Anviindarhandbok Sjotid — Anvindning ombord pa fartyg

Systemet dr tidnkt att anvindas av den ombord som &r ansvarig for den rapporterade
arbetstiden, alltsa befilhavaren ombord.
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Start av programmet och inloggning

Borja med att starta systemet via start” 1 bildens vénstra nedre horn och folja
menysystemet enligt bilden nedan.

Om ikon finns pa “skrivbordet” gar det lika bra att starta den vigen ocksa.
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Nir programmet startar dr det forsta som sker att du blir ombedd att logga in.



Rederikontoret forser alla som ska anviinda systemet med eget unikt anvdndarnamn.
Inloggningsidentiteten skapas via de 3 forst bokstdverna i fornamnet kombinerat med de
3 forsta i efternamnet. Heter man Sven Persson kommer identiteten att vara “’sveper’.
(Om flera gor ansprak pa samma identitet kommer det att bli ”svepe2” 0.s.v.)

Ange ditt inloggnings-id och ditt 16senord. (Nar du far ditt id kommer du ocksa att fa ett
temporirt 16senord for att logga in forsta gangen, sedan ska du dndra det till “ditt eget”.)

Tryck pa "Logga in” (se bilden nedan)
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Logoa in

Arvvandarnamn Lozenaord

[ Ayt ][ Logoa in ]

Nir programmet startas visas under nagra sekunder en s.k. ”splash-screen”. Vill du
stdnga denna innan den sténger sig sjilv kan du klicka mitt i bilden.



Arbetstidsreqgistrering ombord pa skargardsfartyg
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Om det ir forsta gangen programmet startas kommer skirmbilden med
instillningar att visas automatiskt. Se beskrivningen av menyn “’Instéllningar”
nedan for forklaring.

Nu visas ett vanligt Windows-fonster diar du har nagra fa menyer att vilja pa.

| Sjotid - Arbetstidsregistrering ombordanstéllda Version: 2008.4.14.0
Arkiv Funktoner  Hjélp




Hjélp
Under menyn Hjilp, finns egentligen ingen hjilp. Det ska in sa smaningom, det enda man
far 4r lite information om programmet och kontaktuppgifter.
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Arkiv Funktioner

Om Sjétid...

Om Sjitid

Arbetstidsregistrering ombord pa skargardsfartyg

L

Sjotid haller reda pa vederlag, komp, OB-tid, overtid, maskintillagg
m_m. for personal omfattade av kollektivavial mellan Almega och
SFBF respektive mellan Almega och SEKO-Sjofolk.

Utover tidsutrakning finns overforing till Ionesystem och pa-
respektive avmonstning till Sjomansregistret.

Mer info och kontakuppaifter hittar du pa www axibolaget se

= 2008 Axibolaget (Anders Ad Konsult AB)




Arkiv

Meny Arkiv innehaller diverse register och funktioner for att logga in/ut.
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Logga ut...

Personregister...
Schema/Arbetsordning. ..
Installningar. ..

Byt ldsenord. ..

Avsluta

Byte av I6senord

Vi borjar underifran med Byt 16senord. Viljer du det visas en bild dér du ska ange ditt
gamla lI6senord f6ljt et nytt, som ska upprepas. Lingden dr minst 7 tecken. Tryck pa
Spara och ditt nya l6senord giller vid nista inloggning.

£ Byt lgsenord B|X|
Gammalt losenard
[
Mytt losenond

Mytt losenord (repetera)

[ Spara ] [ Hobirgt

Instéallningar

Menyn instéllningar innehaller egentligen bara en uppgift av virde. Det ér valet av fartyg
dir programmet &r installerat. Vilj var ni befinner er och tryck sedan Spara.



Forsta gangen programmet startas kommer denna bild att visas direkt efter
inloggning.

% Instéllningar

Denna program ar installerat ombord pa: | Saderam

Vano

Lonefiler lagras i katalogen:  |C:'\Projekds H.-Iii?.g

Sawaren
Soderam

Vilj ombord pa vilket fartyg du befinner dig



Personregister
Om du viljer Personregister i menyn kommer denna bild att visas.

Hir kan du @ndra och lidgga uppgifter om personerna som finns registrerade i systemet

Ny person

Tryck pa knappen ”Ny person”

= Personregister

Personnummer Befattning

[ ]

Anstallningsperiodier)

Fran

*

Fyll i personnummer (med eller utan streck) men ange inte 19 eller 20 fore. Vilj sedan
befattning 1 listan.

Fortsitt med att ange Fornamn, Efternamn och lite fritextinfo om sa dnskas

Ange ocksa giltighetsperiod for friskintyg. Vet du ej detta, ange tva korrekta datum och
notera i fritexten om detta.



