliken projekt anvander du for att lagga fill uppgifter om ett nytt projekt:
- Nytt projekt eller val av befintligt projekt
- Projektbeskrivning
- Projektledare
- Budgeterad tid pa projektet
- Deadline
- Farg pa projektet, annars svart stapel
- Status
- Typ av projekt
- Kund

- Konstruktér (Fri benamning av falt)

Projektinformationen géller for alla delaktiviteter du senare lagger fill som hér till samma projekt. En ny
delaktivitet lagger du till via formularet for nya aktiviteter genom att klicka pa fliken projekt och vélja ett
projekt i projektlistan.

Du kan vilja om du vill visa projektlistan direkt pa forsta fliken.

Om du markerar offert kommer projekt att visas med transparent bakgrund, du kan senare vaxla till order
nar offerten dvergar till en order. Du far pa detta satt en snabb verblick pa alla offerter och ordrar.

Tillval (option)
Tillval utékar funktionaliteten i formular ‘Ny aktivitet' och aktiveras i underhallsmenyn fliken visa.

Fsljande fillval finns:

- Visa projekt

- Visa kund

- Visa kostnad

- Visa ordernummer
- Visa kalender

- Visa ansvarig

- Visa bestallt av

- Visa kompetens

- Visa flik Beredning
- Visa flik Forbéttring
- Samt checkbox 1-4 (Samma checkboxar galler fér projekt)

Kostnader

Du kan ange en kostnad fér varje aktivitet. Vlj mellan en fast kostnad eller [spande kostnad. Fér [6pande
réknas kostnaden pa antal timmar x timkostnad. Timkostnaden har ett grundvérde utan kategori vald (kan
dndras) samt et timpris per kategori. Kostnaden summeras per projekt och &ven per tabell.
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Aktiviteter

Andra pé en athltet Kortkommando F7

Gor sa har for att andra pa en aktivitet

1 Valj Redigera - Andra akfivitet, alternativt héger musknapp.
2. Andra uppgifter och klicka pa knappen Spara.

Ta borl’ en al(hvﬂ’et Kortkommando DELETE

Gor s& har for att ta bort aktiviteter

1 Klicka i kolumnen ‘aktivitet’ och markera de aktiviteter som ska tas bort.

2. Klicka pa knappen Ta bort.
: 3. Bekrafta att du vill ta bort markerade aktiviteter.

Flytta pa en akfivitet
Markera en stapel i diagrammet med muspekaren och hall nere musknappen for att flytta med dra-och-
slapp funktion.

Gor sa har for att flytta pa en aktivitet

1. Peka med musmarkéren pa stapeln, markdren byter da utseende till en tvavagspil. Pa gruppniva
med behéorighet 4 eller 5 visas en fyrvagspil, aktiviteten kan da dven flyttas fran en resurs till en
annan resurs i vertikal led (galler inte serier).

t 20170307

O

2. Hall ned vanster musknapp och flytta at hoger eller véanster. Under forflyttningen visas det nya
startdatumet i eft separat fonster.

3. Slapp upp musknappen pa onskat datum.

4. Ett annat sétt att flytta pa en aktivitet &r att vélja Redigera — Andra aktivitet, eller héger musknapp.
Ange nya datum i det formular som visas.

5. Du kan &ven flytta en aktivitet till en annan tabell, hogerklicka och vélja Flytta aktivitet. Kraver
behorighet 4-5.

Kopiera en akfivitet
Skapa en kopia genom att halla nere CTRL och samtidigt flytta stapeln.

EC 15 DEC I —
EC 2% DEC Q
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Andra antal dagar pa en aktivitet

Andra langden pa en aktivitet genom att peka pa bérjan (startdatum) eller slutet (slutdatum) och anvand
dra-och-slapp funktion. Musmarkéren visas som en vanster eller hogerpil.

Ange tid pa en aktivitet

Du lagger till nya aktiviteter via formularet "Ny aktivitet”. Varaktigheten kan anges pa flera olika satt, vi
beskriver nagra varianter.

l Aktivitet | Projekt ! Resurser innheckningar ! Féregdends ! Bokning |
Aktivitet: | __;;J\-'araktlghet. de Flanerat: 16h Arb: Oh Prioritet: 5 |
Mantim: WBs: Fardigt; 0%
Start: M3 2018-01-01 - [¥] Hela dagen
= Kategori: | v|
Slut: Ti 2013-01-02 - || Inkd. helodagar
e Kategori2: | x |
|| PAminnelse !
i Projekt: <Projekt J
Deadine: 2 Bundiing: |:| Visa Kund: <Kund A
[ Frinvaro [T Bterkommande Order nr:
[F1L8st
[ Aktivitetslista Material Bestallt
AQ utskriven
Slutbesiktad [aal
Fakturerad ]
Ansvarig: Bestallt av:
Skapad: Offert
Andrad: @) Order | skrivuti.. | | oyt | | Spas

A. En heldagsaktivitet

Ange aktivitetsnamn samt start och sluttid. Aktiviteten kommer att visas som en stapel fran start fill sluttid.
Varaktigheten &r alltid langden fran start fill slut. Planerad tid kan vara samma som varaktighet (100%)
eller sa anger man den planerade tiden, ex 8h for ett jobb som ska utféras mellan man-fre.

Da planerad tid inte &r samma som varaktighet visas en streckad stapel.

B. Beriknad slutdatum

Géller en aktivitet med en planerad starttid och som beréknas ta x timmar.

Ange aktivitetsnamn samt starttid, radera sluttiden. Ange tid i dagar (d) eller antal timmar (h). Sluttiden
beriknas pa antal immar delat med vald kalender (parametern “antal timmar per dag”). Grundvéarde ar
kalender dagtid 8 tim/dag.

C. Beraknad startdatum
Giéller en aktivitet som ska vara klar angivet slutdatum och som beréknas ta x timmar.
Ange aktivitetsnamn samt sluttid, radera starttiden. Ange tiden i dagar (d) eller timmar (h).

D. En avtalad tid

Géller méten och bokade tider med klockslag.

Ange Starftid och ta bort markeringen "Hela dagen”. Valj klockslag fér start och klockslag for slut.
Varaktigheten i immar beraknas automatiskt.
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Aktiviteter

E. Tidsmatningar och automatiskt bersknade start & slutdatum

Géller for prov som ska ta exakt x immar.

Ange Starttid och ta bort markeringen "Hela dagen”. Ange sedan antal timmar(h) i faltet varaktighet sa
bersknas sluttiden baserad pa antal timmar(kan anvandas bade med 8h och 24h arbetsdag). Du kan
berikna starttiden pa samma satt genom att ange sluttid istillet och lata antalet timmar rakna ut vilken
starttid det blir.

Kvittera aktiviteter

40

Kvittera en aktivitet genom att vélja kvittera eller ange 100 procent fardigt. Kvitterade aktiviteter tidsmarks
med dagens datum samt namn pa den som kvitterade, se faltet andrad av.

Forsenade aktiviteter, nar en aktivitet passerar slutdatum och &r aktiv markeras slutdatum med en rod
ring. De aktiviteter som inte &r kvitterade (aktiva) och finns fore den tidsperiod som visas markeras med
symbol << (i ganttvyn). Da aktiviteten kvitteras markeras stapeln med en svart linje och i den forsta
kolumnen visas en grén bock.

Flytta fram okvitterade aktiviteter, det gar att flytta fram alla okvitterade aktiviteter till dagens datum
automatiskt genom aft hégerklicka pa en akfivitet i ganttvyn och vélja ‘Flytta fram okvitterade aktiviteter’.
Galler max 4 veckor gamla aktiviteter per tabell.

Gor sa har for att kvittera en aktivitet eller ett projekt

1. Markera en eller flera aktiviteter/projekt som ska kvitteras eller hdgerklicka pa projektet och valj
"kvittera alla fram till idag”

2. Klicka pa knappen Kvittera.

3. Bekréfta.

GOr s& har for att aterstéalla en kvitterad aktivite  t

1. Markera akfiviteten och tryck pa tangenten F7 eller dubbelklicka.
2. Ta bort markeringen Avslutad och tryck pa knappen Spara.

Kategorier utan kvittens

Under menyn Verktyg/Underhall/Kategori gar det att ange vilka kategorier av jobb som inte
kréver nagon kvittens. Ett exempel pa kategorier utan kvittens kan vara t.ex. semester och
franvaro. Dessa aktiviteter kommer da inte att bli markerade som okvitterade nar datum for
utférande har passerat.



Aterkommande aktiviteter

Aterkommande aktiviteter kan anges i intervall om dagar/veckor/manader eller ar. Aktiviteterna kopplas
som en serie vilken innebar att du kan &ndra eller ta bort alla aktiviteter i denna serie fran den markerade
aktiviteten och framat.

En aterkommande aktivitet visar med en cirkelsymbol att aktiviteten &r aterkommande. Du kan flytta pa
en valfri delaktivitet i en serie genom att dubbelklicka pa en delaktivitet (stapel) eller genom att anvénda
drag/slapp funktionen.

| + | Aterkommande

Delad aktivitet

Om du behover avbryta arbetet med en aktivitet kan du dela aktiviteten sa att en del av den startar
senare i schemat.

@l

Gor sa har for att dela en aktivitet

1. Valj ett gantt schema.
2. Klicka pa knappen Dela aktivitet.
3. Markera var pa en stapel du vill aft uppdelningen skall ske och vansterklicka.
4. Delningen gérs med en dags mellanrum.
5. Flytta den hogra delen till det datum du vill att aktiviteten ska fortsétta pa.
6. Du kan fortsatta dela en aktivitet flera ganger.
| || september 2012 | oktober 2012 november
EEEE ti2012-10-09 40 41 42 43 44
Start Slut 1 E 15 z -]
s = Klicka pd en stapel fir att dela
. /7N
ma121001 fri121012 10d 80h [ llu I
september 2012 | okicber 2012 november
Start Slut Tid | Plan ||z ¥ A s 4 s % =z B = *
ma121001 ma121015 10d 80h . [ |
september 2012 | oktober 2012 november
Start Slut Tid | Plan |22 % A 24 s % = * = #
md 121001 10121025 10d 80h [ . [

Man kan dela en aktivitet i hur manga delar som helst men en stapel maste vara minst tva dagar lang for
att man ska kunna dela. Man kan dven sammanfoga delar genom att flytta en stapel mot en annan stapel,
dessa slas da ihop fill en aktivitet.

Varje del &r en egen post vilket innebér att de kan ha olika aktivitetsnamn, kategori, resurser etc. Men %

fardigt beraknas pa alla aktiviteter i den delade serien. Kvitteras en delaktivitet kvitteras alla i den delade
serien.
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Aktiviteter

Skapa Lank

(Skapa lank)

| ganttvyn kan man nu markera valfria rader med CTRL knappen for att skapa lankar mellan markerade

aktiviteter.
‘ ‘ ‘ september 2012 oktober 2012
Aktivitet Start Slut Td | Plan |[2 »® 1 40 8 “
Test
A m&121001 mi121001 1d  &h |
1 m& 121001 r121005 5d  40h | —
B 121002 121002 1d 8h |
2 121002 fr121005 4d 32h —
c on121003 on121003 1d &h |
september 2012 oktober 2012
Aktivitet Start Slut Tid Plan e 9 1 40 3 41
Test
A m&121001 mi121001 1d  8h O
1 ma 121001 fri121005 5d 40h | —
B t121002 121002 1d  &h b,
2 t121002 fr121005 4d 32h Oo—
c on121003 on121003 1d  8h L=
Ex. Markera rad 1, 3, 5 och klicka pa knappen Skapa lank.
Fordrojning i lankad serie
| Aktivitet | Projekt I Resurser | Anteckningar | Féregdende i_B;Jl;'ling
e : 5 = . = T I |
Aktivitet: B Varaktighet: 1d | Planerat: gh Arb: Oh Prioritet: 5 =]
Féregfende aktiviteter:
Aktivitet | startdatum | Slutdatum | Férdréjning |
A 0170313 2017-03-13 od

( Férdrajning IM‘

Fordrdjning:
= oK
Avbryt

I Avbryt H Spara

Fordrojning.

| en lankad serie av aktiviteter kan man ange en férdrdjning (offset) som man 6nskar ha mellan aktiviteter.
Flyttas sedan akfivitet A s& kommer aktivitet B att forskjutas framat med samma offset som tidigare.

Vardet kan anges med bade plus och minus (Plus for férdrdjning, minus for verlapp) Lankningen géller dven
da en aktivitet flyttas bakat i tiden.
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Kortkommando CTRL + Z

Angra/ gor om &ndringar

;

Du kan angra den senaste dndringen genom aft klicka pa angraknappen eller samtidigt trycka pa
tangenterna CTRL+Z. Angra gar att gora for de 10 senaste dndringarna.

Kortkommando CTRL + Y

Du kan gora om den senaste andringen du angrat genom att klicka pa gér om angra-knappen eller
samtidigt trycka pa tangenterna CTRL+Y. G&r om kan géras for de 10 senaste dndringarna.

OBS! Angra funktionen nollstills nar du byter fill en ny resurs.

Klipp ut - Kopiera - Klistra in

For funktionerna klipp ut - kopiera galler att upp till 10 aktiviteter lagras. Detta innebar att du kan kopiera
max 10 aktiviteter per gang. Du kan dock klippa ut eller ta bort fler &n 10 aktiviteter at gangen.

Ta bort, Klipp ut Kortkommando CTRL + X, DELETE

Tar bort markerade aktiviteter. Anvand Ta bort da du vill ta bort en aktivitet. Aktiviteten placeras i
urklipp och kan aterlagras med klistra in. Flera aktiviteter kan tas bort samtidigt. Man kan &ven ta bort
aktiviteter via meny Klipp ut.

Kopiera Kortkommando CTRL + C

Skapar en kopia av markerade aktiviteter, max 10 per gang. Anvind knappen Kopiera om du vill kopiera
en aktivitet till flera personer. For serier géller att kopiera och klistra in skapar en ny serie.

Klistra in Kortkommando CTRL + V

De aktiviteter som finns lagrade i urklipp klistras in i aktuell tabell med knappen Klistra in. Aktiviteten laggs
in i planeringen med samma text, datum, antal timmar etc. som originalet.
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PROJEKT / DELPROJEKT

Ett projekt bestar av en eller flera delaktiviteter. Man kan &ven skapa delprojekt, &ven kallade Summary
Task.

- -
[ Definering och utformning anvindarkrav

[ Konwvertering av befintliga databaser

[ | Systembeskrivning

o "

[ ] Arbeta fram granssnitt

[ | Detaljbeskrivning av granssnitt

Fig. Bilden visar ett projekt med ett delprojekt

Detaljplaneringen for ett enskilt projekt kan du délja/visa genom att klicka pa plus/minus tecknet.
Dubbelklickar du pa projektets rubrik vaxlar du visningen for alla projekt som listas.

 mm—

Projekt: Detaljerad kravspedfikation
Start: 2013-12-10

Slut: 2013-12-13

Varaktighet: 4d

Deadline:

Budget: 100 h

Planerat: 32h

Tid kvar: 68 h

Arbetad tid: Oh

Kostnad: 0,00 kr

Procent fardigt: 0 %

Fig. Peka pa projektets svarta stapel for att visa en tooltips.

I underhallsmenyn, fliken Visa, kan du anpassa vilken information som ska visas i tooltips. Installningen
galler gemensamt for alla anvandare.
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Projekt / delprojekt

Aktivitet | Projekt Resurser Anteckningar | Féregdende Bokning |
Aktivitet: Varaktighet: 1d = Planerat: sh Arb: 0h Prioritet: 5 |
Mantm: oh WBS: Fardigt: 0% 5|
Start: M& 2017-03-06 - [¥]Hela dagen Kategori: ']
Slut; M& 2017-03-06 - []1nK. helgdagar Projekt: Detaljerad kravepec \_@J
=] Paminnelse Kund: &
Deadline: - ["] Aterkommande Order nr:
[ Frinvara
[F]L8st
[ Aktivitetslista
7] Uppdatera originalplan
Offert
S Order @
Skapad: 2017-03-01 09:11: 30 THOMAS
Andrad: Avbryt l | Spara
Alktivitet - Projekt ? x
Aktivitet  _Projekt  Resurser Antedningar  Féregiende Bokning
Projekt: 43645 Forbifart Sthim ,@J_@J Projekt nr: l:l Status: Ej startad v
Start: Man 2019-11-18 Projektedare: Victor ~ ;E).).! Leveransdatum: l:l ¥
Slut: Ons 2019-12-18 Typ av projekt: w Nytt lev.datum:
Varaktighet: 23d Kund: |-:i(-.-|‘-ci = |Q)J
Material Bestallt I
Beskrivning: Bestlare: | AD utskriven I
Slutbesiktad (|
Fakturerad I
Mantirmar: 3zh
Tid kvar: 118h
Procent kar: 0%
Dokument: Arbetad tid: 0h
_Easyplanning_.pdf S5kB 2019-10-30 09:23: 16 K rad: L
) Offert Projekt 8st Il
(® Order
Farg... . | | Lagg till Ta bort Deltagare Avbryt Spara

Fig. Formular for ny aktivitet med separat flik for projekt

Projektbudget

Du kan ange projektets totala budget i timmar i formularet ny aktivitet under fliken Projekt. Fér varje
delaktivitet som laggs fill dras sedan tiden av och aterstaende tid visas som tid kvar.
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Projekt status

Projektstatus visas i projektdversikten och i gantt-kolumn med fem olika farger. Det finns 5 steg och
namn pa status steg kan du anpassa i underhallsmenyn, fliken Visa - Kundanpassa texter.

Projekt status1: Inte startat Mot started

Projekt status2: Arbetar In progress

Projekt status3: Uppskjutet Suspended

Projekt status: Farsenade Interrupted

Projekt statuss: Slutférd Completed

Bokning Aterstall texter (04 | | Avbryt

Svart - Inte startat
Gron - Arbetar
Gul - Uppskjutet
Rod - Forsenad

Svart - Slutférd

Skapa ett projekt

oA WN =

7.
8.
9.

10.

1.

12.

Projekt skapar med formularet ny aktivitet.
Gor sa har for att skapa ett nytt projekt

Klicka pa knappen Ny akfivitet. ' Eller Klicka och dra i kalendern.
Fyll i den forsta aktiviteten i projektet, ange aktivitetsnamn och tid.
Klicka pa fliken projekt..

For nytt projekt anger du projekinamn under faltet Nytt projekt.

For ny delaktivitet i ett befintligt projekt valjer du istallet projektet i listan.

Ange namn pa projektet. For aft du ska kunna lagga till ett nytt projekt far inte namnet pa projektet

vara upptaget.

Tillval
Vill du kan du ange en farg pa projektet, klicka d& pa knappen farg och vilj en farg.
Ange en eventuell beskrivning av projektet.

Vil order eller offert. En offert visas med enbart svart ram. Nar en offert senare dvergar fill en order

véxlar du status till order och projektets farg visas. Du kan pa detta stt enkelt skilja pa offerter och
order.
Avsluta med knappen Spara.

Det gar att infoga kommentarer pa projekt genom att hdgerklicka pa eft sparat projekt och spara en

kommentar. Kommentaren félier projektet och kan editeras och lasas nar som helst oberoende av
tidsaxeln.

Det finns mojlighet att anvanda 4 checkboxar for projektet. Dessa &r desamma som anvénds for
enskilda aktiviteter.
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Projekt / delprojekt

Ta bort eft projekt
Du kan ta bort eft projekt och alla aktiviteter som tillhér projekt tas da bort *).

GOr sa har for att ta bort ett projekt

1. Hogerklicka pa stapeln for totala projektet eller pa rubrik for projektet.
2. Markera Ta bort projekt i menyn som visas.
3.

Du méste bekréfta innan projektet tas bort.

*) Borttagna projekt kan aterstallas fran meny projektdversikt under "Verktyg”.

Lagg till dokument

Pa projekifliken kan du lagga till anteckningar fér projektet. Under anteckningar kan du &ven bifoga
dokument till projektet. Du kan ha flera dokument knutna till samma projekt.

Sok & filirera pa Projekt

| filtret for Projekt gar det att soka efter projekt och vélja att visa fler projekt samtidigt med hjalp av
flervalsfiltret.

®E Y Eeme

us= W |~::F‘ru::jekt:=- | . |-:i|-{1_||
| || maj 2019
n -
Projekt (3) *
Projekt: Frojektledare:
~
Projekt Start Slut Projektedare Tabell
B oot |
1242 Hansa 2013-05-07 2018-05-10 JOUR
[ 5397 Tratten 2013-05-07 2018-05-10 JOUR
5425 Trasten 2019-05-20 2015-05-21 JOUR.
Flervalsfilter [ visa bara markerade 0ms
Totalt: 2
1242 Hansa
5425 Trasten

[[JEndast fran tabell Jour
[ visa avslutade oK Avbryt
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Kvittera ett

projekt

Du kan kvittera projekt genom att hégerklicka pa projektrubriken och vélja mellan att kvittera hela projektet

eller alla delar fram till dagens datum. Se fig.

Du kan markera fler projekt samtidigt och kvittera alla aktiviteter fram till dagens datum samtidigt.

= l ] ] | 5
= [Jour]
[ 5| 45453 Gotlands hamn I T v v
: Farkontre Visa projekt 1d 3h [ Férkontrall
Materiali Visa timmar... id 3h [ materialinkéag
Utforands e 1d 8h Utfrande
besikting Numrera om WES 1d 8h [ besikting

Andra projekt...

Ta bort projekt

Kopiera projekt...

Flytta projekt...

Sortera projekt...

Byt namn pa projekt...
Spara projekt som mall...

Byte offert/order

Kvittera alla fram till idag
Kvittera projekt

Flytta ett projekt
Du kan flytta pa ett projekt med dra-och-slapp funktion. Aktiviteter som redan &r kvitterade flyttas inte.

0

| 1 2014-01-07

fr 2014—01-1?|

Det gar ocksa att flytta projektet fran en tabell till en annan genom att hégerklicka och vélja “Flytta

projekt”.
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Kopiera eft projekt
Du kan kopiera ett projekt och skapa en kopia med alla aktiviteter som tillhor projektet. Antingen kopierar
du till samma tabell eller till en annan tabell *).

= Detaljerad kravspecifikation B B ~0h
S . . Visa projekt ]
Definiering och utformning av anvandarkray
Andra projekt...
Flytta projekt...
Kopiera projekt...

Spara projekt som mall...

Sortera projekt...
Byt namn pa projekt...
Ta bort projekt

Kvittera projekt

*) Valet Tillat anvandare att kopiera/flytta/ta bort projekt’ maste vara markerat.

Gor sa har for att kopiera ett projekt

Hogerklicka pa stapeln for totala projektet eller pa rubrik for projektet.

Markera Kopiera projekt i menyn som visas.

Ange ett nytt namn pa proiektet

Valj tabell, nytt startdatum och om resurser ska kopieras i det formulér som visas.
En kopia av hela projektet skapas.

G NN

Lasa projekt
Laser du ett projekt kan det inte flyttas och du kan inte byta resurser, det galler for alla aktiviteter i
projektet. For att lasa hégerklickar du pa projekiraden och viljer Las projekt.

Byta namn pa projekt
Man kan byta namn pa ett projekt men inte ha samma namn pa tva projekt.

Gor sa har for att byta namn pa projekt

1. Hogerklicka pa stapeln for projektet alternativt pa projektets rubrik
2. I_\_Aarkera Byt namn pa projekt i menyn som visas.
3. Andra text pa projektet och klicka pa OK.
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Sortera projekt

Projekten listas i den ordning de laggs fill. Du kan sortera om genom aft byta plats pa projekt med
pilarna nedan eller sa kan du sortera alla projekt i namn, startdatum ordning eller tabell.

