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INTRODUCTIE

De opzet van deze handleiding is het geven van uitleg over de rapportagemogelijkheden van
TimEnterprise. Met behulp van deze uitleg wordt geleerd overzichten en budgetmatrices in TimEnterprise te
definiéren en hoe deze gebruikt en eventueel bewerkt kunnen worden.

Is er meer uitleg nodig, dan kan altijd contact opgenomen worden met de helpdesk van Aenova of met een
consultant.

De instructies worden steeds aangegeven door een opsommingsteken, bijvoorbeeld:

- Ga naar de menuoptie Management.

Deze instructies staan tussen de alineabd6s met | eesstof.

m Inde linker marge van de pagina staan regelmatig symbolen. Dit zijn meestal knoppen uit de
| knoppenbalk die in de tekst daarnaast worden uitgelegd.

In deze handleiding zijn ook opmerkingen en tips opgenomen. Deze zijn te herkennen aan het woord
Opmerking of Tip dat links van de streep staat.

Soms kunnen acties ook via het toetsenbord uitgevoerd worden. Deze worden aangegeven

met deze afbeelding en daarin de toets waarmee de actie kan worden uitgevoerd. Insert

Opmerking:

De inhoud van de verschillende schermen kunnen er anders uitzien of meer opties bevatten. Dit komt
doordat in deze handleiding alle modules geactiveerd zijn en misschien ook enkele instellingen anders zijn.
Dit wordt niet meer bij iedere afbeelding expliciet vermeld.
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1. INLEIDING

TimEnterprise is een krachtig instrument waarmee controle uitgeoefend kan worden over twee essentiéle
grootheden binnen de organisatie: tijd en geld. TimEnterprise is inzetbaar bij alle processen die met deze
componenten samenhangen: budgetverdeling en bewaking, project- en capaciteitsplanning,
voortgangscontrole, kostprijsberekening en financiéle doorbelasting, urenverantwoording, aan- en
afwezigheidregistratie en onkostendeclaratie.

Deze handleiding is bedoeld voor personen van organisaties die een basismodule hebben aangevuld met
de Budget Planning Informatie module.

Om optimaal van deze handleiding te kunnen profiteren wordt aangeraden om de basishandleiding gelezen
te hebben of om al een tijdje met TimEnterprise, als applicatiebeheerder, gewerkt te hebben.
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2. OVERZICHT MAKEN EN DEFINIEREN

De gegevens die met TimEnterprise worden verzameld, kunnen op allerlei manieren worden verwerkt tot
overzichten. Om een zo groot mogelijke flexibiliteit te bieden, stelt TimEnterprise de gebruiker in staat om
zelf te bepalen welke gegevens opgenomen kunnen worden in de rapporten en hoe de informatie getoond
moet worden, volgorde, selecties, aggregatieniveau, tijd/geld etc.

In dit hoofdstuk wordt een aantal mogelijkheden voor keuzes van instellingen aangegeven, waarbij
uitgelegd wordt welke invloed dit heeft op de rechten en de weergave van de rapportages.

Over de instellingen zal achtereenvolgens aan de orde komen:

- Standaardwaarden voor overzichten.
= Definities.

- Verschillende tabbladen: Algemeen, Opties, Beveiliging, Publicatie, Info,
Rapportage gebruik, Opmaak, Grafiek.

- Eigen uren.

- Eigenaar/rechten.
= Selectie.

= Vraag perspectief.

Vervolgens wordt een aantal voorbeeldoverzichten uit praktijksituaties vanuit verschillende gezichtspunten
belicht en onderbouwd met afbeeldingen.

Ten slotte wordt uitgelegd hoe definities tijdelijk kunnen worden aangepast en gegevens vanuit rapportages
kunnen worden geéxporteerd naar Excel voor verdere bewerkingen en analyses.
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2.1 Standaardwaarden

Via de menuoptie Rapportages kan voor de optie Standaardwaarden gekozen worden. Dan verschijnt
een submenu waarin de mogelijkheid bestaat om Standaard-overzicht te kiezen.

Rapportages  Instelingen Beeld Help O

Budgetmatrix gebruiken. .. Chrl+B ] ,*,& 51'3] |
Overzicht maken,., ChrH-0
Begzettingsoverzicht Chrl+2 e
Aanwezigheids-overzicht Chrl+w

Eigen saldo bonen Chrl+3

Acceptatiemeldingen tonen

Budgetmatrices definiéren. ..
Cwerzichten definiéren. ..

Cwerzicht-afbeeldingen. ..

WEP@&M#H&@H

Standaardwaarden ? E Standaard-budgetmatriz. ..
o ‘raag perspectief ﬂg Standaard-overzicht, ..
= Standaardwaarden overzichten -3 x

pol (AlgemeenT OptiesT Beveiliging T £ OpmaakT Selectia-opties}

Periode: Verschuiving: | 08| Lengte: | 18| ] Weekgrenzen [ﬂ Vraag periode

Soort: | v| Min. niveaw: - Max.: - Paginaniveau: T[%vjaa:t:rpe(n]
Verdelen per: | V| Min, niveau: - - Paginaniveau: [ Semester

] Triaal

] Overuren uitsplitsen [ Kwartaal

@Iotaal @ Mormale uren & Maand
@ Overwerk totaal [ Week

[ 1: Ma t/m vrij 06:00 - 22:00, uren compenseren, toeslag (25%) uitbetalen ] 11: Overwerk 11 [ 21: Overwerk 21 (J Dag

[ 2: Ma t/m vrij 06:00 - 22:00, alles 125% compenseren [ 12 Overwerk 12 [ 22: Overwerk 22 & Lur

[ 3 Ma t/m vrij 06:00 - 22:00, alles 125% uithetalen [ 13: Overwerk 13 [ 23: Overwerk 23 [ Half uur

[ 4: Ma t/'m vrij 22:00 - 06:00, uren compenseren, toeslag (50%) uitbetalen ] 14 Overwerk 14 ] 24: Overwerk 24 Tl

[[] 5: Zaterdag, uren compenseren, toeslag (75%) uitbetalen ] 15: Overwerk 15 (O] 25: Owerwerk 25 et

[C] & Zon- en feestdagen, uren compenseren, toeslag (100%) itbetalen [ 18 Overwerk 16 [ 26: Owerwerk 26

] 7: Overwerk 7 ] 1Z: Overwerk 17 ] 27: Overwerk 27

[ 8: Overwerk 8 [ 18: Overwerk 18 [ 28: Overwerk 28

[ 9: Overwerk 9 [ 18 Overwerk 19 [ 29: Overwerk 28

] 10: Overwerk 10 ] 20: Overwerk 20 [C] 30: Overwerk 30

@ Vergoeden @ LCompenseren

( oK )(Annuleren)(Toepassen)(ﬁngedaan maken)( Help )

Bij Standaardwaarden overzichten kan aangegeven worden welke opties en instellingen standaard ingevuld
worden wanneer een nieuw overzicht samengesteld wordt. De overzichten die al gedefinieerd zijn, worden
niet aangepast. Het geldt alleen voor de overzichten die vanaf dat moment gedefinieerd worden.

Het betreft hier een deelverzameling van de instellingen per overzicht,
(zie Overzichten definiéren i hoofdstuk 2.2 Definities).
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Definities

Arcceptatiemeldingen tonen

Budgetmatrices definiéren. ..

Rapportages | Instelingen Eeeld Help O
E Budgetmatrix gebruiken. .. Chrl+E
HE] Cverzicht maken. .. Chrl4+0
ﬂ Bezettingsoverzicht Chrl+2
G Aanwezigheids-overzicht Chrl-+v
‘ll"; Eigen saldo konen Chrl+5
=
EZ

[

Tﬂ Standaardwaarden

Cverzichben definiéren. ..

Cverzicht-afbeeldingen. ..

] éﬂ Yraaq perspectief

[z Overzichten definiéren

1 X) lESE LA DT 57 A F ) [E s 1 e

MNaam
Overzichten
Publicatie
B Standaard overzichten
[ Aantallen
Bl Controle overzichten
Fiatteer- en registratiedatum
MNetto uren overzicht
MNog te fiatteren uren
Plus- en min uren
Plus- en min uren
Registratiedatum
Saldoverloop
Volledigheid rooster
EH HRM
[ In/uit
[ Individuele rapportages
Onkosten
Overige
Overwerk
Plannings rapportages
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Periode
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Dag
Dag
Jaar
Dag
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar

Vraa...

REERERARRAREERERERERAE

Soort

.1/1 Fiatteerdatum

) Netto inzetbare uren
.1/1 Fiatteurs

12 Controle

&3 CAO

E Registratiedatum
ﬂ\u‘erlof

12 Controle

Om te voorkomen dat er voor regelmatig terugkerende rapportages steeds weer opnieuw een reeks
instellingen moet worden ingevuld, kunnen overzicht definities gemaakt worden.

Een overzicht definitie is een model waarin precies gespecificeerd wordt hoe een rapport moet worden
opgebouwd. Deze definities worden in de database van TimEnterprise bewaard onder een naam die zelf
gekozen mag worden, zodat ze op ieder moment opnieuw gebruikt kunnen worden. Definities laten geen
zaken zien waartoe mensen niet gerechtigd zijn, dit wordt namelijk afgedwongen door de ingestelde
rechten.

De overzicht definities worden gemaakt via de menuoptie Rapportages i Overzichten definiéren.

2] e

Verdelen per



In het scherm dat op de vorige pagina staat, kunnen de volgende stappen ondernomen worden:

Insert - Met het groene plusje kan een nieuwe definitie toegevoegd worden. Dit kan '.ﬂ

ook door op de Insert toets te drukken.

Delete

= Met het rode kruis of met de Delete toets kan een definitie verwijderd worden.

>
- Door dubbel te klikken op een bestaande definitie kan deze definitie ingezien J

Enter

en/of gewijzigd worden. Dit kan ook door op de gekozen definitie te gaan staan en dan op de
Enter toets te drukken.

2.3 Verschillende tabbladen

Algemeen
Overzichten definiéren - [<nieuw>] X
) R R e e RN N a9 ()

L[ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @Info | 38 Rapportage gebruik [ [&] Opmaak | mlls Grafick [ Selectie-opties | 3 Selectic

MNaam: | |

Toon onder: | v|

Periode: Verschuiving: Lengte: [[J Weekgrenzen @ Vraag periode

Tijdvaktype(n)

Soort: | V| Cil laar

Semester
Verdelen pen: A -

Triaal

[_] Overuren uitsplitsen Kwartaal

Maand
Week

Dag

Zoals in bovenstaand scherm te zien is, zijn niet alle opties beschikbaar. Dit hangt af van de keuzes die
gemaakt worden in de verschillende velden. Zo is hierboven te zien dat Tijdvaktype(n) grijs is, dus niet
beschikbaar. Wanneer echter bij Soort of Verdelen per een tijdvak als optie gekozen wordt, wordt het grijze
gedeelte actief en dus zwart.

Naam:
In dit veld wordt de naam ingevuld zoals deze in de database moet worden opgeslagen. Deze naam kan
tevens worden afgedrukt als titel boven het overzicht.

Tip:
Zorg ervoor dat de naam duidelijk is voor de gehele organisatie en niet alleen voor de persoon die het

overzicht definieert. Dit zorgt ervoor dat wanneer andere personen binnen de organisatie de overzichten
gebruiken zij ook weten welk overzicht ze moeten kiezen.
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Toon onder: T—
Rapportages kunnen onderverdeeld worden in koppen voor een Bl Persanele zaken
hiérarchie. Elke rapportdefinitie kan gebruikt worden als een kbkversuslrenl
. Onkostendeclar atie
kop waaronder andere definities kunnen worden bewaard. Het Saldo
kan handig zijn om lege "dummy definities” te definiéren die als E‘Regs“_a:‘e't?“:_iattttEEfddatt“m( —
. P . eqistralie- FIatteerastum | onEostenteqisiraties
kop dienen voor andere definities. Koppen zijn te herkennen Registratis- Fiatteerdatum (roosterregistratiss)
aan een plusje (ingeklapt) of een minnetje (uitgeklapt).

Registratie- Fiattesrdatum (tijdregistraties)
Saldo verlafuren

Periode:
Het standaardtijdvak waarvoor het overzicht moet worden opgesteld. Er kan een keuze gemaakt worden
uit:

Periode voorbeeld voorbeeld met weekgrenzen
Jaar 1-1-2015 t/m 31-12-2015 29-12-2014 t/m 27-12-2015
Semester 1-1-2015 t/m 30-6-2015 29-12-2014 t/m 28-6-2015
Triaal 1-1-2015 t/m 30-4-2015 29-12-2014 t/m 26-4-2015
Kwartaal 1-1-2015 t/m 31-3-2015 29-12-2014 t/m 29-3-2015
Maand 1-1-2015 t/m 31-1-2015 29-12-2014 t/m 25-1-2015
Week 7 dagen vanaf ma t/m zo 7 dagen vanaf ma t/m zo
Dag specifieke dag specifieke dag

Verschuiving:

De verschuiving bepaalt de startdatum van de rapportageperiode. De startdatum wordt aangeduid als een
verschuiving ten opzichte van de huidige datum (de datum waarop het rapport wordt gegenereerd). De
eenheid van de verschuiving is gelijk aan de gekozen periodesoort.

Lengte:
De lengte bepaalt de totale duur van de rapportageperiode. Ook de eenheid van de lengte is gelijk aan de
gekozen periodesoort.

Weekgrenzen:

Als gebruik gemaakt wordt van de optie weekgrenzen, staan in de lijst van Tijdvaktype(n) de periodes als
weekjaar, weekkwartaal, etc. Bijvoorbeeld: een jaar begint niet precies op 1 januari, maar begint met de
eerste volle week in het nieuwe jaar. Er wordt dan gerekend met 52/53 weken. Zie voorbeeld bij Periode.

Vraag periode:
Bij de optie vraag periode kan aangegeven worden of het gaat om een vaste periode of dat de periode zelf
gekozen moet worden bij het maken van de rapportage.
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Voorbeelden:

Periode Verschuiving Lengte Resultaat

Maand 0 1 Genereert een overzicht over de huidige maand.

Kwartaal -2 2 Genereert een overzicht over de afgelopen twee
kwartalen.

Soort overzicht:

De overzichten kunnen worden onderverdeeld in verschillende soorten. Er kan onder andere een keuze
gemaakt worden uit: Product, Persoon, Afdeling, Werknemertype, Bezigheid, Rekeningnummer,
Productrubriek.

Deze soorten lijken sterk op elkaar; het zijn de overzichten waarin de geregistreerde uren, onkosten of
aantallen verzameld kunnen worden per Product, Persoon, Afdeling, Werknemertype, Bezigheid,
Rekeningnummer en Productrubriek.

Budget:
Met een budgetoverzicht kunnen de toegekende budgetten vergeleken worden met de daadwerkelijk
gerealiseerde uren of de opbouw van het verlofbudget via de Cao module getoond worden.

Verlof:
Via dit overzicht kan het verlof getoond worden per Cao regel met de houdbaarheidsdata op een gekozen
peildatum. In dit overzicht worden de plus-minuren getoond.

Controle:

In dit overzicht worden de contracturen = norm vergeleken met de gewerkte uren. Het resultaat hiervan is
het saldo = plus-minuren. Dit overzicht wordt gebruikt wanneer de organisatie de plus-minuren via het
criterium berekent en niet via de Cao module.

Cao:
In dit overzicht worden de plus-minuren getoond die via een Cao regel berekend worden.

Registratiedatum van Tijd- en/of Onkostenregistraties:

In het overzicht wordt getoond tot welke datum personen, eventueel per afdeling, hun tijd- resp.
onkostenregistratie hebben geregistreerd. In één oogopslag is te zien wie er achterloopt met het verzetten
van de registratiedatum.

Fiatteerdatum van Tijd- en/of Onkostenregistraties:
Dit overzicht laat per gebruiker zien tot welke datum de uren resp. onkosten zijn gefiatteerd. In deze
rapportage is de registratiedatum ook zichtbaar.

Infuitregistraties:
In dit overzicht kunnen de geregistreerde aanwezigheid per gebruiker zichtbaar gemaakt worden.

Tijdvaktype:
Door de keuze van een tijdvakoverzicht, worden de opties onder Tijdvaktype(n) actief en kan hier een
keuze gemaakt worden in welke periodes het overzicht uitgesplitst moet worden.

Weekbriefje:
Met dit overzicht kunnen wel en niet ingevulde weekbriefjes van bijvoorbeeld een gehele afdeling afgedrukt
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worden. Deze laatste mogelijkheid kan gebruikt worden om medewerkers op papier te laten tijdschrijven en
deze tijdregistraties door een ander persoon in TimEnterprise te laten invullen.

Fiatteurs:

Dit overzicht toont de fiatteurs die achterlopen met het fiatteren van uren. Fiatteurs die niets te fiatteren
hebben worden niet getoond. Onder product gebonden te fiatteren uren vallen ook de restboekingen. In de
kolom "Oudste" wordt de datum van de oudste te fiatteren boeking getoond. Op deze kolom worden de
gegevens tevens gesorteerd. In de kolom "Uren" wordt de totale hoeveelheid te fiatteren uren getoond. De
rechten van degene die het overzicht en eventuele overzichtselecties maakt, zijn van toepassing op de te
fiatteren registraties, niet op de getoonde fiatteurs.

Verdelen per:
Afhankelijk van het soort overzicht kunnen de getoonde gegevens in het overzicht onderverdeeld worden in
andere gegevens, bijvoorbeeld een Productoverzicht per Persoon.

Opties
Overzichten definiéren - [alle registraties] X
1l o A B (NS [l 12 ke € > i) e
Lo ( Algemeen | Opties | Beveiliging] Publicatie r [6) InfuT ] Rapportage gebruikT S OpmaakT ks GrafiekT Seledie-upties) B Selectie
M Naam in titel

[2J Matrix (L] Sorteren op productcode

[[] Code en naam tonen

[ Ingeld (] Productcode tonen

@ Selectie tonen

[CJ In aantal en geld [L] Rekeningnummer tonen

[[] Registratiedatum tonen

O [[J Fiatteerdatum tonen
Subtotalen

o Percentages
[LJ Omschrijving (L] Saldecompensatie weglaten

W) Saldo tonen

[C] Alle registraties

ek (] Uren met dagen
[CJ Minuten decimaal

(L] Onkosten Hiérarchie gebruiken voor
(L) Nulwaarden toch tonen

[[] Aantallen

[[] Verantwoorde uren

li'l Producten ) Rubricken

(G Afronden op uren | Afdelingen ) Bezigheden
[CJ Roosteruren B | Onkostensoorten
(L) Afronden op dagen S
(L] Resource aanvragen ¥ Kengetallen

(L] Dagplanning

Naam in titel:
De naam van de overzicht definitie kan als titel boven het overzicht worden afgedrukt.

Selectie tonen:
Met deze optie wordt de selectie die gekozen kan worden op het tabblad Selectie boven het overzicht
afgedrukt.

In geld:
In plaats van uren kan in de overzichten ook bedragen opgenomen worden. Dit is uiteraard alleen zinvol als
voor alle afdelingen, personen en/of producten een tarief is gespecificeerd.

In aantal en geld:
In de overzichten zijn zowel aantallen als bedragen te zien.
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Uitbetaalbedrag tonen:
In een onkostenoverzicht kan naast het totale onkostenbedrag ook alleen het deel dat wordt uitbetaald
getoond worden.

Subtotalen:
Deze optie zorgt ervoor dat ook subtotalen worden afgedrukt die rechtstreeks op hoofdproducten zijn
geboekt.

Percentages:
Bij de afgebeelde subtotalen kan een percentage afgebeeld worden. Hieraan valt af te lezen in welke
verhouding de betreffende subtotalen bijdragen aan het totaal.

Omeschrijving:
Met deze optie wordt de productomschrijving die bij het product ingevuld is, zichtbaar.

Alle registraties:
Schakel deze optie in als alle individuele registraties met de eventueel ingevulde omschrijving bij de
tijdregistraties in het overzicht moeten worden opgenomen.

Bezigheid:
Wanneer bij de registraties ook de bezigheid afgedrukt moet worden, gebruik dan deze optie.

Rubriek:
Zet een vinkje in deze optie als bij de registraties ook de productrubriek afgedrukt moet worden.

= Onkosten.

- Aantallen.

- Verantwoorde uren.
= Roosteruren.

= Resource aanvragen.
- Dagplanning.

Afhankelijk van de gekozen weergavedimensie kan via deze opties aangegeven worden welke
registratiesoort(en) getoond moeten worden in het overzicht.

Matrix:
Het overzicht wordt in matrixvorm weergegeven. Dit kan handig zijn om de gegevens in een spreadsheet te
importeren.

Kolomtotalen onder matrix:
De inhoud van de kolommen van een matrix kunnen worden opgeteld en onder de matrix worden
afgebeeld.

Onk. decl. omschrijving tonen:
In een onkostenoverzicht kan de Omschrijving voor onkostendeclaratie getoond worden. Deze omschrijving
kan worden ingesteld in de Personentabel bij het tabblad Omschrijving.
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Personen - [Susan van der Veen] X
RIS LA S 0 A T2 R 1R e g > L] e
4 (i Rooster | 18 Tijden | [€ Onkosten | b Kengetalregistraties | %) Dagplanning | /= Resource aanvragen | 22| In/Uit | = HRM Log | (& Gebruikers |
[ G Producten | 7 Bezigheden | @ Onkostensoorten | il Afdelingen | g5 CAO regels | [ Competenties | 3 Budgetten | 1} Criteria | ¢ CAQ mutaties | ] Aanvragen |
fmgemeen T Rechten T HRM gegevens | Fiat | Weekbriefje T Fiatteerscherm T Resource planning T Aanwezigheid T Overwerk T Omschrijving T Onkosten-omschrijving T olnfow

Omschrijving voor onkostendeclaratie:

Datum: Handtekening:

Bon tonen:
In een onkostenoverzicht kan per onkostenregistratie getoond worden of er een bon bij de registratie is
ingeleverd.

Declaratienummer:
In een onkostenoverzicht kan het unieke declaratienummer worden getoond.

Saldocompensatie weglaten:
Als deze optie is ingeschakeld worden tijdregistraties voor producten waarvoor de optie Saldo compensatie
opbouwen/opnemen is ingeschakeld niet opgenomen in het overzicht.

Zonder problemen verbergen:

Door het inschakelen van deze optie worden in sommige overzichten waarin bij Soort is gekozen voor,
Controle en Budget, alleen nog gegevens getoond die niet voldoen aan ingestelde criteria. Dat betekent dat
alleen afwijkingen getoond worden en wanneer de Norm en de Realisatie gelijk zijn aan elkaar, deze niet
getoond worden.

Uren met dagen:

Normaal worden de totalen van de geregistreerde tijden weergegeven in uren. In plaats daarvan kunnen de
tijden ook uitgerekend worden in dagen (één dag is gelijk aan 8 uren). Voorbeeld: in plaats van "42:30"
wordt "52:30" getoond.

Tijd tonen per dagdeel:
Met deze optie worden de geregistreerde uren in eenheden van een dagdeel getoond. De definitie van een
dagdeel wordt ingesteld via de optie bloklengte in de Globale instellingen.

LET OP: Deze weergave dient te worden ingesteld bij Bestand 1 Systeembeheer - Globale instellingen.
Er moet een vinkje staan op het tabblad Opties bij Instelbare bloklengte gebruiken.

&:00 300 00 :00 6:00 2,0 2,0 1,5 Z,0 1,5

Minuten decimaal:
Naast de normale weergave van tijden in uren en minuten kan gekozen worden voor een weergave met
"decimale" minuten. Voorbeeld: In plaats van "4:30" is "4,50" te zien.

Nulwaarden toch tonen:
Normaal worden regels met nul bedragen (in uren of geld) uit de overzichten weggelaten. Soms kan het
wenselijk zijn om ze toch te laten zien.

Afronden op uren:
De tijden worden afgerond op hele uren; de minuten worden niet afgebeeld. Dit houdt in dat minder dan 30
minuten naar beneden wordt afgerond en vanaf 30 minuten en meer naar boven.
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Afronden op dagen:

De gesommeerde registraties worden afgerond op hele dagen; de uren en minuten worden niet afgebeeld.
(1 dag = 8 uur). Het inschakelen van deze optie zorgt ervoor dat tevens automatisch ook de optie

Uren met dagen wordt ingeschakeld.