Sortera projekt (1) w

Startdatum

[o700 (opos ok |

€[[>]

7] Alla projekt [ a-0 | [ stert | st || robel | Sting

Gor sa har for att sortera projekt

Hégerklicka pa en projekirad i ganttvyn, gramarkerad.

Markera Sortera projekt i menyn som visas.

En lista pa alla projekt visas. Markera &nskat projekt och klicka pa pil upp/ned fér att byta plats.
Vid behov upprepas steg 3.

Eller klicka pa sortera A-O fér att sortera alla projekt i namnordning.

Eller klicka pa Start for att sortera pa startdatum.

Projekten kommer att visas i den turordning de &r sorterade.

No oA wN =

Sortera delprojekt

Hégerklicka pa ett delprojekt och valj 'Numrera om delprojekt’. Delprojektet sorteras da om efter
startdatum och WBS numret &ndras.

OBS
Sortering av startdatum géller projektets startdatum om projekten &r minimerade eller da inget filter &r
valt. Vid val av filter, tex kategori, gérs sortering pa startdatum for forsta aktiviteten i varje projekt.
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Projekffilter

Autozoom
Autozoom gérs da eft projekt véljs via filter ‘Projekt’ eller via menyn Projektéversikt/visa gantt.
Det gar aven aft hogerklicka pa ett projekt och vilja Visa projekt’

Projekifaser
Filirera pa projekifaser via filtret ‘Projekifas’ i filterlistan.

« EB R 5 4 3|6
kt: vl-::P'rojektfas:r- 1|I'|-::F‘r|::|j
tart ‘ Slut | Tid
Projekiledare

Filtrera projekt med hjalp av projektledarfilter. Sékfunktionen séker i hela databasen.

=3/ 6121 3 12

_v| <Projektledare> - |:

Tid ‘ Plan C‘C

Typ av projekt
Filtrera efter projekttyp.

63| w3 @b« ==

:| =Typ av projekt= - |_

Projekt
Valj ut ett eller fler projekt att visa via projektlistan.

<Projekt > LI
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Projektledare per tabell

Det gar &ven att filtrera pa projektledare i utvalda tabeller. Ga via Projekfiltret och filtrera efter
projekiledare och kryssa i projekt som ska visas utefter vilka tabeller de tillhér. Anvand flervalsfilter om
fler &n ett projekt skall visas.

Projekt (1) 7 *
Projekt Start Slut Projektiedare Tabell
] rscapsh et wis-12:17_| 2190105
Flervalsfilter [ visa bara markerade Oms
Projekt: Projektledare:
| | Christoffer ~

[Endast fran tabell Jour

[ visa avslutade 0K Avbryt

Typ av projekt
Man kan skapa en vérdelista pa typ av projekt pa samma sétt som man gér for kategorier. Vid inlaggning
av projekt kan man sedan vilja typ av projekt fran denna lista.

En vardelista pa ‘Typ av projekt’ skapar man i underhallsmenyn, fliken Projekt.

(Underhal (L7 i
——
| ¥sa | AMmant | Bchorighet |  Tabeler |/ Databas Kategori ‘
| Meddelande |  Kelender | sdfot | stk Projekt Admin
Typ av prajekt:
MNamn Nr
Pl Fastoris 1

Lipande 2
Internt 3

LTl
/)

I My... H Andra.., H Ta bort ]
Projektledare: Typ av projekt: j )
SN— .

Na&r ny aktivitet laggs till véljer du ‘Typ av projekt’ i projekifliken.
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Aldtivitet - Projekt

Aktivitet Projekt Resurser Anteckningar ~ Féreglende Bokning
Projekt: 43645 Férbifart Sthim ﬂ@ Projekt nr: l:l
Start: Man 2019-11-18 Projektledare:
Slut: Ons 2019-12-18 Typ av projekt: Gult projekt
Varaktighet: 23d Kund:
Bestallare:
Beskrivning:
Dokument:
_Easyplanning_. pdf S5kB 2019-10-30 09:23:16
Farg... . | Lagg till Ta bort

7

Status: Ej startad w
Leveransdatum: l:l A
Mytt lev.datum;

Material Bestallt O

AQ utskriven O

Slutbesiktad O

Fakturerad O
Mantimmar: 32h
Tid kvar: 118 h
Pracent klar: 0%
Arbetad tid: 0h
Kostnad: 0,00
(O offert Projekt 13st O
(®) Order

Deltagare Avbryt Spara

Projektfas

Det gar att ange olika faser pa delprojekten. De olika faserna skapar man sjalv via

Verktyg/Underhall/Projekt->Projekifaser. (Fig 1)

"Underhal - = |2 [l
I Visa | mmant | Behbrighet |  Tabeler |  Databas |  Kategoi |  Guflok |
| Kalender | Sidfot | Historik | Projekt | Admin ] Import Order |

Projektfas:

Namn Nr

1 Uppstart rd

2 | utforande 2 B

3 | Avsiut : B

= %]

— 3

[ mye || Anda. ][ Tabert

Projektiedare; i Typ av projekt: Projektfaser
Fig.1
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Lagg till en projektfas pa ett delprojekt genom att hogerklicka pa delprojektet och valja “andra delprojekt’

(Fig. 2)

Underprojekt ﬂ
WES: v
Namn: Material E
Delprojektiedare: [Eo Milszon v| | Avbryt I
Projektfas: .L%t “’]

- Utfgrande

|| sStart 20/ avsiut

N Slut: 2017-02-15

.‘

|| Antedeing:

|

|

|

|

[ |
Andrad av:
THOMAS 2017-03-17 14:51:58

Fig. 2

Projektéversikt

Valj knappen ‘projektdversikt’ for att fa en dverblick pa alla pAgaende projekt. Varje projekistapel delas in i
de olika projektfaser man har valt med fargkodning.

IE Symbol projektdversikt

november 2017

[december 2017

januari 2018

20 &

43

4

49 1

[Analys
27 nov-29n

Forklaring figur:

|Analys
|4 dec-6 dec

|Anal

Iys
&dec-8dec

Farstudie
11dec-14dec

|Genomfdrande
20dec-29dec

Gra projekistaplar - projekt utan delprojekt

Vita projekistaplar — projekt med delprojekt men utan valda faser
Fargade projekistaplar — projekt med delprojekt som har faser.
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Projektledare

Man kan skapa en vérdelista pa projektledare pa samma sétt som man gér for kategorier. Vid inlaggning
av projekt kan man sedan vilja en projekiledare fran denna lista. Namn pa projektledare kan visas i
ganttvyn och man kan filtrera aktiviteter pa projektledare och delprojektledare.

Lagg till projektledare i huvudprojekt

Aktivitet - Projekt utférande -

| Aktivitet

. e
Projekt Resurser Anteckningar | Féreghende | Bokning

Projekt: E101947 CM byte relaskydd }_;)j@j Projekt nr:
Deadiine: Fr 2016-1
Projektledare: [En_l_\ﬂs_sgn WJ-QJ Start: Tiz
: Sluts M3 :
Typ av projekt: Alexander Selling 3 et
Anette Damberg = Varaktighet:
Kund: Ann-Christin Ortenhiolm _\v_ﬁ_j
ksa sallhag
Beskrivning: Birger raiﬂs

E.

Dianiel Jakobsson
Erik Kilander
Gunnar Haggkvist
Henrik Bostrém
Joadim Larsson
Joakim Hedmark
Kenneth Lundmark

For aft lagga till projekiledare i huvudprojektet valj fliken ‘Projekt’ i formularet for akfivitet.

Tryck pa till héger om dropdownlistan. Projektledare for att lagga fill fler namn i listan. Detta kan &ven
goras via Verktyg/Underhall/Projekt.

|©

Lagg till delprojektledare i delprojekt

T O |
4 3 Avslut
4 3.1 Genomfdrande rUndErpijkt @
; 3.1.1 Etapp 1 D-Skena b
3.1.2 Etapp2 C-skena byl | was: )

3.1.7 Etapp 2 C-skena A

3.L.8 Etapp 3 B-skena Ay | Namn: Vaterial
3.1.9 Etapp 4 A-Skena Al Delprojektiedare: [ x] { T ]
3.1.11 Etapp 2 Provscadd
3.1.12 Etapp2C byte str{)| Projektfas: Alexander Selling

Anette Damberg
3.1.13 Etapp 1 Provscadd Ann-Christin Grtenhim
3.1.14 Etapp3 B-skena by} Asa sallhag

Start:

Birger Bratis
s ————

Daniel Jakobsson
Erik Kilander
Gunnar Haogkvist

3.1.15 Etapp 4 A-skena bj|
3.1.17 Etapp 5 Transfornfl| st
3.1.19 Etapp 3 Provscadd

3.1.22 Etapp 2 C-Skena )| Antedning: hieit Bostrim
T " Joacim Larsson
3.1.23 Etapp 2 B-Skena B} Joakim Hedmark:
iktni Kenneth Lundmark
3.1.24 Etapp 1 Besiktning) Kiel Blamgren
3.1.25 Etapp 2 Besiktniny| Konsult
e Lennart Sitlinder
3.1.26 Etapp 3 Besiktniny Misths JoHARSSaH
3.1.28 Etapp 2 Besiktningj Michael Alfredsson
= Andrad av: Mikael 5
3.3 Dokumentation Etapp LAY, Per Dalbivl
THOMAS

3.4 Dokumentation Etapp

2 8 Nabumantatinn Erann

Hégerklicka pa delprojekt, vélj ‘andra projekt’. Valj delprojektledare fran dropdownlistan. Listan pa

Roger Eriksson
Roger Meligren

delprojektledare &r densamma som fér huvudprojektledare.
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Proiektéversikt (Verktyg/Projekisversikt)

Projektdversikten visar status pa alla projekt. Du kan fa information om projektledare, budget timmar,

planerad och arbetad tid, kostnader, typ av projekt etc. Statusfargen matchar den som &r vald till de

olika statusnivaerna pa projekt under verktyg/underhall/projekt/projekistatus.

Om du har raderat ett projekt med alla delaktiviteter fran ganttschemat kan du under fliken boritagna

aterstélla projektet och alla delaktiviteter.

Om du hégerklickar pa den &vre listans rubrikrad kan du vilja vilka kolumner som ska visas. Du kan
dven byta plats pa kolumner och &ndra kolumnbredd. Andringarna sparas i din profil i TIDPLAN.MDB
och kvarstar nasta gang du véljer projektdversikt.

Projektoversikt ?
Aktiva Avsiutade Borttagna
| Projekt (l Status. ) l =% Fardig J Start I Slut I Projektiedare ] Budgetj Plan ‘ Arb 1 Typ av projekt J Lever
2016-02 Skinefestivalen Drift Nuzzasker 0% 20190108  2013-05-13 0 477,00 0,00
rf 2016-02 Skinefestivalen Montering Pagdr 0%  2018-03-03 2013-01-04 3} 477,00 0,00
. 2015-02 Sknefestivalen Ljudanldggning Férsenad 0%  2018-04-25 2013-08-27 1] 477,00 0,00
2016 01 Fotigsoars Musica TEstriad | 0% wis053¢ | 08062 |Mogmd | ol izoo| om| | wi
2017148 Willys Oskarshamn Ej startad 0%  2018-06-11 2018-12-08  Morgan J 0 1088,00 0,00
£ >
Bterstal Antal projekt: 5
Filter: Antal aktiviteter: 8
| Aktivitet | st | st | Plan | arb | Kostnad | Tabel [
Forstudie 2018-05-14 2018-05-15 16,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBB & SMAPROJEKT
Offert och ritningsarbete 2018-05-21 2018-05-22 24,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBE & SMAPROJEKT
Startméte 2013-05-28 2013-05-28 1,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBE & SMAPROJEKT
Nedmontering av befintlig utr. 2018-06-01 2013-06-04 40,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBB & SMAPROJEKT
Montering och installation 2018-06-04 2013-06-13 4,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBB & SMAPROJEKT
Konfigurering och testning 2018-06-18 2013-06-18 8,00 0,00 0,00 LOPANDE JOBE & SMAPROIEKT
Slutbesiktning med kund 2018-06-22 2018-06-22 2,00 0,00 0,00 LOPANDE J0BE & SMAPROJEKT
Fakturering 2018-06-29 2018-06-28 2,00 0,00 0,00 LOPANDE JOEE & SMAPROJEKT
Summa: 157,00 0,00 0,00
32ms
Visa gantt Kopiera... Kvittera Skriv ut Export Export alla Ta bort Arbetad tid Sténg

Gor sa har for att visa information om ett projekt

1. Klicka pa Projektsversikt under meny Verktyg.

2. Markera eft projekt i listan eller anvand sokrutan.

3. | den undre listan visas alla aktiviteter som tillhér projektet.
4. Du kan skriva ut en rapport som visar tid och kostnader for alla projekt som visas i den &vre listan.

Klicka pa knappen Skriv ut.

5. Vill du bara skriva ut ett projekt hogerklickar du férst i kolumnen projekt och véljer filtrera. Endast
detta projekt visas da i den &vre listan.
6. Knappen Exportera sparar data for projekten till urklippshanteraren och kan klistras in i Excel. Data

som kopieras separeras med tabbar.

7. Fér att minska antal projekt kan du filirera pa varden i ett flertal kolumner. Hogerklicka och valj
filtrera. Aterstall filtreringen med knappen Visa alla.
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Gor sa har for att filtrera projektlistan

1. Klicka pa Projektéversikt under meny Verktyg.

2. Vill du visa alla projekt med status Grén markerar du en rad med status Gron och hogerklickar pa
kolumnen status. Valj filtrera.

3. Filirera kan du géra pa kolumnerna Projekinamn, Status, Projekiledare, Budget, Typ av projekt och
Deadline.

4. Aterstall en filirerad lista med knappen Visa alla.

Gor sa har for att andra varde pa ett projekt

1. Klicka pa Projekiéversikt under meny Verktyg.

2. Markera det projekt du vill &ndra varde pa.

3. Hégerklicka ex. pa kolumnen status och vélj andra.

4. Andra varden kan du géra pa kolumnerna Projektnamn, Status, Projektledare, Budget, Typ av
projekt och Deadline.

Knappen Visa gantt
Markera ett projekt i listan och klicka pa Visa gantt sa visas detta projekt filtrerat i ganttvyn.

Knappen Kopiera
Markera ett projekt och klickar pa Kopiera for att skapar en kopia av projektet.

Knappen Ta bort projekt

Projekt raderas inte fran databasen utan markeras som borttagen. Séker man pa ett projekt hittar man
inte borftagna. Tar man bort ett projekt hamnar det under fliken Borttagna och kan aterskapas med
knappen Aterstall sa att det ater hamnar bland aktiva projekt.

OBS! For att ta bort, kvittera och aterstalla projekt krévs behdrighet 4. Daremot kan du titta pa, kopiera
till urklipp och skriva ut projekt med en lagre behérighet.

Fran fliken Borttagna kan man permanent radera ett projekt, knappen Ta bort. Projektet kan da inte
aterskapas. Knappen 'Radera tomma’ raderar alla uppdrag som inte har nagra aktiviteter. Bada dessa
funktioner kravs behérighet 5.



Projektmallar

Med projektmallar kan du ateranvanda tidigare projekt. Du skapar egna projektmallar fran Arkiv-Skapa
projektmallar. Mallarna sparas som filer vilken innebér att du kan anvanda dem i olika databaser.

Enklaste sattet aft skapa en ny mall &r att spara ett befintligt projekt som mall genom att markera ett
projektnamn i ganttvyn, hégerklicka och vélja ‘Spara projekt som mall.

Projektmallar - E101947 ept

Projekimallar:

[ sum [pm

Konfiguration RTUJ Switchar

Namn Senast andrad Al | I [aktivitet | start [Dagar | prem | Diso [Kategori Ant=ckringar
125.ept 2019-05-13 18:12:36 1 |Uppdatering scada 0 8 0 g | 3
126.ept 2019-05-15 15:20:42 2 |Dokumentation CM 1 15 0 LR
1301-s0.ent 2013-04-03 18:58:30 3 |Byte Far 7 5 g a
ABC.ept 2016-02-12 10:11:16 4 |Planering projekt 115 22 0 o
Alutjobb.ept . 5 |Planering projekt 210 30 1] L
Ams.ept 2014-09-26 13:07:54
Apt Ndha.ept 20130108 16:54:00 & |FFU gér om till projektbeskrivning 225 2 0 [+ S|
Beredskap 7 St.ept 2013-01-15 12:13:06 A Soperbel Eh) 1 3 5
Beredskap Skévde.ept 2014-11-07 08: 10: 26 8 |Signalista hérdtrddat Kart 336 1 ;8 [ 3|
Beredskapsledia Skévde.ept 2014-11-07 10:17:20 9 | Avbrottsplanering 336 14 1 a |4
Bjtirn Madison.ept 2014-11-11 10:40: 26 10 |D-skena 10 Kv 336 51 1 i} d
Bk Gruvéin Mext Generation Km7... 2019-05-22 19:40:54 i1 |Brytare isolatornfreservdelar 336 24 1 o
Bk Gruvén.ept 2019-05-29 13:26:48 12 |Selektivplan 136 1 1 o ;
Daxl M.all‘Ept 2019-05-25 22:52: 54 13 |Prosketering bvr. 33 52 1 iiF
e 14 |Kabelstrémstransformatorsr 3% 1w 1 0
E102120,ept 19-09-25 22:34:06 2573 Stromesering &6 | = LBl
E102120_2.ept 2019-09-25 22:38: 18 16 | Ovrigtinstaliations material 336 40 1 ]
Elsmart Exploatering Samforlagg... 2019-01-16 18:06:50 17 |Rakel utrustning 338 40 1 o
Enkelt Bygge 1.ept 2015-01-22 15:28:56 i8 |RTU 336 42 1 o il
Enkelt Projekt 100 500 Ksek.ept 2017-04-27 16:25:56 19 338 42 1 o Pl

Ep2019.ept 2015-08-07 14:56:38
hd < >
ci- i nA17 00 12470,
Ny Oppna Ta bort Spara som Sténg

Gor sa har for att skapa en projektmall

SRR NERIN R

finns till.

7. Disposition anvands ej, alltid 1.
8.  Ange en ev notering.

9. Fortsitt med flera rader tills mallen &r klar.
10. Klicka pa Spara som.

1. Ange ett filnamn pa mallen.

12. Stang slutligen projekimallar.

Klicka pa Arkiv-Skapa projektmallar.
Klicka pa Ny mall.

Skriv in Aktivitetsnamn.
Ange Start som en offset, bérja med 0. Nasta aktivitet anger antal dagar fran den férsta.
Ange langd i antal dagar.
Ange PrelD och aktivitetsberoende ska anges. Under PrelD anger man den rad ID som beroende

Ett betydligt enklare satt &r att hogerklicka pa ett befintligt projekt och spara detta som en projektmall.
Mallen sparar da aven resurser.

Tvingande falt for 'nytt projekt fran mall’
| underhallsmenyn och fliken "Visa" kan man ange om projektledare, typ av projekt och kund ska vara
tvingande vid planering av nytt projekt fran mall.
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Nytt projekt fran mall
Projekimallar anvénder du pa sa satt att du markerar en tom rad och hégerklickar. Valj Nytt projekt fran
mall.
Mytt projekt fran mall l&]
Projekistart: Projekinamn: Valj mall:
%0301 - *I
Beskrivning:

Projektedare: Typ av projekt:
l Y v
Kund:

“Kund= Q

|”| Kopiera resurser | OK | | Avbryt

Ange projektets startdatum och ett nytt projektnamn. Vil sedan en projekimall.
Frivilligt: projektledare, typ av projekt och kund.

Markera dven om resursnamn fran mallen ska anvandas (Kopiera resurser).
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Delprojekt

Ett delprojekt bestar av en eller flera underaktiviteter och kan bara skapas fér projekt. For att skapa ett
delprojekt markerar du en eller flera aktiviteter och klickar pa knappen indrag (héger pil). Ett delprojekt
skapas med forsta lediga WBS-nummer pa denna niva. WBS-numreringen gérs individuellt per projekt.

Delprojektet far samma namn som férsta markerade aktivitet.

9 Detaljerad kravspec ma 170306 i5d 136 h
: Definering och utformning ma 170306 1d 8h
Konvertering av befintliga ti 170307 ad 32h
Systembeskrivning fr 170310 ad 32h

T S YT Y
1.1 Arbeta fram granssnitt i Andra underprojekt 24 h
1.2 Detaljbeskrivning av 1 Ta bort underprojekt 40 h

Fig. Hogerklicka och valj att andra eller ta bort eft delprojekt

Du kan enkelt andra namn via héger musval och formularet eller genom att skriva nytt namn direkt i
den textbox som visas vid aktivitetsnamnet sa fort du trycker pa en bokstav pa tangentbordet. Det
senaste alternativet galler bara for anvandare med behérighet 4 eller 5 (installning om 4 eller 5).

= projekt 1 m3 130819 fr130927 30d
. Projektstart m3 130819 m3 130819 1d
@|Fijrberedelsefas | ma 130819 fr130830 10d
' Forberedelsefas ma 130819  fr130830 10d

Fig. Andra aktivitetsnamn direkt i ganttvyn, fér anvandare med beharighet 5.

Projektet nedan visar 3 delprojekt och dess underaktiviteter.

& [Projekt 2013]
= Projekt 1 ma 130819 fr130927 30d 296h v
Projektstart méa 130819 m4 130819 1d 8h O
= 1 Férberedelsefas mi 130819  fr130830 10d P———
Férberedelsefas ma 130819 fr130830 10d 80k /1
= 2 Genomfbrande m3 130902 fr130920 15d v »
Genomforande m3 130902 fr130920 15d 120h [ 1
& 2.1 Offertskrivning to 130905 fr130920 12d P ——
Offertskrivning to 130905  fr130906 2d 16h (|
Presentation fér kund to 130912  fr130913 2d 16h —
Avtalskrivning to 130919  fr130920 2d 16h (]
= 3 Awvecklingsfas mi130023 fr130027  5d —
Avvecklingsfas ma 130923 fr 130927 5d 40h | —

Fig. WBS struktur (endast for projekt)
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Projekt / delprojekt

Undergrupperna numreras automatisk enligt en fast WBS struktur. Man kan skapa upp till 9 nivaer med
1- 99 steg per niva.

WBS fran 1till 99.99.99.99.99.99.99.99.99

Ex) Nedan visas ett exempel pa WBS struktur med indrag av texten. For att skapa 2.11 markerar du en
aktivitet pa niva 2.1 och klickar pa éka indrag. Vill du flytta en aktivitet till en annan grupp &r det bara
att dra och slappa vid en annan grupp. Du kan vélja att visa WBS nummer fill vanster om varje aktivitet i
Ganttvyn via Verktyg/Alternativ.

1
11
111
2
21
3
31
32
321

Visa WBS

I menyn Alternativ gar det aft vélja om man vill visa WBS pa Projekt och/eller aktivitet.

Delprojekt [ﬁ ‘

—
Mamn: Etapp 1 Samfar
WES: 1
Start: 2016-01-11
Slut: 2017-03-10
|| Projektfas: DIUppstart b | i
| Delprojektiedare: I.ﬁ.]exander Selling b | §
Antedkning: |
samfarldggning tilsammans med Telia ]
| N
Andrad av:
: MIST 2016-05-03 15:41:35
| ok | | A | |l

= =

Fig. Andra delprojekt
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| fénstret ovan kan du &ndra namn samt ange en anteckning per delprojekt. Senast &ndrad av samt
tid/datum tidsmarks automatiskt vid andring.

Visa/dblj undergrupper fungerar pa samma sétt som fér mappar i utforskaren, déljer du WBS 154 déljs
alla dess undergrupper (11,12, 121 etc).

Arbetad tid och kostnad summeras per sammanfattningsaktivitet och dven pa dversta nivan (WBS 1 efc).