Afronden op hele bedragen:
De gesommeerde bedragen worden afgerond op hele getallen.

Sorteren op productcode:
Het overzicht wordt gesorteerd op de productcode in plaats van productnaam.

Code en naam tonen:
Laat zowel de productnaam als de productcode zien. Als ook de optie Productcode tonen is ingeschakeld
staat de code vooraan.

Productcode tonen:
In plaats van de productnaam wordt de code getoond.

Rekeningnummer tonen:
Laat het rekeningnummer van een product achter de productnaam of de productcode zien.

Registratiedatum tonen:
Bij een persoon wordt de registratiedatum getoond.

Fiatteerdatum tonen:

Als deze optie is aangevinkt dan wordt gekeken naar de fiatteerdatum van de gebruiker oftewel fiattering
van het afdelingshoofd. Wordt hier geen vinkje gezet, dan wordt gekeken naar de datum waarop de eerste
nog niet gefiatteerde boeking staat en of voor deze datum nog een boeking ingevuld kan worden.

Saldo tonen:
Als deze optie is ingeschakeld wordt bij budget- en controleoverzichten ook het huidige saldo van het
budget of criterium afgebeeld.

Normduur tonen:
Als deze optie is ingeschakeld wordt bij een overzicht met kengetallen ook de normduur van deze getallen
getoond.

Hiérarchie gebruiken voor:

Normaal worden de gegevens met betrekking tot hiérarchische tabellen (Producten, Afdelingen,
Rekeningnummers, Rubrieken,...) op hiérarchische wijze afgedrukt. Met deze optie kan dat verhinderd
worden door het vinkje uit te zetten; de gegevens worden dan alfabetisch getoond. De hoofdelementen
worden wel in het overzicht opgenomen maar de onderliggende elementen worden niet per hoofdelement
gesommeerd. De gegevens die bij een hoofdelement staan vermeld hebben rechtstreeks betrekking op de
geregistreerde uren of kosten op dat element.

TIMENTERPRISE RAPRAGES
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Beveiliging

Overzichten definiéren - [<nieuw>] x
o0 Y e e 2 E | e = < > viL]e
£ [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @Info | 1= Rapportage gebruik | ] Opmaak | ila Grafick [ Selectie-opties |  Selectic

I Eigenaar: ‘ v‘

I Gebruiker: ‘ v‘

Toegang: EAIIeen gerechtigden |V]

Registratiecontrole: ‘Alle registraties tonen v‘

Planningcontrole: ‘ Standaard v‘

Min. planning niveau: |_1 Nerkorder w

Max. planning niveau: & Werkorder v

Eigenaar:

Een overzicht definitie kan in eigendom worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen
leden van deze specifieke afdeling de definitie mogen aanpassen. Deze medewerkers dienen voor deze
afdeling dan wel te beschikken over het recht Overzichten definiéren.

Als er geen eigenaar ingevuld is, mag de overzicht definitie worden gewijzigd door alle medewerkers die:

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Overzichten definiéren,

- beschikken over het recht Overzicht-definities maken (globaal).

Gebruiker:

Een overzicht definitie kan in gebruik worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen
leden van deze specifieke afdeling het overzicht mogen gebruiken. Deze medewerkers dienen voor deze
afdeling dan wel te beschikken over het recht Overzichten maken.

Als er geen gebruiker ingevuld is, mag het overzicht worden gebruikt door alle medewerkers die:

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Overzichten maken,

= beschikken over het recht Overzichten maken (globaal).

Opmerking:

Het is aan te raden om de opties Eigenaar en Gebruiker alleen toe te passen als het beslist noodzakelijk is
het overzicht exclusief toe te wijzen aan personen met rechten van een bepaalde afdeling. Stel bij voorkeur
de definitie van het overzicht zodanig op (bijvoorbeeld door handig gebruik te maken van de
selectiemogelijkheden) dat het overzicht door alle afdelingsleden met rechten te gebruiken is.

Toegang:
De keuze bestaat uit:

Alleen gerechtigden:
Het overzicht mag worden gebruikt door medewerkers die expliciet zijn geautoriseerd tot het maken van
rapportages.
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ledereen (eigen uren):
Het overzicht mag worden gebruikt door iedereen; in het overzicht worden alleen de eigen gegevens
getoond van de persoon die het overzicht genereert.

Publicatie:

Als de toegangsvorm Publicatie is ingesteld kan hier een lijst aangelegd worden van personen en/of
afdelingen (tijd schrijvende leden) die dit overzicht mogen gebruiken. Deze mogelijkheid is bedoeld om een
overzicht te publiceren aan personen die eigenlijk geen rechten hebben om over deze gegevens te
rapporteren.

Registratiecontrole:

Aangegeven kan worden welke registraties in het overzicht moeten worden opgenomen, afhankelijk van de
registratie- en fiatteerdata van de betrokken personen en het feit of de registraties wel of niet zijn
geéxporteerd.

Alle tijden:
Alle registraties worden opgenomen, onafhankelijk van de registratie- en fiatteerdatum van de betrokken
personen.

Alleen (niet) geregistreerd:
Alleen de registraties tot en met (na) de registratiedatum van de betrokken personen worden in het
overzicht opgenomen.

Alleen (niet) gefiatteerd:
Alleen de registraties tot en met (na) de fiatteerdatum van de betrokken personen worden in het overzicht
opgenomen.

Alleen (niet) geéxporteerd:
Alleen de (nog niet) geéxporteerde registraties naar een financiéle applicatie worden in het overzicht
opgenomen.

Geregistreerd maar niet gefiatteerd:
Alleen de registraties tot en met de registratiedatum maar na de fiatteerdatum van de betrokken personen
worden in het overzicht opgenomen.

Min/Max planning niveau:

Als een overzicht wordt gedefinieerd waarin gegevens met betrekking tot de resource planning worden
getoond, kan gespecificeerd worden welke status een resource aanvraag ten minste/ten hoogste moet
hebben om in het overzicht te worden opgenomen.

Publicatie:
Overzichten definiéren - [controle overzicht] X
ARG SB[ AVHVATR|"E R K <> L]

2 [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatie | @ Info | 1=/ Rapportage gebruik | [&) Opmaak | il Grafick [ Selectie-opties | % Selectie

Type v Waarde

Via publicatie kan een overzicht gemaakt worden voor afdelingen en/of personen zonder dat zij speciale
rechten hebben om voor afdelingen en /producten overzichten te maken.

1 Kies bij Type afdeling of Persoon
1 Daarna kan een selectie gemaakt worden
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Persoon
Afdeling

Publicatie

Type: [ Afdeling -

i Afdeling: v
Naam Code
Buitendienst
Burgerzaken
Financién
KCC
Projectbureau

ok (Annuleren ) Geen )
| ( 0K )(Annulelen)|

Houd er rekening mee dat de persoon of afdeling het overzicht enkel kan bekijken. Het is niet mogelijk om
wijzigingen in het gepubliceerde overzicht te maken.

Type:
Voor elke nieuwe selectieregel kan eerst het selectietype gekozen worden uit:

Persoon:
Kies een Persoon die dit overzicht mag gebruiken.

Afdeling:
Kies een Afdeling. Alle afdelingsleden van deze afdeling mogen dit overzicht gebruiken

In het publicatie-tabblad kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels
is onbeperkt; er kunnen zoveel regels ingevuld worden als gewenst.

Info

i =] e e > lL]e
Al | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1=/ Rapportage gebruik | 4] Opmaak | il Grafick [ Selectie-opties | % Selectic |

@ Ingevoerd door: AENOVA\Susan - Susan van der Veen Ingevoerd op: wo 19 augustus 2015 om 15:56:52
@ Gewijzigd door: AENOVA\Susan - Susan van der Veen Gewijzigd op: wo 19 augustus 2015 om 15:56:52
Omschrijving:

In dit tabblad is te zien door wie en wanneer de rapportdefinitie is ingevoerd en voor het laatst gewijzigd is.
Hier kan een omschrijving van het rapport worden gegeven. Dit kan bijvoorbeeld een reden zijn waarom dit
rapport is gemaakt of op verzoek van welke persoon of afdeling.
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Rapportage gebruik

B2 B e

L[ Al | Opties | Beveiliging | Publicatie [ @Info | 1=/ Rapportage gebruik | 4] Opmaak | iy Grafick [ Selectie-opties | % Selectie |
Datum A 4 Persoon-Naam 4 Persoon-Cade
28-07-2015 Edwin Daalderop
15-04-2015 Caroline Bosman
27-09-2013 Jan Vrolijle
27-09-2013 Edwin Daalderop

In dit tabblad wordt getoond door wie en wanneer het overzicht voor het laatst is geopend en gebruikt. Dit
tabblad verschilt van het tabblad Info hierin dat het niet de overzichtsdefinitie, maar het overzicht zelf is dat
wordt geopend. Uitsluitend de gegevens van de laatste tien verschillende personen die het overzicht
hebben gebruikt, worden getoond. Dit lijstje wordt bijgewerkt op het moment dat iemand een overzicht
opent of wanneer er een taak wordt uitgevoerd waarin overzichten worden gemaild. In dat geval worden de
geadresseerde personen gelogd als de gebruikers die het overzicht het laatst geopend hebben.

Verder is het mogelijk om een kolom toe te voegen (Laatst geopend) aan het lijstje met overzicht definities
waarin de datum te zien is waarop het overzicht het laatst is gebruikt. Blijkt dat het overzicht al lang niet is
gebruikt, dan kan de definitie wellicht worden verwijderd.

is

nONE (R RS

Naam Laatst geopend A Vraa... Soort Verdelen per
CAO T aar ™ &cro A
Fiatteurs 11-04-2012 15:20 Jaar D + Fiatteurs
weekbriefie 11-04-2012 14:05 Week [ @Weekbriefie
1.1 Registratiedatum 05-04-2012 9:31 Dag o Registratiedatum
netto uren te werken 04-04-2012 15:29 Jaar ! 4 Netto inzetbare uren
fiatteerdata dit jaar 04-04-2012 15:26 Jaar ®  JFiatteerdatum
netto uren overzicht 04-04-2012 15:24 Jaar ! I Netto inzetbare uren
plus/min uren per dag 04-04-2012 8:45 Dag ! &CAO
Plus min uren met CAQ 03-04-2012 12:17 Dag ® |&cro
redenen 15-03-2012 9:39 Jaar ®  &Persoon (W Aanwezigheidstype
CAO 13-03-2012 9:42 Dag 0 &cro
Fiatteurs scenario 12-03-2012 15:23 Maand [:I + Fiatteurs
onkostenbriefie S 12-03-2012 14:32 Maand ®  &Persoon ® Onkostensoort
onkostenbriefje 2 12-03-2012 14:29 Maand ®  &Persoon ® Onkostensoort
Budgetsaldo2? 09-03-2012 21:08 Jaar ®  Budget
Oregistratiedatum 09-03-2012 21:08 Maand ™ Registratiedatum
Opmaak

i SR SR N A TS ] < 2 5 1= > 2|

[ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ Info | 1= Rapportage gebruik | @] Opmaak | il Grafick [ Selectie-opties | % Selectic
Logo: [ vl
Handtekening: [Geen v]

[ Kop tonen

Afbeelding linksboven: [ v]
Afbeelding gecentreerd boven: | v]
Afbeelding rechtsboven: [ ~]
Afbeelding linksonder: [ ~]
Afbeelding gecentreerd gnder: | v]
Afbeelding rechtsonder: [ v]
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Via dit tabblad kan een logo, handtekening of afbeelding in een overzicht meegegeven worden. Om dit te
kunnen doen moet eerst een afbeelding in TimEnterprise toegevoegd worden.

Dit gaat als volgt:

- Gain de menubalk naar Rapportages en kies Overzicht afbeeldingen.

Rapporkages

Budgetmatrix gebruiken. .. Ctrl+E
E Overzicht maken... Chrl+C
Bezettingsoverzicht Chrl+2
E Aanwezigheids-overzicht Chrlwy
t Eigen saldo tonen Chrl+5

x Accepkatiemeldingen tonen

E Budgetmatrices definigren. ..

Overzichten definigren. ..

E_ Owerzicht-afbesldingen. .. |
-E standaardwaarden >

(] ﬂ ‘raag perspectief

= Onderstaand scherm verschijnt.

= Klik op het groene plusje om een afbeelding toe te voegen. E

- Het volgende scherm verschijnt.

£ [ plgemeen | g Info | By Logo \|’ By Linksboven \|, By Middenboven \|’ By Rechtshoven \|, By Linksonder \|’ By Middenonder \|, By Rechtsonder \

Maam: @
Grootte:
Afbeelding:

( O )(Annuleren)|
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- Via het mapje dat aan het einde van de witte regel bij Naam staat, kan in de computer gezocht
worden waar de afbeelding zich bevindt.

. [ ~]

™ aenova.jpg

Filemaarn: |C:'\apps'l,afbeelding cursusilago |

Files wan bype: |Afbealding-bastanden {JPEG, GIF, PNG) |v]
- Kies Openen.

- In onderstaand scherm kan nu aangegeven worden of deze afbeelding een logo moet worden of
een afbeelding die op een bepaalde plaats in het overzicht moet komen te staan.

TN S S < )
Lo Algemeen | g Info qg Lago qg Linksboven -ﬁg Widdenbaven ﬁg Rechtsbaven -ﬁg Linksonder ﬁg Middenander ﬁg Rechtsonder‘]

Maam: ‘Lugu @

(Graotte:
Afbeelding:

( OK ) (Annu\eran)|

= Indit voorbeeld wordt gekozen voor logo.

= Bl aa Yl TelE Y
£ algemeen | o Info | % Logo | Ky Linksboven T [ M\ddenbuven-r [ RechtsbovenT K Linksondzr T K, Middznonder -WE Rechtsonder}
[Naam |Periade  ¥ra... |Soart \Verdslen per |

= Via het kettinkje linksboven, kan dit logo aan een overzicht gekoppeld worden.

= In onderstaand scherm worden de bestaande overzichten getoond en kan een keuze gemaakt
worden.
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Kies Overzichten bij Overzicht-afbeeldin x

Naam Periode | Vraa... |Soert Verdelen per
Hl Standaard overichten Jaar [}
H Aantallen Jaar 7]
Aantallen vergeleken met norm |Jaar M | & Persoon S Product
El Controle overzichten Jaar [T}
Fiatteer en registratiedatum | Jaar ® |/ Fiatteerdatum
Metto uren overzicht Jaar ® | Metto inzethare uren
Nog te fiatteren uren Jaar M |+ Fiatteurs
Plus en min uren via cao Dag o |&co
Plus en min uren via criterium | Dag ® |2 controle
Registratiedatum Jaar ® | B2 Registratiedatum
Volledigheid rooster Jaar ® |32 Controle
HRM Jaar [T]]
Infuit Jaar [}
Individuele rapportages Jaar o
Onkosten Jaar ™
Overige Jaar ™
Overwerk Jaar [T]]
Planningsoverzichten Jaar o

De keuze voor een logo of afbeelding bij welk overzicht getoond moet worden, kan ook bij de definities van
een overzicht gemaakt worden bij het tabblad Opmaak. Eerst moet er wel een afbeelding aan

Overzicht afbeeldingen toegevoegd worden, maar deze afbeelding hoeft niet direct aan een overzicht
gekoppeld te worden. Dit kan ook op een later tijdstip gebeuren. Een afbeelding of logo kan ook aan
meerdere overzichten gekoppeld worden. Via de optie Handtekening kan aangegeven worden of er een
handtekening op het overzicht moet komen te staan. Denk bijvoorbeeld aan een declaratie. Aangegeven
kan worden waar de handtekening moet staan. Op die plek wordt dan ruimte gereserveerd voor een
handtekening.

Overzichten definiéren - [nieuw] X
o] [ PR e S| 5 R A [
£ [ algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | |=| Rappertage gebruik | 1 Opmaak | s Grafick | Selectie-opties |  Selectic

4| Logo: ‘ v‘
Handtekening: Geen ‘ v

Geen

Elke pagina

Einde van rapport
| Afbeelding linksboven: v
/4| Afbeelding gecentreerd boven: ‘ v‘
] Afbeelding rechtsboven: \ v
4| Afbeelding linksonder: ‘ v‘
] Afbeelding gecentreerd onder: | v
4| Afbeelding rechtsonder: ‘ v‘

In het tabblad Opmaak staat ook een vakje met Kop tonen met daarin een vinkje. Zoals beschreven staat in
hoofdstuk 2.8 Voorbeeld 6 i Onkostenbriefje is het mogelijk om aan een overzicht een datum en
handtekening ruimte te reserveren. Deze gegevens komen uit de personentabel van het tabblad
Omschrijving. Wanneer er gekozen wordt voor de optie op dit tabblad om een handtekening aan een
overzicht toe te voegen, wordt door het uitvinken van dit vinken het andere veld handtekening niet
toegevoegd.

Jeb Logo: }
Handtekening: | Geen
[ZI Kop tanen
Grafiek

Wanneer op het tabblad Algemeen keuzes zijn gemaakt bij Soort en Verdelen per dan wordt het tabblad
Grafiek actief. Daar kan een grafiek aan het overzicht worden toegevoegd.
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"Elke 20 € > ([]w

v seare

Klik in het vakje Aan rapport toevoegen en onderstaand scherm verschijnt.

[ o L ZE = > vl[]e
£ [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @Info | 1= Rapportage gebruik | [] Opmaak | il Grafiek | Selectie-opties | %, Selectic
Tid 3
[ Asnrapport toevoegen  Grafiek type:
[® Bovensan|
6"()”“’53';‘ ) Labels tonen # Plot schtergrond [ |
] Gridlijn ] Horizontale plot
[ Inverteer bereik-as Standsard instellingen
S —————————————.——-
nieuw
Product
000 8840 8801
s0:00
CET 7230
70:00
6325
60:00 s §8:28 sa08
o 5000
F oo 40:37 Product
3028 3024 M Product 1
30:00 M Product2
M Product3
20:00 W Product 4
[EE s 13:50
10:00
o028 |
oopl 220 [N — i
»\ 4 o
& Iy & &
o A2 A2 o
< Q¥ < <
Persoon
ok )(Annuleren )

Hier kunnen verschillende instelling gedaan worden zoals:

- Waar moet de grafiek in het overzicht getoond worden, onder of bovenaan?
- Moeten er labels en/of gridlijnen te zien zijn?

- Moet de grafiek een achtergrondkleur hebben en zo ja welke?

- Wordt de grafiek horizontaal of verticaal getoond?

- Of moet de grafiek omgekeerd worden?

Door op de knop Standaardinstellingen te klikken, worden de instellingen zoals deze bij het begin
van de grafiek waren, teruggezet.

Bij het afrolmenu Grafiek type kan een andere grafieksoort gekozen worden.

Grafiek bype:

Afhankelijk de inhoud van het overzicht kan een keuze gemaakt worden uit dit ak

afrolmenu. Taart A~
Taark 30

.. . .. .. .. Ly . . Balk
Er zijn ook overzicht definities waarbij geen mogelijkheid is om een grafiek te kiezen. B:|k3D
Denk daarbij aan een registratie/fiatteerdatumoverzicht, overzicht van een Cilinder
. g . . . __|Gestapelde balk L

weekbriefje of een overzicht om de plus/minuren te bekijken. Gestapelde balk 3D |

Wlak A
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Selectie-opties

— Jefiniéren - [nieuw] * p
BRI AE e B A F R K L]
P [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1~ Rapportage gebruik | [&] Opmaak | [ily Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |

[[] Vertaal werknemertype-selectie naar persoonselectie

Selectie omkeren voor

[ Afdeling [ Product [[] Acceptatiestatus Onkostensoort
D Bersoon D Productrubriek D Uursoort Eenheid

[] Werknemertype [] Rekening [[] Aznwezigheidstype Kengetal

[_] Bezigheid ] Competentie Roostercategorie Roosterblok
[ Export [] Competentie-niveau Criterium Budget

[ Klant [[] Producttype

Selectie-opties:

Selectiecriteria kunnen gespecificeerd worden om de inhoud van het overzicht te beperken tot bepaalde
deelverzamelingen (van Producten, Afdelingen, Personen, etc.). Via dit tabblad kunnen de selectieopties
ingesteld worden.

Selectie:
Deze optie bepaalt of er een selectie moet worden toegepast. Als er geen vinkje in dit vakje staat, zijn alle
velden in dit tabblad en ook het volgende tabblad Selectie niet beschikbaar.

Vertaal werknemertype selectie naar persoon:

Door het gebruik van deze optie kan een selectie op werknemertype vertaald worden naar een selectie op
personen. Deze optie is alleen relevant als in het tabblad Selectie een selectiecriterium op basis van
Werknemertype opgenomen is.

Selectie omkeren voor:

Deze optie keert de werking van de selectieoptie om, in plaats van een positieve selectie te maken, een
deelverzamelingvanPr oduct en, Per s o nkammetdézé apeelbépaaifie gegedens uit het
overzicht weggelaten worden, een negatieve selectie.

Type Waarde Waarde
[§ Product Yaste waarde MIET Improductieve uren

Wanneer op dit tabblad iets is aangevinkt en er wordt op het volgende tabblad Selectie geklikt, dan wordt
gevraagd of de wijzigingen opgeslagen moeten worden.

Selectie-opties X

@ Wijzigingen opslaan?

¢ Ja 3(: Mee :-'(.D.nnuleren}
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Selectie

Quersichten definiéren - [misuw] 5
xSl FL AR M A F R R R« L]
£ [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | ] Opmaak | (il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |

Type v Waarde ‘Waarde
[ Product Vaste waarde | Projecten
mAfdel[ng Vraag

Selectie:
In het tabblad Selectie kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Gekozen kan worden uit de
volgende opties:

- Bij Type kan gekozen worden uit, Product, Persoon, Afdeling, Productrubriek, enz.

- BijWaarde zijn er drie opties namelijk: Vraag, Vaste waarde en Huidige.
Het aantal selectieregels is onbeperkt; er mogen zoveel regels ingevuld worden als gewenst.

LET OP:

Er is geen combinatie mogelijk met de Waarde: Vraag, Huidige en Vaste waarde voor één en hetzelfde
type. Dus een Product met een Vaste waarde in combinatie met een Product met een Vraag is niet
mogelijk.

Impliciete selectie op afdeling of product:

Er wordt door TimEnterprise altijd een selectie toegepast op afdelingsniveau of productniveau. Dat komt
doordat er uitsluitend registraties opgenomen worden van de afdeling(en) of product(en) waarvoor de
maker van het overzicht het recht Overzichten maken bezit.

Opmerking:
Deze beperking geldt niet voor medewerkers die beschikken over het persoonlijke recht
Overzichten maken (globaal).
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Type:

Voor elke nieuwe selectieregel moet eerst een selectietype gekozen worden:

Selectie - [<nieuw=] X
HRL 2B ARLAVEIVTAZAI™MEME K |, 9
Selectie |
Type: : Waarde: |Wraag ~
~
b Wraag
@ Product Vaste waarde
3 Producttype Huidige
l:'iPersoon [
il Afdeling [ QK )-t Annuleren)
(g Werknemertype
¥ Bezigheid
Rekeningrummer v
Type: Product / Per soonVaardeAf d e Vastavgparde &

Met deze eerste reeks selectietypes kunnen de gewenste Producten, Personen, Afdelingen, etc.
gespecificeerd worden die in het overzicht opgenomen moeten worden.

Type : Persoon |/ Afdel i ngWdarde Huidige

In dit geval hoeft geen bepaald persoon of afdeling gespecificeerd te worden; TimEnterprise beperkt het
overzicht tijdens het genereren tot de persoon die het overzicht genereert (of de afdeling waarvan de
betreffende persoon deel uitmaakt).

Type: Product / Persoon / Afdeling / ... Waarde: Vraag
Ook hierbij hoeven nog geen specifieke Producten, Personen, etc. gespecificeerd te worden. TimEnterprise
zal tijdens het genereren van het overzicht om de betreffende gegevens vragen.

Exporteerslag:

Bij Type kan ook gekozen worden voor exporteerslag. De selectie kan dan beperkt worden tot de
registraties die opgenomen zijn in een bepaalde exporteerslag. Dit is een export naar een financiéle
applicatie van uren die in TimEnterprise door de gebruiker ingevuld en geregistreerd zijn. Meestal zijn deze
uren ook door een afdelingshoofd of projectmanager gefiatteerd.

Specificatie:

Afhankelijk van het gekozen selectietype kan vervolgens een Product, Afdeling, Persoon, etc.
gespecificeerd worden. Als de selectie niet ingevuld wordt, beperkt TimEnterprise het overzicht tot
registraties waarvoor het gekozen selectietype leeg is.

Tip:
Als er gekozen wordt voor selectietype Afdeling en er is geen afdeling ingevuld, dan zal TimEnterprise een

overzicht maken van alle registraties waarvoor de afdeling niet is ingevuld. In het overzicht verschijnt dan
een regel met afdeling "<geen>".
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Combineren van selectieregels:

Alleen gegevens die voldoen aan alle selectieregels worden in het overzicht opgenomen. Als er meerdere
selectieregels van het zelfde type voorkomen, hoeven gegevens slechts aan een van de regels voor het
betreffende type te voldoen om in het overzicht te worden opgenomen. Zie ook Opmerking vorige pagina

over welke combinaties niet mogelijk zijn.

Opmerking:

Wanneer op het tabblad Opties is aangegeven dat de selectie in het overzicht getoond moet worden dan
staat deze selectie boven in het overzicht (zie afbeelding hieronder). Hier is gekozen voor een specifieke
afdeling en alle leden van deze afdeling. Daarom wordt de naam bij de afdeling getoond en bij Persoon

staat <Diversen>.

Bestand Bewerken Overichten Instellingen Becld Help
AT (A R o2 e 2 2 e e I )

[5) Naam: ( Plus- en min uren ) L[] periode:  zo0 31-08-2014

Persoon: <Diversen=
Afdeling: Afdeling Burgerzaken

Overzicht Plus- en min uren zo 31 augustus 2014

[Verwacnt [Werkelijk Plusimin-uren
Henny Ruiter __ Afdeling Burgerzaken 560:00 169:52 -390:08
Geraosterd 560:00

Verantwoord 156:49
Afgeraomd 257
Mutaties 16:00
Job Afdeling 552:00 143:39 40821
Geroosterd 552:00
Verantwoord 128:13
Afgeroomd 034
Wutaties 16:00
Lianne van Boog Afdeling Burgerzaken 658:40 185:27 47313
Geroosterd 658:40
Verantwoord 17311
Ageraomd 344
Mutaties 16:00
Mara Jonge _Afdeling Burgerzaken 808:00 144:59 75301
Geraosterd 898:00
Verantwoard 216:37
Wutaties 7138
Tonny Keiizer __ Afdeling Burgerzaken 1245:36 318:47 -926:49
Geroosterd 1245:36
Verantwoord 306:35
Ageroomd 348
Mutaties 16:00
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2.4 Kies rechten

Afhankelijk van de rechten waarover beschikt wordt (of de medewerker uit wiens naam het overzicht
gemaakt wordt), bestaat de mogelijkheid om te kiezen met welke rechten de gegevens zullen worden
gepresenteerd.

Er bestaan drie soorten rechten voor overzichten: het recht per afdeling, per product en een allesomvattend
globaal recht. Deze rechten kunnen respectievelijk worden verkregen via een afdelingslidmaatschap, een
productlidmaatschap of via de persoonsrechten.

Medewerkers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen kiezen met welke rechten ze het
overzicht willen bekijken:

Kies rechten X

@ |J heeft zowel globale rechten als afdelings- en productrechten am rapportages ke
rnaken.

wanuit welk perspectief wilt u deze rapportage maken?

{ clobale rechten & 'C Productrechten j (Afdelingsrechten j

= vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor rechten zijn toegekend
(bijvoorbeeld als afdelingshoofd).

= vanuit het perspectief van de producten waarvoor rechten zijn toegekend
(bijvoorbeeld als budgethouder).

= vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder).
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2.5 Vraag perspectief

De optie om een perspectief te kiezen is uitsluitend beschikbaar voor personen die beschikken over het
recht Overzichten maken (globaal) of wanneer de gebruiker applicatiebeheerder is.

Als de beschikking bestaat over één van deze rechten, kan gekozen worden om gegevens te tonen vanuit
een ander perspectief. Dat wil zeggen gebaseerd op de rechten van een andere medewerker of gebaseerd
op een beperkte deelverzameling van eigen rechten.

Rapportages  Instelingen  Beeld Help O

Budgetmatriz gebruiken, . Ckrl+-B
Crerzicht maken. .. Chrl4+Or
Bezettingsoverzicht Ckrl+E
Aanwezigheids-owverzicht Chr
Eigen saldo tonen Chrl+5

Arcceptatiemeldingen tonen
Budgetmatrices definiéren. ..
Cwverzichten definigren, ..

Cweerzichb-afbeeldingen. ..

¥ =M M BB E N

Standaardwaarden »

[ j& “raag perspectief

Deze menuoptie werkt als een schakelaar: als de optie is ingeschakeld zal voor het weergeven van elk
overzicht gevraagd worden vanuit welk perspectief het overzicht moet worden gegenereerd. Er kan dan een
keuze gemaakt worden uit een lijst van medewerkers, die beschikken over de rechten: applicatiebeheerder,
Overzichten maken(globaal), Overzichten maken op afdelings- of productniveau.

Kies perspectief X
Maam

Anneliske Bessen
Berg, Caroline van den
Carnelisse, Joop
Kramer, Carine

Marcel Kruip

Roon, Frank de
Steenkamp, Tiny
Wenema, Fudolf

Wios, Marianne
‘Waltman, Susan

Vervolgens wordt het overzicht getoond alsof het door de betreffende medewerker zelf gegenereerd is met
de rechten van die medewerker. Bovenin het overzicht staat in het veld naam de titel van de het overzicht
en uit welk perspectief het overzicht bekeken wordt.

Eﬂ Maam: 'f."uactiviteiten per medewerker (perspectief Cornelisse, Joop)

Ly
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2.6 Inloggen als andere gebruiker

Het is mogelijk om als een andere gebruiker in te loggen. Dit is mogelijk door een snelkoppeling naar

TimEnterprise aan te passen.

Opmerking:

Deze snelkoppeling kan door applicatiebeheerders gebruikt worden. Zij kunnen dan via deze optie inloggen

met behulp van de netwerknaam van een andere gebruiker om precies te zien wat de gekozen gebruiker

ziet.

Om deze optie te gebruiken moet een snelkoppeling gemaakt of gekopieerd worden op het bureaublad of
startmenu. Een andere locatie, map is ook mogelijk.

- Klik met de rechtermuisknop op deze snelkoppeling en kies Eigenschappen.

= In het veld Doel staat het pad van de applicatie. Achter dit pad, dat meestal eindigt met Tim.exe, klik

daar met de muis.

- Typ daarachter een spatie, dan een liggend streepje, de letter u en als laatste een dubbele punt.

biﬂ Eigenschappen van TimEnterprise Client Fii il
Beveiliging | Details | Vorige versies |
Algemeen Snelkoppeling | Compatibiliteit

@ TimEnterprise Client Final

Dosltype:

Toepassing

olient

==

Ifa Software\TimEnterprise-Final\clientitimn exe” -uf I

Beginnen in:
Sneltoets:
Uitvoeren:

Opmerking:

Baglandslocat\eopenen| Ander pictogram Geavanceerd |

I“C:\Aenova Software\TimEnterprise-Finalclient”

IGeen

INDrmaaI venster -

OK | Annuleren | Toepassen |

Wanneer via deze snelkoppeling wordt ingelogd als een andere persoon, moet wel de netwerknaam van

deze persoon bekend zijn. Tijdens het opstarten wordt namelijk een Loginnaam gevraagd, dat is de

Netwerknaam van de persoon die opgestart moet worden.

Dan wordt ook werkelijk het weekbriefje van de gekozen persoon getoond met de opties en rechten die

deze persoon heeft in TimEnterprise.

Aanmelden

@ Loginnaarn: |

x

€

Ok

) )
(:P.nnuleren )
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2.7 Tips om tot een goed overzicht te komen

Om tot goede overzichten te komen volgen hieronder enkele suggesties. Allereerst is het belangrijk om het
volgende vast te stellen:

= Voor wie is dit overzicht bestemd; wie gaat dit overzicht gebruiken,
afdelingshoofd, projectmanager, HRM medewerker, individuele gebruiker?

- Welke gegevens wil deze persoon zien wanneer hij of zij van dit overzicht gebruikmaakt?
Op tabblad Algemeen kunnen maximaal twee items geplaatst worden, bij Soort en Verdelen per. Wordt bij

Soort gekozen voor bijvoorbeeld Controle, Verlof, Budget of CAO, dan is het niet mogelijk om bij
Verdelen per nog een ander item te kiezen. Deze optie is dan grijs en niet meer te kiezen.

Overzichten definiéren - [plus/minuren via CAO per afdeling] X
3 WO LA L e A F D s = < 2 L] e

£ [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @Info | 1= Rapportage gebruik | [5] Opmaak | il Grafick [ Selectie-apties | 5 Selectie |

MNaam: |p|u5_¢'mmuren via CAO per afdeling

Toon onder: | Controle-overzichten v‘

Periode: Werschuiving: Lengte: [[] Weekgrenzen E Vraag periode

Tijdvaktype(n)
Soort: [&5 cao v| W) Jaar

Semester
Verdelen per: w -
Triaal

Qveruren uitsplitsen Kwartaal

Maand

Week

Dag

Op het tabblad Selectie-opties kan een vinkje gezet worden in Selectie om daarmee het tabblad Selectie te
activeren. Op dit tabblad kunnen meerdere selecties gemaakt worden om de gegevens in de rapportages
verder te filteren. Dit kunnen selecties zijn van de items die gekozen zijn op het tabblad Algemeen, maar
ook selecties van andere items. Bijvoorbeeld: wanneer een afdelingshoofd wil zien op welke producten zijn
afdelingsleden hun tijd hebben verantwoord, dan kan op het tabblad Algemeen gekozen worden voor
Product en Persoon. Op het tabblad Selectie kan dan een selectie gemaakt worden voor Product met een
Vraag om tijdens het genereren van het overzicht te kunnen aangeven welke producten zichtbaar moeten
worden.

Type Waarde Waarde

4§ Product Yraag
ff_‘i Afdeling Yraag
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2.8 Voorbeelden van Overzichten
Hieronder volgen enkele voorbeelden van veel gevraagde Overzichten:
Voorbeeld 117 Verlofbudget met opbouw

Het overzicht toont het verlofbudget met de opbouw en eventuele restant verloftransporten uit vorig jaar.
Daarnaast is de aankoop en verkoop van verlof en andere mutaties zichtbaar.

- Ga naar Rapportages - Overzichten definiéren.

Klik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken.

Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder.

B EaE F ARk < l]e
£ [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | 1] Opmaak | il Grafick [ Selectie-opties | % Selectic |

Maam: |varlofbudget met opbouw |

Toon onder: [

Periode: | Jaar v| Verschuiving: Lengte: [ Weekgrenzen [ Vraag periode

vl

. Tijdvaktype(n)
Soort m O Pagineren | 7,
| Semest,

|| Overuren uitsplitsen || Kwartaal

Op het tabblad Opties moet een vinkje staan in de optie Omschrijving

Op het tabblad Selecties kunnen de volgende selecties aangegeven worden:

- Selecties op product Verlof.

Selectie

Type: Iﬂ Product Vl Waarde: I\faste waarde Vl

T )

| ( 0K )(Annulelen)|

Wanneer gewenst is om dit overzicht per afdeling te maken kan er een selectie voor het type afdeling
gemaakt worden, waarbij de waarde een vraag is.



Resultaat:

Daam: (s met opbouw

) I perigde: (2021

Av

Product: Verlof
Afdeling: Projecten

Overzicht verlofbudget met opbouw 2021

Saldo

2021 Verlof
Projecten
Ageeth de Groot
Dit budget is opgebouwd uit:
12:00 (Bovenwettelijk verlof)
5215 (Restantverlof 2020, 01-01-2021)
120:00 (Basis verlof)
6:00 (Leeftijdsdagen)
Let op! 52:15 uur van dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenamen

190:15

26:40

163:35

2021 Verlof
Projecten
Angelique Vosseling
Dit budget is opgebouwd uit:
8:48 (Bovenwettelijk verlof)
88:00 (Basis verlof)
-11:10 (Restant verlof 2020, 01-01-2021)
13:12 (Leeftijdsdagen)
Let op!-11:10 uur van dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenomen

2021 Verlof
Projecten
Bastiaan Jong
Dit budget is opgebouwd uit:
13:36 (Bovenwettelijk verlof)
136:00 (Basis verlof)
4815 (Restantverlof 2020, 01-01-2021)
20:24 (Leeflijdsdagen)
Let op! 48:15 uur van dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenomen

21815

204:00

1415

2021 Verlof
Projecten
Frank Roos
Dit budgetis opgebouwd uit:
12:48 (Bovenwettelijk verlof)
128:00 (Basis verlof)
13:23 (Restantverlof 2020, 01-01-2021)
19:12 (Leeftijdsdagen)
Let op! 13:23 uur van dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenomen

173.23

14712

26M

2021 Verlof
Projecten
Gerda Meijskens
Dit budget is opgebouwd uit:
7:36 (Bovenwettelijk verlof)
76:00 (Basis verlof)
18:00 (Restantverlof 2020, 01-01-2021)
15:12 (Leeftijdsdagen)
Let op! 18:00 uur van dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenomen

116:48

7500

2021 Verlof
Projecten
Joke Schippers
Dit budget is opgebouwd uit:
14:00 (Bovenwettelijk verlof)
112:00 (Restantveriof 2020, 01-01-2021)
140:00 (Basis verlof)
14:00 (Leeftijdsdagen)
Let op! 112:00 uurvan dit budget vervalt als dit niet uiterlijk 31-12-2021 is opgenamen

280:00

182:00

93:00
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Voorbeeld 2 - Verlof overzicht met houdbaarheidsdata

Dit overzicht toont het verlof per cao regel met de data waarop de verschillende verlofsoorten vervallen.
Door gebruik te maken van een peildatum zal dit overzicht de actuele stand van het verlof en de plus-
minuren tonen.

- Ga naar Rapportages - Overzichten definiéren.
- Klik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken.

= Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder.

Overzichten definiéren - [<nieuw=>] X
O El e e R S Sl [N e . ()
.D[’Algameen Opties | Bevemgingw Publicatie f @InfoT J— Rapportage gebruikT ek Opmaak] il Grafiek fSe\actie—opt\esTﬁSelectie]

MNaam: |Huudbaarhewd verlof |
Teen onder: | v|
Periode: Verschuiving: Lengte: [[] Weekgrenzen [ﬂ Vraag periode
Tijdvaktype(n)
3 =

Soort: J Verlof w v [0

5 st
Verdelen per: v S

Triaal

Op het tabblad Opties kan een vinkje staan in de optie Subtotalen. In dat geval zal het overzicht alle
vervaldata tonen. Wanneer dit vinkje wordt uitgevinkt, zal alleen de data van het jaar van de peildatum
getoond worden.

Wanneer gewenst is om dit overzicht per afdeling te maken, kan op het tabblad Selecties een selectie voor
het type afdeling gemaakt worden, waarbij de waarde een vraag is.

Resultaat:

1 Overmiche - Timmterprise.
B0 Bewarkan Outrichien telingtn Bl Hop
b DO R et I e e e L )

[T ey ) Ereiuse (emman

Overzicht Houdbaarheid verlof do 25 februari 2021
Totsal

Gl i 31123621 lﬁn 317 202 }ﬂmt’m BRI Gaid i
[croge Froct Trrseing L S S (S S S S N I T T T
Ageeth de Grool 1915 2l 205:35 5215 2640 55 120:00 [Z7] 12000 AR 00 18:00
Vart Fropan Tz e vsm s s =3 e ww 1w
Vet Frojecen o o0a 1200 o owo  f200
Varat Projecian s oo oo sa o0 oo
Proa w0 an
sesa o Teso  wm  ese  meo w00 oo R
et s o] msm Tes0 w7
e sw 000 s I
ot w2 e uw w2 o nw
17800, )
MENS aas0  rmst 4t 4sts @S0 1600 1600 GO0 M90  fman &1 5236
ot Teets tmels| 000 d4ats dats| 000 el vme 000
it nw s o000 w% s o
arot ma e s o2 80 WS
53 s

Al's een medewer ker gepland heeft om plusuren op te nemeil
weergegeven in dit overzicht.

Overzicht Verlofopbouw overzicht vr 9 november 2018

|Totaa\
CAO regel [Product [Atdeting [budg. real. saldo gepland
Hester 315 4:45 29:45 4:45
Bovenwettelijk verlof Verlof Prajecten 19:15 4:45 14:30
Standaard overwerk regel Verlof Projecten 330 0:00 330
ADV Verlof Projecten 8:30 0:00 830
Plus / min uren Prajecten 315 4:45
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Voorbeeld 3 - Normuren of Plus-minuren overzicht zonder Cao module.

Er kan een overzicht gemaakt worden om te zien wat de norm is ten opzichte van de gerealiseerde uren.
De normuren zijn de contracturen die zijn ingevuld bij de criteria van iedere persoon. Op deze manier kan
een eventueel positief of negatief verschil getoond worden. Dit zijn dan de plus-minuren.

= Ga naar Rapportages - Overzichten definiéren.
- Enklik op het groene plusje om een nieuw overzicht te maken.

- Vul op het tabblad Algemeen de gegevens in zoals hieronder.

Overzichten definiéren - [Plus- en min uren] x
| R RS PR s [ Sl ]| N VT W
£ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Infe | |=| Rappertage gebruik | [ Opmaak | ik Grafick [ Selectie-opties | 2 Selectie |

Naam: |P\us' en min uren ‘

Toon onden | Controle overzichten v

BT Verschuiving: | 0B Lengte | 18| [ Weskgrenzen (¥ Vrasg periode

Tiidvaktype(n)
Sooit: i: Controle N [] Pagineren ] Jaar

Semester
Verdelen per: v =

Triaal

Overuren uitsplitsen Kwartaal

= Op het tabblad Opties wordt een vinkje gezet in Naam in titel en Saldo tonen.
- Op het tabblad Selectie-opties moet een vinkje in Selectie gezet worden.

- Op het tabblad Selectie kan een selectie gemaakt worden op type Afdeling met waarde Vraag. Deze
selectie zorgt ervoor dat wanneer afdelingshoofden recht hebben op één afdeling, zij tijdens het maken
van een overzicht geen vraag zien verschijnen. Heeft een afdelingshoofd recht om van meerdere
afdelingen overzichten te bekijken dan krijgt deze persoon een vraag voor welke afdeling het overzicht
gemaakt moet worden.
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Resultaat:

In onderstaand scherm is de Norm, het aantal (contract)uren dat in de gekozen periode gewerkt moet

worden. Deze norm komt uit Criteria dat voor iedere persoon ingevuld wordt. De realisatie zijn de werkelijk

gewerkte uren, deze komen uit het weekbriefje. Het saldo is het totale saldo tot en met de kozen periode.
Dit hoeft dus niet het verschil te zijn tussen de Norm en de Realisatie. Wanneer er in het Criterium een

beginsaldo is ingevuld (aantal plus-minuren van bijvoorbeeld vorig jaar), dan worden deze uren in het Saldo

meegenomen. De Status geeft aan i in percentages - wat de overschrijding is tussen de Norm en de
Realisatie in de gekozen periode. In de kolom Comp. staan de eventuele overwerkuren.

Bestand Bewerken Oversichten Instellingen Beeld Help

B | = e R e B E2 ot el

M) Maam: ( Plus- en min uren

) [ perigde: (wo 20-05-2015

Av

Persoon: <Diversen=
Afdeling: Projecten

Overzicht Plus- en min uren wo 20 mei 2015

Pamela van Pop

Geplande

Ci | Norm Comp Saldo plusuren Status

W0 20-05-2015  Projecten = 8:00 8:50 0:00 59139 Overschrijding (10%)
Aleita Benders

w0 20-05-2015  Projecten = 530 530 0:00 287:37
Angelique Vosseling

w0 20-05-2015  Projecten = 64 648 0:00 -1606:20
Bastiaan Jong

WO 20-05-2015  Projecten = 348 134 0:00 36944 Tekort (59%)
Gerda Meijskens

W0 20-05-2015  Projecten = 0:00 0:00 0:00 48347 0:19 Tekort (100%)
Jan Vrolijk

W0 20-05-2015 | Projecten = 712 7:20 0:00 204:53 Overschrijding (2%)
Judith Lek

W0 20-05-2015 | Projecten = 7:36 5114 0:00 103:54 Tekort (31%)
Laura van Rijssel

W0 20-05-2015 | Projecten = 6:00 0:00 0:00 161:58 Tekort (100%}
Mariette Hends

W0 20-05-2015 | Projecten = 6:36 6:36 0:00 201:57
Warjo van der Burg

W0 20-05-2015 | Projecten = 7:00 459 0:00 181:58 Tekort (29%)
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Voorbeeld 4 7 Plus-minuren overzicht met Cao module.

Wanneer de organisatie gebruikmaakt van de Cao module en de plus-minuren worden via deze module
berekend, dan is een ander overzicht nodig dan in Voorbeeld 3 getoond wordt. Dit is een Cao overzicht.

£[ Algemeen | Opties | Beveil gll\g} Publicatie r Qll\foT E| RappoltagegehmikT Opmaaﬂ il Grafiek rSelc(tie-oplisT$ Selc(tie}

Naam: |Plu;— en min uren |

Toon onder: [Conlmle overzichten v]

Periode: Dag | Verschuiving: Lengte: [[] Weekgrenzen - Vraag pericde
Tijdvaktypein)
Soort: ECAO s mJaarp

Semester

Verdelen per: W

Triaal

- Alle instellingen op het tabblad Opties, Selectie-opties en Selectie kunnen worden overgenomen, zoals
voorbeeld 3.

Resultaat:

team: (Plus- en min uren ) I perigde: (wo 20-05-2015

AN o ——————Y}}}hhhhThThh e

Persoon: =Diversen=
Afdeling: Projecten

Overzicht Plus- en min uren wo 20 mei 2015

Verwacht Werkelijk Plus/min-uren
Aletta Benders Projecten 640:00 85727 17:27
Geroosterd 640:00
Verantwoord 637:27
Mutaties 20:00
Angeligue Vosseling Projecten 440:00 439:22 -0:38
Geroosterd 440:00
Verantwoord 430:22
Bastiaan Jong 680:00 669:59 -10:01
Projecten 680:00 599:01 -80:59
Geroosterd 680:00
Verantwoord 599:01
Team automatisering 0:00 70:58 70:58
Veranlwoord 70:58
Ben Nieuweveen Projecten 720:00 723:36 3:36
Geroosterd 720:00
Verantwoord 72336
Cornelis van Hagen Projecten 640:00 643:26 3:26
Geroosterd 640:00
Verantwoord 64326
Edwin Broderick Projecten 720:00 54243 ATTAT
Geroosterd 720:00
Veranlwoord 54243
Gerda Meij: 380:00 382:34 2:34
Afdeling Burgerzaken 0:00 18448 184:48
Veranlwoord 18448
Projecten 380:00 197.46 -182:14
Geroosterd 380:00
Verantwoord 197:46

De plus-minuren in dit voorbeeld worden berekent op basis van het rooster ten opzichte van de realisatie.
Ook zijn hier de mutaties te zien die via de Cao module zijn ingevoerd. Deze mutaties kunnen de restanten
van de plus-minuren van het vorige jaar zijn.
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Voorbeeld 5 - Registratiedatum/Fiatteerdatum overzicht

Dit overzicht kan een handig middel zijn om te kijken wie compleet is met de registratie van uren en wie
eventueel achterloopt met het verzetten van deze datum. Aan de fiatteerdatum is te zien tot welke datum de
fiat compleet is. Voor dit overzicht kan op afdelings- of productniveau gefiatteerd worden.