Numrera om WBS

Det gar att aterstalla WBS till rétt nummerordning.
Hogerklicka pa projektet och valj “numrera om WBS” sa numreras hela projektet om enligt 1,11 etc.

Man kan dven hogerklicka pa ett delprojekt och numrera om detta och underliggande nivaer.
Numrering sker i nummerordning med startdatum som sortering.

Farg pa Projekt
Genom att vilja Projektledare, Projekistatus eller Projekifarg kan du farglagga projektstapeln i
tillhérande farg. Vilken av dessa tre val som ska anvéndas for att farglagga projekistapeln véljs i
underhallsmenyn. Valet géller for hela databasen.
Verktyg — Underhall - Projekt

Férg pd projektstaplar
(®) Projektstatus () Projektledare () Projektfarg
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TILLDELA RESURSER

Da du lagger till rutor i schemat skapar du resurser i form av personer, lokaler, bilar eller annat. For att
du sedan ska kunna tilldela eller koppla resurser (resursplanera) dina aktiviteter behdver du nagot som
kallas kopplade tabeller. En kopplad tabell fungerar som en vanlig tabell (ruta i schemat) med den
skillnaden att fliken Resurser kan anvéndas. Du kan jamféra en kopplad tabell med en plats eller typ av
jobb (plats var nagot ska géras) och en vanlig tabell som en resurs (vem som gér jobbet).

Genom att skriva in aktiviteter i kopplade tabeller kan du tilldela en eller flera resurser fill dessa aktiviteter.
Nar du tilldelar resurser till de aktiviteter som finns i de kopplade tabellerna kommer resurserna att se
dessa aktiviteter under sin egen planering.

Du kan se vilka resurser du har lediga nér du gér en bokning om du markerar "Visa endast tillgangliga”
da du véljer resurser.

v v
[CLmnDa
[ ]AMDERS, KALLE

Fig. Aktiviteter med resursnamn tilldelade

Férdelarna med att tilldela resurser &r:

- Aktiviteter kan laggas till i forvdg i de kopplade tabellerna. Du kan sedan koppla resurser till dessa
aktiviteter, en eller flera personer till samma aktivitet.

- Det ar enkelt att byta ut en resurs.

- Du behdver bara dndra eller kvittera en aktivitet pa ett stille dven om flera resurser &r filldelade.

Skapa en kopplad tabell

For att kunna tilldela resurser maste du forsta skapa en eller flera kopplade tabeller.

Gor sa har for att skapa en kopplad tabell

1. Valj Verktyg - Underhall.

2. Loggain.

3. Klicka pa fliken Tabeller.

4. | den vanstra listan visas alla tabeller som har skapats, en fr varje ruta i aktuellt schema. Markera
den tabell i vansterkolumnen som ska anviandas som en kopplad tabell.

Klicka pa knappen Pil héger. Tabellnamnet visas da i kolumnen till héger.

Upprepa steg 4 - 5 om du vill skapa flera kopplade tabeller.

7. Avsluta med att klicka pa knappen Sting.

oo
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Tilldela resurser

Tilldela, ersatta och ta bort resurser

Tilldelning av resurser kan bara goras for aktiviteter skapade i kopplade tabeller. Fér vanliga tabeller
(resurser) &r namnen ‘'dimmade’ och resurser kan darfér inte véljas.

66

Gor s& har for att tilldela en resurs

1.

2.
3.

2

Skriv in en ny akfivitet i en kopplad tabell eller valj andra aktivitet (F7).
Under fliken resurser véljer du resurser, du kan anvanda dra-och-slapp funktion.
Du kan ocksa gora flerval med tangenterna SHIFT eller CTRL. Markera da resurserna i den vénstra
listan och klicka sedan pa pil hoger istéllet for dra-och-slapp.
For att se vilka resurser som &r lediga vid denna tidpunkt markerar du "Visa endast tillgangliga”.
Ar det manga namn i listan kan du ange resursnamn under sok for att filtrera fram namnet.
Klicka slutligen pa knappen Spara.
Alivitet - Investeringsprojekt ? X
Aktivitet Projekt Resurser Anteckningar  Féregiende Bokning
Aktivitet: Varaktighet: 55 d:Jl Panerat: [ a0h[r] Ab: [ ah| prioritet: | 5 H
wantm: | 40h| wes:[ 2 | Fardiot [ 0%
Filter: <Visa ala= ~

Sik:

Mantimmar: 40 h

ADAM LIIFW ~ JOAKIM PETTERSSON 100% 40h
ALEXAMDER SELLING

ALEXELIN FORSBERG

ALT KHALIL

ANDERS ENBOM =
ANDERS ENSTROM

ANDERS JANSSON

ANDERS MOREN <
ANDERS SVANBERG

ANDRE ERIKSSON

ANDREAS JANSSON

ANETTE DAMBERG

ANLAGGNINGSTEKNIKER. Ersitt...
ANM CHRTSTTN ORTFNMHO! M N

Totalt: 171 Resurser: 1

Alla resurser i databasen [Jinsatsberoende
[ visa endast tilgénaliga Avbryt Spara

Gor s& har for att ersétta en resurs

VA wN =

Markerar den aktivitet dar du vill byta resurs.

Dubbelklicka pa aktiviteten eller anvand kortkommando F7.

Under fliken resurser tar du bort 6nskad resurs fran den hogra listan.
Vil sedan en ny resurs.

Klicka slutligen pa knappen Spara.

OBS!  Alla resurser = Listan till vanster visar alla resurser i databasen

Ej alla resurser = endast de resurser som ingar i aktuellt schema




R

Gor s& har for att ta bort en resurs
Alt1

1. Vill du ta bort en resurs tar du fram denna persons planering och markerar den aktivitet du vill ta
bort tilldelning pa.

2. Dubbelklicka sa att andra formularet visas.

Under fliken resurser avmarkerar du énskad resurs.

4. Klicka slutligen pa knappen Spara.

w

Alt 2

1. Vill du ta bort en resurs tar du fram denna persons planering och markerar den aktivitet du vill ta
bort tilldelning pa.

2. Klicka pa knappen Ta bort.

3. Tilldelningen av resursen tas bort, aktiviteten &r kvar i den kopplade tabellen.

OBS! Nar du far bort en resurs forsvinner aktiviteten fran denna persons planering men aktiviteten &r
fortfarande kvar i den kopplade tabellen. Det &r alltsa endast tilldelningen av resurs du tar bort. Vill du
ta bort aktiviteten helt ska du radera aktiviteten i den kopplade tabellen.

Gor sa har for att vélja resurs efter kompetens

1. Markera forst 'Visa kompetens’ som finns i underhallsmenyn, fliken visa.

2. Du behover dven skapa en lista pa kompetenser och satta nivaer pa respektive resurs. Detta gors
under Verktyg/Visa->Kompetenser.
3. Skriv in en ny aktivitet i en kopplad tabell eller valj andra aktivitet (F7).
4. Under fliken resurser visas alla resurser eller filtrerad lista pa en grupp, endast tillgangliga etc.
5. Klicka pa4 Kompetens och markera kompetens i listan.
6. Resurslistan visar bara de resurser som uppfyller kravet. Du kan &ven ange en kompetensniva for
att ytterligare filtrera resurser.
.AktIVItEt-prDJEkL l 2 JhJ
Aktivitet Projekt | Resurser | Anteckningar | Foregdende I Bokning |
Aktivitet: ;j]\farakﬁghet: ‘1\:I::j Planerat: 8h Arb; Oh Prioritet: 5 j
Mantim: oh  was: Fardigt 0% —-_—J-I
Filter: Kompetens: Mivd:  Certifikat:
= [ g1 | =)
LEIF HANSSOMN
PONTUS EDIE
>
5

Alla: 2 Resurser: 0 Summa tid: 0 h

|| Alla resurser .

[ Endast tilgangliga || tnsatsheroende | Avbryt | Spara
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Tilldela resurser

Varna fér dubbelbokade

Det finns en funktion som varnar om en resurs blir dubbelbokad. Du aktiverar funktionen under meny

Verktyg-Underhall, fliken Visa.

insatsberoende

Insatsberoende kan anvandas for att lata programmet rékna ut hur lang varaktighet eft jobb kréaver for
att bli klart med aktuell resurstilldelning. Till exempel kan ett jobb vara planerat till 80h och ha en resurs
tilldelad som jobbar 100%. Jobbet tar da tva veckor att utféra.

Om samma jobb utférs av tva resurser och ‘insatsberoende’ anvénds s& kommer den planerade tiden

att forbli 80h medan varaktigheten halveras fill en vecka. Samma princip géller om en resurs jobbar
mindre dn 100% pa en angiven aktivitet. D& kommer aktiviteten istéllet fa en langre varaktighet.
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FILTRERADE LISTOR

Med filtrerade listor kan man soka och filtrera bland aktiviteter och projekt med hjalp av menyn for filtrerade
listor.

Y (ej intryckt filterknapp) v (Aktiverad filterknapp)

Knappen ‘Anvand endast filter i kopplade tabeller’ géller endast for kategorier och projekt. Knappens lage
sparas per anvandare och nollstills inte vid omstart.

Det gar att valia om man vill anvénda filter i alla tabeller eller enbart i kopplade tabeller. Funktionen &r tankt

aft anvéndas da man filtrerar i storre dversikisvyer och vill behalla sina resurser ofiltrerade for att bibehalla
korrekt belaggningsoversikt.

@ = B H Eemem a3 R FETE M B

Filtrerade listor kan visas i:

- Listmenyer, bade gantt schema och resursvy.
- Fasta kategori listor, skapas i schemabyggaren och visas i ganttvy.

For alla rapporter kan man filtrera pa kund och/eller tabell vid utskrift.

Vilj rapport @
Valj: |\-'eckorapport hd | [ Skriv ut ]
Br: 2012 - Vecka: |42 - | | Avbryt |

Filtrera

Kund: -vali kund - E|

Tabel: - |
Skriv ut anteckningar
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Filtrerade listor

Filtrerade listor i Gantt och resursvy

Det finns 9 filter: Oversikisval, kategori, typ av projekt, projektledare, status, projekt, kund, prioritet och
checkboxar. Nar ett filter &r aktivt indikeras detta med aft rutan till hoger om filtren blir rod, samt aft

listmenyn visas med orange bakgrund (visas inte i Windows 7 med Aero Glass).

Du nollstaller alla filterval med krysset till héger om filtren.

Projekt

v][ <Kategori> 'I<Typ av projekt=

- [ <Projektledare >

v | <Status> v | <Projekt>

Valj Oversikt for att soka i alla tabeller, filtrerar man pa en kund visas bara aktiviteter kopplade till denna

kund. Filtret for projekt fungerar pa samma sétt.

E] <Kund =

E][ <Prioritet>

- ][ «Checkbox:

- x

For Oversikt, kategori, typ av projekt, projekt, prioritet och checkboxar kan man vilja flervalsfilter.

Kategorier

70

| schemabyggaren kan man skapa rutor som man anvander for att visa fasta filtrerade listor. Ex. projekt,
semester, kurser eller ledighet. Kategorier maste skapas innan man kan anvéanda dem.

For att anvanda filtrerade listor(kategoritabeller) skapar du forst en kategorilista. Det gar att ha tva
kategorilistor, valj vilken av listorna respektive kategori skall tillhéra. Nar du lagger fill en aktivitet véljer

du sedan en kategori.

Underh3ll G x

Kalender Sidfot Historik Projekt Adrain I Import | Order |

Visa Allmant Behrighet Tabeller Databas | Kategori Cutlook |
Summa kategorier: 30

Kategori Mr Timpris | Frénvaro Dalj Typ Kat2 =

: Driftorder i |

2 Batteriprovning z o]

3 Brytarprovning 3 u]

4 | Ledighet 1 0 M » B =

5 Reléprovning [ 0 .

=]

& | Trafo+lk 7 0 ]

7 Termografering 8 0 .

i Inspektion 9 0

3 | Besiktning 10 0 [ |

10 Montage 11 0 -

NY. . ” Andra... ][ Ta bort Timkostnad: 800 kr

Anvand som standard: & [ Anvand 2 kategorilistor

Stang |

Fig. Kategorilista (Verktyg/Underhall/Kategori)



Nasta steg ar aft lagga till tabeller i ditt schema som ska anviandas for att visa de fasta filtrerade listorna.

| Grupp 1 || Grupp 2 || Grupp 3 | Grupp 4 ]

Grupp: Gruppnamn: Antal grupper: Gruppvy:
|U|:-pf'tiljning | |Fi|h'erade listar | | 4 M | M
Nr |Tabell MNamn |In|oggad / |Kategori \ |Kopplad
1 Ledighet Semester ledighet Administrativt
2 |FU FU FU
3 [Projekt Projekt Al

Nar du klickar pa en tabell som &r markerad med kategorin LEDIGHET s& gors en sokning i alla tabeller
i schemat efter alla aktiviteter som &r angivna med kategori ledighet.

Nedan visas en semesterlista, denna skapar du genom att vilja 6versikt och resursvy 12 veckor samt
filtrera pa kategori ledighet.

Arkiv Redigers Visa Verktyg Fanster Hjalp.

ity X|@R[RR|o o= pn % 3 6121 312 G|/ e I R IR
Oversict |- val projektiedare - Iﬁsd:ghst ‘\ | -vafiprogeke - - valjkund - [=)[-vaiipriontet -~ /[l X
Resursnamn [ok2012 \ ] [nov 2012 [dec a0tz
% 2 oo = “ [ & w & w a = @ s a

0 0 0 @O

(0]

0 0 00O @

o

Fig. Exempel pa en semesterlista

Man kan inte lagga till nya aktiviteter i en fast filtirerad lista (Kategoritabell), skapad fran schemabyggaren
(fran de rutor i schemat som angivits med en kategori). Daremot kan man andra och ta bort aktiviteter
fran en filtrerad lista.
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Filtrerade listor

Anvand som standard

I underhallsmenyn, fliken Kategori kan du vélja aft en kategori ska anvdndas som standard. Alla nya

aktiviteter som laggs far da denna kategori som forvald.

Funktionen kan vara anvandbar om man anvander kategori for att indikera olika status steg, tex. Offert -
Bekraftat - Fakturerat - Avslutat. Fér nya aktiviteter far man da forsta steget valt.

Dolj aktiviteter for Viewers

Om du har aktiviteter du inte vill visa fér Viewers kan du markera 'dolj for Viewers' for en eller flera
kategorier. Anvandare med behérighet 1ser da inte dessa aktiviteter.

. Andra Kategori [ilihj
Kategori: | ecighet] 0K |
Timpris: 0 kr Mr: 1 Avbryt |

.|
Produktivitet (Rapport)

] 5att frénvaro
[7] Dalj far viewers

[V kategori 2

@ Ingdr &
" Prefimingr bokning

) Produktivitet
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KUNDER

Nya kunder lagger man till under meny Verktyg - Kunder eller knappen Ny kund under fliken Bokningar.

Man kan importera ett befintligt kundregister.

Kundregistret kan anvéndas fér att visa en filirerad lista pa kundens bokade jobb samt fér att skriva ut

kundrapporter.

Ligga till en kund

Gor sa har for att lagga till en kund

Klicka pa Ny eller tangent INSERT.
Ange aktivitet och tid.

Klicka pa fliken Bokning.

Klicka pa Ny kund.

Lagg till uppgifter for ny kund och klicka pa OK.
Du kan ha flera kontaktpersoner under samma kund, féretag. Lagg till ny kontaktperson med plus
och ta bort en kontaktperson med minus.

CU A WN

e

Ny kund

S |

Information Histarik

Kundnummer:
Féretag:

Adress:

Postadress:

Kontaktperson:

E-post:

1

TECOMP AB

Marighillsvagen 10

57260 Oskarshamn

Thomas Ellingsen

thomas @tecomp.se

o

[ «

Kundnummer2:

Telefon:
Maobil:
Fax:

Hem:

Ort:

070-3865278

O=zkarshamn

OK

I [ Avbryt

Det finns 4 egendefinierade falt som du kan anvanda for att géra en bokning. Du kan andra texterna sa
de passar din verksamhet under Verktyg-Underhall, fliken Visa.

Grundvérde pa rubrikerna &r:

- Arbetsbeskrivning (Info1)
- Vagbeskrivning (Info2)

- Ovrigt (Info3)
- Bokad av (Info4)
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Kunder

Gor sa har for att gora en bokning

Klicka pa Ny eller tangent INSERT.

Ange aktivitet och tid.

Klicka pa fliken Bokning.

Val; kund i listan.

Ange bokningsinformation, 4 egendefinierade falt.

Spara bokningen.

Bokningen kan skrivas ut som en servicerapport under fliken Bokning.

No oA wN =

Historik

Du kan visa all historik om en kund genom att dubbelklicka pa kunden i kundregistret och vilja fliken
Historik. Listan sammanstéller och visar alla aktiviteter som ar utférda pa den utvalda kunden.
Kostnader, planerad och arbetad tid.

Med Export knappen kopierar du informationen fill urklipp och kan klistra in i Excel for vidare

behandling.
Andra kund IEI
Kund: TECOMP
Aktivitet Start Slut Kostnad Tid Arb
0110735 [20110602 | 000 120,00]
Kalibrering temp.givare 2011-08-01 2011-08-12 0,00 80,00 0,00
Elsak utbildning 2011-08-01  2011-08-05 0,00 40,00 0,00
Summa: 0,00 240,00 0,00
o ) e

Det finns &ven en kundrapport under Arkiv - Skriv ut - Rapporter som redovisar alla jobb som &r
utférda mot en kund. Rapporten kan filtrera pa bade kund och resurs sa du kan skriva ut en lista pa alla
kunder en resurs har haft.
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Lagg till kund pa projekt

Du kan vilja kund pa ett projekt istallet for pa aktivitet. Alla nya akfiviteter i projektet far da samma

kund. Kund pa projekt kopieras till fliken Bokning och hér kan du &ndra kund pa enskilda aktiviteter i ett

projekt.

Kund pa projekt visas pa projektraden och syns &ven da projektet inte &r expanderat.

[ . |
Akdivitet (2 ot
| Aktivitet Projekt } Resurser Anteckningar i Foreglende i Bokning Beredning Forbattringar I

Projekt; Test projekt [+][%] Prosekenr: saus: | -
Budget tid; oh Deadline: -
Projektiedare; Typ av projekt:
v] [ v] Planerad tid: Start:
Tid kvar: Slut;
Beskrivning: Arbetad tid: Varaktighet:
Kostnad: Procent klar:
— Offert (5]
Kund: TECOMP AB o) Order ®
Arbetsorder | Aktvitet | Start stut|  Kostnad | Tid | Arb | Tabel |
. Oppna | | Avbryt | Spara

Fig. Kund per projekt

Lagg till kund pa aktivitet

Kund kan véljas per akfivitet eller som ovan per projekt. Under fliken Bokning viljer du kund pa
enskilda aktiviteter. Man kan dven valja att visa kund pa forsta fliken, aktivitet. Detta val gor du i

underhallsmenyn, fliken Visa. Markera tillvalet "Visa kund'.

r 5
Aktivitet (2 [
Aktivitet | Projekt l Resurser Anteckningar | Féregdends Bokning I Beredning Férbattringar I
Aktivitet: Test] Varaktighet: 1d = Planerat: 1d Prioritet: 5 =1
Ordernr: Serie; Typ av jobb: Kund: Arbetsplats:
Byag - 4| TECOMP AB
i aen 10, 572 60 Oskarshamn
Felbeskrivning: Kontaktperson: Telefon:
[Thomas Elingsen -] 070-3955278
Fast. beteckning: Lgh nr:
Person nr: Brf.org.nr;
Etgard:
Servicebil km: Resa inom tatort;
Omvénd moms E
Ansvarig hantverkare;
Ny kund... ] [ Skriv ut | Avbryt | Spara

Fig. Kund per aktivitet
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Kunder
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TIDRAPPORTERING

Programmet har inbyggd tidrapportering. Varje anvéndare kan tidsredovisa arbetad tid direkt pa de
projekt och aktiviteter dar man deltar.

Det finns 4 alternativ f&r tidrapportering, man véljer en gemensam metod.

Inmatning av arbetad tid

) AUTO, % Fardigt
@ MAM, inmatning
" Tidrapport dator
! Tidrappart mobil

Auto, % Fardigt

Detta alternativ riknar ut den arbetade tiden utifran den procent fardig man anger per aktivitet.
Ingen tidrapport genereras. Arbetad tid visas endast i Ganttvyn under kolumnen “Arbetad tid”.

Skriva tid pa aktivitet “"MAN inmatning”

Aktivitet - Christoffer |2 [
Aktivitet Projekt Resurser Anteckningar | Féregdende Bokning
Aktivitet: Kontoret Varaktighet: 3d j Planerat: 24h Arb: ah | Jprioritet: 5 ﬁ |
Mantim: oh WES: Fardigt: 0% ﬁ
|
Start: On 2017-03-15 v [ Hela dagen Kategori: l > |
Slut: Fr 2017-03-17 v [T}t helgdagar
[ PEminnelze
Deadine: - [ Aterkommande
[ Fr&rvara
[18st
[ Aktivitetslista
[| Uppdatera originalplan
Offert
Crder @
Skapad: 2017-403-09 13:13: 16 THOMAS
Andrad: Skriv Ut | | Avbryt l | Spara l

Valjer man alternativet "MAN, inmatning” gérs tidrapportering direkt pa aktiviteten i faltet “Arb”.
| detta lage visas endast tiden i Ganttvyn under kolumnen “Arbetad tid”, nagon tidrapport genereras
inte det har laget.
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Tidrapportering

"Tidrapport dator”

Formularet Tidrapport anvands for aft tidrapportera. Man kan inte lagga fill nya aktiviteter i formularet
utan tidrapporten visar bara de aktiviteter som ar inlagda pa resursen i planeringen.

Klicka pa& meny Verktyg - Tidrapportering eller F4. Planeringsvyn véxlar till ganttvy 1 vecka och de
aktiviteter som &r bokade denna vecka fér den aktuella resursen visas i tidrapporten.

R — ——
Tidrapportering &J
Anvandare: Vecka: Senast skickad:
Christoffer v 6, 2018 | < ‘ > | Angra Skicka O
Projekt/Aktvitet | Order nr Shtdatum Tid Arb| Man Tis ons Tor Fre Lor son Vecka | =
tim tim| 5 feb 6 feb 7 feb 8 feb 9feb | 10feb | 11 feb =]
Utbildning 2018-02-06 16,00 16,00 8,00 8,00 16,00
Teamviewerl 2018-02-08 8,00 8,00 8,00 8,00
Interna aktiviteter
Dokumentation 2018-12-31 2000,00 16,00 8,00 8,00 16,00
Totalt 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 40,00 ‘
| Visa... ‘ | Stang

Fig. Tidrapportering

Tiden summeras per dag och vecka. Arbetad tid sparas automatiskt per akfivitet samt per projekt.

Nar du &r klar med en vecka klickar du pa knappen Skicka varpa veckan blir last for andringar. Overst
till héger ser du den senast skickade veckan. Om du behover redigera i en vecka som ar skickad klickar
du pa knappen Angra. Angra kan du bara gora for senast skickade vecka varpa veckan du backar il

blir senast skickade vecka.

Tiderna du registrerar pa en akfivitet lagras under arbetad tid. Fér projekt summeras arbetad tid for de

aktiviteter som ingar.

Uppfdlining kan sedan géras per projekt eller per kund dar du far ut planerad tid, arbetad tid samt
kostnad per aktivitet och projekt.
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Interna aktiviteter

Skapa en vardelista pa interna aktiviteter som anvénds av alla anvandare. Dessa syns inte pa tidslinjen
men finns alltid med i tidrapporten.

Tidtapport - CHRISTOFFER N s S S o |

Februari, 2018 Vecka ‘ Ménad
Datum | Projekt / Aktivitet Notering Franvara Anbud Lapande Totalt
80205 | Uthildoing [ | | sl [ 0]

Ti180206 Uthildning 8,00 8,00
0On 180207 Dokumentation 8,00 8,00
To 180208 Teamviewerl 8,00 8,00
Fr 180209 Dokumentation 8,00 8,00
M3 Ti on To Fr Lo 56 Frinvaro Anbud Lapande Totalt
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 0,00 40,00 0,00 40,00

Andra... I I Export I I Skriv ut... ] l Skriv ut alla...

Vecka/Manadsrapport

Valj 'Visa' for att se tidrapporten pa vecka eller manadsbas.

Funktioner:

Export till Excel
Skriv ut
Skriv ut alla
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Tidrapportering

Visa Projekttimmar

Se en Sversikt pa alla projekt och inrapporterade timmar. Gar att se pa vecka och manad.
Via Verktyg/Visa Projekitimmar.

Exportera till urklipp och klistra in i Excel med exportknappen.

Projekt (2) X
Ar: Vecka:
2018 +] [6 = 2018-02-05 - 2018-04-29 Vecks Ménad
Projekt Planerad|  Arbetad| 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 | Summa | ~
tid tid =
58-6983 Dejegatan 45 160,0 32,0 32,0 320
58-5847 Mariehilisviigen 224,0 80,0 40,0 40,0 80,0

[ egort | stng

Tidrapport Mobil

Med Easy Planning Mobile tidrapporterar du via mobilen (endast Android telefoner). Separata
tidrapporter for projekt och resurs finns. Se separat dokument fér mera information om Easy Planning
Mobile http://tecomp.se/mobile.htm

Admin for tidrapportering

Administratéren kan skapa en lista pa de anvandare som ska vara Admin for tidrapportering. En Admin
kan ta fram valfri resurs tidrapport och andra men 6vriga anvandare bara ser sin egen tidrapport.

Under Verktyg - Status tidrapporter far du en sammanstéllning pa senaste skickade vecka per anvandare.
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SKRIV UT

Kortkommando CTRL + P

Utskrifter kan géras fér ganttschema, resursschema eller kalender. Onskar du skriva ut samtliga gruppers
planering i en lista valjer du knappen Oversikt i schemabilden. Kalendern kan bara skrivas ut fér en
enskild resurs. Det finns dven ett flertal rapporter som man kan skriva ut.

Fardiga utskrifter finns for:
- Ganttschema fran 1vecka tom halvar
- Resursschema fran 1dag tom halvar
- Kalender, vecka och manad
- Arskalender
- Dagschema och veckoschema (med signering)
- Veckoplanering
- Servicerapport 1-2 (finns under fliken bokning)
- Rapporter (ett flertal fardiga rapporter finns)

Skriv ut knappen
Knappen Skriv ut valjer den period som visas pa skarmen vid utskrift.

Utskriftsknappen

Forhandsgranska

For att kunna férhandsgranska krévs en PDF skrivare. Man kan vélja vilken PDF skrivare som ska
anvandas under meny Verktyg-Underhall, fliken Allmant.

Vi rekommenderar att man installerar PDF Creator. Férdelen med detta program &r aft programmet
autosparar och autodppnar helt automatiskt. Programmet &r freeware och kan laddas ned fran var
hemsida eller hos http://www.pdfforge.org/pdfcreator.

Installningar fér PDF Creator:

- Under Auto-Save markera Use Auto-Save. Ange <Title> under filnamn och <Myfiles> som
katalog aft spara i.

- Under Action markera Action after saving. Valj Adobe Reader som lasare och starta
maximerat.
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Skriv ut

Utskrift av Gantt schema

;

82

Vill du skriva ut planering fér endast en resurs vilier du denna resurs fran schemat och sedan skriv ut.

Nar du viljer en grupp fran schemabilden visas alla resurser under denna grupp. Normalt gérs utskrift
for alla resurser. Vill du inte skriva ut alla resurser i gruppen klickar du pa minustecknet till vanster om
den resurs som inte ska skrivas ut. Symbolen andras till ett plustecken och ingen utskrift gérs da.

Du kan &ven vaxla mellan att visa/délja genom att dubbelklicka pa personen eller trycka pa tangenterna
+/-. Vill du snabbt vaxla mellan att visa/délja samtliga personer pa en gang klickar du pa knapparna
visa/dblj resurser eller dubbelklickar pa den éversta personen.

De resurser och grupper som &r dolda (+) kommer inte att skrivas ut i ganttschemat.

Civersikt w |-V
vitla] [aktvitet

- Anders Johansson

#- Johan Karlsson
=HMikael
! 672 A-Sub montage av brytare
i Els&k utbildning
Ei Jonas
: Semester
Fig. Visning av en grupp. Plustecknet déljer aktiviteter.

OBS! Aktuell status att visa/délja resurser som du styr med +/- sparas i databasen TIDPLAN.MDB per
anvandare.




Utskrift av anteckningar i Gantt schema

Under verktyg/alternativ/utskrift kan man vilja att f& med anteckningarna som finns under varije aktivitet nér man skriver
ut en Gantt-bild pa tex. ett projekt.

Alternativ M
‘ Visa | Allmant Utskrift Farger | Kalender Qutlook |
Aktiviteter Veckoplanering
[} Skriv ut met 3% || Lagg tll projektnamn
[T Skarive ut med fet text [T Lagg 4l prajekin
[ Skriv ut med versaler [¥] Lagg till anteckningar
|| Mamn p& resurser efter stapel || Lagg till arbetsorder
[ aktivitetenamn efter stapel
[¥] Skriv ut rubriker j férg 1@ 5 dagar (srbetsvecks)
Skriv ut anteckningar (0 7 dagar (vecka)

[ Skriv ut stodiner

[¥] Skriv ut radnummer

Anpassad sidfot Standard sidfot ]

[7] Skriv ut anpassad sidfot Andra sidfot...

ok | [ averyt | [ verkstal |

Skriv ut rapporter

Alla rapporter &r samlade under meny Arkiv - Rapporter. Fér manga av rapporterna kan filtrering géras per kund och/eller
resurs. Tidsperioden kan vara veckorapport, manadsrapport eller valfri period, ex 1ar.

Rapporter m

Ej kvitterade aktiviteter

Export till Excel

Fakturering

Forbatiringsarbete

Franvaro och beldganing
Instilningar - Importspecifkationer
Instaliningar - Text Converter
Kapadtet och beléggningsrapport
Kundrapport

Linjediagram per kategori for projekt
Omplanerade aktiviteter
Produktivitet
Projektsammanstalining per grupp
Resursbeldagning per kategori
Resursbeléggning per projekttyp
Statistik arbetsordrar

sutfor | | stang
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Skriv ut

Belaggningsrapport
Det finns tva rapporter som summerar beléaggningen, en per kategori och en per projekttyp. Summering
gors per grupp med en eller flera grupper eller s kan man vilja hela schemats belaggning i et
stapeldiagram (summera grupper).

Belaggning 2013

[ ingen kategeri

[ customer Prajects
[ pemo

[ pemo wena

s LB [ service-Helpdesk-Inst
S [ Development

[ semester

timmar
5000 N

a2 a2 a2 a2

4500

4104

404 — +— +— 1 —
3 interna

w72 [ extena

004+ — +—— +— — —

3000 4—| ——o ] E— I [

04 +— +— +— |— _-
=]

mmn|n’
Ayt tagnanly

2000 =—] — E— — I

inEIAEIAEAEINE SuE

Jan Feb Mar Apr Maj Jun Jul A
RESURSER
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Servicerapport, arbetsorder

| formularet Ny aktivitet, fliken bokning finns en rapport som man skriver ut med knappen skriv ut. Det
gar att anpassa denna rapport s& den passar dven for utskrift av bokningar.

CHECKLISTA

Besial unsining Hn Dusan.

FAKTURAADRESS

BESKRIVHING

Fig. Utskrift arbetsorder version 1

= e T
SERVICERAPPORT Lﬂ“%? CM byte refiskydd E101947
Eoroa o e
o e LT - | (e e Et 5 2015-04-21 2017-10-02
o r—— [ o ECi : :
e —— S
Viarariizsgen 10 ‘m -
57250 Otharshamn AnDERS o
e - ] e o
ot [ g = -
——— = =
e s | s— | =28 20
= T _ | | Cfat[]  Avatssenics [
ikt ooh maninge I— - Omindmoms DIROT D1 e seriee
| G wparanen
ANTECKNINGAR

ARBETSBESKRIVNING

VAGBESKRIVNING

SvRIGT

Fig. Utskrift arbetsorder version 2

W06 1530
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Skriv ut

instéllningar

86

Klicka pa meny Verktyg - Underhall och fliken Visa. Klicka sedan pa knappen ‘Texter’ och vidare
knappen Bokning.

~
Kundanpassade texter fér bokning |M
Svenska Engelska

Rubrik: AD NR Booking Repart

Infol: Felbeskrivning Work Description

Info2: Felorsak Check List

Infod: Etgard Other

Infod: Ansvarig hantverkare Booked by

Infos: Arbetsplats Workplace

Info6: Fast, beteckning Infoi

Info7; Lagh nr Info7

Infod: Persan nr Infod

Infog: Brf.org.nr Infod

Infal0: Servicebil km Info10

Infoll: Resa inom tatort Infoll

Typ av jobb 1: Anbud

Typ av jobb 2: Lépande

Typ av jobb 3:

Typ av jobb 4

Typ av jobb 5:

Typ av jobb 6:

Resurser; fxet
Aktvitet: Moumiing

Markera de falt du vill skriva ut:

Wi Antal rader;

L] Kun e : —

i L [CIMaterial

|¥| Anteckningar 10 10 [ Dokument

[Cinfo 1 7 4 )

[Cltnfa 2 2 4

S = P || Anvand Info 6-11 {ersatter Info 2)

il [#] skriv ut logga

) Blankettl (@ Blankett2 [ ok | [ Ay |

Det finns tva blanketter, valj mellan blankett 1 eller 2. Blankett 2(fig. 2) & mer anpassad fér hantverkare.

Under instéllningar kan du anpassa rapportens layout och rubriker. Du kan ange valfritt rapportnamn.
Info 1-5 aterfinns pa fliken Bokning under formularet Ny aktivitet. Typ av jobb 1-6 &r de kryssrutor som
finns pa rapporten. Resurser och Aktivitet &r rubriknamn som star i rapporten. Checkrutorna anger vilka
omraden som ska skrivas ut. Samma sak galler Kund och Logga.

Du kan ange hur manga rader som ska visas for faltet anteckningar samt falten infol - 3. Du anger min
och max antal rader per omrade. Min 4 och max 10 innebér att minst 4 rader skrivs ut och max 10 rader
(farre om texten inte fyller 10 rader). Minimum &r 1rad och max 100 rader.

For att skriva ut servicerapporten eller bokningsrapporten dubbelklickar du pa en aktivitet och klickar pa
fliken Bokning och skriv ut knappen.



Kortkommando F6

Sokning i databas
Sokning i databastabeller kan géras med 27 olika sokvillkor. Sokfonstret tas fram med knappen Databas

i verktygsfaltet.
Databas ? x
Falt Varde | Al | sk
Startdatum P—
Slutdatum | bt |
Kvitterad datum
Aktivitet test
Anteckningar | | |ﬂ|
Avslutad ’m‘
Borttagna :
Aktivitetslista |_E";Et_
Priaritet
Resurser |_HE_
Ao nr
Arbetsorder
Dokument
Tabell
Projekt w
Matcha: I[iEl av falt V_| Visa tid: Timmar VI Minster: I:l
| Aktivitet | Startdatum | Slutdatum | Méten | Tid | Kostnac *
mozs| w054 |6
v Besiktning, test av reservelverk TKEA 2017-02-20 2017-02-20 8 0,00
Blackout test IKEA 2013-03-28 2013-03-28 21:00-23:30 2.5 0,00
Blackouttest IKAMO 2018-10-03 2018-10-05 23:00-01:00 28 0,00
Driftorder IKEA Black Out test 2013-03-26 2018-03-27 21:00-01:00 4 0,00
Drogtest 2019-03-25 2019-03-25 8 0,00
H10 Fabrikstest iFAT start 2019-05-13 2019-05-13 8 0,00
H11 Fabrikstest Kar infor FAT (iFAT) 2019-05-15 2019-05-15 8 0,00
H12 Start av fabrikstest (FAT) 20158-05-20 2019-05-22 24 0,00
H14 Godkénd fabrikstest (FAT) 2013-05-29 2019-05-29 8 0,00 .,
% >
| Antal traffar: 19 | Séiktid: 2,55 | Summa tid: 583 h | Summa kostrader: 0,00 kr

Fig. Formular for sokning i databas

Sokning sker i alla tabeller i databasen. Du kan dock begransa sékningen till en tabell genom att vilja
tabell som sokvillkor.

Resultatet av en sokning kan du skriva ut som en rapport samt kopiera till urklipp. Klickar du pa valfri
rubrik i den undre listan kan du sortera resultatet fore utskrift.

Dubbelklicka pa en aktivitet i den nedre listan for aft visa &ndra formularet.

Hogerklicka pa en aktivitet sa blir denna aktivitet markerad i ganttvyn.
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Sékningar

88

Startdatum, slutdatum

- Anger du bara startdatum, ger aktiviteter med startdatum detta datum eller senare.

- Anger du bara slutdatum, ger aktiviteter med slutdatum detta datum eller tidigare.

- Bade start och slutdatum anges, ger aktiviteter med slutdatum mellan startdatum och slutdatum.

Kvitterad datum
Soker efter aktiviteter kvitterade detta datum eller tidigare.

Aktivitetsnamn
Fritextsokning. Soker efter text’ i alla aktiviteter. Valj mellan del av falt (programmet lagger till % fore
och efter) eller hela falten. Flerval kan géras med tecknet semikolon.

Format:

[ TEXT1; TEXT2 ; TEXT3 ]

Anteckningar
Soker efter aktiviteter som innehaller denna text i anteckningar.

Avslutad
Soker efter aktiviteter som har avslutats eller som pagar.

Format:
[JA ,J ,1] = avslutade aktiviteter
[NEJ, N, 0] = pagaende aktiviteter

Borttagna
Soker efter aktiviteter som &r borftagna.

Format:
[JA ,J ,1]=borttagna aktiviteter
[NEJ,N, 0] = ej boritagna aktiviteter

Aktivitetslista
Soker efter aktiviteter som &r markerade som aktivitetslista (langvariga).

Format:
[JA, J, 1] = aktivitetslista
[NEJ, N, 0] = ej aktivitetslista

Prioritet
Soker efter aktiviteter med angiven prioritet. Flera samtidiga urval kan géras separerade med tecknet
semikolon.

Format:
[ prioritefl ; prioritet2 ]



Resurser
Soker efter aktiviteter med angiven resurs. Flera samtidiga urval kan goras separerade med tecknet
semikolon.

Format:
[ resursl; resurs2 |

Order nr
Fritextsokning. Soker efter ordernummer i alla aktiviteter.

Arbetsorder
Fritextsokning. Soker efter arbetsorder i alla aktiviteter.

Dokument
Fritextsokning. Soker efter dokumentlankar i alla aktiviteter.

Tabell
Soker enbart i markerad tabell. Om inget anges sker sokning i alla tabeller i databasen.

Projekt
Soker efter aktiviteter som har markerats som projekt. Valj i lista 6ver tillgéngliga projekt.

Kategori
Soker efter aktiviteter med den kategori som viljs i listan.

Projektledare
Soker efter aktiviteter med denna projektledare.

Projektstatus
Soker efter projekt med angiven status.

Typ av projekt
Soker efter alla projekt med angiven typ.

Kund
Soker efter alla aktiviteter bokade pa denna kund.

Checkbox 1 - 4
Seker efter alla aktiviteter med detta falt markerat. Checkbox 1- 4ersatts med valfritt namn i
underhallsmenyn, fliken Texter.

Andrad av
Soker aktiviteter senast ndrad av denna anvéndare.

Senast andrad
Soker aktiviteter andrade efter detta datum/tid

Format:
[Datum] eller [Datum Tid]

ex 2013-03-25 12:00 alla aktiviteter andrade efter detta datum
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Sékningar

. .. Kortkommando CTRL + B
Sok aktiviteter

Sok aktiviteter via meny Redigera ~ Sok. Ett sokfonster visas dar du kan ange hela eller del av text.
Sokning sker i féljande falt:

- Aktivitetsnamn

- Arbetsorder

- Ordernummer
- Projekt

- Projektnummer

Om du far en traff markeras aktiviteten om tabellen finns med i det aktuella schemat.

58k - Anders Johansson @

Sok efter:

semester| Sk nasta
Avbryt

Hittat: 1

Sk

Fig. Sok aktiviteter

S6k Resurs i schematrad

Det gar att soka efter resurser och grupper direkt i schematradet. Alla resurser och grupper i
databasen kommer aft bli sokbara men visas endast om det finns med i ett schema. Sokningen
sker i flera scheman om 'Delad databas’ anvénds.

Jimmy

Sok =)

0 Sékningen &r Klar. Hittade totalt 1.
Jmmy, Instalation [ENTREPRENAD]

[ ]

[ I 1
Uppdrag och Projekt | Wark och Grav Instalation Maskiner & nstrument
roier Peter Forstudie Gravmasin 1
el Amir
Wikael Gravmaskin 2
erai
Stefan Dumper
Jonny
Harri Hiulastare
Bosse
Mattis Kamera 1
instaiation
Wagnus Thomas Kamera 2
Johan Goran
Martn Kay
Tobze Per
icke 1 Jimmy
V-Fredrik att
V-Anders Jorma
Mark och Grav Dakumentation
Robert
Kalle W
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IMPORT OCH EXPORT

Importera akiiviteter

Man kan importera aktiviteter fran externa system via textfiler. Importen gors enligt import guiden
nedan dar du véljer fil, faltavgransare och sedan mappar kolumner i textfilen till falt i EPs databas.
Mappningarna sparar du fér att kunna ateranvanda igen.

Import Guide - Aktiviteter @

Frén denna guide kan du importera aktiviteter frdn en textfil.

Data i textfilen ska vara i textformat dér varje post &r separerad med ett radslut
och varje filt separeras med ett tecken fér faltavgrénsning.

Walj fil... K:\Import\Oversikt - Aktiva arbetsorder 110408-103733 INSTR. skv

Faltavgransare

Tab @ Semikolon Komma Annat

/| Fiirsta raden inneh&ller faltnamn

Autokvittera Kateqori: ~
Endast hela dagar
| Skriv Gver data

Nasta> | [ Avbryt

Funktioner

Man kan mappa eft falt till <Tabell> och darmed styra importen till olika tabeller.

Text Converter som dversétter kolumnnamn i textfil till tabell i EP om namnséttningen skiljer.
Finns inte tabellen som mappas s& sparas akfiviteten i default tabellen istallet. Valj default tabell
under instéllningar for import.

Arbetsordernummer fran underhallssystemet mappas till <Arbetsorders i EP, ger inga dubbletter.

Da arbetsordrar historikfors i det externa systemet kan dessa autokvitteras/tas bort i EP.
Import kan géras till en kategori.
Nya aktiviteter tidsmarks vid import (galler arbetsordrar)

Skriv Over data
Endast de falt som man har mappat kommer att skrivas dver da man véljer ‘skriv ver data’.

OBS! Undantag &r om man gjort en omplanering i EP under fliken beredning, da skrivs inte de gamla

start- och slutdatum &ver vid importen.
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Import och export

Arbetsordrar

Du kan importera arbetsordrar fran ett underhallssystem till EP och flytta arbetsordrarna till olika
tabeller for att sedan resursplanera aktiviteterna. Nar arbetsordrarna ar klara i underhallssystemet kan
de automatiskt kvitteras i EP. Autokvittering kan enbart géras pa de aktiviteter som har eft arbetsorder-
nummer.

| ganttvyn kan du markera en arbetsorder, hogerklicka och valja ‘Kopiera AO till urklipp’ (CTRL-C), s&
kopieras AQ till urklipp och numret kan klistras in i ditt underhallssystem.

Nya arbetsordrar tillsmérks med dagens datum vid import. Detta datum anvands sedan i rapporten
Statistik arbetsordrar for att redovisa antal nya arbetsordrar per arbetsdag man-fre.

Mappning

92

Mappningen gar fill sa aft du markerar ett falt i den vénstra listan och véljer till vilket falt i EP data ska
importeras. Upprepa for samtliga falt du vill importera.

I listan under visas de falt som har mappats samt data for forsta raden i importfilen, andra raden om
rubrikrad finns. Mappningen sparar du i nésta steg s& du inte behéver mappa om igen nista gang du
importerar data.

Import Guide - Mappning @
Mappning av datafalt.
Valj vilka falt i textfilen som ska importeras. I den vanstra listan valjer du ett falt i importfilen och i den hagra listan valher du till viket
félt data ska importeras. Om det saknas ett motsvarande f&lt kan du vélia 'Inget falt' i den higra listan.
Félt i importfil: Félt i Easy Flanning:
[Falt 1 [a0-nr] ~ | = [ <arbetsorder> ~|
Falt frdn Falt il Data
Fatt1 (0] aa3313
Falt 3 [Beskrivning] Altivitet Extra izolationskontroll av 768.PE11
Falt 4 [Planerad start] Startdatum 2011-11-09 03:00
Falt 5 [Flanerat slutdatum] Slutdatum 2011-11-05 16:00
Falt 7 [Status] Anteckningar Frislappt
Falt 10 [Reg.datum] Startdatum 2011-08-25 10:40
Falt 11 [Arbets- beskrivning] Arbetets omfatining Extra isolationskontroll av 768.PBL...
Autckvittera Kategori:  [FU N ]
Endast hela dagar
Skriv dver data
[ <mibaka || masta> | [ avbryt




Text Converter

Text Converterns funktion &r styra tabellnamn till rétt tabell. Har du mappat en kolumn till <Tabell> i
Easy Planning men du inte har samma tabellnamn i databasen kan textconvertern éversatta namnet i
importfilen till tabellnamn via Convertern.

Text convertern kan ocksa anviandas pa samma satt for Resursnamn.

Text Converter (35) @
Mamn Ers&tt med &
P K/AUT
IP /A BER Automation =
IPK/BY Byagg projekt
IPE/TEN Central Planering El
IP K /EL Elf Instrument proje
P [E/LPK El/Instrument
IPENA El/Instrument
IPE[CS ElfInstrument
IPE/CNT ElfInstrument
IPE[CY El/Instrument
IPELA El/Instrument
5306 El/Instrument i

[t (Ao (ot ]

Fig. Tabellnamn IP/K/AUT fran textfilen oversétts till tabell Automation.

Om man importerar arbetsordrar och har mappat ett falt till <Tabell> kan man styra arbetsordrarna
direkt till olika tabeller i databasen. Styrningen gérs i féljande ordning.

- Steg 1, samma namn. Finns det en tabell i databasen med samma namn som i importfilen styrs
aktiviteten till denna tabell.

- Steg 2, Text Convertern. Om ingen tabell med samma namn hittas gérs en kontroll mot Text
Convertern. Har man tex angett avdelning IP/A/AUT (se fig ovan) returneras tabell Automation.

- Steg 3, tabellnamn saknas. Om tabellnamnet varken finns i databasen eller i text convertern
importeras data till en default tabell man har valt. Du valjer en default tabellen under instéllningar.

Text Convertern finns under Verktyg-Underhall, fliken Visa. Man kan lagga till, andra och ta bort namn i
listan.

Forsoker man ange ett namn dubbelt i den vénstra listan far man eft felmeddelande. Man kan ange
flera olika namn i den véanstra delen som pekar till samma namn (tabell) i den hogra delen.