Overzichten definiéren - [Fiatteer- en registratiedatum] x
) e ey | By A Sl B | R R | [ ()
£ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicstie [ @ Info | =] Rapportage gebruik | /] Opmaak | il Grafick [ Selectie-opties | S Selectie

Meam:  [Fiatteer- en registratiedatum |
Toon onder: ‘ Controle overzichten vl
Periode: Verschuiving: Lengte [ Weekgrenzen [ Vrasg periode
Tijdvakt
g
Verdelen per: ~ Sepe
Triaal
- Kies op het tabblad Algemeen bij Soort: Fiatteerdatum. Sorteren op productcade

Code en naam tonen

- Bij het tabblad Opties moet een vinkje gezet worden in Naam in titel en

Froduckcods tonen

Fiatteerdatum tonen. Als een vinkje staat in deze optie, dan wordt gekeken naar e
de fiatteerdatum voor de persoon oftewel fiatteren door het afdelingshoofd. Registratiedatum tonen
Wordt dit vinkje niet gezet, dan wordt in TimEnterprise gekeken naar de datum [ Fiatteerdatum tanen
waarop de eerste nog niet gefiatteerde boeking staat en wordt ook gekeken of e las

Mormduur fonen

voor deze datum nog een boeking ingevoerd kan worden. Bijvoorbeeld wanneer
de registratiedatum nog niet verzet is.

- Bij Selectie-opties wordt een vinkje gezet in Selectie om daarna een selectie te maken op afdeling op
het volgende tabblad. Dan kan dit overzicht per afdeling uitgedraaid worden om niet een te grote
hoeveelheid aan informatie te krijgen.

Resultaat:

In onderstaand scherm is zowel de registratiedatum als de fiatteerdatum te zien. Er kan pas gefiatteerd
worden als er door de gebruiker geregistreerd is. Hier is precies te zien of de gebruikers en de eventuele
fiatteurs bij zijn.

b Overzicht - TimEnterprise

Bestand Bewerken Overzichten Instellingen Beeld Help

SO SN = R S R e [ S ] o)
) Nasm: ( Fiatteer- en registratiedatum ) O periode: (2015

7 TY Y T}

Persoon: <Diversen=
Afdeling: Projecten

Overzicht Fiatteer- en registratiedatum 2015

Persoon \Geleg\ﬁlreerd Gefiatteerd

Joke Schippers ma 30-09-2013 z0 29-12-2013
Angelique Vosseling z029-12-2013 z0 29-12-2013
Jan Vrolijk wo 29-01-2014 20 29-12-2013
Bastiaan Jong do 20-03-2014 20 29-12-2013
Cornelis van Hagen wr21-03-2014 20 29-12-2013
Judith Lek wr21-03-2014 20 29-12-2013
Pamelavan Pop wr21-03-2014 20 29-12-2013
Willem van der Plas wr 21-03-2014 20 29-12-2013
Ben Nieuweveen za 22-03-2014 20 29-12-2013
Marjo van der Burg 3 22-03-2014 20 29-12-2013
Laura van Rijssel 0 23-03-2014 20 29-12-2013
Marielte Hends z0 23-03-2014 20 29-12-2013
Roland de Geer z0 23-03-2014 20 29-12-2013
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Ook is het mogelijk om een registratie- en fiatteerdatumoverzicht voor de projectleider op te stellen. Dan zal

de projectleider enkel de registratie- en fiatteerdatum van de personen zien die op het betreffende project

tijd mogen schrijven.

- Definieer een nieuw overzicht, door bovenstaande stappen te herhalen.

- Zetin de selectie, in plaats van de afdeling, een selectie op het product neer.

Let op: Projectleiders kunnen een registratiedatum-rapport maken over de projectleden waar de
projectleider rapportagerechten over heeft. Deze rechten worden op het product uitgedeeld.

Resultaat:

Bestand Bewerken Overzichten Instellingen Beeld Help

P AR 5 2T 2 G e E o)

1) uaam: (Fiatteer- en registratiedatum (projectieidiers) ) I periode: (2017
Y T Y T

Product: Adviezen
Persoon: <Diversen:=
Overzicht Fiatteer- en registratiedatum (projectleiders) 2017
Persoon |Gereglslreerd ‘Geﬂaneerd

projectieider - -
Edo Spierling wo 6-01-2016 70 29-12-2013
Roland de Geer ma 29-08-2016 Z0 29-12-2013
Angeligue Vosseling wo 31-08-2016 20 29-12-2013
Willem van der Plas wo 31-08-2016 20 29-12-2013
Bastiaan Jong do 1-09-2016 20 29-12-2013
Marjo van der Burg vr 2-09-2016 20 29-12-2013
Arno Niep za 3-09-2016 20 29-12-2013
Pamelavan Pop za 3-09-2016 0 29-12-2013
Rudaolf Venster za 3-09-2016 z0 29-12-2013
Gerda Meijskens 70 4-09-2018 70 29-12-2013
Laura van Rijssel 70 4-09-2018 70 29-12-2013
Anja de Groene ma 5-09-2018 70 29-12-2013
Robert Loo ma 5-09-2016 z0 29-12-2013

Voorbeeld 7 7 Onkostenbriefje

Dit overzicht kan dienen als declaratieformulier. De onkosten kunnen ingevoerd en bijgehouden worden via

het Onkostenbriefje. Hiervoor is de Onkostenmodule nodig.

H e A~ N A D e =] e e ] e

£ (Aigemeen | Opties | Beveiliging | Publicatie [ @Info | 1| Rapportage gebruik | [] Opmaak | il Grafiek | Selectie-opties | 2 Selectie |

Maam: [Onkosten

Toon onder: | Onkosten

periode:  [Maand  w| Verschuiing: [ 1| Lengte| 1| [ Weekgrenzen [ Vraag periode
— Tiidvaktype(n)
S ct
Verdelen per Min, niveau: | 3| Mex: Paginaniveau: Sl
Triaal

Op het tabblad Opties staan verschillende mogelijkheden die in een Onkostendeclaratie getoond kunnen

worden.
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£ [ igemeen | Opties | Beveiliging | Publicati [ Info | -] Rapportage gebruik | [2] Opmaak | [l Grafiek | Selectie-opties | % Selectie

[ Naam in titel O Mot 0

[ Selectie tonen

| Sorteren op productcode

[ Kolomtotalen onder matrix [] Code en naam tonen
[ In geld [_] Productcode tanen
¥ 1n aantal en geld ) Onk, decl. omschrijving tonen 7 by T

[ Uitbetaalbedrag tonen ) Bon tonen [ Registratiedatum tanen
(] Fiatteerdatum tonen

@ subtotalen ] Saldo tonen
0 Percentsges [ Saldocompensatie weglaten -
= = () Normduur tonen
. [] Zonder problemen verbergen -
[ Omschrijving e P 9
[ Alle registraties
L] Bezigheid [ Uren met dagen
] Rubriek (] Tijd tonen per dagdeel
[ Minuten decimaal N ~ -
¥ Orkosten Hiérarchie gebruiken voor
- [ Mulwaarden toch tonen
|7 el ) Producten ] Rubrieken
[] Yerantwoorde uren ) Adelingen ) Besigheden
O Roost [ Afronden op uren
LJ Roosteruren 3 Afronden op dagen [ Onkostensoorten
[] Resource aanvragen ¥ Kengetallen

[] Dagplanning [ Afronden op hele bedragen

‘ ok )(Ammlmn)|

Op het tabblad Beveiliging kan bij Controle aangegeven worden of alle tijden getoond worden,
geregistreerde of gefiatteerde uren. In dit geval is het aan te bevelen om alleen geregistreerde uren in het
overzicht op te nemen. Wanneer dit overzicht gaat dienen als onkostendeclaratieformulier is het niet aan te
raden dat gebruikers achteraf nog onkosten kunnen wijzigen.

F R <y L ]e

L[ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @Infa | = Rapportage gebruik | ] Opmaak | ks Grafiek | Selectie-opties | S Selectie
i Eigensar: [ v]
A Gebruiker: [ ~|
Toegang: [1edereen (eigen uren) ~]
e L D
Planningcontrole: | Standaerd v
Min. planning niveau: | (&) Werkorder ~|
Max. planning nivesu; |8 Werkorder v
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- Kies bij Toegang de optie ledereen eigen uren.
- Zet op het tabblad Selectie-opties een vinkje in Selectie.

- Op het tabblad Selectie kan dan een selectie gemaakt worden met het Type Persoon en de Waarde
Huidige. Deze instelling samen met ledereen eigen uren op het tabblad Beveiliging zorgt ervoor dat de
gebruiker zijn of haar eigen onkostendeclaratie uitdraait.

Resultaat:
[/ Overzient - TimEnterprise - O X
Bestand Bewerken Overzichten Instellingen Beeld Help
AN EA R ol 2l 2 e e e =] -
[E) Naam: ( Onkosten ) [ perigde (augustus 2015 D

2 YT YT

Persoon: Susan van der Veen

Overzicht Onkosten augustus 2015

aantal geld aantal geld bon

Susan van der Veen (Reg: 20-8-15):

Datum: Handtekening:

—
Verblijt:
Diner:
ma 17-08-201% € 150,00 150,00
met de klant gegeten in restaurant "het
Projectje”

Totaal Diner €150,00 150,00
Hotel
do 20-08-2015 € 250,00 250,00
overnachsing voor project
Totaal Hotel €250,00 250,00
Lunch:
di 16-08-2015 € 20,00 20,00
lunch vergeten
Totaal Lunch €2000 20,00
Totaal Verbiiif €420,00 420,00
Totaal Susan van der Veen (Reg: 20-8-15) €420,00 42000 3
Totaal Overzicht Onkosten augustus 2015 €420,00 42000 3

Handtekening

Bovenin is er een mogelijkheid om de inleverdatum van dit onkostenbriefje in te vullen en om een
handtekening te zetten. Rechts een kolom bon om te zien of er een bon is ingeleverd, dit wordt aangegeven
met een sterretje. In de beschrijving van het tabblad Opmaak (hoofdstuk 2.3 verschillende tabbladen) wordt
aangegeven dat er een keuze is tussen dit veld met datum en handtekening boven in het overzicht of een
veld met ruimte voor een handtekening aan het einde van het rapport of op iedere pagina.

Opmerking:

Bij Management i Onkosten - Onkostensoorten kan aangeven worden of een bon verplicht is. Als er geen
bon verplicht is, kan de gebruiker bij het invullen van onkosten op het onkostenbriefje aanvinken of er een
bon is.

In de Tim Web is het mogelijk om een digitale bon toe te voegen aan de onkostensoort. Mocht de digitale

bon via de web zijn toegevoegd, dan is dit wel in te zien in de Swing Client, via de registratie tabel of het
fiatscherm.
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L[ algemeen | Opties | g Info | T Prizen | A& | Algemeen

[ Opti

U Persoon: [, Marianne vos |

[ Product kiezen verplicht

(@ orkostensoort: | Parkeren (sigen, BTW onbekend) |

[T Product yerboden ] patum: - 18-02-2009 1| wo 18 februari 2009

(] Bezigheid kizzen verplicht
ezt
I. g o I J |€b Hoeveslheid: € Status: ] Becran: | |
Bon verplict

- G Froduct: [

 Specificati

—

9] vergoeden: | |

[ Opnemen in overnerk-export ﬂ Afdeling: | Personeel en Organisatis v|
- Productrubriek:
. Omschrifving verplicht a] I“\ |
Bezigheid: Met b
(] Acceptatie verplicht 1) gezighei L\ | I () Met ban I
(] Code: 2 gebruiken Omschrijving:
[T Tegenrekening Z gebruiken

(] Eiatteren via onkostensoort of product

g(Annu\eren)(Tnapassan)(ongadaan maken )

Tip:
Bij een onkostendeclaratie, zoals gemaakt in voorbeeld 7, kan deze handtekening ook toegevoegd worden.

Dan kan de gebruiker een handtekening plaatsen en ook een leidinggevende kan zijn handtekening als
goedkeuring zetten waarna de declaratie naar de salarisadministratie gaat.
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Voorbeeld 8 1 Fiatteurs

In dit overzicht wordt duidelijk gemaakt in hoeverre de fiatteurs bij zijn met het fiatteren van medewerkers.
Dit kan zowel fiatteren op afdelingsniveau zijn als een fiattering op productniveau.

= e Z 8" = 2 L]
L[ Algemeen r Opties * BeveiligingT Pubh:atie‘r 0 ll\foT E Rapportage g:bluikYE Opmaal:T il Grafiek \r S:l:clie—nptisT i Sa\ar_tie‘|

MNaam: | Fiatteurs ‘

Toon onder: I(‘,unllole-ovelzkhlen v}

Periode: _ Werschuiving: Lengte: [[] Weekgrenzen - Vraag periode

Tijdvaktype(n)
Soort: [Q‘;‘ Fiatteurs v} .
Semest:
Veelenper | v S

[_] Triaal

Op het tabblad Beveiliging staat bij Toegang alleen gerechtigden en bij Controle staat al ingevuld dat alleen
Geregistreerde uren maar niet gefiatteerd getoond gaan worden. Dit is grijs en niet te wijzigen maar dit is
de bedoeling. Alleen geregistreerde uren kunnen gefiatteerd worden.

Z 8| "E e = < 2 L]

L r Als ' Opties ] iligi ,T Publicatie \r Lo) ]nlnY ﬁ Rapportage qebmikYE OpmaakT il Grafiek \r Sele(ti&ptisT ‘ SEIect\a\\
L —
n Gebruiker: I v}
Toegang: [Aticen gerechtigden v]
Registratiecontrole: | Geregistreerd maar niet gefiatteerd v ‘
Planningcontrole: | Standaard v ‘
Min. planning niveau: ||a Werkorder ~ ‘
Max. planning nivesu: |[E Werkorder v]
Resultaat:

Boven in het scherm staan de fiatteurs op afdelingsniveau en daaronder de product gebonden fiatteurs.
Onder de kolom Oudste staat de datum waarop het laatst gefiatteerd is en onder de kolom Tijd de tijden die
nog gefiatteerd moeten worden.

a o =

Naam: { 8.2 Fiatteervooraad ) L periode: (2021 >
~__ e
Overzicht 8.2 Fiatteervoorraad 2021
Fiatteur Qudste Tijd

Afdelingsgebonden

Esther Mijnen vr 19-02-2021 172718
Robvan den Ezel vr 19-02-2021 696:08
Joop Kolonel ma 22-02-2021 281:49
Anitavan Tongeren wo 24-02-2021 98726
Hans van Zwol di 8-03-2021 13918
Productgebonden
Robert Loo vr 1-01-2021 4702:01
Robvan den Ezel vr 1-01-2021 72734
Arno Niep ma 1-03-2021 G80:09
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Voorbeeld 91 Overzicht met logo en handtekening.

Zoals beschreven in hoofdstuk 2.3 Opmaak is het mogelijk om een logo, afbeelding of handtekening aan
een overzicht toe te voegen.

In dit voorbeeld wordt een overzicht gemaakt van een externe medewerker met daarin de uren die in een

maand gewerkt zijn. Dit wordt daarna naar de opdrachtgever/klant gestuurd. Er komt een logo in en ruimte

om een handtekening te zetten door het afdelingshoofd.

In onderstaand scherm is gekozen voor een Periode van een maand en bij Soort voor Product.

L[ algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | (&) Opmask | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |
Maam: | uren extern ‘
Toon onder: [ V}
Periode: Verschuiving: Lengte: [] Weekgrenzen . Vraag periode

N o Tijdvaktype(n)
Soort Min. niveau: May.: Paginaniveau: @ feer
(] Triaal
[] Overuren itsplitsen (] Kwartaal
| | ] Maand

Op het tabblad Opmaak is gekozen voor een logo en ruimte voor een handtekening aan het einde van het
rapport.

LA | opties | Beveiliging | Publicatic [ @ Info | 1=/ Rapportage gebruik | |/a] Opmaak | il Grafiek | Selectie-opties | S Selectic |

Do T
Handtekening: [ Einde van rapport VI
[] Kop tonen

Op het tabblad Selectie zijn onderstaande selecties aangebracht.

IR SO AR S S A < =]

L[ a | Opties | Beveiliging | Publicztic [ @ Info | 1=/ Rapportage gebruik | [ Opmaak | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie

Type v Waarde Waarde ‘
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Resultaat:

il

SR S 9 (21N e 2 () (o |5 e =

Naam: (ultl\ extern ) Q] Peripde: Cza 1-05-2021 t/m zo 30-05-2021 )
A sesse

Product: Productieve uren
Persoon: Ao Niep

Overzicht uren extern van za 1 mei 2021 t/m zo 30 mei 2021
Planning:

Planning projecten 1415
Totaal Planning 14:15

Projecten uitvoering:

Grondexploitaties:
Zannewijk \ 35:00 \
Totaal Grondexploitaties 35:00

Vernieuwen ICT infrastructuur ‘ ‘ 1:00‘
Voorbereiding herinrichting ‘ ‘ 11.15‘
Totaal Projecten uitvoering 4715

Totaal Overzicht uren extern van za 1 mei 2021 tim zo 30 mei 2021 61:30

Handtekening:

Rechtsboven staat het logo en onderaan staat, zoals ingesteld op het tabblad Opmaak de tekst
Handtekening met de bijbehorende ruimte om een handtekening toe te voegen.



Voorbeeld 107 Netto inzetbare uren overzicht.

Via een overzicht Netto inzetbare uren kan op een zelf gekozen peildatum bekeken worden hoeveel uren
medewerkers nog inzetbaar zijn voor werkzaamheden. Hierbij wordt rekening gehouden met verlofuren en
feestdagen.

- Kies Rapportages - Overzichten definiéren.

- Onderstaand scherm verschijnt.

Overzichten definiéren - [<nieuw>] X
BRSSO VY A DB e L] e
P [ Algemeen | Opties | Beveiliging | Publicatie [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | @] Opmaak | il Grsfick [ Selectie-opties | 3 Selectie

Naam: ‘ Metto uren overzicht |

Toon onder: ‘ v|
Periode: Dag v Verschulvmg:| G| I__engte:| lE‘ [] Weekgrenzen @yraag periode
Soort: E ) Netto inzetbare uren 1\!] Ti\i’d\i:trva(n)
Verdelen per: e Semester
Triaal
Overuren uitsplitsen Kwartaal
Maand
Week
Dag
- Geef het overzicht een duidelijke naam.
- Kies bij Soort fiNetto inzetbare ureno.
- Zet de periode kan op fiDagdo omdat bij gebruik
standaard de datum van vandaag gekozen.
Voor een keuze bij het gebruiken van ditoverzicht , moet een vinkje staan

- Bij het tabblad Selectie kan een selectie toegevoegd worden, bijvoorbeeld een afdeling, voor een
afdelingshoofd, of een selectie op een persoon.

In dit voorbeeld is een afdelingsselectie toegepast.

Resultaat:

Wanneer dit overzicht gebruikt wordt, komt een vraag op welke peildatum het overzicht getoond moet
worden.

Kies periode X
@ Selecteer een datum
( 0K ) (Annuleren)

Daarna komt eventueel de vraag welke afdeling of welke persoon getoond moet worden.
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[5) Overzicht - TimEnterprise -0 X
Bestand Bewerken Overzichten Instellingen Beeld Help

2 a0 | =) SRR e 2 o edT el |9 () el
%] Maam: € Netto uren overzicht % I Perigde: (di 20-04-2021 D
Persoon: =Diversen=

Afdeling: Projecten
Overzicht Netto uren overzicht di 20 april 2021
Tijden ‘Geroosterd tot Plus/min-uren Geplande Netto inzetbare

Haam geschreven t'm |peildatum Totaal rooster Geklokt Verantwoord saldo | g | | verlof (uren

Ageeth de Groot wo 12-05-2021 466:40 1566:40 0:00 518:00 52:30 99:00 60:40 21210 88750
Angelique Vosseling do 3-06-2021 341:00 1144:00 0:00 530 -387:40 16:30 161:58 -209:12 101212
Bastiaan Jong do 21-01-2021 530:24 1774:48 503:42 570:57 40:22 190:24 45:06 275:52 968:32
Frank Roos ma 5-04-2021 499:12 1670:24 575:40 581.08 39:00 166:24 40:38 246:02 925:10
Gerda Meijskens wo 9-06-2021 296:24 991:48 0:00 28212 -28:48 15:12 259:50 24614 449:10
Joke Schippers vr 21-05-2021 546:00 1827:00 515:46 54805 55:38 210:00 130:34 396:12 884:48
Laura van Rijssel wo 9-06-2021 592:48 1983:36 308:25 555:42 -142:19 136:48 105:18 99:47 1291:01
Mariette Hends do 3-06-2021 468:00 1566:00 0:00 499:30 -26:30 144:00 300:20 41750 680:10
Marjo van der Burg wo 9-06-2021 514:48 1722:36 335:55 522:20 -7.55 148:42 36:46 177:33 1030:15
Martijn Loens do 3-06-2021 535:30 1776:30 0:00 551:30 78:30 136:00 186:54 401:24 839:36
Pamela van Pop wo 9-06-2021 546:00 1827:00 0:00 617:15 83:05 63:00 20434 350:39 230:21
Roland de Geer ma 17-05-2021 561:36 1879:12 0:00 576:30 3:25 86:24 122:36 212:25 1105:11
Rudolf Venster ma 5-04-2021 46714 1564:49 0:00 556:55 94:46 66:33 237:38 39857 698:38
Tiny van der Steeg vr 21-05-2021 561:36 1879:12 503:30 561:06 -40:30 144:00 204:36 308:06 1002:30
Willem van der Plas vr 21-05-2021 573:30 1924:00 44113 54507 -11:15 46:15 400:02 43502 91528

In bovenstaande afbeelding is het volgende te zien:

Tijden geschreven t/m: Hier is de registratiedatum te zien. Wanneer gebruikers achterlopen met
tijdschrijven, zijn de netto inzetbare uren te hoog omdat er nog uren verantwoord
moeten worden.

Geroosterd tot peildatum: Hier zijn de geroosterde uren te zien tot de gekozen peildatum.

Totaal rooster: Dit zijn alle geroosterde uren voor het jaar van de peildatum.

Verantwoord: Dit zijn alle verantwoorde uren tot de registratiedatum.

Plus/minuren saldo: Hier worden de plus/minuren getoond, inclusief eventuele mutaties en afgeroomde
uren.

Geplande afwezigheid: Dit zijn de verlofuren, plusminuren die na de peildatum zijn aangevraagd en ook

de feestdagen die na deze datum vallen. Op deze dagen zijn de medewerkers niet

inzetbaar.

Verlofsaldo: Hier staat het verlofbudget minus de al opgenomen uren.

Resterend verlof: Dit is het restant verlofuren, geplande afwezigheid en de plus/minuren, negatief of
positief.

Netto inzetbare uren: Deze uren zijn de medewerkers nog inzetbaar tot het einde van het jaar.
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2.9 Definities tijdelijk aanpassen

Wanneer een gebruiker de volgende rechten heeft: Overzicht-definities maken (globaal) of

Overzichten definiéren (op afdelingsniveau), bestaat de mogelijkheid om de eigenschappen van een
overzicht tijdelijk aan te passen. De originele definities blijven ongewijzigd maar op het scherm is te zien of
de wijzigingen die aangebracht zouden worden tot de juiste overzichten leiden. Dit kan gedaan worden door
op het icoontje voor schermeigenschappen in de werkbalk van een overzicht te klikken.

Dit kan ook door in de menubalk te klikken op Instellingen en dan te kiezen voor Scherm-eigenschappen of
via de toetsencombinatie Alt+Enter.

Instellingen

[®] Scherm-eigenschappen... Alt+Enter
I Definitie opslaan
K, Definitie opslaan als...

Onderstaand scherm lijkt op het scherm dat verschijnt wanneer definities gemaakt worden maar de
tabbladen om een selectie te maken ontbreken.

&2 algemeen | opties | Eevei\igingT@ OpmaakT wlly Grafiek |
[aam: ‘ werlofuren |
Toon onder! L\ |
Periode: Werschuiving: Lengte: [ ] Weekarenzen m Yraag periods
rTijdvaktype(n)
Soork: ; Budget ~ [:] Pagineren
m Jaar
Werdelen per: | v| il soesteg
[ ] Triaal
|| Overuren uitsplitsen [ Kwartaal
[ Maand
[ ek
[] Dag
-( annuleren ) Help ||
—_—
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2.10 Overzichten opslaan en opslaan als

Wanneer een gebruiker het recht heeft om overzicht definities tijdelijk aan te passen, dan heeft deze

medewerker ook het recht om de wijzigingen die in dit overzicht gedaan worden op te slaan

fDefinteops!|l aand of dit overzicht op te s| aezarappdrtageeer n ni euw
nieuwetema k en fADedslnaan eal so.