93



Import och export

Integration med andra system

Via menyn Overféra kan du med ett knapptryck hamta data eller skicka data fill eft annat system. Att
visa menyn valjer du under instéllningar fér Import. Genom att ange en minimum behérighet kan du
begransa vilka som ska kunna anvanda funktionen.

Verktyg [_f}verfﬁra Fanster Hjdlp

{ Haémta fran S4P a

- | Skicka till SAP -
[-valikat T —

Nar du klickar pa menyvalet 'Hamta fran <system>" kommer EP att starta en import av den fil som finns i
mappen Import. Finns dar flera filer kommer de att importeras automatiskt en fil i taget. Innan du kan
anvénda éverfora maste du kora importguiden en gang for att lara systemet.

Installningar for import finns under meny Verktyg - Underhall, fliken Import.

Underhall ? x
Visa Allmént Behérighet Tabeller Databas Kategoari Outlook
Kalender Sidfat Histarik Prajekt Adrmin Import Order
Import katalog: Importera till:
|'|,'|J'~"I.-'-\TRI>{'|Program\Easy_PIanning'l,Import | . v
[ impartera fran samma fil [ Bara kopplade tabeller
Overfora
Export katalog: [ visa meny dverfira
|'|,'|J‘~'1.-'-\TRIX'|Program\.Easy_PIanning'l.Export |
[ Exportera til EXPORT.TXT PR |ssystem> |
Skicka till: |<system:= |
Backup importfiler
Importera inte om datum saknas
[importera frén fiera system Auto import

[ skapa projekt fran filnamn
[ Automatisk import
Férsta raden inneh&ller faltnamn
Autokvittera Importspecifikation: 2014-03-17 -
Endast hela dagar Anvéndare: SRV-EASYPLANNING v
Skriv dver data
Uppdatera inte datum

Stang

Import och exportkatalog, anger var Easy Planning skall hamta och spara filer vid import och export.
Importera fill, anger den default tabell dit import ska géras om mappning till <Tabell> inte anvands.

Overfsra, anger namn pa system fér integration. Visas i meny 'Overféra’.
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Autoimport, anger namn pa den mappning som ska anvéndas vid dverféra. Nar Autoimport &r aktiverat
kérs import efter 1 minut da Easy Planning startats och sedan vart 5:e minut. Du maste &ven vélja en
anvandare med behérighet 5 dar autoimporten ska koras fran. Detta bér vara en fristaende dator som
alltid &r igang med EP om autoimporten alltid ska vara igang.

Markera 'Visa meny 6verfora’ sa visas denna meny. Markerar du ‘Flytta importfil efter import’ sa

kommer importfilen att flyttas till underkatalogen backup efter slutférd import. Annars raderas
importfilen.

Importera kundregister

Du kan importera ditt befintliga kundregister till Easy Planning. Klicka pa "Valj fil’ och markera den texifil
som innehaller ditt kundregister. Valj faltavgransare och klicka pa Nasta.

Valj falt 11 den vanstra listan och mappa faltet mot den hégra listan som visar falten i kundregistret i
Easy Planning. Upprepa for alla falt i den vénstra listan. Om det &r nagot falt du inte vill importera
vélier du 'Inget falt' i den hégra listan. Klicka slutligen pa Nasta.

Import Guide - Mappning @
Mappning av datafalt.

Valj vilka falti textfilen som ska importeras. I den vanstra listan valjer du ett falt i importfilen och i den hégra listan vaker du il vilket
félt data ska importeras, Om det saknas ett motsvarande falt kan du valia 'Inget falt' i den hagra listan.

Falt i importfil: Falti Easy Planning:
[Falt 1 [KUNDNR] +| = [Kundnummer -]
Falt frdn Falt till Data
Falt 1 [KUNDIR]
Falt 2 [NAMN1] Kund ALANDS CENTRALAMDELSLAG
Falt 3 [ADR1] Adress
Falt 4 [ADRZ] Adress2 DRITTEL-MATTESGRAND 7
Falt 5 [POSTADR] Postadress

<Tibaka || nasa> | [ avbiyt
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Import och export

Importera data via urklipp

Data kan importeras till Easy Planning via Excel och urklipp.

GOr sa har for att importera data fran Excel

1. 1 Excel skapar du féljande kolumner dar du fyller i (Valfri text), Aktivitet, Tim, Startdatum, Slutdatum,
(Projekt), (Tabell) och (Kategori) i némnd ordning. Endast en av kolumnerna slutdatum/tid behéver
vara ifylld. Tabellnamn ska vara en tabell i databasen dit data importeras. Du kan ange olika
tabellnamn pa olika rader i Excel. Utelamnar du tabellnamn sker import till markerad tabell.

2. | Excel: Blockmarkera fran forsta raden, forsta kolumnen till sista raden sista kolumnen. Klicka pa

kopiera knappen och véxla program till Easy Planning.

3. | Easy Planning: Valj Arkiv - Importera - Importera data fran urklipp da du star i ganttvyn.

4. Nedanstaende dialog visas. Markera ‘Sammanfoga kolumn 1-2 om data som importeras innehaller

texten pa aktiviteten uppdelas i 2 kolumner, tex. AnlID och Beskrivning. Kolumn 10och 2

sammanfogas da till en text, aktivitetsnamn.

PR ==

Importera data

Anpassningar fir Import av data

| sammanfoga kolumn 1-2
VERSALER kolumn 1
WVERSALER kolumn 2

/| Endast hela dagar

[ avbryt | [ mesta»

5. Klicka pa knappen Fortsétt.

6. Nedanstaende lista visas. Klicka pa knappen Importera for att verkstlla.

Importera data [ |3
Aktivitet Timmar | Startdatum Slutdatum Uppdrag Tabell Kategori | Resurser [
Gverlmnande saliproj 2008-04-21 2008-04-21 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
Registrera | SAP 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
* Informera serviceledare vid avtalsanl. 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
Teknikermapp 2008-04-28 2008-04-28 1 Gppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
Projektering arbetshandiingar 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
* Inkdp installation 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
DWG Filer 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
= Registreringsblankett 2008-04-23 2008-04-28 1 Gppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
Bestallning OR-orrektur 2008-04-28 2008-04-28 1 Oppningsfas Fi...  Projekt Karlstad
Antal poster: 33 Importera
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Exportera data

Du kan exportera alla nya och dndrade aktiviteter fran alla tabeller till en tab-separerad fil,
EXPORT_yyyymmddhhmm.TXT som sparas i exportkatalogen, se installningar Import.

Gor s har for att exportera data

1. Klicka pa Arkiv - Exportera.

2. Valj 'Endast andrade sedan férra exporten’ eller ‘Exportera alla’. Valet 'Endast andrade’ tar inte
med borttagna aktiviteter.

3. Alternativt kan du klicka pa Overféra - Skicka data fill system.

Varje aktivitet har ett falt Export som 1satts vid export. Om du &ndrar en aktivitet eller lagger till en ny
aktivitet sa O satts flaggan Export. Detta gor att endast andrade aktiviteter i EP kommer att exporteras.

Exporffilen innehaller fljande falt:

ID
Workorder
Table

Project
Task_Name
Start

Finish
Duration
Planned
Percent
Resources
Category
Priority
Customer
Customer ID
Actual_Work
Cost
Deadline
WBS
Outline_Level
Milestone
Last_Changed
Notes
Deleted
Order
Project_ID
Ordered_by

Owner

Lépnummer | textfilen
Arbetsorder
Tabellnamn

Projekt

Aktivitet

Startdatum

Slutdatum
Varaktighet | immar
Planerad tid | timmar
Procent fardig
Resursnamn separerade med semikolon (=20 innebar 20%)
Kategorinummer
Prioritet 1-9
Kundnamn
Kundnummer
Arbetad tid | timmar
Kostnad

Deadline

WBS

Disposition

Milstolpe 1/0

Senast andrad tid (yyyy-mm-dd hh:mm:ss)
Anteckningar
Borttagna 1/0
Ordernummer
Projektnummer
Bestallt av

Ansvarig
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SYNKA MED OUTLOOK

Easy Planning kan synka med Outlooks kalender, synkningen kan startas antingen manuellt eller
tidsstyrt sa lange Easy Planning &r igang. Det finns ocksa ett tillaggsprogram Sync Master som skoter

synkningen helt automatiskt.

Nedan visas resultatet vid synkning av uppgifter (Task). Varje projekt dverférs till Outlook som en
kategori med underliggande aktiviteter.

71 Easy Planning - [TESTA8]
Akiv Redigera Visa Verktyg Fonster Hjglp
|« gl 1

(=5 el |

For uppgifter synkas fsljande falt:

Subject

Categories

Startdate

Duedate

Body

ReminderSet
ReminderMinutesBeforeStart
Sensitivity

PercentComplete

Complete

Aktivitetsnamn
Projekinamn
Startdatum
Slutdatum
Anteckningar
Paminnelse
Paminnelsetid
Privat

% fardigt
Aktiv

H &k =@ - H o P01 3|8 1226|@ &0 A e o R I B
[ Thomas « |- vatj kategori - ~ |- valj uppdrag - | - valj kund - [ [vatiprioritet - =] %
v|lE] | Aktvitet Start slut Tid | juii 2011 augusti 2011
H 30 1 Ell ] 2 i 3 = 34 = s
=Thomas, |
=+ Projekt 1 110726 fr 110812 1id v v
Installation 10729 t110802  3d THOMAS
Provning on 110803 fr 110805 34| ET T THOMAS
Driftsattning to 110811 fr 110812 2d [ THOMAS
- Projekt 2 md 110808 110823 124 v v
Installation md 110808 on 110810 34| [ omas
Provning on 110817  f 110813 34 [ THOMAS
- Driftsatining md 110822 1 110823 24 [ mHoMas
Klar Inloggad THOMAS TEST48MDB Beh4 RaS  Sok46ms  NUM So31jul 1352
o]| = ﬁ |= At gora-fista - thomas@tecomp.se - Microsoft Outlook
2 Stat | Skickaochtaemot  Manp Vi
A R T LeJ 0]
| 3 Tk v = ——
v 0B | 4 = =
Ny Nyt Nya Detaljerad Enkel lista | Att gora-lis.. | -
uppgift e-postmeddelande objekt -
nytt Tabort Svara F&lj upp Aktuell Atgarder Taggar k
<
A
Mina uppgifter T 5 a
W Att goralista =
|#] Uppagifter (3| Amne f5r uppgift Startdatum Paminnelsetid Férfallodatum Status | % fardigt fadid v
Klicka har om du vill Iagga till en ny Uppgift .=:
3
2
| 4 [ Kstegorier: Projekt 1 G objekt) g
] Installation #r 2011-07-29 Inget 1i 20110802 Arbetar s0% X "
1] Provning on 2011.08-03 Inget 1 20110805 Arbetar 0% Y =
& Driftsattning to 2011-08-11 Inget 1r2011-08-12 Inte star... 0% \ E
4 [0 Kategorier: Projekt 2 (3 objekt) =
2] Installation ) ma 2011-08-08 Inget on 2011-08-10 Inte star... 0%\ =
1] Provning on 2011.08-17 Inget fr 2011.08-19 Inte star... o X -
& Driftsattning mé 2011.08-22 Inget 1i 2011-08-23 Inte star... 0% \ E
\~ E-post 2
e ] G (] -
Fifter har tilampats | | m @
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Synka med Outlook

Starta synkning

Klicka pa knappen Synka pa verktygsfaltet sa far du upp nedanstaende formular. Anvandare som inte
B2l sr Admin kan bara synka mot sin egen kalender i Outlook.

Synkronisera med Outlook [THOMAS] -5 |
Easy Flanning Totalt: 3
Startdatum Slutdatum Start ki Slutkl | Aktivitet Easy Planning Senast &ndrad
(011107 |2o11105 | | [nsston | 20111108 19553 |
2011-11-14 2011-11-16 Drifts&ttning 2011-11-08 19:51:33
2011-11-21 2011-11-23 Dokumentation 2011-11-08 19:51:33

Outlook Totalt: 3
| Startdatum | Slutdatum | Start K | Slut kil | Aktivitet Outlook Senast ndrad |
2011-11-07 2011-11-09 Installation 2011-11-08 19:51:33
2011-11-14 2011-11-16 Driftsattning 2011-11-08 19:51:33
2011-11-21 2011-11-23 Dokumentation 2011-11-08 19:51:33
Synka kalendern Kategori: EasyP

Synka uppgifter

Exchange Server Outlock 14.0.0.4760 Visa data ] [ Sténg

Fig. Synkning med Outlook.

Instéllningar fér synkning

Innan synkningen kan startas behéver man géra féljande installningar:

- Valja vad som ska synkas kalender eller uppgifter.
- Mappa varje tabell mot en anvandares namn (kolumnen Inloggad).
- Onskad period som skall synkas framat. (bakat galler alltid 4 veckor).

I underhallsmenyn, ‘Outlook’ véljer du kalender och/eller uppgifter. Vidare markerar du rutan
Exchange Server/Exchange konto.

Outlook Anvandare

De anvéndare som har synkas med Outlook kan géra féljande i Outlook:

- Lagga till nya aktiviteter i och utanfér projekt fran Outlook. Om en aktivitet ska sparas i ett projekt
som finns i Easy Planning sa skrivs projektets namn in pa “plats/location” i Outlook. Om projektet
har ett projektnummer fére namnet sa racker det med att skriva in projektnumret. Nya projekt kan
inte skapas fran Outlook.

- Ta bort aktiviteter.

- Raderar man en last aktivitet i Outlook sa skapas en ny last post i EP igen som blir synkad.

- Ta bort tilldelad resurs (sig sjalv).

- Andra aktiviteter.

- Kvittera aktiviteter. Lagg ill #, klar, klart, -klar eller -klart sist i aktivitetsnamnet s& kommer aktiviteten
att kvitteras vid nasta synkning.
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Tillaggsfuntkioner

Enkelriktad synk

Data fran Easy Planning blir styrande. Det innebér aft om synkad data andras i Outlook kommer den aft
aterstallas till Easy Plannings version av data vid nasta synkning. Andringar maste alltsa géras i Easy Planning
for aft dessa skall besta. Nya aktiviteter i Outlook lases over till Easy Planning.

Radera fran Outlook
Raderas en bokning i Outlook raderas den &ven i Easy Planning vid nasta synkning.
Raderar man en last aktivitet i Outlook sa skapas en ny last post i EP igen som blir synkad.

Upptagen/Ledig
Valj vilken status bokningarna skall fa i Outlook. Default &r Hela dagen = Ledig, Avtalad tid = Upptagen.

Underhall ? >
Kalender Sidfot Histarik Projekt Admin Import Order
Visa Allmant Behdrighet Tabeller Databas Kategari Outlock
Synka kalender [ Enkelriktad synk Data till anteckningar Hela dagen: Upptagen \
Synka uppaifter [Jradera frén Cutlook Projektbeskrivning Avtalad tid: Upptagen v
[JFérdriining 15 sek
[] outlook profil
Outlook kategari [Filter]: EP kategorier [Synkas ej]: Period: Sekundér kalender:
| | | | 3mdnader v | |
[ anvand sekundsr kalender
Summa tabeller: 2 Synkade:2
Tabell Exchange Inloggad Sync | E-post adress
_—-_
Christoffer Christoffer @tecomp. se Ja Christoffer @tecomp. se
Andra... Ta bort Skriv ut Export Forcerad sync Sync Master. ..

Sténg

Obs, har dokument kopplats till ett jobb som synkas foljer detta med dver fill resursens kalender(endast enkelriktat)
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Synka med Outlook

instéllningar for Exchange

Synkningen fungerar bara mot en Exchange server. Du maste ange exchange konto pa Exchange
servern for varje anvéandares tabell. Kontot kan vara din e-postadress, férnamn.efternamn eller nagon
annan namnsattning. Kontakta din datasupport fér hjalp.

Tabell - Thomas @
Synkronisera Outiook Skicka meddelande
Epost:
Exchange: Thomas Elingsen Datornamn:
Inloggad: Thomas Mabil:
Synka med Sync Master [o]4 | | Avbryt

Du markerar en resurs (tabell) i taget och klickar pa Andra.

- I kolumn Exchange anger du anvindarens mailkonto pa Exchange servern.
- I kolumn Inloggad anger du resursens anvéndarnamn i natverket.

Admin fér Exchange

Om du ska ha Admin-rattigheter fér synkning maste anvandarna dela ut sina kalendrar till dig (detta
gors i Outlook). Du kan som Admin vélja valfri tabell i dversikisschemat och synka denna kalender for
en resurs i taget.

Du lagger till Admin anvandare i underhallsmenyn, fliken Admin.

Outlook kategori

Anger du ett valfritt namn har sa kommer inga avtalade tider som &r skapade i Outlook att synkas, bara
fran EP till Outlook. Det kategorinamn du anger marks som en kategori i Outlook och du ser da EP
aktiviteterna i Outlook med ex gul farg mot 6vriga Outlook med bla farg. Observera att du kan skapa
en aktivitet i Outlook och valja samma kategorinamn som har och da kommer den att synkas.

For uppgifter anvands inte denna kategori vilket innebér att alla uppgifter kommer att synkas. Faltet
Kategori i Outlook anvands istéllet for projekinamn fran EP.

EP Kategorier

102

Om du har kategorier som du inte vill synka till Outlook anger du dessa kategorier har. Om det &r
flera namn ska dessa separeras med semikolon.

Ta som exempel att du har serviceavtal som du inte vill synka till Outlook, ange da kategorin
Serviceavtal sa kommer dessa aktiviteter inte aft synkas.



Sync Master

Programmet Sync Master skoter synkningen helt automatiskt. Detta program ér eft tillagg till Easy
Planning i form av ett separat program som man installerar pa servern. Programmet kors av
schemaldggaren och synkar anvandarnas kalendrar via Exchange.

& Sync Master 2.5

==l

Easy Planning Outlook
| startdatum | Aktivitet | LastModTime [ | startdatum | Aktivitet | LastModTime [
20130107 Project meeting 2012-12-23 18:49:21 2013-01-08 Siemens Stockholm 2013-01-06 14:52:56
2013-01-08 Program test Exchange 2012-12-23 18:49:21 2013-01-09 Tunstall Malma 2013-01-06 14:29:14
2013-01-08 Circulation pump faulty 2012-12-23 18:49:21
2013-01-08 Siemens Stockholm 2013-01-06 14:52:58
2013-01-09 Tunstall Malmé 2013-01-06 14:29:14
[ Synkar tabell Thomas Synk Kategori:
-
- AENRNNNNNNNNNNNNNNEEND
95%
Resultat Antal mdnader: 1
Start siut Tid Tabell Status [
2013-01-06 15:11:26 Thomas Synk

Outlock 14.0.0.6126

Installningar

Sync Master ar integrerat med Easy Planning sa bade installningar och resultat styrs fran Easy Planning.
Installningar for Sync Master gér du i meny Verktyg - Outlook - Setup Sync Master. Fliken installningar
kan bara anvandare med behérighet 5 visa.

Sync Master — m
Senaste Alla Fel Instaliningar |
Tabeller: [2
Licens information Databaser [35] 2
Databas Tabell
osT - TECOMPAB.MDB Christoffer
halctick s Somy eypikes: 2 “IOTERA TECOMPAB.MDB Thomas
Max antal kalendrar: 10 e REGIONSYD
REGIONSYDDEKRA
Licens giltig tom: 2018-12-31 _ISGH
_| TECOMP
TecomeAs | |;|
UTBILDNING AB 1=
WINDPOWER -
|| endast markerade
|| Skicka felrapport Christoffer@tecomp.se|
|| Logga till fil
._7\ Visa Sync Master
x|
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Synka med Outlook
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Du markerar en eller flera databaser som du vill synka. Da en databas viljs s& uppdateras listan till

héger med de tabeller som &r valda att synkas fran denna databas.

Outlook statistik

Det finns en statistik funktion for Outlook anvandandet. Vid varje synkning summeras antal nya,
andrade och kvitterade aktiviteter som gérs av anvandaren fran Outlook. | efterhand kan man filtrera
pa de anvandare som inte anvander Outlook for planeringen under en kortare eller langre period.
Perioden kan vara 1-4 veckor eller 8 veckor och anvandandet kan filireras pa tex inget anvandande.

Status och felloggar

Resultatet av synkningarna ser man pa flikarna Senaste, Alla och Fel.

- Senaste visar vilka tabeller som senast har synkats. Har ser man tiden det tog att synka varje
kalender, status OK om inga fel.

- Alla visar den totala tiden fér Sync Master aft synka alla tabeller som ingar i listan. Man ser antal

tabeller samt ev. fel.

- Fel listar alla fel som har intraffat. Har ser man tid néar felet uppstod, felkoder samt felbeskrivningar.
Vidare vilka programrutiner och tabellnamn som synkades da felet intraffade.

Exempel pa fel kan vara att ett Exchange konto inte &r utdelat, endast utdelat for lasning eller att
Exchange konto saknas.

Sync Master

| Senaste ! Alla

| Fel 7‘ Instalningar

2012-12-15 17:36:51
2012-12-15 17:36:42
2012-12-15 17:36:40
2012-12-15 17:36:33
2012-12-03 09:31:23
2012-12-03 0%:31:11
2012-12-03 09:31:03
2012-12-03 09:30:53
2012-12-0309:30:53
2012-12-0309:30:51
2012-12-03 09:30:24
2012-12-03 09:30:24
2012-12-03 09:30:21
2012-12-03 09:22:31
2012-12-03 09:20:31
2012-12-0309:18:31
2012-12-0309:16:27
2012-12-03 09:14:27
2012-12-03 0%:12:27
2012-12-03 09:10:27
2012-12-03 09:08:27

-2147352567
-2147352567
-2147352567
2147352567
304
-2147352567
-2147352567
364
-2147352567
429
429
429
429
429
429
429
429

Felbeskrivning

Type mismais
Type mismatch
Type mismatch
Type mismatch
Type mismatch

Cannot complete the operation.
Cannot complete the operation.
Cannot complete the operatian.
Cannot complete the operation.

Object was unloaded

Cannot complete the operation.
Cannot complete the operation.

Object was unloaded
Cannot complete the operation

. You are not connected,

ActiveX component can't create object
ActiveX compenent can't create object
ActiveX component can't create object
ActiveX component can't create object
ActiveX component can't create object
ActiveX component can't create object
ActiveX component can't create object
ActiveX component can't create object

StartaSy

‘fou are not connected.
You are not connected.
You are not connected.
fou are not connected.,

‘fou are not connected.,
‘fou are not connected.

StartaSynk

StartaSynk

StartaSynk
HémtaOutlookCalendar
HémtaOutlookCalendar
HémtaOutlookCalendar
HémtaOutlookCalendar
StartaSynk
HémtaOutlookCalendar
HamtaOutlookCalendar
StartaSynk
HémtaOutlookCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar
SparaCalendar

Thomas

Thomas

Thomas

Christofer Andersson
Christofer Andersson
Christofer Andersson
Daniel Fernandez
Daniel Fernandez
Daniel Fernandez
Magnus Nilsson
Magnus Milsson
Magnus Milsson
Magnus Milsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson
Magnus Nilsson =

oK Avbryt

Fér mera information om Sync Master se www.tecomp.se.




OVRIGA FUNKTIONER

Filtrera pa kategorier

Det gar att soka och filtrera pa kategori direkt i gantt och resursvyn via filtret "Kategori”. Med knappen
filter kan du valja att filtrera i alla tabeller eller bara i kopplade.

Det gar att anvanda detta filter pa alla tabeller, knappen filter ej intryckt, eller enbart i kopplade
tabeller, knappen filter intryckt

e Filtrerar i alla tabeller

W Filirerar bara i kopplade tabeller. Anvands for att filirera pa kategori eller projekt och
samtidigt se resurserna bokningar.