[ overzicht - TimEnterprise -0 x
Bestand Bewerken Overzichtdh Instellingen Beeld Help

oo L e L D CER R (] Scherm-eigenschappen... Alt+Enter rl! L - A

2 Naam: (netto uren te werke) k&4 Definitie opslaan als... ) 2 Perigde:(ma 10-10-2011 )
AV sssse
Overzicht netto urgn te werken ma 10 oktober 2011

1 -
Tijden Geroosterd tot geroosterd dan Plus/min-uren |Geplande
Naam geschreven t/m |peildatum Geroosterd contract Totaal rooster |Geklokt Verantwoord saldo afwezigheid Vel
AENOVA\mathieu 248:00 248:00 264:00 512:00 0:00 0:00 -248:00 000 |A
Arie Struik wo 30-03-2011 1416:00 1840:00 0:00 1840:00 15:00 651:00 -765:00 8:00 M
Bas Bodega 1303:30 1680:35 1259:25 2940:00 0:00 979:30 -324:00 2454
Bas Boom do 28-04-2011 1608:00 2008:00 0:00 2008:00 0:00 901:00 -707:00 72:00
Bo de Bode 950:48 1139:36 0:00 1139:36 0:00 9:36 -941:12 3:12
Bob de Bouwer 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (t) 0:00
Caro Ametist ma 25-04-2011 1416:00 1840:48 0:00 1840:48 0:00 616:36 -799:24 712
Corine Krekel do 30-09-2010 1206:00 1560:00 0:00 1560:00 0:00 16:00 -1190:00 6:00
Dick Bruna 1288.00 1664:00 0:00 1664:00 0:00 1140:00 -148:00 56:00
Dick Manninga do 23-09-2010 990:00 1280:00 20:00 1300:00 0:00 0:00 -990:00 0:00
Ed van Rijn do 30-09-2010 722:24 958:24 0:00 958:24 0:00 13:12 -709:12 4.00
Edo Nienkemper do 30-09-2010 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (t) 0:00 ()
Edward Loozema 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 () 0:00
Edward Vogelaar do 30-09-2010 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (t) 0:00
Elle Langeworst wo 30-03-2011 1449:00 1872:00 0:00' 1872:00 0:00 531:00 -918:00 9:00
Eric Jaap Aandevecht do 30-09-2010 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 () 0:00
Esther Maalder do 30-09-2010 1206:00 1560:00 0:00 1560:00 0:00 810:00 -396:00 24:00
Frank de Roon za 1-01-2011 1193:30 1405:00 952:00 2357:00 1:17 1005:57 -180:33 4:30
Frank Tafelberg 1590:50 2054:50 0:00 2054:50 0:00 850:00 -740:50 0:00
Frans Duister do 30-09-2010 351.00 351:00 13:00 364.00 0:00 54:.00 -297:00 0:00
Gerben de Vrees 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 () 0:00
Gerrie de Korte ma 18-04-2011 772:00 772:.00 0:00 772:00 0:00 668:00 -120:00 0:00
Han Lee Wong 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (t) 0:00
Hans de Kever 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 () 0:00
Hans Macintosh 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 (ty 0:00
Hans van de Vioot 52917 844:42 728:16 1572:58 0:00 0:00 -524.47 7:59
Jan Sipkema vr 23-07-2010 1407:00 1820:00 52:00 1872:00 0:00 21:00 -1386:00 7:00
Jannes van der Water 1288:00 1664:00 0:00 1664:00 0:00 24:00 -1264:00 8:00
ieroen 0.00° 0:00 0.00° 0:00 000 1.00 1.00 0:00 ™
<C D |
LET OP:

In het menu is de optie Definitie opslaan alleen beschikbaar wanneer er tijdelijke veranderingen in het
overzicht zijn aangebracht.
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2.11  Exporteren rapportgegevens

Ongeacht de gebruiker met bijbehorende rechten, is het mogelijk om de gegevens van een rapportage te
exporteren naar een andere applicatie. Dit kan een PDF bestand, tekstbestand of Excel bestand zijn.

Klik in de werkbalk op de knop Kopiéren naar bestand, zie afbeelding hieronder.

Of ga naar het menu, Bestand-Kopi tren naar bestand?é

Pagina-instelingen. .. Chrl+3hifk+G

Afdrukyoorbeeld Ctr4-shift+P
Afdrukken. .. Ctrl+P

ﬁ f.opiéren naar bestand. ..

|:|j fopiéren naar kKlembord

Standaard wordt een PDF bestand gekozen maar via het afrolmenu is ook een andere indeling te kiezen.
Hier kan ook gekozen om het overzicht liggend te exporteren (landschap).

|E:| Owerzichten |V]

Dacurent bijvoegsels

ernwoorden:

Landschap: []

Alle bestanden

PDF bestanden |
Excel {xls) bestanden

Tekst bestandsn
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2.12 Taak overzicht per e-mail

Via Bestand i Systeembeheer - Taken kan een overzicht per mail naar een afdelingshoofd,
projectverantwoordelijke, een andere gebruiker of een willekeurig persoon gestuurd worden.

Hiervoor moet een overzicht en een taak aangemaakt worden. In het overzicht dat per mail verstuurd gaat
worden, mag op het tabblad Selectie geen Vraag gesteld worden. Er mogen daar alleen vaste waarden
gebruikt worden. TimEnterprise voert de taak op de server uit en daar kan geen vraag gesteld worden.

Maak eerst een overzicht en daarna een taak.

Opmerking:

Voor het aanmaken van taken zijn applicatiebeheer rechten nodig.

Taken worden aangemaakt via:

Bestand - Systeembeheer - Taken.

=

)

Bestand Bewerken Aanwezigheid Management Assistenten Rapportages |nst
Systeembeheer > E Globale instellingen...
B Importeren/Exporteren ¥ | @ Gebruikers-beheer
|# Pagina-instellingen... Ctrl+Shift+G 4@ Actieve gebruikers tonen
@ Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+P E Importeer licentiebestand...
iz Afdrukken... Crl+P | @] Taken
‘iﬁ Kopigren naar bestand... ﬁ Historie verwijderen...
Li‘:l Kopiéren naar klembord Q Integriteit controleren
B Tim afcluiten 8Y Eegister
TR ATTSIErTER Ep Datamodel tonen
] Buitengewoon verlof Bd Uitwisselen >
¥ Crrmnencatie caldnonren
= Onderstaand scherm verschijnt.
(@ Taken -0 x
) o B ] Y S BB R e andl
Type Maarn Omschrijving ,4@] Status-L... A2z :@_] Skatus-¥... Al :@] Status-...

Registratiedatum herinnering
Corwersiebestand maken
Fiatteerdatum herinnering

Het scherm van een nieuwe taak verschijnt.
Kies bij type het soort Overzicht.

Vul bij Naam een duidelijke naam in.

22-02-2011 15:43
24-02-2011 8:51
24-11-2010 13112

01-03-2011 15:43
24-02-2011 23:00

‘Wacht op uitv
‘Wacht op uibve
Task is afgeros

Klik op het groene plusje om een nieuwe taak toe te voegen.

Kies bij Rapportage het juiste overzicht dat verstuurd gaat worden.

Ga daarna naar de knop Instellen rechtsboven met het cijfer 1.
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Taken - [<nieuw>] X

BRC] -0 A8 AVEHITAZRMARIK < > H[L]e

{ Mlgemeen | Opties | Perspectief |

@ Type: Overzicht |V| @ 1
Naam: l l

fz Rapportage: l v l

LI Herhaling: Geen herhaling, start op: ma 5 november 2012 om 11:41 Instellen... ) 2

Q Omschrijving:

- Hier kan een e-mailadres opgegeven worden en het formaat waarmee het overzicht per mail verstuurd
gaat worden. Dit kan ook een e-mailadres zijn van een persoon die niet in TimEnterprise staat.
Wanneer hier een e-mailadres wordt ingevuld dan gaat TimEnterprise er vanuit dat deze gebruiker
alles mag zien, dus globale rechten heeft of applicatiebeheerder is.

Taken - [<nieuw>] X
X0 anAvEllvyAaZAER Rk < > ulL]e
Algemeen | Opties | Perspectief

8 Type: lOverzicht v I ( Instellen...)

Naam:
By Rapporiage: Rapportage instellingen X v
L] Herhaling: Geen herhaling, start op: ma 'C' Geadresseerde(n): (Instellen...)

R Omschrijving: [ ]
Overzicht meesturen als: | Htm| bericht

Html bijlage
PDF bijlage

- Gadaarna naar de knop Instellen rechtsboven met het cijfer 2.

= Hier kan de frequentie voor het versturen ingesteld worden.

Een overzicht met registratiedata kan bijvoorbeeld maandelijks verstuurd worden aan een afdelingshoofd
en een projectverantwoordelijke wil misschien wekelijks zien wie op zijn/haar project geschreven heeft.

Onder de kop Herhalingstype kan ingesteld worden hoe vaak het overzicht verstuurd gaat worden en onder
de kop Voorbeeld is te zien op welke data TimEnterprise het overzicht verstuurd. Bij Start staat de
startdatum, deze is handmatig aan te passen en ook het tijdstip is aan te passen. Daaronder staan de
weekdagen en kan aangegeven worden op welke dag van de week het overzicht verstuurd gaat worden.
Immers wanneer een maal per maand de eerste dag van de maand wordt ingegeven, kan het zijn dat die
dag soms in een weekend valt. Dat kan niet wenselijk zijn.
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~Herhalingstype ~Yoorbeeld
() Geen herhaling Daaturn Tijd | |
di 22 februari 2011 14:43
) Eke uren en minuken, di 1 maart 2011 1443
di & maart 2011 14:43
di 15 maart 2011 14:43
1| e
- di 22 maark 2011 14:43
di 29 maart 2011 14:43
O Eke maanden op de dag van de maand di 5 april 2011 1443
di 12 april 2011 14:43
) Elke maanden op de dag voor het eind van de maand di 19 april 2011 14:43
di 26 april 2011 14:43
O Eke |1 8| dag van |januari v| i 3 mei 2011 13
di 10 mei 2011 14:43
di 17 mei 2011 1443 g
@ Eke G vy (e GINE e di 24 mei 2011 14:43
Y RY-YY) F £
Start: di 22-02-2011 14:43
eskdagen: [ ma Cdi [ wa [Jda [ wr [Jza O zo
Beschrijving: ‘Elke week, start op: di 22 Februari 2011 om 14:43 ‘
)

Via het tabblad Perspectief kan aangegeven worden uit het oogpunt van welke gebruiker deze rapportage
gemaakt moet worden. Het overzicht wordt dan ook naar die gebruikers gestuurd. Het kunnen
afdelingshoofden zijn maar ook projectverantwoordelijken.

£ Algemeen | Opties | Status )

& Persoon-Naam v & Persoon-E-mailadres |

Perspectief

- Ga naar het tabblad Perspectief en klik op het groene plusje

= Onderstaand scherm verschijnt

Naam v
AEnova\ppuck Al |

Afdeling beheren !
A, Fikse
Ageeth Rentrop
AHM, Streppel
AH, Nooteboom
AIJB, Buschgens
AJM, Roozen

A, Lok !
A, Nieuwenhuis
AP, Wiikhuiis

0K )(Annuleren)( Geen j|

= Kies hier de persoon of personen voor wie deze rapportage bestemd is.

= Klik daarna op OK en daarna nogmaals op OK.

De taak zal dan voor deze personen op de aangegeven data uitgevoerd worden en zij ontvangen via de
mail een rapportage in het opgegeven formaat van de afdeling of product waarvoor rechten bestaan.
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3. BUDGETMATRICES DEFINIEREN, BEWERKEN EN MAKEN

3.1 Een korte uitleg:

Naast de overzichten is er in TimEnterprise ook een mogelijkheid om budgetmatrices te maken. Dit zijn
rapportages in een matrixvorm waarbij er meerdere gegevens op zowel de X-as en de Y-as geplaatst
kunnen worden.

Personen Producten Tijd
Afdelingen Rubricken Rubrieken
= + E | E +
Lo an &0
b + = + =] +
E = =
= + =2 + al 2 +
=] [N =N B
A + gl ' | gl +
w - w
+ ] + 21 g +
=2
......................... [=9] =y = | A R
+ + + + + i+ 4 + CERT = =+ 4+ o+ o+
E g
&

Met deze module is het niet alleen mogelijk om de realisatie = geschreven uren te bekijken, maar in een
budgetmatrix kunnen ook de begrotingen rechtstreeks worden ingevuld. Het is dan mogelijk om de
realisatie te bekijken ten opzichte van de begroting.

Tip:

Het is natuurlijk mogelijk om de budgetten in te voeren via Management - Budgetten. Via deze tabel kan
met behulp van het groene plusje een nieuw budget worden ingevoerd. Dan moeten alle velden ingevuld
worden die betrekking hebben op het budget. Wordt een budget echter ingevuld via een budgetmatrix dan

staan de velden die betrekking hebben op deze matrix al ingevuld. Door op een cel van de matrix dubbel te

klikken, verschijnt hetzelfde venster als bij een nieuw budget maar dan gevuld met gegevens.

Budgetten - [<nieuw>] X Budgetten - [2015, Buitendienst, Jantje de Boer, KCC servicemedewerkers] X
K] -8 A% L v TEERE <> AL]e IO LA 07 ) e s 1R e 2 e
O Algemeen | Opties |0 Omschriving | B Tiden £ Aigemeen | Opties | @ Omschriving | € Tiden |
& Persoon: I [~] B (= | & Persoon: [Jantje de Boer = e [1a2os @
@ Product: [ | pnddstum: 1§ Product: [Buitendienst V] Enddstum:
@ Producttype | ~] @ Productiype: | ~]
it afdeling [ ~|  Budgetduur i afdeling: [eC semvicemedewerkers ~v|  Budgetduur
0 Bezigheic: | ~]  Budgetgeld: P Bezigheid: | ] Budgetgeld:
B Rubrieks [ ~|  Budget sental: 9 Rubriekc [ ~]  Budgetaantal
" [ <) R | <
@ o [ ~] @ Onkostensoott: | ~]
Ly Eenheid [ ~] s Eenheid [ ~]
2 soorturen:  [Alleuren ~] 2 scorturen:  [Alle uren ~]
L Kiant [ ~] L2l Kiant: [ v]

In een budgetmatrix kunnen budgetten rechtstreeks ingevuld worden. Dit kan zowel "bottom-up" als
"top-down" zijn. Voor beide methodes biedt de budgetmatrix goede ondersteuning.
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Bottom-up:

Dit betekent dat in een afdelingsplan of een individueel werkplan eerst het totaal aantal uren ingevuld wordt

en dat deze uren daarna onderverdeeld worden op bijvoorbeeld de producten. Wordt er minder verdeeld
dan het totaal dan is het totaal blauw gekleurd. Is er meer dan het totaal verdeeld over de producten dan is

het totaal roodgekleurd.

[Personen] b

Eas Boom
[Producten] budg.
[ Improductief
] § Productief 2050:00
(] [§ Beheerszaken 2050:00
3§ Beplanting
(9 Betmen
Bl [ Bomnen 1750:00
[§ AfFwoeren afval 200:00
[ Bomen buitengebied 100:00
(9 Bomen stad 100:00
(¥ Kapvergunningen S0:00
(9 Klachten 100:00
(¥ Klachten/brieven
[# Mieuwe aanleq 200;00
[§ Ondersteuning bomen Z00:00
[# Reqgulier onderhoud 400:00
[§ Schade 400000
(¥ Stormschade
9 Buiterreclame 200000
[ Diererreerblij 100:00
Totaal 2088:00

[ zoss:00] |

[ zo88:00| |

B: 2050:00 Dz 28:00 l

|B: Z120:00 D= -32:00[

Wanneer met de muis op een blauw of rood gekleurde waarde staat, verschijnt er een kader met daarin het

aantal gebudgetteerde uren en de uren die nog gebudgetteerd kunnen worden of te veel gebudgetteerd

zijn.

Top-down:

Ook kunnen eerst de uren op de producten ingevuld worden. Deze uren worden dan opgeteld naar een

totaal. Dit totaal is dan grijsgekleurd.

[Personen] j*3

Bas Boar
[Praducten] budg.
(¥ Improductief
B (5§ Productisf 2050:00
[ (3 Beheerszaken 2050:00
[§ Beplanting
3§ Bermen
B 3 Bomen 1350:00
(9 Afvoeren afval 200:00
[# Bomen buitengebied 150:00
[# Bomen skad 100:00
[ Kapvergunningen 150:00
(3§ Klachten 100:00
(9 Klachtenibrieven 50:00
(9 Mieuwe aanleg 200:00
(¥ Ondersteuning bomen 50:00
(@ Regulier anderhoud 200:00
[# Schade 100:00
(@ Stormschade Soan]
(9 Buitenreclame 300:00
[ Dierenverblif 400:00
Tataal 2050:00
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In dit hoofdstuk wordt een aantal mogelijkheden voor keuzes van instellingen aangegeven, waarbij
uitgelegd wordt welke invloed dit heeft op de rechten en de weergave van de budgetmatrices.

Over de instellingen zal achtereenvolgens aan de orde komen:

- Standaardwaarden voor budgetmatrices.
= Definities.

- Verschillende tabbladen, Algemeen, Assen, Codes, Opties, Controle, Beveiliging, Publicatie, Info,
Rapportage gebruik, Grafiek.

- Eigen uren.

- Eigenaar/rechten.
- Selectie.

- Vraag perspectief.

Vervolgens wordt een aantal voorbeeldmatrices uit praktijksituaties vanuit verschillende gezichtspunten
belicht en onderbouwd met afbeeldingen.

Daarna wordt uitgelegd hoe definities tijdelijk worden aangepast, zo nodig worden opgeslagen onder een
nieuwe naam en gegevens vanuit deze matrices kunnen worden geéxporteerd naar Excel voor verdere
bewerkingen en analyses. Daarnaast is het ook mogelijk om budgetmatrices per mail te versturen.

Ten slotte komt het onderwerp Budgethistorie aan bod. In TimEnterprise is het mogelijk om budgetten in te
voeren in een budgetmatrix en daarnaast kunnen ook de wijzigingen en aanpassingen van deze budgetten

bijgehouden worden.
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3.2 Standaard waarden

Via de menuoptie Rapportages kan voor de optie Standaardwaarden gekozen worden. Dan verschijnt
een submenu waar de mogelijkheid bestaat om Standaard-budgetmatrix te kiezen.

Rapportages | Instelingen  Eeeld Help O
Budgetratrix gebruiken. .. Ctrl+B | = LA O
Crverzicht maken. . Chrl+0

Bezettingsowverzicht Chrl+2

Aanwezigheids-overzichk Chrl+

Eigen saldo tonen Chrl+5

Acceptatiemeldingen konen

Budgetmatrices definiéren. .
Cwverzichten definigren. ..

Cweerzicht-afbeeldingen. ..

Standaardwaarden »

F k= M M BB E N

: Standaard-budgetmatrix. ..
[ j& “raag perspectief & standaard-cverzicht...

Bx budgetmatrixdefinitie - = X
L[ algemeen | Assen | Opties | Beveiliging | Selectie-opties

Periode: ‘Werschuiving: Lengte: ] weskgrenzen @ ‘Wraag periode

Tijdvakkype(n)
Regsl; B A v Kolom: B AV ) Jaar
[ Semester
L] Trisal
[ Kwartaal
[] Maand
@ Regel-subtatalen verbergen [z] Kolom-subtotalen verbergen [ ek

[C] Alle regel-combinaties tonen [ Alle kalom-combinaties tanen [ Dag
[Ty
[ Half uur
[ Kwartier

L] Tien minuten

{ QK )( Annuleren) Toepassen ongedaan maken ) { Help )

Bij Standaardwaarden budgetmatrixdefinitie kan aangegeven worden welke opties en instellingen
standaard ingevuld zijn wanneer een nieuwe matrix samengesteld wordt. De matrices die al gedefinieerd
zijn, worden niet aangepast; het geldt alleen voor de matrices die van dat moment gedefinieerd worden.

Het betreft hier een deelverzameling van de instellingen per matrix, zie Budgetmatrices definiéren i
hoofdstuk 3.3 Definities.
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3.3 Definities

Om te voorkomen dat er voor regelmatig terugkerende matrices steeds weer opnieuw een reeks
instellingen moet worden ingevuld, kunnen definities voor budgetmatrices gemaakt worden.

Zobn definitie is een model waarin prectiwerdenaangegeven
opgebouwd. Deze definities worden in de database van TimEnterprise bewaard onder een naam die zelf

gekozen mag worden, zodat ze op ieder moment opnieuw gebruikt kunnen worden. De definities laten geen

resultaten zien waartoe mensen niet gerechtigd zijn. Dit wordt afgedwongen door de ingestelde rechten.

Budgetmatrix definities kunnen gemaakt worden via Rapportages - Budgetmatrices definiéren.

Rapportages  Instelingen Beeld Help O

Budgetmatriz gebruiken. .. Ctrl+E
Creerzicht maken. .. Chrl+o
Bezettingsoverzicht Chrl+2
Aanwezigheids-overzicht el
Eigen saldo konen Chrl+3

acceptatierneldingen tonen

Budgetmatrices definigren. ..
Owerzichten definiéren...

Owverzicht-afbeeldingen. .

FEiEMHt BEEMN

Standaardwaarden >

O & Vraag perspectisf

p= Budgetmatrices definiéren -0 x
R E e R S B e S [ ) .
Maam Periods  |¥ra.. 5. 5. 50 S0 500 VY YL Y YL Bud, Realisatie tonen
B PE0 Jaar ™ . 0.0 ~
Productrubrisken Jaar o . .=
E Projecten Jaar o . .=

Onkasten per praject maand | @ .| @ |6 s .=

geplande uren Jaar ™. e a5 o. &

resources Jaar ™. | I's {F=% o. &

Hier kunnen de volgende stappen ondernomen worden:

Met het groene plusje kan een nieuwe definitie toegevoegd worden. Dit kan ook door op -,L']
Insert de Insert-knop te drukken.

Met het rode kruis of met de Delete-toets kunnen definities verwijderd worden.

Delete Door dubbel te klikken op een bestaande definitie kan deze definitie ingezien en/of EI

gewijzigd worden. Dit kan ook door op de gekozen definitie te gaan staan en dan op de
Enter-toets te drukken.

Enter
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3.4

Algemeen

Verschillende tabbladen

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw>]
BRO D s Avalra=a|

Bk <z ull]e
ik Grafick [ Selectie-opties | W Selectic

L publicatie [ @ Info | B Rapportage gebruik

[ Algemeen Assen |

Codes |

opties | Controle

Beveiliging ]

Maam: |

Toon onder: |

Beriode:

35\'\ v]

Regel:

Verschu\vlng: Langte: [[] Weekgrenzen

35\'\ v

Kolom:

| Regel-subtotalen verbergen

Alle regel-combinaties tonen

™ Kolom-subtotalen verbergen

Alle kglom-combinaties tonen

@ Vraag periode

Tijdvaktype(n)
Jaar
Semester
Triaal
Kwartaal
Maand

Week

Dag

Zoals in bovenstaand scherm te zien is, zijn niet alle opties beschikbaar. Dit hangt af van de keuzes die
gemaakt worden in de verschillende velden. Zo is hierboven te zien dat Tijdvaktype(n) grijs is, dus niet
beschikbaar. Wanneer echter bij Regel of Kolom een Tijdvak wordt toegevoegd dan kan onder

Tijdvaktype(n) een specificatie aang

Naam:

egeven worden.

Vul in het veld Naam de naam in zoals deze in de database wordt opgeslagen. Deze naam kan tevens
worden afgedrukt als titel boven de matrix.

Tip:

Zorg ervoor dat de naam duidelijk is voor de gehele organisatie en niet alleen voor de persoon die het
overzicht definieert. Dit zorgt ervoor dat wanneer andere personen binnen de organisatie de matrices
gebruiken zij ook weten welk budgetmatrix ze moeten kiezen.