Milstolpar

For att lagga till en milstolpe skapa en ny aktivitet med varaktighet O d och samma start/slutdatum.
Som default hamnar milstolpen vansterjusterad pa vald dag. Det gar aft fa milstolpen hégerjusterad
genom att hégerklicka pa milstolpen och valja Start eller Slut.

Deadline
Du kan ange ett datum (deadline) fér en aktivitet eller ett projekt for att halla koll pa slutdatum.
Programmet uppdaterar schemat som behovs, haller reda pa deadline datum och visar en @ i den
forsta kolumnen om en aktivitet slutar efter deadline eller om dagens datum har passerat deadline.
Deadline visas med en grén pil.

(I
1 +
(I
Fig. Deadline for ett projekt och en aktivitet.

o = Projekt G
S TE

< PooTs

Fig. Projekt eller aktivitet som passerar deadline visas med ett rétt utrop i forsta kolumnen.

De finns en fardig rapport éver aktiviteter som passerat deadline under Arkiv - Skriv ut - Rapporter.
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Ovriga funktioner

Omplaneringar

En omplanering sker nar man flyttar en aktivitet eller byter resurs. Datum, orsak samt flyttad av lagras for
upp fill 5 st omplaneringar per aktivitet. Man aktiverar funktionen i underhallsmenyn, fliken Visa, ‘Fraga
innan omplanering’.

Flyttar man en aktivitet eller byter resurs far man ange en orsak till omplaneringen. Man far vilja mellan
tre olika orsaker (man kan dndra namn pa dessa) eller avbryta. Det finns dven en ruta 'Registrera inte’
for att forcera om man inte vill registrera andringen.

Man kan sedan visa omplanerade genom att klicka pa knappen omplanerade pa verktygsfiltet.

v L

=
& ]

e |

(|

Fig. Omplanerade aktiviteter i 3 olika farger.
- Annan orsak (gra)
- Kund (brun)

- Leverantor (bla)

De finns en fardig rapport 6ver omplanerade aktiviteter under Arkiv - Skriv ut — Rapporter.

Tilldelade aktiviteter
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Visa ej tilldelade, visar endast aktiviteter som inte har en tilldelad resurs.

2@E=% =

Visa endast tilldelade, visar endast aktiviteter som har en resurs tilldelad.



Aktivitetssamband

...........

Genom att anvanda lankade aktiviteter kan du nar du flyttar en aktivitet fa de aterstaende i denna kedja
att ocksa flyttas lika manga dagar som den aktivitet du flyttar.

Observera att du &ven kan flytta ett projekt genom dra/slapp pa den svarta stapeln fér projektet. Endast
de aktiviteter som ar aktiva kommer da att flyttas, inte kvitterade.

Krawspec
Prograrmmering

En lank visas som en linje mellan tva aktiviteter som anslutas med en pil. Pilen indikerar att denna aktivitet
har en eller flera foregaende aktiviteter. Antal dagar mellan dessa bada aktiviteter kvarstar om du flyttar
den foregaende framat eller bakat (eventuellt glapp kommer forst att komprimeras, dvs ar det 2 dagar
mellan tva aktiviteter kommer dessa dagar att forsvinna vid framflyttningen). Om dessa dagar ska kvarsta
ska man ange en férdrdjning.

:Lh:e

Vissa aktiviteter maste kanske avslutas innan andra aktiviteter kan pabérjas. Du kan anvanda Avslut-Till-
Start (AS), vilket innebar att aktivitet B inte kan starta forran aktivitet A ar klar.

Gor sa har for att lagga till en lank

1. Markera den aktivitet som ska ha en lank (A). Klicka pa stapeln eller i kolumnen aktivitet till vanster.
2. Hall ner CTRL tangenten och markera sedan den nastkommande aktiviteten (B).

3. Klicka sedan pa knappen Skapa lank.

4. En lank skapas mellan de tva aktiviteterna med en pil till den som har ett beroende.

Gor sa har for att ta bort en lank

1. Markera den aktivitet som har en lank som ska tas bort (aktiviteten med pil).
2. Klicka pa knappen Ta bort lank.
3. Lanken tas bort.

Alternativt tar du bort ett samband genom att trycka pa F7, och under fliken Féregaende markera den
rad (lank) som du vill ta bort och trycka pa tangenten DELETE.

Du kan markera flera aktiviteter samtidigt med CTRL. Lankar skapas da i den ordning du markerar, ex
rad 7,12, 3, 15.
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Ovriga funktioner

Fordrojning och ledtid

Du kan ange fordrjning som en férsening mellan slutet pa féregaende aktivitet och starten pa
efterfdljande aktivitet. Du anger férdrdjningen som ett positivt varde, +2d.

Ledtid ar 6verlappningen mellan aktiviteter som har ett samband. Om en aktivitet startar nar
foregaende aktivitet ar halvfardig, kan du ange eft Avslut-ill-Start-samband med en ledtid for den
efterfdljande aktiviteten. Du anger ledtid som en negativ férdréjning, -2d.

Gor sa har for att lagga till en férdrojning

1. Klicka pa den efterfdljande aktivitet dar du vill lagga till en férdrajning. Dubbelklicka pa stapeln
eller i kolumnen aktivitet ill vénster.

Klicka pa fliken foregaende.

Dubbelklicka pa den aktivitet som du vill &ndra férdréjningstid pa.

Oka tiden i dagar fér att skapa en férdréjning mellan aktiviteterna.

Klicka pa OK for att spara.

u A Wb

Blockmarkera aktiviteter fér att editera
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Det gar att markera flera aktiviteter samtidigt for att gora andringar som géller alla valda.
Detta kan &ndras i markeringen(galler for alla markerade):

- Lagg fill resurs
- Tabort resurs

- Kategori

Markera de aktiviteter som skall &ndras och hégerklicka. Valj fsrandring.



Bundla aktiviteter

En "bundling” av aktiviteter & en sammanfogning av valfritt antal aktiviteter i, utanfér och mellan
projekt. Inom bundlingen kan startdatum och resurser bytas for alla aktiviteter samtidigt. De offset som
aktiviteterna har nar bundlingen skapas lagras sa att nér en aktivitet i bundlingen flyttas, flyttas alla

aktiviteter lika mycket.
Detta kan &ndras i bundling(galler for alla

Lagg fill resurs
Ta bort resurs
Kategori
Startdatum

Skapa bundling

= rTUjERL U U AT |
& B E101947 CM byte relaskydd
“ 1 Planering EL Konstruktion/
1.1 Avbrottsplanering
1.2 D-skena 10 kv

| ||| |13 entaeisolatorn/reservdeler ||| miiswos| mdwowol __aadl __asn| | e

1.4 Strominjesering

1.5 Konfiguration RTU/ Switchar

1.6 Projketering 6vr

1.7 Signallista 61850

1.8 Fjarrkontrollskdp

1.9 130 kV Konstruktion

1.10 Genomfarande planering

1.11 B-skena 12 kv Kontruktion

1.12 A-skena 12 kv Konstruktion

1.4 C-skena 12 kv Konstruktion

1.5 Strémtransformatarer/ Va tal bestéllning

2 Material

2.1 Fiber

2.2 SMS larm 10597187

2.2 Rakel utrustning

[ | 23 Gwigtinstallationsmaterial |

2.5 RTU
2.5 RK 1,5 2000 RK2,5 500'm Halojenfri
2.6 Plitar till Relaskydd
2.7 signalcentral/Vs mm
7 8 larmtahld

i bundlingen):

1i 150421
mi 161205
md 161205
md 161205

ma 161205
ma 161205
mé 161205

to 161208

ma 171002
on 170712
10 161222
on 170215

620d
151d
14d
51d

12609 h
1766 h
8h
326 h

FZ77] PETRA, ROLANDE |

1170131
1o 170202
1o 170216
50 170115

a0d
42d
s52d
25d

16h
168 h
70h
200h &

i
R

S
777777777,

Bundling

- -

vali bunding i listan eller skapa en ny.

Bundiin

{ingen bunding)
Transformatorbyte Verk 12.5

-

Visa,..

Aterstal

[y

J[ Angra.. ][ Tabort |

Skapa bundling genom att markera dnskade aktiviteter, hogerklicka och vélj “bundling”.
Skapa en ny eller anvand en befintlig for att lagga fill fler aktiviteter i en bundling.
Det gar att soka efter befintliga bundlingar och sedan visa innehallet i dessa genom att markera 6nskad

bundling och trycka pa "visa”.
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Ovriga funktioner

Det gar &ven aft visa vilken bundling en akfivitet tillhér direkt i Gantt genom att vélja in kolumnen
"bundling”.

Alctivitet ‘ ‘ Bundling

 [Projekt utférande]
} E101947 CM byte reldskydd
|1 Planering ELKonstruktion/ | |
[ 2 Material
2.1 Fiber
2.2 SMS larm 10597187
2.2 Rakel utrustning

2.3 Qvrigt installations material Transformatorbyte Verk
2.4 Relaskyddsbestallning 50 st Transformatorbyte Verk
2.5 RTU

2.5 RK 1,5 2000 RK2,5 500 m Halojenfri

2.6 Platar till Reldskydd

2.7 signalcentral/Vs mm

2.8 Larmtabld Konfigurering av Verk 12.5
2.9 Material omkostnads paldgg Konfigurering av Verk 12.5
2.10 Waktenheter/ Tryckknappar

Kostnader

110

For varje aktivitet som laggs till kan en kostnad anges. D& kolumnen kostnad visas ser man kostnad per
akfivitet pa varje rad, summa kostnad per projekt pa projektets rubrikrad samt pa &versta raden summa
kostnad for hela tabellen. Filtrerar man pa kund visas kostnaden for denna kund.

GOr s& har for att visa kostnader

Valj i menyn Verktyg-Underhall.

Logga in.

Klicka pa fliken Visa.

Klicka pa tillvalet Visa Kostnad. Falt for kostnader visas nu i formuléret Ny aktivitet.
Klicka pa Sténg.

Valj i menyn Verktyg-Alternativ.

Klicka pa fliken Allmant.

Markera visa kolumnen Kostnad.

Klicka pa OK.

VONOUAWN =

Kostnaden kan vara fast eller Idpande. Man kan rikna pa bade kostnader och intikter genom att ange
kostnad som negativa tal.

For lopande beraknas kostnaden som timpris x antal timmar. Antingen har man ett generellt timpris (ingen
kategori) eller sa kan man ha olika timpris for olika kategorier. Timpriset man bestammer f&r respektive
kategori anger man nar kategorier laggs fill.



Skicka e-post meddelande

Det gar att skicka meddelande och arbetsorder genom programmets inbyggda mailfunktion eller via
klientens Outlook.

Skicka via ‘Anteckningar’
Pa fliken Anteckningar finns méjlighet att skicka ut arbetsordern till valfri person i e-postlistan.

r ’
Skicka meddelande .

Wichstotfer ]
B

Skicka automatiskt till vald resurs

Skicka meddelande

(7 RealPopup
@ Outook
) SMTP

) SMS

[ skicka meddelande

Om "Skicka meddelande” ar valt under verktyg/underhall/allmant sa far kommer fragan “Vill du skicka
en bekraftelse via e-post” upp nar en aktivitet sparas. Den eller de resurser som ar tillsatta pa aktiviteten
far en arbetsorder skickad till sig via e-post.

m



Ovriga funktioner

Skicka meddelande till Projekiledare

Om e-post &r ifyllt pa projektledare skickas ett meddelande ut till projektledare nar ett projekt har
kvitterats. Du maste bekrafta innan meddelandet skickas.

Underhall P o
Visa I Allmént Behiirighet I _ Tabeller ! Datsbas I Kategori F COutlook |
| Kalender | sidfot | Historik | Projekt | Admin | Import | Order |
Projektledare:
1 4
2 | Thomas Thomas @tecomp.se 2
3 Victor Victor @tecomp.se 3
My “ Andra. .. ” Ta bert |
Projektiedare: ] Typ av projekt: I Projektfas: Projektstatus:
SMS paminnel
paminneise

Med SMS funktionen far ni méjlighet aft effektivt skicka textmeddelande fill medarbetare eller kunder. Ett
SMS byggs upp som ett XML dokument som skickas till ert SMS-konto.

OBS! Fér att kunna anvénda tiansten (SMS Gateway) behéver ni skaffa ett SMS-konto hos SMS Teknik

AB, for mera information se www.smsteknik se.

Gor sé héar for skicka SMS

Valj i menyn Verktyg-Underhall.

Logga in.

Klicka pa fliken Meddelande.

Vilj skicka meddelande med SMS.

Klicka pa knappen SMS.

Fyll i anvandare.

Fyll i meddelande, denna text anvander du om SMS ska skickas till en extern kund. Du kan sétta in

<TID> och <DATUM> i texten och dessa ersitts da med aktivitetens tid och datum.

Valj till vem SMS ska skickas, antingen Resurs eller Kund.

9. Fyll i SMS konto, héar anger de uppagifter du far av SMS Teknik AB om du abonnerar pa denna
tjanst.

10. Ange nar SMS ska skickas, valj mellan att skicka direkt eller tidsfordroit.

1. Om tidsfordrjt SMS ska du ange 2 tider, om samma dag anger du hur lang tid fére start som SMS

ska skickas och fér SMS som ska skickas om en eller flera dagar anger du klockslag dagen innan

starttid som SMS ska skickas.

No oA wN =

©o

| Formular Ny aktivitet markerar du skicka SMS fér varje akfivitet som ska skickas som eft SMS.

12



Offerter/Preliminarbokad - Order

Med funktionen 'Offert’ finns mojligheten att planera aktiviteter och projekt med resurser utan att nagon
tid belaggs pa resurser. Aktiviteter och projekt i offertlage blir transparenta och ritas endast ut i grafiken
med konturer.

Funktionen kan aktiveras sa den anviands som default vid ny aktivitet. Detta aktiveras via menyn
verktyg/underhall/allmant.

Hela projekt kan markeras som 'Offert’ men &ven aktiviteter kan anges som offerter. Det gér aft byta
benamningen 'Offert’ under kundanpassade texter.

Genom att hogerklicka pa aktiviteten och vilja "Offert/Order’ vaxlar markerad aktivitet lage. Offert-
aktiviteter ar exkluderade fran synkning till Outlook.

Med knappen 'Visa endast offerter’ filtreras alla aktiviteter och projekt bort som inte &r stéllda i offertlage.

Det gar att blockmarkera fler projekt samtidigt och toggla mellan order och offert. Galler dven aktiviteter.

a — (=]
& & = | AR
Visa endast offert
* | <Proje ]

Service mé 181112 fr1811i6 5d 40h

4567 Trastvigen -

= 2 = = | Visa projekt L3 e
(8:00 - 11:00 Matning ma 181015 m [] M&tning
2 A | Visa timmar. |
Inkdp ma 181022 m, [ Inkop [STEFAN]
Dokumentation t0 181025 1 Kommentar... | [ Doki Hation
Férvantad leverans fr181026 1 MNurmrera om WBS | ] Forvant
Installation ma 181105 tl At PGk
Avslut och besiktning ti181113 | ;
: | Ta bort projekt
Efterkontroll 1181120 |
ECTTIE Kopiers projekt.. =

08:00 - 11:00 Matning fr 181019 { Flytta projekt... [l Matning
Inkép fr181026 { Satters Bkt _ [ Ink8p [MATTIS]
Stefan, Dok. ti 131030 oi Byt namn pa praiekt [ stef:
Fdrvéntad leverans mé 181105 1
Installation 181113 1 Spara projekt som mall...
Avslut och besiktning 10181122 t] Byte offert/order

764 Frivdgen ma: 181112 {. Kuitiers pigicht
Forbe. matning ma 181112 1
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Ovriga funktioner

Tillval - Beredningar

Som fillval kan man visa fliken beredning i formular ‘Ny aktivitet'. Denna instéllning gér man under meny
Verktyg-Underhall, fliken Visa. Fliken beredning anvinds for att bereda jobb som ska utféras.
Informationen anviands ocksa for rapporten ‘Statistik arbetsordrar’ (se Rapporter).

Normalt &r staplarna blaa. Beredning klar ger gula staplar och planerad ger gréna staplar.

i 7 ™
[AQ 4745047] Andra aktivitet - KW BRI
i Aktivitet l Projekt Resurser I Anteckningar I Féreglende l Bokning Beredning i Férbattringar i

Aktivitet: Kiump i silo HEG-YAB-57T002| Varaktighet: 79d = Planerat: 56 h |ﬂ Prioritet: 1 =
Offert Inkdp Planering
Offert ska lamnas: - Material: | Bestalining klar Utf start: -
Offertlamnad: hd Utf slut: x
Offert giltig: - iz
gitig || Kréver inkop
Interna Ganster: [”| Bestalining kar [ kréver dokumentation, dok &ndringar
[ Atgérdas inom 48 timmar
|| Beredning Kar
Externa tanster: ["| Bestalining Kar l_' Planerad
i i || Planstopp
@ Fast kostnad 13 608,66 (T Ktar, & kyitterad
1 Lépande 350,00 kr Medlagd tid: 0 timmar
Aybryt J | Spara

Tillval - Forbattringar

14

Som tillval kan man visa fliken forbattringar i formular ‘Ny aktivitet'. Flik anvands for registrering av
forbattringsarbeten. Man lagger in forslag, uppdaterar status pa forbéatiringen och kan sammanstilla
informationen i en férbattringsrapport (se Rapporter).

Statusstegen ar:

Forbattring/Modifiering - Inrapporterad - Losning rapporterad till kund - Genomférd/Avslag.

¥

[AO 4541418] Andra aktivitet [-5|[=E3a)
| Aktivitet | Uppdrag | Resurser | Anteckningar | Féregiende I Bokning I Beredning Férbattringar |
Aktivitet: Cirkulationspump trasig HBG-DCR-DCRS0 Varaktighet: a8d j Arbetat:  0Oh Fardigt: 0% j
Férbattring Inrapporterad [ Genomfird
[ Modifiering [ Lésningen rapporterad til kund [ Avslag
Beskrivning av problemet: Férslag till |ésning:
Ciruklationspumpen har nu gitt sénder 3 ainger. Byt till annat fabrikat.
Beraknad kostnad: 1500,00 Avbryt ] [ Spara




Uttérande datum

N&r man importerar arbetsordrar fran ett externt underhallssystem &r ofta planerad tid angiven som en
langre period &n tiden att utféra jobbet, typ hel vecka man-fre da man inte vet exakt nar under veckan
jobbet kan géras. Tiden speglar da inte resursbehovet. Fér att fa en riktig bild pa tidsatgangen kan man
ange en utférande tid under fliken beredning.

(140 4745047] Andra aktivitet - KW (-2 [
| Aktivitet | Pr_o_]ékt | Resurser [ Anhéd;mg?[ Féregéende_i_néokning_l Beredning ;-.I-:.érbéth'ingﬂj
Aktivitet: Kiump i silo HEG-VAB-57T0032| Varaktighet: 75d —j Planerat: ] |E| Prioritet: 1 —fj
Offert Inkip Planering

Offert ska lamnas: - Material: [ Bestalining Kar Utfstart: i 2012-09-25
Offert lamnad: > Utf slut: On 2012-09-26

Offert giltig: >

|| kraver inkép
Interna tjanster: [ Bestalining Kar [l kraver dokumentation, dok &ndringar

|| Btgérdas inom 48 timmar

|| Offert

= Takpr;ska || Beredning Kar

|| Prisindikation il

: Externa tjanster: || Bestalining Kar L Planerad

|| Planstopp

© Fast kostnad 13 608,66 I Kb eidirad

) Lépande 350,00 kr Nedlagd tid: 0 timmar

| Avbryt | | Spara |

Om utférande datum anges kommer beldggningen att beriknas pa utforande tid istallet for planerad tid.
Om man vid ett senare tillflle importerar samma arbetsorder igen och tiden har &ndrats i det externa
systemet sa kvarstar utférande tid och man ser da att planerad tid har blivit flyttad.

ti120703 fr121116 93d 232h

ma 120924  fr121130 50d 400 h

ma 120820  fr121130 75d 680 h
120821  fr 121207 79d 456 h / \
120821  fr 121207 79d 56h H I I'

to 120906 fr 121026 i7d 296 h v

Bade nér utférande datum har angivits och da rutan planerad pa beredningsfliken har markerats kommer
aktiviteten att visas i grén farg mot normalt bla. Detta galler om ingen kategori har valts, annars visas
staplar i kategorins farg. Fargen for planerad (grén) kan man &ndra under verkiyg-alternativ, fliken farger.

Planstopp visar stapeln i svart och Klar ej kvitterad visar stapeln i orange.

Knapp for utokat tidsfonster

Utokat tidsfonster innebaér att alla bokade aktiviteter framat visas oberoende av den tidsperiod som visas.
Dessa listas med aktivitetsnamn i den vénstra listan men utan stapel da dessa finns utanfér den tidsperiod
som visas.

Klicka pa knappen "Utokat tidsfonster’ for att visa alla aktiviteter framat i tiden. Installningen galler per
anvandare.
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Ovriga funktioner

Visa beldggning pa resurser
Du kan se antal planerade och fillgangliga timmar per dag/vecka eller manad. Belaggningen for
respektive resurs beréknas genom att summera antal timmar/dag for varje aktivitet inom perioden. Antal
timmar/dag far man fram genom att dela den planerade tiden att utféra aktiviteten med antal
arbetsdagar (varaktigheten). P4 detta séatt summeras samtliga aktiviteter som infaller inom den period som
valts pa skarmen.
Belaggning summeras dven pa gruppniva.
For kopplade tabeller och filtrerade listor visas ingen belaggning, endast pa resurser.
Det finns ocksa en rapport for belaggning pa gruppniva. Belaggningen sammanstalls for 1 manad, 3
manader samt 12 manader.

Gor sa har for att visa belaggningen

Klicka pa knappen Visa beldggning (alla resurser véxlar till expanderad/minimerad).
Alt. valj i menyn Verktyg-Alternativ.

Markera Visa belaggning.

Klicka pa OK.

TERENES

2 % Q1| 8 ==

Knapp for "Visa belaggning”

h™ Valj att visa belaggningen i timmar eller %

. . R - _
Pa gruppniva kan man visa beldggningen i form av resursatgang och kapacitet i antal resurser.

Expandera och minimera resursrader.

Figuren nedan &r ett exempel pa en belaggningsdversikt, alltsa ett summerat resultat av resursers
aktiviteter/planering i tid. Oversta nivan visar gruppens beliggning i resursatgang och kapacitet. | de
fall det &r rétt pa 6versta nivan ar har man natt maximal kapacitet eller 6verbelaggning. Ovriga rader
visar varje enskild resurs beldggning i timmar per vecka.

december 2016 januari 2017 februari 2017 mars 2017
g o w32 2 ! 3 2 w 4 w 3 e 8 a7 o B z g 0
[srs | [ 77| 87 T8 TiE 68 618 FIE FIE 5iE P 45
B B B B B B B O e

4 E] 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4

10 10 15 e 1 e 10 o 10 o o

4 1 2 4 4 2

B mam mam wwiiam wwiiam BB ewiies  wwiies 4 = 4 4

Fig. Belaggningen visas grafiskt.
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Belaggningen visas pa samma rad som resursen. Om du dubbelklickar pa en resurs i

planeringsvyn vaxlar

du fér denna och alla efterfdljande resurser i listan mellan att visa enskilda akfiviteter eller belaggningen.

Klicka pa minus/plus tecknet for att vaxla funktion for en resurs i taget.

Gantt, vecka 1- 6 visar belaggningen per dag.
Gantt, vecka 12-36 visar belaggningen per vecka
Gantt, manad, kvartal samt halvar visar belaggningen per manad.

Franvaron anvands till tva funktioner:

- For att visa franvaro i projekt.

- For berakning av belaggning, tillgénglig tid (anvands inte vid fast belaggning)

- Belaggning riknas pa bade bokad tid och franvaro och visas i grént/gult/rott.

- Heldags franvaro pa 8 timmar far bla farg. Ytterligare bokad tid summeras ej.

- Franvaro under 8 timmar per dag visar med bla farg om ingen bokad tid samtidigt finns.

For att belaggningen ska bli ratt ska du ange franvaro vid ledigheter. Detta gar man i formularet ny
aktivitet genom att markera rutan franvaro. Franvarodagar visas i belaggningen med bla markering.

il = R T BRI B )

-Vl kund - [)[-vabpriontet- [ %
juli 2012 augusti 2012 september 2012
. kostnad | L | E ||z 2 L, . 2 s B o M n 3 . % o . 3
5
4 £ 2 = B
4
I T— 45 [R— T—
5 8 2 45
[T 1 [ B . 2 ez z £ !
I - 2 Z 2 eeiie—
SR F—— % b
el 2 b 4 L
L4 4 - 4 - 4 - 4 - 4 4§ 4 |
|- N— 4
g 3 5
——— 2 = |
__ | ———— | 2 &
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Ovriga funktioner

Att gora lista

Det finns en att gora lista dar du kan skriva in kommande jobb. Du hittar listan via knappen ‘Att géra’.

I listan anger du ett aktivitetsnamn och ett ev slutdatum. Listan &r individuell och visar bara dina aktiviteter
som du sjalv har skapat.

Med behorighet 5 kan du markera alla anvandare och se en total lista for alla. Da visas ytterligare en
kolumn med namn pa den anvéndare som skapat aktiviteten.

B2 Easy Planning - [TECOMP)

Arkiv  Redigera Visa Verktyg Fonster Hijalp

iy X @R ST % RMc=zs 23812131288 H2
l Thomas Synk | | Att gara - valj kategori - L“ -Typ av projekt - _:_ﬂ_ Valj projektedare - L] J- Walj projekt -
[ —"" =
EJ Att gara (5) =]
= Altivite | Td
1 = Thomy | | Aktivitet | Skapad Slut |
2 |2 ! 5| | Renovering badrum 2013-11-15 14
2 Te Renovering badrum hantverksgatan 10 2013-12-01 1 sd
% A Inkommit 2 dec 2013-12-02 1 1d
Test idag 2013-12-02 2013-12-24 |
5 BY| | ny bokning 2013-12-05 ¢ 1d
& G 1d
7 (= [ l 35d
8 P : 2d
g Te ! 2d
10 3 4 : s
; Ny... I Andra. .. J Ta bort Stang I b 2d
11 Ki i 2d
12 K ammer L e ML = b i Ju | B i o "l 1d

Listan &r sorterad pa kolumn Skapad vilket gor aft den aldsta alltid visas 6verst. Det gar att sortera pa
valfri kolumn.

Listan kan du anvanda som en buffert for inkommande jobb. Nar du vill skapa en aktivitet dubbelklickar
du bara i listan och far upp formularet for ny aktivitet med aktivitetsnamn ifyllt. Vid spara forsvinner

aktiviteten fran att gora listan.

OBS! Om du ska skapa aktiviteter fran listan maste du valja rétt tabell innan du tar fram listan da spara
gors till markerad tabell.
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SYSTEMUNDERHALL

Automatisk utloggning vid uppdatering

Det finns en funktion for automatisk utloggning av alla anvandare. Anvandningsomrade ar vid underhall
(tex vid uppdatering av Easy Planning eller vid komprimering av databasen).

Aktiverar man den automatiska utloggningen s& kommer alla anvandare aft bli utloggade och tidigast
efter 2 minuter kan man ater logga in.

Valj Verktyg-Underhall, fliken Databas. Markera ‘Logga ut alla anvéndare’ och sting. Inom en minut
kommer du och alla andra anvandare att loggas ur programmet.

Flytta en tabell till en annan databas

Om en resurs behover flyttas fran en flik till en annan och flikarna bestar av olika databaser behéver du
flytta resursens tabell till en annan databas.

Valj Verktyg - Underhall, fliken tabeller. Markera tabellen du vill flytta i listan och klicka pa knappen ‘Byt
databas’. Tabellen flyttas da &ver till den databas du véljer i listan.

Easy Planning kraver normalt ett minimum av underhall. Far du problem med langa svarstider som inte
varit tidigare kan en orsak vara en skadad tabell, kér da databaskomprimeringen som beskrivs nedan.

Ta bort tabeller

Tar du bort eft namn i schemat finns databastabellen fortfarande kvar. Fér att ta bort tabellen i databasen
vélier du meny Verktyg - Underhall, fliken Tabeller.

Doép om en tabell

Néar du andrar pa ett tabellnamn i ett schema som innehaller aktiviteter och sparar schemat sa déps
tabellnamnet automatiskt om. Du kan &ven dépa om tabellnamn manuellt, vélj meny Verktyg — Underhall,
fliken Tabeller.
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Systemunderhall

Databaskomprimering

Genom att gora en komprimering kan du minska databasens storlek genom att data packas ihop utan
halrum efter borttagna aktiviteter.

En annan anledning att komprimera databasen &r for att reparera databasen. Detta ska goras da fel
uppstar som uppmanar dig att géra en komprimering. Det finns en separat knapp TIDPLAN.MDB far
komprimering av denna databas. Tidplan.mdb anvands for bland annat lagring av resursernas profiler.

TIPS! Gor du en komprimering med regelbundna intervall kan du minska databasens totala storlek och
fa ett snabbare system.

Sammanfoga tva tabeller

120

Om du behéver sammanfoga data fran tva tabeller kan du gora detta i underhallsmenyn, fliken tabeller.
Markera den tabell i listan som ska flyttas och klicka pa knappen ‘Sammanfoga’.

| formularet valjer du till vilken tabell som data ska flyttas. Data flyttas fill den utvalda tabellen och den
markerade tabellen tas darefter bort.

Underh3l 2] ® |
Kalender Sidfot Historik: Projekt l Admin Import Order |
Visa Allmant Behirighet | Tabeller | Databas Kategori Qutlook !
Summa tabeller; 275 Kopplade tabeller; 5
Tabel | senast andrad | Poster | » Tabell
Anders Henriksson 2013-12-07 16:27:51 i —= Drift-AM
Anders Kasselback 2013-12-07 16:27:52 2| e Konsultuppdrag-CS
AndersLarsson Broiekt: -
Anders Mikkelsgérd Sammanfoga IM
Anders Svensson
Anders Soderborg
Anders Wickstrém Tabel: Anders Henriksson oK
Andreas Anderssol
Andreas Biilow Till tabell: Anders Kasselback v] ‘ Avbryt |
Andreas Hultgren
Andreas Stuve : .
Andreas Sundberg 2013-12-07 16:27:54 i |
| Radera tabel ] { Dip om tabell |
Tabeller utan kvittens:

W}[Bytdamba&m | [ Radera kundregister Kvittens... | [ Status |

| Sting




Visa starttid framfor

stapel

For avtalade tider kan klockslag visas framfor stapeln i ganttvyn. Du aktiverar funktionen i meny Alternativ,
fliken Kalender, markera 'Visa klockslag’. Det & samma funktion som visar klockslag pa staplar i

kalendervyn.
Ve 38, sep 2012
M T 0 T F
17 18 19 20 21
pl
300 [
3:00]
09:00[]
1200
13300
16:00 @
1700 @
09:30 11
15:00 |
10:00 I
13:00 ]
12:00[]
17:15 0
08:00 |
0900 [
oo00 |
000
09:30 0

14:00 ]
15:30]

Uppdatering av helgdagar

Du uppdaterar helgdagar fran meny Verktyg - Underhall, fliken databas. Klicka pa knappen
Helgdagar sa hamtas alla helgdagar fran www.tecomp.se. Easy Planning levereras med svenska

helgdagar.

Du kan dven manuellt lagga in egna klamdagar eller helgdagar. Detta gor du fran ganttvy 1vecka.

Klicka pa 6nskad dag pa den nedersta gula raden sa markeras denna som en helgdag (gramarkerad).

Genom att klicka en gang till tar du bort markeringen.

Markeringarna sparas automatiskt i databasen TIDPLAN.MDB, och géller for alla anvéndare i alla
scheman. Endast anvandare med behérighet 4 eller hégre kan uppdatera helgdagar.

PV Inloggad THOMAS

rkera helgdagar
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Systemunderhall

Lagga till en logga

Du kan lagga till ert foretags logga, loggan kan vara hur stor som helst, den skalas ned till den ruta den
visas i nederst i gantt utskriften. En stérre logga ger en battre utskrift da den inte blir sa pixlig.

Filtypen ska vara BMP/JPG/GIF. Val av logga géller per databas.

Gor sa har for att lagga till en egen logga

Valj i menyn Verktyg -Underhall.

Logga in.

Klicka pa fliken Sidfot.

Klicka pa Anpassa sidfot.

Klicka pa Infoga.

Vilj logga, ska vara av filtyp BMP/JPG/GIF och max storlek 195x65 pixlar.
Sokvagen till loggan visas i texifaltet Logotyp.

Klicka pa OK for att spara.

Klicka pa Sting.

VONOUAWN -

Preliminarboka aktiviteter
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Man kan preliminarboka en aktivitet pa samma satt som ett projekt kan preliminarbokas. Preliminarbokad
aktivitet visas som en transparent stapel, med enbart ram. Du hittar funktionen under fliken Aktivitet.

Projektets offert-lage ar dverordnat aktivitetens, detta innebar att om projektet &r i lage order kan
akfiviteter vara preliminarbokade men &r projektet i lage offert s visas alla aktiviteter ocksa i lage offert.

Preliminarbokade aktiviteter och projekt ingar ej vid berakning av beldggning.

-
Aktivitet (R
Aktivitet | Projekt E Resurser E Anteckningar E Firegiende E Bokning
Aktivitet: | Varaktighet: id =1 Planerat: id Prioritet: 5 |
) Arbetat: Fardigh 0%
Start: T 2013-12-17 - |¥|Hela dagen
| Irkd. helgd: .
Slut: T0131217 v L Order r:
| Paminnelse Projekt: - Valj projekt - |T|
Kategori: I v| Deadline: - Kund: - V&t kund - |_|
Anvaro | Bterkommande Uppfitining
[ClLast Resursbehov
[Tl Aktivitetslista

Offer (3
Order| e

Andrad av: Avbryt ‘ | Spara |

Bestallt av:

Skapad av:




Kompetenser och certifikat

Du kan skapa en vardelista med kompetenser och en lista med certifikat. Dessa listor anvander du sedan
for att satta kompetensnivaer 1-5 for respektive anvandares kompetenser. Kompetenser anger du i
underhallsmenyn, fliken Visa. Klicka pa knappen 'Kompetens'.

(Underhat B2 =)
Kelender |  Sidfot |  Hstoik |  Projekt | Admin | Impoit |  Order |

Visa ‘ Allmant I Behérighet I Tabeller I Databas I Kategori I Outlook |
Visa
[¥] visa okvitterade akbviteter Kundanpassade texter: Texter... | Toaltips... |
| Visa gré férg p& avsiutade

[¥] visa mantimmar Skapa mallar: Malar. .. |

Tillval (Formular ny aktivitet) T e
[¥] visa prajekt
Visa kund Kompetens/certifikat:
Visa kostnad
; Automatisk uppdatering:
Ovrigt

[] Tili&t att kopiera/ta bort/fiytta projekt
[ ingen inloggning till schemabyggaren
[ Varna fér dubbelbokade

Fréga innan omplanering

|| Skriv ut alla resurser i veckoplanering
[ summera tid fir 8terkommande

w1 @z @z @4 [/] Fast belagaring

Visa fik Forbattring

Checkboxar

Under flikarna Kompetens och Certifikat skapar du férst en vardelista pa kompetenser. Darefter valjer du
en resurs i listan pa forsta fliken och markerar sedan vilka kompetenser och kompetensnivaer denna
resurs ska ha. Klicka slutligen pa spara och fortsétt med nasta resurs.

Du kan skriva ut en kompetenslista for alla resurser med Skriv ut knappen.

.
Kompetens/certifikat -2 [

Resurser ‘Kompetens I Certifikat |

Resurs:
[ Tomas Rinda -

] Kompetens ] Nivd ] Certifikat

[ xenApp tom version 5 1

[ %enApps

[] xenApp&.5
XenClient

1 Ms Appy

[ wMware Thinapp
[ tinuxTs

[ windows TS/RDS

B R R

dnda |
[~ Endast markerade
Skriv ut Sting
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Systemunderhall

Nar kompetenserna ar registrerade kan du anvanda dessa for att filtrera resurser da nya aktiviteter ska
bokas. Valj 'Visa kompetens’ i underhallsmenyn, fliken visa. Observera att kompetenser bara kan valjas

pa aktiviteter fran kopplade tabeller.

v — P — ———
Ny aktivitet — (B
- e ——————
—
Aktivitet Projkt | Resurser | ntedningar | Foreglende Bokning |
Aktivitet: Varaktighet: 1d_‘_| Flanerat: id Prioritet: 5 =1
Filtrera: mpe tel Niva: Certifikat:
~ [ [xenapp s.5) - 1 =
\ [T %enapp fm version 5
THOMAS HELLMAN I £
THOMAS THORMEFORS V| XenApp 6.5
"1 ¥enClient I
[T1MS App-V
[ ¥Mware ThinApp
[_JLinux TS
[W Windows TS/RDS:
[ |
Alla: 2 || Fler resurser = kartare varaktighet Resurser: 0 i
[¥] Alla resurser
["1Endast tilgéngliga sath.., Avbryt Spara E
n

| figuren ovan valjer man kompetensomrade XenApp 6.5 och listan pa resurser sdker da efter resurser
som har denna kompetens vilket resulterar i tva resurser. Du kan &ven vilja en hégre niva for aft
ytterligare filtrera bort resurser.

Kompetensfiltret kan kombineras med 6vriga filter som ‘Endast tillgangliga’, en utvald grupp etc.
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Ny anvéandare via Schemabyggaren

ViSd IUNSLalIUIga DAl | UversiKG

Resurser | Handelser

Grupp: Gruppnamn: Antal grupper: Gruppvy: Skifta grupp: Sortera:
Resurser Resurser ‘ 2 v| ‘ v| < > aA-0
Nr | Tabel Namn |Inluggad |Exchar|ge |Kateguri ‘ Kopplad ‘ Externa | Fiktiva |'I'|te| |Ra’kr|ara| Férg | o
1 |Christoffer Christoffer ICHNI—I Christoffer @tecomp. se
_2 |Thomas Thomas TE Thomas @tecomp.se
3
=l
s |
_6 |
7
_8 |
L]
RO
L
L2 |
LE |
14 |
15 | -
Flytta tabell: | < %@ [ mfoga | Tabort | mmport | Export Delad databas: - stiing

Ny anvéndare & Resurstabell
Naér Easy Planning startas forsta gangen fér den nya anvandaren skapas en anvandare i registret och
tilldelas den behorighet man angivit for nya anvéandare.

Falt:
Tabell och Namn skapar en ny resurs i schematradet.

Inloggad ska anvindas for att systemet skall kunna identifiera vilken tabell som tillhér inloggad
anvéndare.

Exchange anvinds vid synkning mot Outlook-kalender.

Fiktiva anvands om man vill lagga in resurser i form av funktioner istallet for fysiska personer.
Exempelvis “installatér”, denna kan sedan anvandas som resurs i de fall man inte vill allokera en
fysisk resurs men anda énskar summera belaggningen pa gruppniva.

Backup av databas

Med knappen backup skapar du en kopia av aktuell databas, sparas i samma katalog som databasfilerna

med filindelsen BAK.

TIPS! Du bér ta backup regelbundet i férebyggande syfte i handelse av en diskkrasch, virus etc. Férvaring
av backupen bor ske pa annan server, eller annat media.
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Systemunderhall

Radera aldre aktiviteter
For att begransa databasens storlek som kommer att vaxa med aren finns en funktion som raderar
aktiviteter ldre &n ett angivet ar eller grans. Raderade aktiviteter kan inte aterskapas.

Valen som finns &r 3 manader, 6 manader, 9 manader, foregaende ar och ett flertal ar tillbaka.

Valj en gréns och klicka pa knappen Ta bort. Aktiviteter som har slutdatum nyare &n detta varde kan du
inte ta bort. Detta for aft undvika att du tar bort alla aktiviteter av misstag. Efter denna atgard behover du
gora en komprimering av databasen.

f ~
Underhall (2 [
Kalender Sidfot Historik Projekt I _Admin I Impart Order |
\fisa Allmant Behorighet Tabeller | Databas | Kategori Outlook !
Underhall Databas
Ta bort aktiviteter &ldre 3 Databasversion: Access 2000
[z ix)(
Anslutna datorer: 1
Datornamn | Inloggad ]
Uppdatera helgdagar: HPELITE-HP  THOMAS
Helodagar | [ 5para fil
Backup | [ Reparera Komprimera databas | [ TIDPLAN.MDB
Sokvag datafiler: P F
|| Automatisk komprimering lagar
F:\TECOMP\EasyPlan =
| easy [:J || Logga ut alla anvandare

[ stang

Fig. Alla aktiviteter med slutdatum fore ar 2012 kommer att raderas.
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INSTALLNINGAR

Programinstallningar delas upp i tva formular, Alternativ och Underhall.

Alternativ

Underhall

Instéllningar - Alternativ

endast for din profil
géller for alla anvandare (kraver inloggning)

Under menyn Verktyg - Alternativ kan du géra programinstéllningar som galler individuellt per
anvandare. Installningarna sparas automatiskt nar du trycker pa knappen OK. Knappen Verkstall
uppdaterar skarmen med nya instéllningar utan att formularet Alternativ forsvinner, bra om du tex. vill

testa med olika fargval.

Flik - Visa
i ]
Alternativ |i|d:—(_J
Visa | Allmént | Uttskrift Férger | kalender ] Outlook |
Visa

Stapel

[V knappbeskrivningar

|| visa rubriker métenfatt géra

[ visa rubrik projekt

|| Rubriker avtalad tid/héandelse juppaift

[ isa aktivitetstext efter stapel

Fonsteralternativ
[¥|Markera idag med rid linje
[7] stidlinjer

Versaler pd aktiviteter

G4 till forsta aktivitet i tabell
| Gré linje mellan resurser

Projekt

[¥] visa radnummer
[¥] visa belsganing

sa procent fardigt i stapel
sa resursnamn efter stapel

[¥] visa kategorifara pd aktiviteter i projekt
| \isa stapel fiir hela projektet

[ ok

|| Avbryt | | ‘erkstall

Fig. Programinstallningar under Alternativ

Knappbeskrivningar
Visa rubriker moten/att géra

Visa rubrik projekt
Rubriker avtalad tid/handelse/uppgift
Markera idag med réd linje

Stodlinjer

Visar/dbéljer den hjalptext som finns till knapparna pa
verktygsfaltet.

Visar rubriker for moten och att gora for gantt-vyerna. Ta bort
markeringen sa visas moten och att géra ihop.

Visar rubriken projekt i gantt-vyerna.
Anvander dessa rubrikerna istallet.
Markerar dagens datum med en réd linje.

Ritar horisontella linjer som separerar varje rad i den hégra
delen i ganttvyn.

127



Instéllningar
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Visa radnummer
Versaler pa aktiviteter

Ga till forsta aktivitet i tabell

Visa belaggning

Visa procent fardigt i stapel
Visa resursnamn efter stapel
Visa aktivitetstext efter stapel

Kategorifarg visas under projekt

Visa stapel for totala projektet

Oversikt projekt

Visar radnummer i ganttvyn.
Visar aktivitetsnamn med VERSALER.

Detta val anvander du om for att ga till forsta aktiviteten i
respektive tabell istallet for valt datum.

Visar beldggningen for resurser.

Visar procentuellt fardig som en svart linje inuti stapeln. Visas
nar du angivet arbetad tid.

Visar resursnamn efter stapeln for aktiviteter fran kopplade
tabeller och i filtrerade listor.

Visar aktivitetstext efter stapeln.

Farg pa kategorier visas &ven for aktiviteter i projekt. Tar du
bort markeringen sa visas alla aktiviteter for ett gemensamt
projekt med den farg du valt pa projektet.

Visa den totala stapeln fér varje projekt.

Sammanstiller dverst en lista pa varje projekt och darefter
visas varje projekt med sina delaktiviteter.

Flik — Allméant
r e
Alternativ IM
Visa J Allmént ‘ Utskrift f Farger | Kalender 1 Outlook |
Visa
Startvy: 3 veckor v| -
— [ Bestallt av 7
Datumformat; |31.01.ll - ] Avdelning
[ Kund
Teckensnitt: Calibri 2 | ark
: : || Resurser
Teckenstorlek: |51ﬁne - [l Anvéndare &
| Typ av projekt
e — | Projektledare
Sprék, language; |5venska, Swedish > | Kategari
|| Arbetsorder
v Projektnr/Order nr
["1Budget
[ % Fardig
["IBeléggning %
vl Startdatum
Automatisk uppdatering: - vl Slutdatum
ik H | | Varaktighet (Tid) >
[ ok |[ mbryt | [ verkstal |
kL

Startvy
Sprak
Visa kolumner

Automatisk uppdatering

Valj den vy du vill visa som startvy.
Valj sprak, svenska eller engelska.
Valj vilka kolumner du vill visa i ganttscheman.

Automatisk uppdatering av aktuell vy, mellan 0.5 - 5 min.
Installningen géller per anvandare.



Flik — Utskrift

f Alternativ l ? e |
Visa | Allmant Utskrift | Farger | Kalender | Outlook |

Aktiviteter Veckoplanering

[ Skriv ut med fet text [C]L40g til projektnamn

[7] Skriv ut med versaler Légg til anteckningar

Mamn pd resurser efter stapel [T #0g til arbetsorder

[ Aktivitetsnamn efter stapel

Skriv ut rubriker i farg @ 5 dagar (arbetsvecka)

[ Skriv ut stisdlinjer () 7 dagar (vecka)

Skriv ut radnummer

[ ok |[ abryt | [ verstl |
Skriv ut stédlinjer Skriver ut horisontella stédlinjer i ganttschemat fér varje rad.
Skriv ut radnummer Skriver ut radnummer i forsta kolumnen ID. Férenklar
lasbarheten.

Utskrift av veckoplanering Valj ‘projektnamn + aktivitet’ eller bara aktivitet ska skrivas ut

Valj om anteckningsfaltet ska skrivas ut ihop med aktivitet.
Valj om arbetsordernummer ska skrivas ut ihop med aktivitet.
Valj mellan utskrift av 5 eller 7 dagars vecka.
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Flik — Farger
" Alternativ |M1
Visa ! Allmant I Utskrift | Farger T Kalender 1 Outlook |
Fdrg rubriker Farg dvrigt Manster p utskrift
[ e | [ [ akvitet | [T] re——
| Resurs | |:| | Planerade | |:|
| R“b”k_| D [ Tidskala | D Utskrift vid sekning i
Crose ] [ o

Fdrg markor Graskala helgdagar I:l

|S\-'stem {Default) - | |Gr5 -~ Mormal - |

[ Bterstall grundinstalining farger

ok | [ abyt | [ verkstal

Grupp Farg pa rubrik gruppnamn.

Resurs Farg pa rubrik resursnamn.

Rubrik Farg pa rubrikerna méte, att gora, projekt, aktivitetslista.

Projekt Farg pa rubrik projektnamn.

Aktivitet Farg pa aktivitet. Om kategori har valts visas kategorifarg
istallet.

Planerade Farg pa aktivitet nar utférande datum eller markering planerad
har angivits.

Tidskala Farg pa tidskalan.

Markor Farg pa markerad rad i ganttvyn.

Graskala helgdagar Granyans pa helgdagar, géller bade skarm och utskrift. Val]

lamplig graskala efter den skrivare som du anvinder. Det finns
dven andra farger &n gra aft vélja pa.