Toon onder:

Budgetmatrices kunnen onderverdeeld worden in koppen voor
een hiérarchie. Elke matrixdefinitie kan gebruikt worden als een
kop waaronder andere definities kunnen worden bewaard. Het
kan handig zijn om lege "dummy definities” te definiéren die als
kop dienen voor andere definities. Koppen zijn te herkennen
aan een plusje (ingeklapt) of een minnetje (uitgeklapt).

MNaam
[ Personele zaken
Klok wersus uren
Onkostendeclaratie
Saldo
[ Reqistratie- en Fiatteerdatum
Reqistratie- Fiatkeerdatum {onkostenregistratizs)
Reqistratie- Fiatkeerdatum (roosterreqistraties)
Reqistratie- Fiatkeerdatum (tijdregistraties)
Saldo werlofuren
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Periode:
Het standaardtijdvak waarvoor het overzicht moet worden opgesteld. Er kan een keuze gemaakt worden
uit:

Periode voorbeeld voorbeeld met weekgrenzen
Jaar 1-1-2015 t/m 31-12-2015 28-12-2014 t/m 27-12-2015
Semester 1-1-2015 t/m 30-6-2015 28-12-2014 t/m 28-6-2015
Triaal 1-1-2015 t/m 30-4-2015 28-12-2014 t/m 26-4-2015
Kwartaal 1-1-2015 t/m 31-3-2015 28-12-2014 t/m 29-3-2015
Maand 1-1-2015 t/m 31-1-2015 28-12-2014 t/m 25-1-2015
Week 7 dagen vanaf ma t/m zo 7 dagen vanaf ma t/m zo
Dag specifieke dag specifieke dag

Verschuiving:

De verschuiving bepaalt de startdatum van de rapportageperiode. De startdatum wordt gespecificeerd als
een verschuiving ten opzichte van de huidige datum (de datum waarop het matrix wordt gegenereerd). De
verschuivingseenheid is gelijk aan de gekozen periodesoort.

Lengte:
De lengte bepaalt de totale duur van de rapportageperiode. Ook de lengte eenheid is gelijk aan de gekozen
periodesoort.

Weekgrenzen:

Als gebruik gemaakt wordt van de optie Weekgrenzen, wordt in de lijst van Tijdvaktype(n) de periodes als
weekjaar, weekkwartaal, etc. getoond. Bijvoorbeeld: een jaar begint niet precies op 1 januari, maar begint
met de eerste volle week in het nieuwe jaar. Er wordt dan gerekend met 52/53 weken. Zie voorbeeld bij
Periode.

Vraag periode:
Met deze optie wordt bij het gebruik van de budgetmatrix een vraag gesteld over welke periode de
budgetmatrix te zien moet zijn.

Voorbeelden:

Periode Verschuiving Lengte Resultaat

Maand 0 1 Genereert een matrix over de huidige
maand.

Kwartaal -2 2 Genereert een matrix over de afgelopen
twee kwartalen.
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Regel:

Bij Regel wordt aangegeven welke items, zoals Product, Persoon, Afdeling etc. in de budgetmatrix van

boven naar beneden getoond moeten worden. Er kunnen meerdere items gekozen worden, deze zullen
hiérarchisch langs de as worden uitgezet afhankelijk van de aangegeven volgorde. Door op het groene

plusje te klikken, kan een item op de regel geplaatst worden.

Kolom:

Bij Kolom wordt aangegeven welke items, zoals Product, Persoon, Afdeling etc. in de budgetmatrix van
links naar rechts getoond moeten worden. Er kunnen meerdere items gekozen worden, deze zullen
hiérarchisch langs de as worden uitgezet afhankelijk van de aangegeven volgorde. Door op het groene
plusje te klikken, kan een item in de kolom geplaatst worden.

Reqgel: AV kalam: B A v

V| Reqgel-subtatalen verbergen | Kaolom-subtotalen verbergen
Alle regel-combinaties tonen Alle kolom-combinaties tonen

Regel: X Kolom: X

G Product :_\\ G\ Product :_:

e Persoon aud Persoon

[t Afdeling [ Afdeling

(g, Werknemertype [ﬁ. ‘werknemertype

L2l Klant Ll Klant

C’.} Producttype Cj Producttype

@ Productrubrisk @ Productrubriek

L] miidvak ] Tiidvak

) Uursoort (<] 2 Uursoort: (=1

@ oOnkostensoort @ orkostensoort

i_, Eenheid E Eenheid

£ Kengetal V| 228 Kengetal v

1 Aanwezigheidstype £ i Aanwezigheidstype Fel

@D (ameren) D Cameren)

Wanneer op de Regel of op de Kolom meerdere items geplaatst worden, kan met de

blauwe pijltjes, naar boven en naar beneden, de volgorde van de geplaatste items

nog gewijzigd worden.

Tijdvaktype:

Als langs een van de assen (bij Regel of Kolom) voor Tijdvak is gekozen, worden de Tijdvaktype(n) actief.
Er kan hier met vinkjes worden aangeven welke tijdvaktypen getoond moeten worden in de budgetmatrix.
Afhankelijk van de optie Weekgrenzen kan er wel of niet een keuze gemaakt worden uit specifieke
combinaties van tijdvaktypen. De tijdvaktypen die gekozen worden zullen hiérarchisch langs de as worden
uitgezet.

Regel / Kolomsubtotalen verbergen:
De opbouw van de totaaltelling van onderliggende niveaus wordt middels dit vinkje verborgen.

Alle regel / kolomcombinaties tonen:
Dit is een kruisproduct van de tabellen waarvan de gegevens op de Regel of Kolom gezet zijn. Alle
mogelijke combinaties worden getoond.
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Assen

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw>] X
] E oL O 8 E = e e > A ]e
L[ Publicatie ( © \m’oT 1 Rapportage gebruikT il Graf\ekT Selectie-optiesT 3 Salect\ﬂ
Algemeen Assen Codes Opties Controle Y Beveiliging
Voorvullen: Hiérarchie: Min. niveau: Max.. Sort.: Tot.Perc.:

i Afdelingen: [ Met budget / realisatie [¥] ® [Ateen hoofdnivesu tonen MO o

& Personen: ‘ Met budget / realisatie v| ‘AHE&H hoofdniveau tonen v| (=]

[ Producten: ‘ Met budget / realisatie V| E ‘A\Ieen hoofdniveau tonen v| I:l I:l (=]

2 Producttype: Met budget / realisatie ~ ¥ | Alleen hoofdniveau tonen hd

' Bezigheden: Met budget / realisatie hd ¥ | Alleen hoofdniveau tonen v

@ Rubrieken: Met budget / realisatie hd W] | Alleen hoofdniveau tonen s

(#a Werknemertypen: Met budget / realisatie ~ Alleen hoofdniveau tonen hd

.!:J] Perioden: Alle (geen weekend) v| Alleen hoofdniveau tonen hd D

@ Onkostensoorten: Met budget / realisatie v ¥ | Alleen hoofdniveau tonen e

&7 Kengetallen: Met budget / realisatie h ¥ | Alleen hoofdniveau tonen hd

¥ Roostercategoriegn: Vet realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v

Lul Klant: Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen e

Bij het instellen van de algemene gegevens in het tabblad Algemeen van de budgetmatrix is aangegeven
welke items op de X-as (Kolommen) en de Y-as (Regels) getoond moeten worden. In het tabblad Assen
kan nader gespecificeerd worden welke gegevens er precies getoond moeten worden.

Voorvullen:
Vanelkitem( Af del i ngen,
matrix moeten worden opgenomen:

P e r s &anaamgegeten woddencwielkergegevénk er in de

Met budget / realisatie:

In de matrix worden alleen de Afdelingen, Personen, Producten, etc. opgenomen waarvoor al een budget is
gespecificeerd of een realisatie is geregistreerd. Dus: als er nog geen enkel budget is toegekend en geen
realisatie is geregistreerd is de matrix geheel leeg.

Alle:
Alle Afdelingen, Personen, etc. worden in de matrix opgenomen.

Afdelingsleden:

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop personen worden getoond. In dit geval worden
uitsluitend personen in de matrix opgenomen die lid zijn van de afdeling(en) waarop de matrix betrekking
heeft.

Productdeelname:

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop producten worden getoond. In dit geval worden
uitsluitend producten in de matrix opgenomen waarvoor er productdeelname bestaan van de personen
waarop de matrix betrekking heeft.

Rubrieken van producten:

Deze mogelijkheid kan gekozen worden bij een as waarop productrubrieken worden getoond. In dit geval
worden uitsluitend productrubrieken in de matrix opgenomen waarvoor er koppelingen met producten
bestaan van de producten waarop de matrix betrekking heeft.
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Onkostensoortdeelname:

Deze mogelijkheid is beschikbaar bij een as waarop onkostensoorten worden getoond. In dit geval worden
uitsluitend onkostensoorten in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met personen bestaan (van de
personen waarop de matrix betrekking heeft).

Werknemertypen van personen:

Deze optie kan gekozen worden bij een as waarop werknemertypen worden getoond. In dit geval worden
uitsluitend werknemertypen in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met personen bestaan (van de
personen waarop de matrix betrekking heeft).

Eenheden van onkosten / kengetallen:

Deze mogelijkheid kan gekozen worden bij een as waarop eenheden worden getoond. In dit geval worden
uitsluitend eenheden in de matrix opgenomen waarvoor koppelingen met onkosten/kengetallen bestaan
(van de onkosten/kengetallen waarop de matrix betrekking heeft).

Hiérarchie:
Alleen hoofdniveau tonen:
Toon alleen de hoofdproducten, afdelingen, rubrieken, etc.

Takken met gegevens uitklappen:
Alleen de delen van de hiérarchie (de "takken") waarbinnen al een budget is gespecificeerd of een realisatie
is geregistreerd worden uitgeklapt.

Alles uitklappen:
De complete hiérarchie wordt getoond tot op het laagste niveau.

Min. niveau:
Voor een hiérarchisch item kan worden aangegeven vanaf welk aggregatieniveau het item moet worden
weergegeven. Bovenliggende niveaus worden dan niet getoond.

Max. niveau:
Voor een hiérarchisch item kan worden aangegeven tot welk aggregatieniveau het item moet worden
weergegeven. Onderliggende niveaus worden niet getoond.
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Sorteren:
Wanneer achter een Persoon, Product, Afdeling, etc. in dit vakje een vinkje P U -
staat dan worden de gegevens voor dit item in de matrix gesorteerd op de Cumulatieperiode:
waarde Saldo. Hoe dit saldo berekend moet worden, kan aangegeven worden

op het tabblad Controle. Bestaat er alleen een budget of alleen een realisatie

Toon saldojpercentage van:

Realisatie - Rooster |

Budget - Realisatie
Realisatie - Rooster
Rooster - Budget
Budget - Planning
Rooster - Planning

dan wordt op de waarde van deze gegevens gesorteerd. Flanning - Realisatie

Tot. perc.:

Deze instellingen zijn van invloed op de berekening van totaalpercentages in de budgetmatrix. De
instellingen zijn alleen geactiveerd als in het tabblad Opties de optie Totaalpercentage tonen is
ingeschakeld.

Voor elke as kan door het plaatsen van een vinkje in het eerste veld aangeven worden dat de betreffende
dimensie moet worden gebruikt voor de berekening van een totaalpercentage. Voor een as waarop een
hiérarchische dimensie wordt weergegeven kan gespecificeerd worden welk niveau moet worden gekozen
als totaalniveau (100%). Ten opzichte van dit niveau worden de percentages van onderliggende niveaus
berekend. Het niveau kan worden gespecificeerd als absoluut niveau door een positieve waarde in te vullen
of als relatief niveau door een negatieve waarde in te vullen.

Codes

Op het tabblad Codes kan aangegeven worden welke extra velden er getoond moeten worden in de
budgetmatrix. Hier kan gedacht worden aan het personeelsnummer van de medewerker, maar er kan ook
gekozen worden om het rekeningnummer van het product weer te geven in de budgetmatrix. Op deze
manier kunnen de gegevens uit de budgetmatrix makkelijk worden gerelateerd met de gegevens uit andere
systemen.

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw>]

R A2 @l LRI = N
| Publicatie f QIHFDT:] Rapportage gebruikT._.HJGrafiek Se
Algemeen Assen Y Codes
& Afdelingen: |v
i Personen:
Code
£ Producten: Code?
1% Bezigheden: Extern ID
@ Bubrieken: HRMID
HRM Code

(s Werknemertypen:

Houd er rekening mee dat de velden pas actief worden op het tabblad
Codes als de items 00k zijn gekozen op het tabblad Algemeen van de

. . . . .. ﬁ Producten: ~
budgetmatrix, anders zullen de items uitgegrijsd zijn. e

7 Bezigheden: “

@Bubrieken: i

(#a Werknemertypen: i
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Opties

L E R E

v

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw>]

L~ S

BRIk b]e

A [ Publicatie f o] InfoT I= Rapportage gabrulkThl,b GraflekT Salect\a—optlesT'q Salectla]

Algemeen

Subkolommen
E Budget tonen

(] Planning tenen

@ Realisatie tonen

[[] Percentage tonen

[[] Totaalpercentage tonen
[] Saldo tanen

(L] Rooster tonen

Bron-gegevens
) Budgetten lezen

[[] Resource aanvragen lezen
@ Tijdregistraties lezen

(] Onkosten lezen

[C] Aantallen lezen

[ In/Uit lezen

(] Rooster lezen

[ Dagplanning lezen

) saldocompensatie weglaten

Assen

Codes Opties

Subregels

m Tijd tonen
[ Aantal tonen
[] Geld tonen

Detailscherm
[ Registraties tonen

(L] Budgetten zwart/wit
(L] Realisatie zwart/wit
[J Achtergrend zwart/wit
E Helderheid varigren

[ Iconen tonen op assen

[C] Sorteer op productcode
(L] Periodebudget uitsplitsen
(L] Perioden cumulatief tonen

[_] Aantallen begroten op ondergrens

Controle T Beveiliging ]

Totalen

m Regeltotalen tonen

E Kolomtotalen tonen

D Subtotalen tonen in matrix
[[] Subtotalen tonen in totalen
@ Som altijd verbergen

] 'Buiten’ altijd verbergen

[] Afranden op uren
(] Afronden op dagen
Afronden op hele bedragen

[ Minuten decimaal

[C] Overuren niet meetellen

@ Autom, tijd/geld omrekenen

Subkolommen:

Elke kolom van de matrix kan worden onderverdeeld in subkolommen waarin verschillende waarden
kunnen worden weergegeven. Elke sub kolom kan afzonderlijk in- of uitgeschakeld worden.

Budget tonen:

In deze kolom worden de budgetgegevens getoond voor de gekozen items.

Realisatie tonen:

In deze kolom worden de gerealiseerde tijden getoond.

Percentage tonen:

In elke matrixcel kan een percentage worden getoond dat wordt berekend op basis van de verhouding
tussen twee soorten brongegevens binnen de betreffende matrixcel. In het tabblad Controle kan
gespecificeerd worden welke brongegevens gebruikt moeten worden om het percentage te berekenen.

Totaalpercentage tonen:
In elke matrixcel kan een percentage worden getoond dat wordt berekend op basis van de verhouding
tussen de brongegevens binnen de betreffende matrixcel en een totaalwaarde buiten de matrixcel. In het
tabblad Assen kan gespecificeerd worden welke as(sen) gebruikt moet(en) worden om het totaalpercentage

te berekenen.

Saldo tonen:

In elke matrixcel kan een saldo worden getoond dat wordt berekend op basis van het verschil tussen twee

soorten brongegevens binnen de betreffende matrixcel. In het tabblad Controle kan gespecificeerd worden
welke brongegevens gebruikt moeten worden om het saldo te berekenen.

Rooster tonen:
In deze kolom kunnen ingeroosterde uren worden getoond.
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Subregels:
Elke regel kan worden verdeeld in subregels waarop het budget en/of de realisatie in uren, aantallen of in
geld kan worden getoond.

Detailscherm:

Registraties tonen:

Door deze optie in te schakelen wordt in de matrix de mogelijkheid geboden om per cel alle individuele
registraties te tonen die betrekking hebben op de getoonde waarde(n) in de cel.

Totalen:
Regeltotalen/Kolomtotalen tonen.
De kolom- en regeltotalen kunnen afzonderlijk aan- of uitgeschakeld worden.

Subtotalen tonen in matrix:
Toont in de matrix alleen waarden die direct betrekking hebben op de gegevens op de assen (exclusief de
som van eventuele budgetten van onderliggende gegevens).

Subtotalen tonen in totalen:
Toon in de totaalregels en -kolommen alleen waarden die direct betrekking hebben op de gegevens op de
assen (exclusief de som van eventuele budgetten van onderliggende gegevens).

Som altijd verbergen:
De kolom met de som van de budgetten binnen de matrix kan worden uitgeschakeld.

'‘Buiten’ altijd verbergen:
Hier kan aangegeven worden of een kolom Buiten budget in de matrix opgenomen moet worden. In deze
kolom wordt de totale realisatie getoond waarvoor geen budget is gedefinieerd.

Brongegevens:

Budgetten/Tijdregistraties/Onkosten/Aantallen/In/Uit/Rooster/Dagplanning lezen.

De brongegevens bepalen op basis van welke gegevens de waarden in de subkolommen en de subregels
getoond en/of berekend moeten worden.

Saldocompensatie weglaten:
Als deze optie is ingeschakeld worden tijdregistraties voor producten waarvoor de optie Saldo compensatie
opbouwen/opnemen is ingeschakeld niet opgenomen in de matrix.

Budgetten/Realisatie/Achtergrond zwart/wit:
In sommige gevallen kan het handig zijn om de kleurindicatie van cellen uit te schakelen. Dit kan
afzonderlijk gespecificeerd worden voor cellen die betrekking hebben op budgetten of op realisatie.

Ook de achtergrondkleur van de regel- en kolomtitels kan worden uitgeschakeld.

Helderheid variéren:
Hiermee kunnen de kleuren van de verschillende niveaus van de hiérarchieén op de assen donkerder en
lichter worden.

Iconen tonen op assen:
Naast de namen of omschrijvingen op de assen kunnen ook icoontjes getoond worden ter indicatie van de
dimensiesoort.
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Productcode tonen:
Als in de budgetmatrix producten worden getoond kan aangegeven worden dat naast de productnaam ook
de productcode weergegeven wordt.

Sorteer op productcode:
Het is mogelijk om de productlijst te presenteren gesorteerd op productcode.

Afronden op uren:
De tijden worden afgerond op hele uren; de minuten worden niet afgebeeld. Dit houdt in dat minder dan 30
minuten naar beneden wordt afgerond en vanaf 30 minuten en meer naar boven.

Afronden op dagen:
De tijden worden afgerond op hele dagen; de uren en minuten worden niet afgebeeld.
(1 dag = 8 uur).

Afronden op hele bedragen:
De bedragen worden afgerond op hele getallen.

Minuten decimaal:
Naast de normale weergave van tijden in uren en minuten kan gekozen worden voor een weergave met
"decimale" minuten. Voorbeeld: In plaats van "4:30" wordt "4,50"getoond.

Overuren niet meetellen:

Bij het criterium van een persoon kan aangegeven worden of overuren meegeteld en gecompenseerd
moeten worden. Dit is alleen mogelijk wanneer gebruik gemaakt wordt van de Overwerkmodule. Wanneer
een vinkje staat in deze optie, worden alle registraties in de Kolom real. die betrekking hebben op overuren
weggelaten.

Autom. tijd / geld omrekenen:

Als deze optie is ingeschakeld berekent TimEnterprise automatisch een bedrag als er uren ingevuld worden
of uren indien een bedrag ingevuld wordt. Dit is natuurlijk alleen mogelijk als er voor de betreffende
omrekening een toepasbaar tarief beschikbaar is.

Het is mogelijk om deze omrekening ook achteraf uit te voeren voor de hele matrix.
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Controle

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw=] X
RO e AB O O T AT R L]
& | Publicatie ( (DlnfoT I= Rapportage gebruikT.ﬂgGraﬁekY 5e|ectie-optiesT_'q Selectie]

( Algemeen T Assen Y Codes T Opties T Controle T Beveiliging 1

Tolerantie-percentages

Onderbudgettering: % Budget-overschrijding: %
Overbudgettering: %

Toon saldo/percentage van: Budget - Realisatie
Toon in/uit saldo/percentage van: | In/uit - Rooster hd
Cumulatieperiode: Jaar e

Op dit tabblad kunnen de volgende instellingen gemaakt worden:

Tolerantie-percentages:

Hier kan aangegeven worden welke tolerantie percentages bij het controleren van de realisatie ten opzichte
van het budget gebruikt moeten worden. Bij onderbudgettering en budgetoverschrijding kan aangegeven
worden vanaf welk afwijkingspercentage de getallen in de matrix rood moeten kleuren. Bij overbudgettering
kan aangegeven worden vanaf welk afwijkingspercentage de getallen in de matrix blauw moeten kleuren.
Op deze manier is snel inzicht te krijgen in de knelpunten van de betreffende begroting.

Toon saldo/percentage van:

Indien bij de opties van de budgetmatrix is ingesteld dat een saldo of een percentage getoond moet
worden, kan hier aangeven hoe het saldo en het percentage berekend moeten worden. Het saldo en het
percentage kunnen berekend worden als respectievelijk het verschil en de verhouding tussen twee
brongegevens.

Toon saldo/percentage van: Budget - Realisatie ’ v

Budget - Realisatie
Realisatie - Rooster
Rooster - Budget
Budget - Planning
Rooster - Planning

Planning - Realisatie

Toon in/uit saldo/percentage van:
Als bij de opties van de budgetmatrix is ingesteld dat als
brongegevens ook In/uit registraties gebruikt moeten worden en

Toon infuit saldo/percentage van:

Realisatie - Infuit

dat er ook aantallen als subregel getoond moeten worden, dan g’;‘t;Rf";tir
. udget - In/ui

kan de keuze gemaakt worden uit de volgende saldo/percentage

optie.
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Cumulatieperiode: Cumulatieperiode: Jaar v
Wanneer bij het maken van een budgetmatrix definitie een
tijdvak wordt toegevoegd, dan kan hier bepaald worden wat de

Jaar
Semester

cumulatieperiode van het jaarbudget moet zijn, bijvoorbeeld Triaal
het aantal maanden binnen een jaar, of het aantal weken ;‘“’“:a'
. - aan
binnen een maand. leder type tijdvak dat ook op het tabblad Week
Algemeen te zien is, kan hier gekozen worden. Dag
Beveiliging
i iéren - [<nieuw>] X
B K] 8 Al L vl w2 Y S W O)
P publicatic [ @ Info | 1| Rapportage gebruik | [l Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |
Algemeen Assen T Codes T Opties ¥ Contrale Y Beveiliging ]
[ Eigenaar: \ v\
i Gebruiker: [ ]

Toegang: [Alleen gerechtigden ~]

Registratiecontrole: | Alle registraties tonen ~]

Planningcontrole: | Standaard ~]

t
Min. planning niveau: | [E] Werkorder v
9

ing niveau: | [ Werkorder v

D

Alleen lezen

[ Matrix alleen lezen [ Regeltotalen alleen lezen
[ Kelomtotalen alleen lezen [ Eindtotalen alleen lezen
Annuleren

Een budgetmatrix kan in eigendom worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen leden
van deze specifieke afdeling de definitie van de budgetmatrix mogen aanpassen. Deze medewerkers
dienen voor deze afdeling dan wel te beschikken over het recht Budgetmatrices definiéren. Als hier geen
eigenaar wordt ingevuld mag de definitie van de budgetmatrix worden gewijzigd door alle medewerkers die:

- voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Budgetmatrices definiéren,

- beschikken over het globale recht Budgetmatrices definiéren.

Gebruiker:

Een budgetmatrix kan in gebruik worden gegeven aan een afdeling. Dat heeft tot gevolg dat alleen leden
van deze specifieke afdeling de budgetmatrix mogen gebruiken. Deze medewerkers dienen voor deze
afdeling dan wel te beschikken over het recht Budgetmatrices lezen. Als hier geen gebruiker ingevuld
wordt, mag de budgetmatrix worden gebruikt door alle medewerkers die:

= voor een willekeurige afdeling beschikken over het recht Budgetmatrices lezen of
Budgetmatrices bewerken, of

= voor een willekeurig product beschikken over het recht Budgetoverzichten lezen of
Budgetoverzichten bewerken, of

- beschikken over het globale recht Budgetmatrices bekijken (globaal) of
Budgetmatrices bewerken (globaal).