Ménster pa utskrift Monster pa utskrift av rapport fran sokning i databas.
Varannan rad med vald férg, sk. pyamaspapper.

Aterstall grundinstalining farger Aterstaller fargval till grundinstallning. Markera och klicka pa
OK eller VERKSTALL, markeringen nollstélls automatiskt.

Anvander du enbart 256 farger ger grundinstillning andra grundfarger an da 16bit eller 32bit farger

anvands. De farger som kan anvandas med 256 farger for att markera helgdagar bérjar med texten 256,
tex. "256 - Mossgron’.
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Flik — Kalender

[ visa aktivitetslista
[7] ¥isa klockslag
|| visa raster gverst

Tidskala: 5 minuter - |

Textrad 2; Projekt - |
| =]

Textrad 3:

Radhaid: (32 -

r Ty
Alternativ lw
Visa Allmént Utskrift Férger | Kalender |  oufiock |
Visa Information i staplar

ok | [ byt | |

verkstal |

Visa aktivitetslista
Visa klockslag

Information i staplar

Skriv ut datum

Tidskala

Visar aktiviteter markerade som aktivitetslista under kalendern.

Visar start och sluttid pa staplarna.

Valj vad som ska visas pa rad 2 och 3 i staplarna. Fér att visa
texten dkar man radhojden, 34 for 2 rader och 48 for 3 rader.

Skriver ut datum i kolumnerna tillsammans med veckodag. For

skolor kan detta val avmarkeras for att bara skriva ut vecko-

dag och period VT/HT.

Anger storlek pa steg som stapeln dkar/minskar nar man

andrar en tid med dra/slapp funktion. Vilj en steglangd fran 5

till 30 minuter.
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Flik — Outlook
rAIternativ IM1
Visa Allmant Utskrift f Farger | Kalender ‘ Cutlook i_"

|| Automatisk synkning Intervall: - |

["]Logga il fi

[ ok | [ abeyt | [ verstl

Du kan synka Easy Planning med Outlook sa att alla &ndringar som gérs i nagot av systemen synkas med
det andra systemet.

Gor sa har for automatisk synkning med Outlook

Valj Verktyg - Alternativ.

Klicka pa fliken Outlook..

Markera Automatisk synkning.

Valj ett intervall f6r synkning, mellan 15 minuter och 10 timmar.

Synkning sker nu automatiskt med det utvalda intervallet sa lange programmet &r igang.

VA wN

Nar automatisk synkning &r aktiverad visas en ikon pa statusraden.

Ca
F

Logga till fil
Markera Logga till fil for felsokning. Alla andringar loggas fill fil vid synkning.
Filnamn Logsynk_anvéndare.txt
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Instéllningar - Underhall

Alla installningar som gors under Verktyg - Underhall géller for alla anvandare.

OBS! Inloggning krévs till dessa instéllningar. Lésenordet &r fran borjan 1234.

Flik — Visa
Underhall [ B
| Kalender Sidfot Historik Projekt Admin Import Order !
Visa I Allmant Beharighet Tabeler Databas Kategari Outlook |
Vi
= Kundanpassade texter: Skapa mallar:
L | Texter... | Mallar,..
| Visa gré farg pd avslutade —————
= i ; | Tooltips...
|| Visa monster | Gantt staplar
|Z| Visa mantimmar
Text converter: Kompetens/certifikat:
Visa checkboxar | Converter... | Kompetens...
Flr Flz Fis [Els
Tillval (Formular ny aktivitet) Owrigt
[T visa projekt [T visa ansvarig []1ngen inlaggning till schemabyggaren
[ visa kund [ visa bestallt av armna fior dubbelbokade
'; Visa kostnad '; Visa kompetens || Varna om planerad tid > 8 tim/dag
1| Visa kalender | Visa fakturera [ Fr&ga innan omplanering
— [ Skriv ut alla resurser i veckoplanering
|| Visa flik Beredning [ i
T visa ik Farbstri || Visa resursnamn med initialer
1 visa flik Férbattrin o)
= 2 || summera tid for dterkommande
Automatisk uppdatering: -
Stang |

Visa okvitterade aktiviteter

Visa mantimmar

Tillat att kopiera, ta bort och flytta

Varna fér dubbelbokade

Visar okvitterade aktiviteter pa grupp och resursniva.
Okvitterade som finns fére den period som visas markeras da
med symbolen << i ganttschema.

Visar tiden i mantimmar i kopplade tabeller och filtrerade
listor.

Alla anvéndare som har behorighet ska kunna kopiera, ta bort
och flytta pa hela projekt. Observera att valet Visa stapel for
totala projektet ska vara markerat under Verktyg-Alternativ.

Varnar fér dubbelbokningar da du sparar aktiviteter som
dverlappar fider pa resurser.

Aktiverar du automatisk uppdatering kommer aktuell vy aft uppdateras cykliskt i realtid med ett intervall
mellan 30 - 600 sek (10 min). Galler for alla anvandare.

Visa Checkboxar

Visar upp till fyra checkboxar pa aktivitet & projektfliken.
Dessa gar sedan att filtrera i Gantt & Resursvy. Texten
som checkboxarna ska visa anpassas under
"Kundanpassade texter”
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Vill du vélja uppdatering pa en speciell dator gér du detta i meny Verktyg-Alternativ, fliken Allméant.
Om automatisk uppdatering &r vald i bade underhallsmenyn (generell) och under alternativ (per
anvandare) sa kommer tiden under alternativ att galla for denna anvandare.
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Flik — Allméant

Underh3l G
Kalender I Sidfot | Historik Projekt Admin Import Qrder !
Visa | Allmant Behirighet Tabeller Diatabas Kategori Outlook |
Startvy (alla anvindare) Inmatning av arbetad tid Valuta
Startvy: @ AUTO, % Fardigt Symbal: Kr
(71 MAN, inmatning N —
(7 Tidrapport dataor Eodi: |71 & g |
() Tidrapport mabil Dedmaler: [ 2 i
Rk il b lade tahell
Antal i resurslista:
7 Uppdatera resurslista |
Forhandsgranska Skicka meddelande
Markera som default () ¥PS Document Writer (@) Outlook
= @ =
[] Hela dagen ° PDF Creat.or - RealPopup
Pk diadans ) Annan skrivare I 5Ms
pande kostnad
|| Fler resurser = kartare varaktiohet
(7 Ingen firhandsgranska [~ skicka meddelande
[ Varna inte om fel programversion
sting |

Startvy (alla anvéndare)

Inmatning arbetad tid

Valuta

Uppdatera resurslista

Hela dagen

Férhandsgranska

Automatiskt ordernummer

Prefix fran schemafil

Markera som default

Du kan ha en gemensam startvy for ditt schema. Anger du en
gemensam startvy dverrider den ditt personliga val av startvy
som du gor i menyn Alternativ.

Det finns 3 olika satt att ange arbetad tid.

Symbol, position och antal decimaler kan anges fér valuta.
Anvands vid visning av kostnader.

Anvands for att uppdatera resurslistan manuellt. Nar man
tilldelar resurser till sina aktiviteter uppdateras denna lista

automatiskt.

Markera detta val om ni vill ha rutan ‘Hela dagen” markerad
for ny aktivitet.

Valj PDF skrivare for att fsrhandsgranska.

Markera om ordernummer automatiskt ska skapas for ny
aktivitet. Ordernumret kan vara upp till 20 tecken langt.

Markera detta val om du har flera scheman som skap dela pa
samma serie. Prefix blir da forsta bokstaven i schemat.

Hela dagen

Lépande kostnad
Fler resurser = kortare varaktighet
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Flik — Behdrighet

Underhall G
Kalender Sidfot ! Historik Projekt Admin Import Order |

viea Almant | Behorighet | Tabeler Databas Kategori Outiook |
Anvandare

Summa anvandare= 4

Anyandare Niva Schema Dalj

MATIO 2

TE = 8

THOMAS 5

Andra... J | Ta bart Antal licenser = 3 (5)

Att gora, visa alla
Full behérighet: Behdariga per tabell: Behdrighet nya anvandare: (") Behérighst 4
Tabeller... ] | Behariga... 2 - Skriva till egen tabell v 1@ Behérighet 5

_ Stng

Under denna flik satter du behorighetsniva for varje anvandare. | fullversionen far alla nya anvandare
den behérighet som man véljer under ‘Behérighet nya anvéandare’, i demoversion far alla
behorigheten 4.

Ta bort anvandare

Vill du ta bort en anvandare markerar du anvandaren i listan till vanster och klickar sedan pa knappen
"Ta bort'. Innan anvéandaren tas bort ur listan maste du bekréfta detta. Har du licens for 3 anvéandare
och du har 4 anvandare i listan kan du ta bort en anvandare om denna inte langre anvander
programmet.

Tabeller med full behérighet

Du kan skapa en lista pa tabeller som du ger full behorighet till &ven om anvandare bara har
behorighet 2 eller 3. Anvandbart om dina anvandare har behorighet lagre dn 4 men ska kunna boka
tider i vissa tabeller. Géller inte fér anvandare med behérighet 1.

Behoriga resurser per tabell

Du kan ange vilka resurser som ska ha behorighet per tabell. Anvands nar du bokar aktiviteter i en
kopplad tabell och valjer Visa endast behoriga under fliken Resurser. Har du da valt ut resurser visas
bara dessa resurser som fillgangliga att vélja. Véljer du Visa alla kan du fortfarande vilja bland alla
resurser.



Flik — Sidfot

s <
Underhsl L2 [
Visa I Allmant I Behdarighet Tabeller Databas Kategori Cutiook |
(I -~ R .
Kalender | Sidfot | Historik Projekt Admin Import Order |

T=COoMe ;mf1

enklare planering

Efvecka]
E[rubrik]
&[grupp]

| Sténg

K

Du kan anpassa sidfoten med 3 kolumner med text. Varje kolumn kan ha en valfri teckenstorlek och
teckensnitt.

Sidfor B2
Fir att formatera text dubbelklickar du p8 texten i en av rutorna nedan.
Nyckelord &[RUBRIK], &[VECKA], &[GRUPF], &[TABELL], &[UPPDRAG]
Till vénster: 1 mitten: Till hiiger:

- &[vecka] - e
&[rubrik]
&[grupp]
Avial, 8 pt Arial, 9 pt, Fet Avial, 8 pt
Logotyp: Logga. hmp| Infoga...
[ Aterstzll text till arundinstzlining

Nyckelorden ersatts med fsljande text:

&[Rubrik] Rubrik pa schemat fran schemabyggaren, faltet “Avdelning/rubrik”.
&[Vecka) Veckoplanering (1ve), 3 veckors plan (3 ve) etc.

&[Grupp] Ersatts med gruppnamn.

&[Tabell] Ersatts med tabellnamn, skrivs ej ut pa gruppniva.

&[Projekt] Namn pa projekt, skrivs bara ut da en filtrerad lista pa ett projekt véljs.

Egen logga pé utskrifter

Du kan lagga till en egen logga genom att klicka pa infoga logotyp. Loggan kan ha valfri storlek, bilden
skalas till den yta pa utskriften dar loggan visas. Filtyp ska vara BMP/JPG/GIF. Vald logga &r per
databas.
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Flik — Kategorier

Irderhil S AT ]
vea Mesot | sehonchet Tebeler Datsoes Kt Ot
Surnma kaiegarier: 30
Kategori W | Timpris | Frdmaro|  Dé&j Tvo Kar2 -
1 Cerftorde 0
2 | Batteriprovring 2 0
3 Brytarprovming 3 a
4 | Ledghet 1 0 ) 1A ﬂ
5 | Relaproyvning & o
B | Trafo+ LK 7 0 ﬂ
7 | Termografering 8 ]
B Inspe=icion 9 a ]
5 | Besitning 0 0 B
10 | Montage 1 0 .
1. Bncdea.... Ta bort Timkastnad: BOO b
B - [] sortera kategorier efter namn
Anvand som standard: L x| [¥] Arvvand 2 kategorilistor

Med filtrerade listor kan du sortera ut och visa aktiviteter av en viss typ. For att anvanda filtrerade listor
skapar du forst en kategorilista. Nar du lagger in aktiviteter valier du en kategori fran denna
kategorilista. Varje kategori kan tilldelas en valfri farg och valfri timkostnad. Det gar &ven att ange om
aktiviteten ingar i produktiviteten eller ej.
Aktivieteter som Semester, franvaro eller annan tid som inte ingar i arbetet kan markeras med "Satt
franvaro” pa de kategorier som inte ingar. Detta ger da en separat summering i Gantt och

franvarorapport.

Dolj aktiviteter for Viewers
Du kan dblja aktiviteter av en viss typ genom att markera utvalda kategorier som dolda fér Viewers.
Anvindare med behorighet 1kan da inte se dessa aktiviteter.

Andra Kategori

Kategori: | edighet]

Timprig: 0 kr
|¥] 54t frénvaro

[T pali far Viewers

[¥] kategori 2

Produktivitet (Rapport)
(@) Ingdr &j

() Prelimingr bokning

() Produktivitet
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Flik — Projekt

Har lagger du till projektledare, typ av projekt, projekifaser och projektstatus.

Det finns 3 alternativ for hur projekispalar ska visas:

- Projekistatus
- Projektledare
- Projekifarg

Fér mera information om férgerna se kapitel projekt.

Underhall ?
Visa Allméant Behérighet Tabeller Databas Kateqgori Qutlook
Kalender Sidfot Histarik Projekt Adrnin Import Order
Projektedare:
Mamn Epost Nr
1 omas Elling thomas@teco
2 | Kalle2 kalle @tecomp.se 2 .
3 Per thomas@tecomp.se 5 .
4 Magnus 7 .
5 Anders 3 .
6 |oa o |
7 |Lena2 s
8 | Maria2 o [
9 | Main u
10 | Ingela 12 .
1 |1 15 I
12 |nr1z 1
Ny... Andra... Ta bort Firg pa projektstaplar
(®) Projektstatus (O Projektledare (D) Projektfarg
Projektedare: Typ av projekt: Projektfas: I Projekistatus: |
Stang
Flik — Databas

Funktioner for databasunderhall beskrivs i kapitel databas.
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Flik — Tabeller
r 1
Underhall (9 [
Kalender Sidfot Historik I_?[_gjg_kt_l Admin Impart Order |
Visa Allmant Behérighet | Tabeller | Databas Kategori Cutlook !
Summa tabeller: 275 Kopplade tabeller: 5
Tabell J Senast dndrad J Poster ] * Tabel
Anders Henriksson 2013-12-07 16:27:51 i F Drift-AM
Anders Kasselbadk 2013-12-07 16:27:52 & = Konsultuppdrag-Cs
Anders Larsson 2013-12-07 16:27:52 1 Projekt-CS
Anders Mikkelsalrd 2013-12-07 16:27:52 11 TAM-ITSD
Anders Svensson 2013-12-07 15:27:52 1 & Quvrigt-C3
Anders Soderborg-Val  2013-12-07 16:27:52 10
Anders Wickstrom 2013-12-07 16:27:53 22 < |
Andreas Andersson 2013-12-07 16:27:53 i
Andreas Biilow 2013-12-07 16:27:53 5
Andreas Hultgren M13-12-07 16:27:53 3
Andreas Stuve 2013-12-07 16:27:54 1
Andreas Sundberg 2013-12-07 16:27:54 1=
| Radera tabell ] I Dap om tabell |
Tabeler utan kvittens:
| Sammanfoga. .. ] I Byt databas... | [ Radera kundregister Kuittens. .. | [ Status |
| Sténg
A

Fliken tabeller visar alla tabeller som har skapats i databasen (férutom systemtabeller). Varje ruta i
schemat skapar en tabell i databasen. Listan innehaller tabellnamn, skapad datum och tid samt antalet
poster.

OBS! For de rutor i schemat som du har markerat med kategori (filtrerade listor) skapas inga tabeller.

Radera tabell
Tar bort markerad tabell. Alla aktiviteter forsvinner vid denna atgérd. Du maste bekrafta innan tabellen
tas bort.

Do6p om tabell
Byter namn pa en tabell. Déper du om ett namn i schemat som innehaller aktiviteter dops tabellnamnet

om automatiskt.

Kopplade tabeller

| en kopplad tabell kan du ange resurser. Tabellen skiljer sig fran en vanlig tabell pa sa satt att om du
kopierar en aktivitet fran en kopplad tabell och klistrar in pa en vanlig tabell skapar du en koppling (en
resurs).

Markera ett tabellnamn i den vanstra tabellen som ska vara en kopplad tabell och klicka sedan pa Pil
hoéger. Tabellnamnet ska nu visas i den hégra tabellen under kopplade tabeller. Du kan &ven anvénda
dra och slapp for att vilja tabeller.



Flik — Meddelande

— T— — .
Underhall |
Kalender Sidfot Historik Projekt Admin Import | Order
Visa Allmant Behérighet Tabeller Databas Kategori | CQutlaok [
[¥] synka kalender [¥] Exchange Server [¥] Data till antedkningar [¥] utlook profi
[CIsyrka uppgifter [7] Erkelriktad synk [] Férdréining 15 sek Outlook
Outlook kategori [Filter]: EP kategorier [Synkas &]]: Period: Sekundar kalender:
[ Anvand sekundar kalender

Summa tabeller: 294 Synkade:0

Tabel ! Exchange ; Inloggad J Sync J E-post adress J D J -

R — | — e—— | —| ——— . ]

Projektledare 313

Drift Fjarr 314

Crift Stationstekniker 315

Rel&provning i

Batteriprovning 2

Brytarprovning 3

Trafo -LK 4 -

Bndra,. || Tabort | [ Skivut || Bwport [ Nolstall Entrylm
Stang

Synka med Outlook
For synkning med Outlook markerar du ‘Synka kalendern” och/eller ‘Synka uppagifter’. Vill du ha alla

aktiviteter samlade i Outlooks kalender valjer du bara Synka kalendern. Valjer du Synka uppgifter
kommer heldagsaktiviteter att hamna under uppgifter (Tasks) i Outlook. Uppgifter &r en egen lista i

Outlook. Markera Exchange om ni anvander en Exchange server.

Markera en resurs (tabell) i den nedre listan och klicka pa &ndra. Ange kolumn Exchange, inloggad

samt Synka med Sync Master om detta ska anvandas. Du kan ocksa dubbelklicka i kolumnen Sync for
aft snabbt toggla synkning Ja/Ne;.
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— —
Underh3l S
| Kelender | Sidfot | Historik | Projekt Admin | Import Order |
| Visa | Allmant Behirighet | Tabefler Databas | Kategori Outlook | |
Startvy (alla anvandare) Inmatning av arbetad tid Valuta
Startvy: @ AUTO, % Fardigt Symbol: kr
(71 MAN, inmatrin ]
= : Position: Ikr 1 > |
Tidrapport dator e —
() Tidrapport mobil Decimaler: [2 &
Referenser till kopplade tabeller
Antal i resurslista:
551 | Uppdatera resurslista
Fisrhandsgranska
Markera som default (1 ¥PS Document Writer @ Dutlock

(@) PDF Creator
") Annan skrivare

) RealPopup
- 5Ms

pande kostnad
|Fler resurser = kortare varaktighet

1 Ingen forhandsgranska [ skicka meddelande

[~ varna inte om fel programversion

Stang

Skicka meddelande

Funktionen skicka meddelande anvands for att skickar ett meddelande om en anvandare andrar i en
annan persons planering (géller inte SMS). Har du aktiverat funktionen kommer den berérda personen
att fa ett meddelande om vem och vad som har andrats.

Du kan vilja mellan att anvianda RealPopup, Outlook eller SMS f&r att skicka meddelande. Realpopup
ar eft gratisprogram som kan hamtas fran www.realpopup.it. RealPopup skickar endast meddelande
dver det lokala natverket vilket kar datasakerheten jamfort med att skicka mail &ver Internet. Nar
funktionen &r aktiverad visas en ikon pa statusraden.

&2

Innan du kan bérja anvanda funktionen skicka meddelande ska du valja om du vill anvanda Outlook
eller RealPopup for aft skicka meddelande. Ska du anvanda Outlook anger du en epostadress for
respektive anvandare.

Anvander du programmet RealPopup ska du ange datornamn pa respektive anvandare i natverket.
RealPopup maste vara igang for att kunna skicka meddelande. Observera att programmet RealPopup
maste vara installerat i katalogen c:\program\realpopup fér att kunna anvéndas.

For att aktivera funktionen skicka meddelande markerar du rutan “Skicka meddelande”. Du kan koppla
bort funktionen genom att avmarkera rutan.



Flik — Kalender

r 1

Underhll [ 9 [t
_ Visa l Allmant f Beharighet Tabeller I Databas Kategori | Cutlook |
Kalender |  sidfot | Historik Projekt | Admin mport | Order |
Arbetstider Kopiera vecka

Start: Valj kalendervy far att kopiera

Shut:

Ange veckor:
Timmar per dag: 3 Kepiars
Debiterbar tid: w00% | ex. 27, 9-12,13,15
Raster: | Raster

Anpass=a sidhuvud. ..

Sténg

Arbetstider
Ange arbetsdagens start och sluttid. Anvands fér kalender och resursvy. Timmar per dag kan anges,
grundvérde 8 timmar.

Raster
Du kan ange upp till 3 raster. Dessa markeras med gra bakgrund i kalendern och resursvy.

Kopiera vecka

Denna funktion &r speciellt framtagen for skolor. Det fungerar som sa att du forst lagger till alla &mnen
for en klass i en kopplad tabell. Darefter kan du kopiera denna vecka ett antal veckor framat men
undantag for lov etc.

OBS! det gar bara att kopiera fran kopplade tabeller (En klass per kopplad tabell).

Skolschema

For att skapa eft skolschema skapar du ett dversikisschema for skolan med en grupp med klasser,
skapar dessa som kopplade tabeller. Vidare en grupp med salar och en grupp med larare (dessa utgor
resurser). Du kan darefter boka amnen pa en klass, vlja en ledig sal och en larare. Nar schemat ar
bokat (boka bara for forsta veckan pa terminen) kopierar du denna vecka till alla 6vriga veckor under
terminen utom loven. Darefter schemaldgger man nasta klass och sa vidare.

Fran oversiktsschemat kan man sedan klicka pa en klass, en sal eller en larare och se bokningarna for
valfri vecka, anvand kalendervyn for detta.
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Filstruktur

Foljande filer installeras i samma katalog som prog rammet

WINEP&.EXE Program

WINEP6.CHM Hjalpfil

WINEP6.EXE MANIFEST For WinXP utseende

WINEP6.DAT Licensfil (Ingar ej i demoversion)
PROJEKT.CFG schemafil (demo)

PROJEKT.MDB databas i underkatalog databas (demo)
Underkataloger

c:\Program Files\Easy Planning
\Databas
\Export
\Import
\Mallar
\Status
\Tid
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Filer och kortkommandon

Kortkommandon
Hialp A
Schema F2
Planering F3
Tidrapport F4
Gatill F5
Sok i databas Fé
Andra aktivitet F7
Ganttvy 3 veckor F8
Resursvy 5 dagar Fo
Kalender Shift+F9
Zoom in 1l
Zoom ut F12
Nya aktiviteter Insert
Ta bort aktiviteter Delete
Kvittera aktiviteter End
Angra CIRL +Z
G&r om angra CTRL +Y
Klipp ut CTRL + X
Kopiera CTRL+ C
Klistra in CTRL +V
Sok CTRL +B
Nytt CTRL + N
Oppna CTRL+ O
Spara CTRL+S
Skriv ut CTRL + P
Scrolla en sida nedat i planering Mellanslag
Framat en vecka Hoger piltangent
Bakat en vecka Vénster piltangent
SUPPORT
Telefon: Tel 073-9868735
Epost: info@tecomp.se
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