Opmerking:
Het is aan te raden om de opties Eigenaar en Gebruiker alleen toe te passen als het beslist noodzakelijk is
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de matrix exclusief toe te wijzen aan personen met rechten van een bepaalde afdeling. Stel bij voorkeur de
definitie van de matrix zodanig op (bijvoorbeeld door handig gebruik te maken van de
selectiemogelijkheden) dat de matrix door iedereen te gebruiken is.

Toegang:
De keuze bestaat uit:

Alleen gerechtigden:
De budgetmatrix mag worden gebruikt door personen met voldoende rechten.

ledereen (eigen uren):
De budgetmatrix mag tevens worden gebruikt door iedereen; echter in de matrix worden dan alleen de
gegevens getoond van de persoon die de matrix gebruikt.

Publicatie:

Door te kiezen voor de optie publicatie, kan op het tabblad Publicatie afdeling(en) of gebruiker(s) worden
gekozen die geen globale afdelings- en/of productrechten heeft, maar wel de gegevens van de
desbetreffende matrix mogen inzien.

Controle:
Hier kan aangegeven worden welke registraties in de matrix moeten worden opgenomen, afhankelijk van
de registratie- en fiatteerdata van de betrokken personen.

Alle tijden:
Alle registraties worden opgenomen, onafhankelijk van de registratie- en fiatteerdatum van de betrokken
personen.

Alleen (niet) geregistreerd:
Alleen de registraties tot en met (na) de registratiedatum van de betrokken personen worden in de matrix
opgenomen.

Alleen (niet) gefiatteerd:
Alleen de registraties tot en met (na) de fiatteerdatum van de betrokken personen worden in de matrix
opgenomen.

Alleen (niet) geéxporteerd:
Alleen de registraties die (nog niet) zijn geéxporteerd naar een financi€le applicatie worden in de matrix
opgenomen.

Geregistreerd maar niet gefiatteerd:
Alleen de registraties tot en met de registratiedatum maar na de fiatteerdatum van de betrokken personen
worden in de matrix opgenomen.

Min/Max planning niveau:

Als een matrix wordt gedefinieerd waarin gegevens met betrekking tot de resource planning worden
getoond, kan gespecificeerd worden welke status een resource aanvraag ten minste/ten hoogste moet
hebben om in het overzicht te worden opgenomen.

Minimum niveau voor het wijzigen voor wijzigen productbudgetten:

Hiermee kan aangegeven worden vanaf welk niveau de medewerkers budgetten mogen wijzigen in de
budgetmatrix. Indien bijvoorbeeld als minimum niveau 2 ingevuld wordt, kunnen er geen budgetten meer
worden gewijzigd op het hoogste productniveau, maar wel op alle onderliggende niveaus.
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Alleen lezen:

De budgetmatrix bestaat uit vier segmenten: de matrix zelf, de regel- en kolomtotalen en het eindtotaal
rechtsonder in de matrix. Voor elk segment kan gespecificeerd worden dat de gebruikers het segment
slechts mogen lezen en niet wijzigen. Dit kan bijvoorbeeld van belang zijn als er "topdown" wordt
gebudgetteerd. Gebruikers kunnen een totaalbudget toegekend krijgen dat ze zelf niet mogen wijzigen,
maar wel binnen de matrix mogen onderverdelen.

Publicatie

i ié 7".’v =1 X
# KO Pl B [0 | ZE|Em2 K <> L]
£ publicatie | @Info | 1= Rapportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | 24 Selectic

Algemeen Y Assen Y Opties T Controle Y Beveiliging ]
Type v |Waarde
Type:

Voor elke nieuwe selectieregel kan eerst het selectietype gekozen worden uit:

Persoon:
Kies een Persoon die deze matrix mag gebruiken.

Afdeling:
Kies een Afdeling. Alle afdelingsleden van deze afdeling mogen deze matrix gebruiken

In het publicatie-tabblad kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels
is onbeperkt; er kunnen zoveel regels ingevuld worden als gewenst.

Publicatie

Via publicatie kan een budgetmatrix gemaakt worden voor afdelingen en/of personen zonder dat zij
speciale rechten hebben om voor afdelingen en/of producten matrices te maken.

De persoon of afdeling kan de budgetmatrix maken, maar het is niet mogelijk om wijzigingen in de gekozen
matrix aan te brengen. Zie afbeelding hieronder, het sleuteltje en opslaan/opslaan als, zijn uit gegrijsd

Lol B B ol 2

1 Kies bij Type afdeling of Persoon
1 Daarna kan een selectie gemaakt worden

Publicatie - [<nieuw>] X
BRCaPAS (2 vElT AR B2k <> |L]e
Publicatie

r2,

Type: |v

Persoon
Afdeling
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Publicatie

Type: [Afdeling v

(KX Afdeling: ~
Naam Code
Buitendienst
Burgerzaken
Financién
KCC
Projectbureau

ok (annuleren )(_ Geen )
‘ ok (Annuleren)

Info

B = Fa|ERE e Hl]e
R publicatie [ @Info | 17] gebruik | lly Grafiek | Selectie-opties |  Selectic
Algemeen T Assen | Opties T Controle T Beveiliging A
& Ingevoerd door: aenovatsusan - Ellis Kater Ingevoerd op: do 20 augustus 2015 om 16:17:43
@ Gewizigd door: aenovalsusan - Ellis Kater Gewijzigd op: do 20 augustus 2015 om 16:17:43

Omschrijving:

‘ ok )Cannuleren)|

In dit tabblad wordt getoond door wie en wanneer de matrixdefinitie is ingevoerd en voor het laatst is
gewijzigd. Hier kan een omschrijving van de matrix worden gegeven. Dit kan bijvoorbeeld een reden zijn
waarom deze matrix is gemaakt of op verzoek van welke persoon of afdeling.

Rapportage gebruik

N = LA S L=z
A Publicatie | @Info | |= Rapportage gebruik | Glls Grafiek | Selectie-opties | 3. Selectie

Algemeen Assen | Opties T Controle T Beveiliging ]

Datum A | jd Persoon-Nasm 4 Persoon-Code
15-06-2015 Frank Roos
09-02-2015 Frank Roos
08-12-2014 Frank Roos
08-12-2014 Susan van der Veen
05-11-2014 Tosca Zekers
05-11-2014 Susan van der Veen
05-11-2014 Esther Gerbrandt
31-10-2014 Caroline Bosman
31-10-2014 Caroline Teamleider Extern
14-10-2014 Tosca3

14-10-2014 Susan van der Veen
13-10-2014 Esther Gerbrandt

In dit tabblad is te zien door wie en wanneer deze budgetmatrix voor het laatst is geopend en gebruikt. Dit
tabblad verschilt van het tabblad Info hierin dat het niet de budgetmatrix definitie, maar de matrix zelf is die
wordt geopend. Uitsluitend de gegevens van de laatste tien verschillende personen die de matrix hebben
gebruikt, worden getoond. Dit lijstje wordt bijgewerkt op het moment dat iemand een matrix opent of
wanneer er een taak wordt uitgevoerd waarin budgetmatrices worden gemaild. In dat geval worden de
geadresseerde personen gelogd als de gebruikers die de matrix het laatst geopend hebben.
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Verder is het mogelijk om een kolom toe te voegen (Laatst geopend) aan het lijstie met budgetmatrix
definities waarin de datum te zien is waarop de matrix het laatst is gebruikt. Blijkt dat de matrix al lang niet
is gebruikt, dan kan de definitie wellicht worden verwijderd.

Naam v _ _ ~
1. BPI met resourceplanning
2.2 Budgetten Senioren verlof
3a.1 Gerealiseerde uren 2010
3b.1 Begroting invoeren 2011

100
14-03-2012 13:24
13-03-2012 9:25
29-03-2012 11:51

3c.1 Budget / realisatie en saldo, lopend.
3d.1 Budgetten per maand

4 extra ziekteverzuim tov alle producten
4.2 Ziekteverzuim overzicht

5a.1 Uren per werknemertype per persos
5a.2 werknemertypen per afdeling per m.
5b.1 Gefiatteerde uren per wijk vorig jaa.

Grafiek

03-04-2012 9:56

10-05-2012 12:17
10-05-2012 12:17
10-05-2012 12:17

11-04-2012 12:07

= i

Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar
Jaar

> -

. [Verd...
& Prod|

<
1
Q
@
=
o
(=]

... Realisatie tonen

PP 2

2 Afdel|
& Persg,

@p

PEE po

RAERERREOEAE®
é#oPCoDooonE @

Ll Tijdw|
Ll Tijdw|

& Prody|

Ll Tijdw|

O0000OE8E0=80O

EEEEEss0E0®

Op dit tabblad kan Grafiektype aan een matrix toegevoegd kan worden. Dat betekent niet dat wanneer de
matrix gebruikt wordt, direct een grafiek verschijnt. Eerst moet een cel in de matrix aangewezen worden en
dan een grafiek toegevoegd worden. De grafiek die dan verschijnt is van het type dat op dit tabblad is
aangegeven. Het kan echter ook zijn dat het gekozen type niet getoond kan worden voor de cel die is
aangegeven in de matrix, dan wordt de standaard van TimEnterprise getoond, namelijk het type Balk.

- Zet hiervoor een vinkje in het vakje Definieer grafiek.

Elsan

|E = e > L]
£ publicstie [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |

Algemeen

Assen Codes

Opties

T Controle T

Beveiliging ]

[C] Definieer grafiek

v

In onderstaand scherm is
te zien welke

grafieksoorten er zijn en of er labels en/of gridlijnen getoond moeten worden.

£ [ Publicatie | @Info | 1=/

\ﬂ'

bruik | il Grafiek | Selectie-opties

= e« = 2| ] e

4 Selectie

Algemesn

Assen Opties

Controle

e Beveiliging ]

[ Definieer grafiek  Grafick type:

[ Labels tonen

[ Gridijn

[ Plot achtergrond D
[ Horizontale plot

[ Inverteer bereik-as

A
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Grafieken worden in een matrix toegevoegd en er zijn geen extra rechten voor nodig. Dat betekent dat
iedere gebruiker aan een matrix een grafiek kan toevoegen naar zijn/haar smaak. Standaard wordt de
grafiek toegevoegd die in de definitie is toegekend, maar de gebruiker kan in de matrix ook een ander
grafiektype kiezen. Hoe de grafiek er uitziet, is ook afhankelijk welke cel in de matrix is geselecteerd
wanneer de grafiek wordt toegevoegd.

Selectieopties

i i€ren - [Budget en realisatie] * X
BR8P vEl FE e 2]
A | publicatie g Info | T gebruik | 1l Grafick | Selectie-opties | % Selectie |
[ Algemeen Y  asen | Codes | Opties | Controle T Beveiliging 1|
) Selectie [ Vertaal werknemertype-selectie naar persoonselectie
| [0 Product [ Acceptatiestatus Onkostensoort

] Persoon [J Preductrubriek [ Uursoort Eenheid
[ Werknemertype [[J Rekening [J Asnwezigheidstype Kengetal
[ Bezigheid [J Competentie Roostercategorie Roosterblok
[ Export ] Competentie-niveau

[ Klant [J Producttype

Forceer enkelvoudige selectie voar

[J Afdeling ] Product [ Acceptatiestatus Onkostensoort
[] Persoon [J Productrubriek. [J Uursoort Eenheid

[J Werknemertype [ Rekening [J Aanwezigheidstype Kengetal
[J Bezigheid [J Competentie Roostercategorie Roosterblok
O Export [CJ Competentie=niveau

[J Klant [ Producttype

Er kunnen selectiecriteria gespecificeerd worden om de inhoud van de matrix te beperken tot bepaalde
deelverzamelingen (van Producten, Afdelingen, Personen, etc.).

Selectie:
Als deze optie is ingeschakeld zijn de overige selectieopties en het tabblad Selectie actief; als de optie is
uitgeschakeld worden alle selectie instellingen genegeerd.

Vertaal Werknemertype-selectie naar persoonselectie:

Door het gebruik van deze optie kan een selectie op werknemertype vertaald worden naar een selectie op

personen. Deze optie is alleen relevant als in het tabblad Selectie een selectiecriterium op basis van
Werknemertype opgenomen is.

Selectie omkeren:

Deze optie keert de werking van de selectieoptie om. In plaats van een positieve selectie te maken, een
deelverzameling van Producten, Personen, Afdelingen, ¢, kan met deze optie
overzicht weggelaten worden, een negatieve selectie.

Budgetmatrices definiéren - [Budget en realisatie]
o I I SRS ARE AT S AT 2 S R e 5 L, ] @)

& | publicatie ( 0 InfoT J ‘| Rapportage gebruikT s GrafiekT Selectie-optiesT =3 Selectie1

( Algemeen T Aszen Y Codes Y Opties
Type & Waarde Waarde
mﬁ.{deling Vaste waarde  MIET Projecten

Forceer enkelvoudige selectie voor:

bepaal de

Wanneer in de definities van een budgetmatrix een vinkje staat in deze optie bij Afdeling, Product, Persoon

enz., dan kan bij het gebruiken van deze matrix slechts één van de items gekozen worden.
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Forceer enkelvoudige selectie voor

# Afdeling [ Product [ Acceptatiestatus
[ Persoon (] Productrubrisk [ ] Uursgart

[ werknemertype ("] Rekening [ Aanwezigheidstype
[ Bezigheid (] Competentie Ronstercategarie
[ Export (] Competentie-niveau

| = (O =z

Selectie

Type: | |G Afdeling ! Waarde: |\u'raag v
‘ ( 0K )(Annu\eren)‘
Voorbeeld:

Er staat een vinkje bij Afdeling. Bij Selectie kan gekozen voor één afdeling, daar staat Afdeling ook met

Vraag.

Bij het gebruiken van deze budgetmatrix wordt een vraag gesteld voor welke afdeling de budgetmatrix
getoond moet worden. Staat er geen vinkje bij Forceer enkelvoudige selectie dan is het mogelijk om
meerder afdelingen te selecteren met de Ctrl of Shift toets.

Wanneer hier echter een vinkje in een van de opties bij Forceer enkelvoudige selectie staat, dan is het
alleen mogelijk om maar één item te kiezen.

Wanneer op het tabblad Selectie-opties een van de mogelijkheden wordt aangevinkt, verschijnt de
volgende melding wanneer naar het tabblad Selectie wordt gegaan.

wWijzigingen opslaan?

g( Mee )(F\nnuleren)

Selectie

Selectie
Type: | | ‘Waarde: | ‘Wraag v

[ Product
2 Persoon
ﬁ Afdeling
(a Werknemertype [ )(Annularen)|
v'_'* EBezigheid
Rekeringrummer
@ Productrubriek. v

Waarde: | Wraag

Vraag

_

Yaste waarde

1 1 . d
Bij een Selectie kan gekozen worden voor de volgende opties: e g8
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- Bij Type kan gekozen worden uit, Product, Persoon, Afdeling, Productrubriek, enz.

- BijWaarde zijn er drie opties, namelijk Vraag, Vaste waarde en Huidige.

In het tabblad Selectie kunnen selectieregels toegevoegd of verwijderd worden. Het aantal selectieregels is
onbeperkt; er mogen zoveel regels ingevuld worden als nodig zijn.

LET OFP:

Er is geen combinatie mogelijk met de Waarde: Vraag, Huidige en Vaste waarde voor één en hetzelfde
type. Dus een Product met een Vaste waarde in combinatie met een Product met een Vraag is niet
mogelijk.

Impliciete selectie op afdeling/product:

Het is echter wel zo dat er door TimEnterprise altijd een selectie wordt toegepast op afdelings- of
productniveau. In alle budgetmatrices worden uitsluitend registraties opgenomen van de afdeling(en)en/of
product(en) waarvoor de maker van de budgetmatrix het recht

Budgetmatrices lezen/Budgetoverzichten lezen bezit.

Opmerking:
Deze beperking geldt niet voor medewerkers die beschikken over het persoonlijke recht
Budgetmatrices bekijken (globaal).

35 Kies rechten

Afhankelijk van de rechten waarover wordt beschikt (of de medewerker uit wiens naam de budgetmatrix
gemaakt wordt), bestaat de mogelijkheid om te kiezen met welke rechten de gegevens zullen worden
gepresenteerd.

Er bestaan drie soorten rechten: het recht per afdeling, per product en een allesomvattend globaal recht.
Deze rechten kunnen respectievelijk worden verkregen via een afdelingslidmaatschap, een
productlidmaatschap of via de persoonsrechten.

Medewerkers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen kiezen met welke rechten ze het
overzicht of de budgetmatrix willen vullen:

Kies rechten X

U hieeft zamel globale rechten als afdelings- en productrechten o budgetmatrices
te maken,

Wanuit welk perspectief wilk u deze budgetmatrix maken?

i alobale rechten & "C Productrechben )- {Afdelingsrechten )-

- vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor een gebruiker gerechtigd is
(bijvoorbeeld als afdelingshoofd).

- vanuit het perspectief van de producten waarvoor een gebruiker gerechtigd is
(bijvoorbeeld als budgethouder).

= vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder).

3.6 Vraag perspectief

De optie om een perspectief te kiezen is uitsluitend beschikbaar voor personen die beschikken over het
recht Budgetmatrices bekijken (globaal) of wanneer de gebruiker applicatiebeheerder is.
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Rapportages Instellingen Beeld Help O

K° Budgetmatrix gebruiken... Ctrl+B
[5] overzicht maken... Ctrl+0
Zi Bezettingsoverzicht Ctrl+Z
& Aanwezigheidsoverzicht Ctrl+W

Saldo tonen Ctrl+S
Acceptatiemeldingen tonen

=

X

BE Budgetmatrices definiéren...
{8 overzichten definigren...

£

Overzicht-afbeeldingen...
+| Standaardwaarden >

Vraag perspectief I

O]
R:

Als wordt beschikt over één van deze rechten, dan kan gekozen worden om gegevens te tonen vanuit een
ander perspectief. Dat wil zeggen gebaseerd op de rechten van een andere medewerker of gebaseerd op
een beperkte deelverzameling van eigen rechten. Deze menuoptie werkt als een schakelaar: als de optie is
ingeschakeld zal voor het weergeven van elke budgetmatrix gevraagd worden vanuit welk perspectief de
matrix moet worden gegenereerd.

Er kan dan een keuze gemaakt worden uit een lijst van medewerkers, die beschikken over de rechten:
applicatiebeheerder, Budgetmatrices bekijken (globaal), Budgetmatrices lezen / Budgetoverzichten lezen
op respectievelijk afdelings- of productniveau. Vervolgens wordt het overzicht getoond alsof het door de
betreffende medewerker zelf gegenereerd is met de rechten van die medewerker. In de kop van de matrix
is te zien uit welk perspectief de matrix getoond wordt.

E taar: {prnduct per persoon (perspeckief Yenema, Rudaolf)

3.7 Inloggen als andere gebruiker

Het is mogelijk om als een andere gebruiker in te loggen. Dit is mogelijk door een snelkoppeling naar
TimEnterprise aan te passen.

Opmerking:

Deze snelkoppeling kan door applicatiebeheerders gebruikt worden. Zij kunnen dan via deze optie inloggen
met behulp van de netwerknaam van een andere gebruiker om precies te zien wat de gekozen gebruiker
ziet. Om deze optie te gebruiken moet een snelkoppeling gemaakt of gekopieerd worden op het bureaublad
of startmenu. Een andere locatie, map is ook mogelijk.

- Klik met de rechtermuisknop op deze snelkoppeling en kies Eigenschappen.

= In het veld Doel staat het pad van de applicatie. Achter dit pad, dat meestal eindigt met Tim.exe klik
hier met de muis.

- Typ daarachter een spatie, dan een liggend streepje, de letter u en als laatste een dubbele punt.
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X
Bowsgry | Dwss | \ Vorige vorses Wanneer via deze snelkoppeling wordt ingelogd als een andere

827 1 persoon, moet wel de netwerknaam van deze persoon bekend zijn.
Tijdens het opstarten wordt namelijk een Loginnaam gevraagd en dat
Dostpe  Tospasang is de Netwerknaam van de persoon die opgestart moet worden. Het

I-h-—-l weekbriefje van de gekozen persoon met de opties en rechten die
L echensscmecale s deze persoon heeft in TimEnterprise, is dan ook werkelijk in beeld.

A

Bagnoon e {1‘. \Arcnd Scltmare [est forpene £ nal csont”

Soelioets.  {en

Uthcoron [Mormaxt wster =

e I @ Loginnaam:l |

Bagtanasiocate openen | Ardes ptogram | Geaanceend
l l I [ [ ‘(Annuleren)
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3.8 Tips om tot een goede budgetmatrix te komen

Om tot goede budgetmatrices te komen volgen hieronder enkele suggesties. Allereerst is het belangrijk om
het volgende vast te stellen:

= Voor wie is deze budgetmatrix bestemd; wie gaat deze matrix gebruiken,
afdelingshoofd, projectmanager, individuele gebruiker?

- Welke gegevens wil deze persoon zien wanneer hij of zij van deze matrix gebruikmaakt?

Op tabblad Algemeen kunnen bij Regel (horizontaal) en Kolom (verticaal) de items die belangrijk zijn in
deze rapportage toegevoegd worden door op het groene plusje te klikken. In een budgetmatrix kunnen, in
tegenstelling tot een overzicht, meerdere items op zowel de Regel als in de Kolom geplaatst worden.

Zo is bijvoorbeeld te denken aan Afdelingen verdeeld in Personen of Personen verdeeld in Tijdvakken. Er
zijn vele combinatie mogelijk. Het is handig om de langste lijst op de Regel te plaatsen, dit zijn vaak de
Producten maar kunnen ook andere gegevens zijn.

gt ices definiéren - [<nieuw>] X
8 W] AL v e N T )
R publicstie [ @Info Rapportage gebruik | illa Grafiek [ Selectie-opties | M Selectie

( Algemeen T Assen Y Opties A Controle Y Beveiliging ]

Naam: [ |

Toon onder: | v

Periode: Verschuiving: Lengte: [[) Weekgrenzen [ Vraag periode

Tidvaktype(n)

Regel: B A v Kolom: B (Allv W) Jaar
Semester
Triaal
Kwartaal
Maand
¥ Regel-subtotalen verbergen W] Kolom-subtotalen verbergen Week
Alle regel-combinaties tonen Alle kalom-combinaties tonen Dag
Regel: X Regel:
Al Al

@ Product | @ Product e |

& Persoon 4 Persoon

i Afdeling 12 Afdeling

{ta Werknemertype ffa Werknemertype

Lal Klant Lsl Klant

@ Producttype @ Producttype

& Productrubriek @ Productrubriek

L Tijdvak I Tijdvak

& Uursoort M~ 9 Uursoort M~

® Onkostensoort ® Onkostensoort

[i Eenheid s Eenheid

& Kengetal v & Kengetal V|

@ Aanwezigheidstype pel # Aanwezigheidstype Pel

oD G T G o ) Caomern)

Opmerking:

Moeten personen binnen de organisatie een budgetmatrix maken waarin meerdere afdelingen voorkomen,
dan is het handig om het item Afdeling op te nemen op de Regel/Kolom in de definities van de matrix. De
afdeling kan als een vraag in de selectie opgenomen worden, maar wanneer de gebruiker dan Alle kiest bij
het genereren van de matrix, zijn de afdelingen niet te zien in de matrix omdat hiervoor geen item is
opgenomen in de definities.

Het volgende punt is, moet alles getoond worden of maar een gedeelte van de gegevens die op het tabblad
Algemeen zijn gekozen. Op het tabblad Assen kan een aantal van deze inperkingen van de gekozen items
geselecteerd worden. Bijvoorbeeld wanneer er een begroting opgesteld gaat worden voor het volgende
jaar, dan zal er bij Voorvullen niet gekozen kunnen worden voor Met budget / realisatie. Immers voor het
volgende jaar is er nog geen budget en ook nog geen realisatie. De keuze zal dan zijn Alle bij Afdelingen,
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Afdelingsleden bij Personen en Productdeelname bij Producten. Wordt er een matrix gemaakt waarin een
budget wordt vergeleken met de realisatie, dan is Met budget / realisatie wel een goede keuze.

iéren - [Budget - x

HROaN B AVEITADR|EREIK <> ¥[L]e
£ publicatie [ Info | 1| Rapportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | T Selectie |

[ Algemeen Y Asen Codes | Opties Controle T Beveiliging

Voorvullen: Higrarchie: Min. niveau: Max:  Sort: TotPerc:

i Afdelingen: [ane v| @ [Alleen hoofdniveau tonen Y]] o

& Persanen: [ Atfdelingsieden ~|  [Alleen hosfdniveau tonen ~] o

@ Producten: [Productdeeiname I¥] & [Alleen hoofdniveau tonen ~M O] o

(& Producttype: Met budget / realisatie v | [ [Alleen hoofdniveau tonen v

) Bezigheden: Met budget / realisatie | [Alleen hoofdniveau tonen ~

&) Rubrieken: [Met budget / realisatie v| @ [Alleen hoofdniveau tonen MO ] o

{fa Werknemertypen: | Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v

I Perioden: [Alle (geen weekend) v] Alleen hoofdniveau tonen v =]

@ Onkostensoorten: | Met budget / realisatie ~v| ™) |Alleen hoofdniveau tonen ~

£ Kengetallen: Met budget / realisatie v| ® [Alleen hoofdniveau tonen v

[ Roostercategoriegn: | Met realisatic v Alleen hoofdniveau tonen ~

L2l Kants Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v

Op het tabblad Codes kan worden aangegeven welke extra gegevens worden getoond in de budgetmatrix.
Ten behoeve van de financiéle koppeling kan er een rekeningnummer worden gekoppeld aan een product.

Indien er een begroting wordt opgesteld, dan is het wellicht handig om ook het rekeningnummer dat is
gekoppeld aan het desbetreffende product in de budgetmatrix weer te geven. Het voordeel hiervan is dat
niet alleen de begrote uren op producten kunnen worden geéxporteerd naar Excel, maar ook de
bijbehorende rekeningnummers. Hierdoor is het makkelijk om gegevens van de budgetmatrix te relateren
met de gegevens uit een ander systeem, zoals het financiéle systeem. In dit geval kan er op het tabblad

Codesb i j veld Producten

het

» f Beva\ligingw Publicatie ( Lo] \nfoT J* Rapportage gabru\kT.ﬂg GrafiakY Sele:tia-opt\asT

Algemeen
I atdeingen:
S Producten: |~
) Bezigheden:
‘@ i Code
LTS Extern ID
{2 Werknemertypen: | HRM Code
Tellercode
Rekeningnummer

Assen Codes

worden gekozen

6Rekeni
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Op het tabblad Opties kan aangegeven worden welke gegevens in het resultaat getoond moeten worden,
alleen de realisatie of toch een budget of misschien een saldo. Op dit tabblad vindt een verdere filtering ten
opzichte van de gekozen items plaats.

- Percentage tonen

[[] Totaalpercentage tonen
. Saldo tonen

C] Rooster tonen

[

Detailscherm
- Registraties tonen

_ﬂ-‘ A | [ X | [ = | 2 2 |
R publicatie [ @ Info | ]~ Rapportage gebruik | lls Grafiek | Selectie-opties | %, Selectie |
Algemeen hssen | Codes Opties Contrale Y Beveiliging
r Subkolommen Subregel r Totalen
- Budget tonen - Tijd tonen [[] Regeltotalen tonen
[] Planning tonen (] Aantal tonen ] Kolomtotalen tonen
[ Realisatie tonen [] Geld tonen [[] Subtotalen tonen in matrix

(] Subtotalen tonen in totalen
- Som altijd verbergen
- 'Buiten’ altijd verbergen

r Bron-geq
- Budgetten lezen

[_] Resource aanvragen lezen
- Tijdregistraties lezen

D Onkosten lezen

[[] Azntallen lezen

] In/Uit lezen

D Rooster [ezen

[] Dagplanning lezen

. Saldocompensatie weglaten

[[] Budgetten zwart/wit
[[] Realisatie zwart/wit
[[] Achtergrond zwart/wit
- Helderheid variéren

[ Iconen tonen op assen

[[] Serteer op productcode
[ Pericdebudget uitsplitsen
[L] Perioden cumulatief tonen

[[] Aantallen begroten op ondergrens

[] Afronden op uren
[] Afronden op dagen
Afronden op hele bedragen

[[] Minuten decimaal

[L] Overuren niet meetellen

I [ Autom, tijd/geld omrekenen

( 0K )(Annulelen)|

Op het tabblad Selectie-opties kan een vinkje gezet worden in Selectie om daarmee het tabblad Selectie te

activeren. Op dit tabblad kunnen meerdere selecties gemaakt worden om de gegevens in de rapportages

verder te filteren.

@ Product
[ Afdeling

Yaste waarde

Vra

ag
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3.9 Voorbeelden van Budgetmatrices

Hieronder volgen enkele voorbeelden van veel gevraagde Budgetmatrices:

Voorbeeld 1 - Vakantieplanning per medewerker

De afdeling P&O of het afdelingshoofd willen een matrix hebben om de verlofbudgetten te kunnen invullen.
Zij willen ook zien wat de saldi zijn van de medewerkers van het vakantiebudget, ADV, seniorendagen of
andere improductieve uren.

! w2l RS Il .
£ publicatie [ @Info | | Ray gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | T Selectie
Algemeen Assen | Codes | oOpties | Controle T Beveiliging ]
Naam: ‘Ver\ofbudgetten ‘
Toon onder: [ P&O v

Periode: Jaar | Verschuiving: Lengte: [] Weekgrenzen - Vraag periode

Tiidvaktype(n

— v - A o

i Afdeling @ Product Semester

g Persoon s
Kwartaal
Maand

) Regel-subtotalen verbergen ] Kolom-subtotalen verbergen Week

[ Alle regel-combinaties tonen Alle kolom-combinaties tonen Dzg

‘ o )(Annuleren)‘

Op het tabblad Algemeen kunnen op de Regel en Kolom deze items ingevoegd worden.

SN Z B < > ll]e
£ publicatic [ @ Info | 1= Rapportage gebruik | lls Grafiek | Selectie-opties | S Selectic
Algemeen Assen | Codes | Opties 1 Controle T Beveiliging ]
Voorvullen: Hiérarchie: Min. niveau: Max:: Sort: Tot.Perc:
i Afdelingen: [ate v| @ [Alleen hoofdniveau tonen ~M [ ][] o
& Personen: [ Afdelingsteden v] Alleen hoofdniveau tonen ~ O
@ Producten: IPlodu:tdeelname vl - IAIIeen hoofdniveau tonen vl |:| (=]
@ Productiype: Met budget / realisatic ~| M | Alleen hoofdniveau tonen v
U Bezigheden: Met budget / realisatie ~| M | Alleen hoofdniveau tonen v
@9 Rubrieken: Met budget / realisatie ~| [ | Alleen hoofdniveau tonen v
{82 Werknemertypen: | Met budget / realisatie ~ Alleen hoofdniveau tonen ~
E] Perioden: Alle (geen weekend) v Alleen hoofdniveau tonen v
@ Onkostensoorten: | Met budget / realisatic ~| M | Alleen hoofdniveau tonen v
2 Kengetallen: Met budget / realisatie ~| M | Alleen hoofdniveau tonen ~
Roostercategorieén: | Met realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v
Ll Klant: Met budget / realisatie ~ Alleen hoofdniveau tonen ~
‘ ( 0K )(Am\ulelen)‘

Wanneer deze matrix ook als invoer gebruikt gaat worden voor de budgetten dan moet op het tabblad
Assen bij Personen Afdelingsleden gekozen worden en bij Producten voor Productdeelname. Als Met
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budget/realisatie wordt gekozen en de budgetten voor volgend jaar moeten ingevuld worden dan is
niemand te zien in deze matrix omdat er nog geen budget en realisatie op afdelingsniveau en/of
productniveau voor dat jaar is.

Bij Producten is bij Min. niveau het getal 2 ingevuld. Dit voorkomt dat bij het gebruik van deze matrix ook
het hoofdproduct van de hiérarchie te zien is. Het hoofdproduct is Improductief en wordt hiermee dus niet

getoond.

& S =8| E et < > 2 [L]e
£ publicatie [ @Info | 1= Repportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | 24 Selectie |
Algemezn Assen | Codes Opties 1 Controle Y Beveiliging
r Subkolommen Subregel r Totalen
. Budget tonen . Tijd tonen [[] Regeltotalen tonen
[_] Planning tonen [_] Aantal tonen - Kolomtotalen tonen
. Realizatie tonen D Geld tonen Subtotalen tonen in matrix
[[] Percentage tonen Subtotalen tonen in totalen
[[] Totaalpercentage tonen . Som altijd verbergen
. Salde tonen Detailscherm - ‘Buiten’ altijd verbergen
[] Rooster tonen [ . Registraties tonen

r Bron-gegevens
. Budgetten lezen

[] Resource aanvragen lezen
. Tijdregistraties lezen

] Onkosten lezen

[ Aantallen lezen

[ In/Uit lezen

D Rooster lezen

[[] Dagplanning lezen

. Saldocompensatie weglaten

[ Budgetten zwart/wit
D Realisatie zwart/wit
[[] Achtergrond zwart/wit
- Helderheid variéren

- lconen tonen op assen

- Sorteer op productcode

Periodebudget uitsplitsen
Pericden cumulatief tonen

[] Aantallen begroten op ondergrens

[[] Afronden op uren

[] Afronden op dagen
Afronden op hele bedragen

[[] Minuten decimaal

[[] Overuren niet meetellen

[ Autom, tijd/geld omrekenen

C o

=

)CAnnulelen)|

Bij het tabblad Opties kunnen bovenstaande opties aangevinkt worden.

A . 3 B | KX |
£ publicstic [ @ Info | 1| Rapportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |
Algemeen Assen Codes Opties T Controle T Beveiliging
Type ¥ Waarde Waarde
[ Product Vaste waarde |Verlof

Door op het tabblad Selectie een aantal producten op Vaste waarde te zetten, staan in het resultaat altijd
deze producten. De afdeling staat op Vraag. Dit houdt in dat wanneer een persoon recht heeft op één

afdeling om budgetmatrices te bekijken, krijgt deze persoon geen vraag tijdens het maken van deze matrix.

Er is geen keuze. Heeft iemand echter rechten op meerdere afdelingen dan wordt wel de vraag gesteld
voor welke afdeling de matrix opgebouwd moet worden.
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Resultaat:

o O S E o S 2 il &

Naam: ( Verlofbudgetten ) % Bezigheid: [ |
{2 Atdeling: (Planning ) @R [ |
4 Persoon: [ ] m ﬂelknemeﬂypz[ ]
@ Product: | Verlof | I perigde: Caot D)
N [Producten] 5
Verlof

1 g T
B Planning

& Edo Spierli

/i Gerard Kuip

sk Jantje de Boer

ﬂ Maurice van de Melen
Totaal

In deze matrix kunnen, als daar rechten voor zijn i Budgetmatrices bewerken (globaal) of
Budgetmatrices bewerken op afdelingsniveau, de budgetten voor Verlof ingevuld worden. Als deze matrix
alleen voor het invullen van budgetten is, kan ook alleen de kolom budg. getoond worden en de andere
kolommen in de definitie niet aangevinkt worden.

Tip:
Wanneer gebruikgemaakt wordt van de Cao module en via deze module worden de verlofbudgetten
uitgerekend voor de gebruikers, dan wordt veel werk bespaard. Met een matrix kunnen dan de budgetten

ten opzichte van de realisatie inzichtelijk worden gemaakt.
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Voorbeeld 2 1 Afdelingsplan

Een afdelingshoofd kan voor een afdeling een afdelingsplan willen hebben. Dat betekent dat de

afdelingsleden een budget krijgen op het hoofdniveau van bijvoorbeeld producten, of de budgettering wordt
geheel onderverdeeld. In de matrix kan dan ook de realisatie opgenomen worden om te zien of de uren die

begroot zijn overeenkomen met de realisatie.

Wanneer dit afdelingsplan voor het aankomende jaar zal zijn, wordt de Verschuiving op 1 gezet. Daardoor

wordt de matrix bij gebruik automatisch voor het volgend jaar geopend.

Budgetmatrices definiéren - [<nieuw>] X
BR[O s8AnevElvATE | "RElk <> al]e

P [ Beveiliging | Publicatic [ g Info gebruik |l Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |
[ -

Algemeen T Assen Codes Opties Y Controle

Noam:  [af |
Toon onder: | Afdelingsplan v]
Periode: [ Jaar v| Verschuiving: | 08| Lengte: [ 1E] [ Weekgrenzen  [§] Vraag periode

Tiicvaktype(n)

Regek: Allv Kolom: v ) Jaar

@ Product i Afdeling FR—
{2 Persoon ;uee\
Kwartaal
Maand
W) Regel-subtotalen verbergen ) Kolom-subtotalen verbergen Week
Alle regel-combinaties tonen (] Alle kalom-combinaties tonen =)

In het tabblad Algemeen kunnen de bovenstaande items toegevoegd worden.

Budgetmatrices definiéren - [Afdelingsplan] X

| Y s e RO R S Bl | GE 2N AT e [

£ Beveiliging | Publicatic [« Info | |- Rapportage gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |
[ T A £

Algemeen Y Assen Codes Opties Y Controle
Veorvullen: Hierarchie: Min. niveau: Max.:  Sort.: Tot.Perc:
[ Afdelingen: [ane ~| @ [Alleen hootdnivesu tonen O] e
& Personen: [ ~] Alleen hoofdniveau tonen v o
& Producten: [Productdeelname ~| @ [Alleen hootdniveau tonen ~M [ ][] o
& Producttype: Met budget / realisatie v| ® | Alleen hoofdniveau tonen v
 Bezigheden: Met budget / realisatie v| M | Alleen hoofdniveau tonen v
& Rubricken: Met budget / realisatie v| ) | Alleen hoofdniveau tonen v
(§a Werknemertypen: | Met budget / realisatic v Alleen hoofdniveau tonen v
I Perioden: Alle (geen weekend) v Alleen hoofdniveau tonen v
@ Onkostensoorten: | Met budget / realisatie v| ) | Alleen hoofdnivesu tonen v
£ Kengetallen: Met budget / realisatie v| ) | Alleen hoofdnivesu tonen v
¥ Roostercategoriegn: | Met realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v
Ll Klant: Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v

Op het tabblad Assen is gekozen voor Afdelingsleden. Op het tabblad Selectie kan een selectie gemaakt
worden op afdeling, want in de matrix moeten de leden van de gekozen afdeling te zien zijn. Bij Producten
is gekozen voor Productdeelname, dit om van iedere persoon te zien op welke producten ze schrijfrechten

hebben.
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=< 2 i ]e

o Bmiligi' Publicatie [ @ Info | 3/
r Algemeen T

Assen

Codes

gebruik | @f Grafiek | Selectie-opties | % Selectie |

Y Controle W

Opties

1 afdeingen:
& personen:
R [
@ Bezigheden:
, CHEdy Code
L Extem ID

& Werknemertypen: | HRM Code

Tellercode

| Rekeningnummer |

Op het tabblad Code is gekozen om het rekeningnummer van de producten weer te geven.

&2 En

e "2

= ic < > [ ]w

P [ Beveiliging | Pulicatie [ @ Info | 17 gebruik | iilly Grafiek | Selectie-opties | . Selectie |
Algemeen Assen Codes Opties T Controle ]
r Gl  Tetalen
- Budget tonen - Tijd tonen i [] Regeltotalen tonen
[ Planning tonen [[] Aantal tonen . Kolomtotalen tonen
[_] Realisatie tonen [] Geld tonen (L] Subtotalen tonen in matrix
[] Percentage tonen (] Subtotalen tonen in totalen
[[] Totaalpercentage tonen . Som altijd verbergen
[ Saldo tonen Detailscherm . ‘Buiten’ altijd verbergen
Rooster tonen Registraties tonen
9

“Bi

gEqs

- Budgetten lezen

[[] Resource aanvragen lezen
[_] Tijdregistraties lezen

[[] Onkosten lezen

[[] Aantallen lezen

[ In/Uit lezen

[] Rooster lezen

[[] Dagplanning lezen

. Saldocompensatie weglaten

[ Budgetten zwart/wit
|:I Realisatie zwart/wit
[[] Achtergrond zwart/wit
- Helderheid variéren

- lconen tonen op assen

[ Sorteer op productcode
[_] Periodebudget uitsplitsen

I:I Perioden cumulatief tonen

[ Asntaln begroten op onc

[[] Afronden op uren

[[] Afronden op dagen

[_] Afronden op hele bedragen
D Minuten decimaal

[] Overuren niet meetellen

(L] Autom, tijd/geld amrekenen

( 0K )(Am\ulelen)‘

Op het tabblad Opties is, onder Subkolommen, een vinkje gezet in Budget tonen. De bedoeling van deze
matrix is immers om budgetten in te vullen. Om later de budgetten te vergelijken met de realisatie kan een
nieuwe matrix gemaakt worden, die precies dezelfde is als deze matrix, maar met dit verschil dat bij het
tabblad Opties ook realisatie, saldo en eventueel percentage is aangevinkt.

Door op het tabblad Selectie de afdeling als een Vraag
in te voegen, wordt de budgetmatrix flexibel gehouden
en hoeft niet voor iedere afdeling een aparte matrix

gemaakt te worden.

Selectie

e B )

-

ok )Cannuleren)
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Resultaat:

L2 P b

Lhamc ( ) 9 <!
A Afdeling: ( Planning ) &I Rubriek:
aBﬂsmn:: : ffa W
@ Produgt: | | Kl Periode:

A

Qenova
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Voorbeeld 31 Projectbewaking

Voor een projectmanager of budgethouder kan het interessant zijn om te zien wie er uren op het project
hebben geschreven, eventueel vergeleken met de ingevoerde budgetten. Dit kunnen personen zijn van
verschillende afdelingen. De projectmanager moet voor dat project wel het recht Budgetoverzichten lezen

hebben. Dit kan ingesteld worden via de Productentabel bij het tabblad Deelnemers.

ISP T A T B = 2] = < > 2]
O [ Beveiliging | Publicatie [ @ Info | 1=/ Rapy gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | % Selectic |
Algemeen Aszen Codes Y Opties T Controle ]
Maam: ‘ Project |
Toon onder: [ Begroten v]
Periode: | Jaar v| verschuiving: [ 0B Lengte | 18| [ Weekgrenzen [ Vraag periode
- - r Tijdvaktype(n]
Regel B Allv Kolom: BA v ] fear
ﬁAfdeIing 3 Product [_] Semester
& Persoon [ Triaal
[ Kwartaal
[_] Maand
- Regel-subtotalen verbergen @ Kolom-subtotalen verbergen (] Week
[_] Alle regel-combinaties tonen [_] Alle kelom-combinaties tonen () Dag

In het tabblad Algemeen kunnen deze instellingen gedaan worden.

RIS A S S A F R R = < > 2L ]e

£ [ Beveiliging | Publicatic [ g Info | 1= gebruik | il Grafiek | Selectie-opties | S Selectic |
Algemeen Assen T Codes T Opties T Controle )
Voorvullen: Higrarchie: Min, niveau: Max: Sort: TotPercs

{2 Afdelingen: [Met budget / realisatie ~| @ [Alleen hoofdniveau tonen v| I:l I:l @ o]
& Personen: [Met budget / realisatie v [ Alleen hoofdniveau tonen v| B O
§ Producten: [ Met budget / realisatie ~| @ [Alleen hoofdniveau tonen v| |:| |:| = |:|
@ Producttype: [Met budget / realisatie ~| @ [Alleen hoofdniveau tonen v| D D o o]
' Bezigheden: [Met budget / realisatie v/ ® [Alleen hoofdniveau tonen v| \:\ \:\ o ol_]
9 Rubriek [Met budget / realisatie v ® [Alleen hoofdniveau tonen ML ] o o
ffa Werknemertypen:  Met budget / realisatie v [ Alleen hoofdniveau tonen v| U o
Perioden: [ Alle (geen weekend) v [ Alleen hoofdniveau tonen v| D oo |:|
@ Onkostensoorten:  Met budget / realisatie v/ ® [Alleen hoofdniveau tonen U] e o]
£ Kengetall [Met budget / realisatie v [Alleen hoofdnivesu tonen Y] e ol ]
&R ieen: | Met realisatie v [ Alleen hoofdniveau tonen v| oo
2] Klant: [Met budget / realisatie v [ Alleen hoofdniveau tonen v| oo

| ok ) (annuleren)

Omdat het in deze budgetmatrix niet van belang is om te zien wie er geen uren geschreven heeft of geen
budget heeft voor dit project of deze projecten, is hier een keuze gemaakt voor Met budget/realisatie.



B = | 3 %< > i ]e
P Beveiliging | Publicstic [« Info | ]=| Rapportage gebruik | [l Grafiek | Selectie-opties | S Selectie |
[ T

Algemeen Assen T Codes T Opties T Controle ]

u Afdelingen:

Py

ﬁ Producten:

Het is mogelijk dat projecten dezelfde soort namen hebben, daarom is er een code toegevoegd op het
product om makkelijk het desbetreffende project te zoeken en om de projecten goed uit elkaar te kunnen
houden. Deze productcode wordt ook in de matrix weergegeven en wordt toegevoegd via het tabblad
Codes.

=2 e | wal N EHE S S W )

£ ( Beveiliging | Publicatie [ @ \nloTﬁRappogeh.uikYﬂ;G.aﬁekTSeledie—opﬁsTi Selectie |
[ M Y Codes

Algemeen Assen Opties T Controle
r nen Subreqel Totalen
[ Budget tonen ) Tijd tonen [ Regeltotalen tonen
[[] Planning tonen (] Aantal tonen [ Kolomtotalen tonen
[ Reslisatie tonen (] Geld tonen (] Subtotalen tonen in matrix

[ Percentage tonen

[[] Totsalpercentage tonen
[ saldo tonen

[J Reoster tonen

Detailscherm

{ [ Registraties tonen

[ Subtotalen tenen in totalen
[ Som altijd verbergen
[ ‘Buiten’ altijd verbergen

- Bron-gegevens
[ Budgetten lezen

[ Resource aanvragen lezen
[ Tijdregistraties lezen

[[] Onkosten lezen

[ Aantallen lezen

[ InfUit lezen

[J Rooster lezen

[C] Budgetten zwart/wit
(] Realisatic zwart/wit
[ Achtergrond zwart/wit
[ Helderheid varieren

[ Iconen tonen op assen

i M) Sorteer op productcode

Periodebudget uitsplitsen

[] Afronden op uren

[ Afronden op dagen
Afronden op hele bedragen

[ Minuten decimaal

(L] Overuren niet meetellen

[ Autom, tijd/geld omrekenen

[ Dagplanning lezen Perioden cumulatief tonen

[ Aantallen begroten op endergrens

[ saldocompensatie weglaten

| ok )(Annuleren)‘

Op het tabblad Opties zijn de volgende vinkjes gezet, Budget tonen, Realisatie tonen en Percentage tonen.

Dit kan handig zijn om te zien hoe groot het percentage is dat al gerealiseerd is ten opzichte van het
budget. Dit moet nog wel op het tabblad Controle aangegeven worden.

Tolerantie-percentag

Onderbudgettering: %  Budget-overschrijding: %

Toon slderpercntsgern: | BRIRLRERRET]

Toon infuit saldo/percentage van:

|Budget - Realisatie |
Realisatie - Rooster
Rooster - Budget
Budget - Planning

Rooster - Planning

Planning - Realisatie

In dit tabblad staat de optie om het saldopercentage te tonen ten opzichte van verschillende mogelijkheden.
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Op het tabblad Beveiliging staat bij Toegang Alleen gerechtigden en op het tabblad Selectie kan een
selectie gemaakt worden voor een product met een Vraag.

Op deze manier blijft de matrix flexibel, dat wil zeggen: een projectmanager met slechts één project krijgt
geen vraag en een projectmanager met meerdere projecten krijgt een vraag voor welk project hij de matrix
wilt bekijken. Hij kan door meerdere projecten te selecteren eventueel al zijn projecten in één keer bekijken
maar ook per project.

Resultaat:

In het hierboven getoonde resultaat zijn de budgetten te zien, de realisatie en het percentage realisatie ten
opzichte van het budget. Ook is te zien dat bepaalde realisaties rood gekleurd zijn. Hier is de realisatie
hoger dan het budget, dus het budget is overschreden.
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