= Personregister

Personnummer Befattning

621212121 Befal

Anstallningsperiod|

Fran

*

Tryck sedan pa knappen mérkt ”Spara” for att verkligen utfora registreringen i databasen.
Vill du inte detta, tryck ”Avbryt”



Andring av befintlig person

Leta riitt pa den person du ska #ndra i listan mérkt Person. (Pil i listans hogra kant)

Gor de dndringar du 6nskar

= Personregister

Personnummer Befattning Htemamn

Befa Ame | |.Pu'1ka

Anstallningsperiodier) Friteat
Fran Ska bara andra lite text ... |

*

Tryck sedan Spara eller Avbryt. (Se Ny person)



Borttag av person

Det kommer formodligen att vara en vildigt ovanlig atgiard, men om du lagt upp fel
person, sok ritt pa denna genom att vélja i listan Person och tryck sedan pa knappen

Radera.

En kontrollfraga visas innan personen forsvinner ur databasen.

=% Personregister

Person

| Anka, Ame

¥

Personnummer Befattring

621212-1211 Befal

Anstaliningsperiodier)

Fomamn Eftemamn
\Ame | |Anka

Fritead

Fran

Ska barg Radera Arne Anka

*

Ar du saker pd att du vill radera Arne Anka?

L Ok, J[ Cancel J

Oyertid




Registrering av arbetstid

Vilj menyn Funktioner och direfter Journalforing/Tidsregistrering. ..

FETY] n

.
= Sjitid - Arbetstidsregistrering ombordanstallda

Funktioner

Journalféring/Tidsregistrering. ..

Fo6ljande skidrmbild (men dnnu ej ifylld) visas

# Journal

[] 1. Besattring idag eller igar Datum

v| [1 2. Manadens besattning |den23 aprl 2008

Fast OBK OTK 3. Altuella personer Onsdag
ME 0% [ 4 visaala

Plan ombord pa | Saxaren w | |1 w | s Bder | trafikc som Saxaren
Den planerade arbetstiden, behdver vanligen inte andras Den utforda arbetstiden, andra har vid dvertid m.m.
Arb kod Start Shut Tid Arb kod Start St Tid

* * |

=1
1]

Fartyg dar tjanst utfarts

Plan |D |p.-b |D |L6r1 ||.'l | OB ||.'l | |Ejreg v| |Sren

od [0 |Est [0 |Kat [0 | KompD |
VL EI { Varav fran tjanst |ﬂ |om\r.OB |ﬂ | fast |ﬂ |} [ Owversikt /Utskrift...
Maskin  [] Mat [] Jour/Reserv

Not | |

(%]
=
ol
ol




Val av person och datum

Vilj den person du ska fora tid for i listan Sjoman. Till hoger om listan finns 4 st olika
alternativ som “fyller pa” listan enligt lite olika metoder. Vilka dessa dr framgar bast av
ledtexten. Med aktuella” avses alla personer med “nagorlunda aktuella” anstéllnings-
uppgifter i personregistret.

Om du inte hittar rétt person ens efter att ha forsokt med alternativ 4 kan du anvénda
knappen "Ny person...” for att komma till personregistret. (Se ovan)

OBS! Om du i personregistret skapar en ny person maste du val fran 4:an till nagot
annat och sedan tillbaka till 4:an for att ’aktualisera” listan och forhoppningsvis
finna de person du nyss registrerat.

=% Journal

Sjoman [] 1. Besattning idag eller igar

| Anders, Matros v| ] 2. Manadens besattning

3. Alduella personer
[]4 Visa ala

0%

Vilj vilket datum de uppgifter du ska registrera (eller se pa!) avser. Som standard dr det
dagens datum. Du kan stega upp/ner med pilarna ...

Datum
Fa
|den 17 apil 2008 v|

Torsdag

... eller vilja "neratpilen” i datumfiltet for att fa en s.k. datumkontroll.

Datum

den 17 aprl 2008 W

april 2008
ma ti on to fr lo so

1 2 3 4 5 &
7 8 % 10 1 12 13
14 15 16 [l 12 19 20
forl 21 22 23 24 25 26 27 [dmys
T 28 29 30 —

Idag: 2008-04-17




Registrering av tid

Vilj fartyg och arbetspass (ev. mer #n ett pa avlosningsdagar) som den aktuella personen
var planerad pa. (Standard = aktuellt fartyg och 1)

Vilj i vilken trafik ditt fartyg varit (Standard = aktuellt fartyg och 1) Andring hir ska
alltsa ske nér ditt fartyg tagit Over annat fartygs program av nagon anledning.

Plan ombord pa |Saxaren v| |1 v| Hamta tider | trafitc som |Saxaren w ||1 v|

Tryck pa knappen “Hémta tider!” och de tider som finns i aktuell arbetsordning kommer
att "dyka upp” i tabellerna mirkta ”Den planerade .....” resp "Den utforda .....”

#% Journal

[ 1. Besdttning idag eller igar Pt
[] 2. Manadens besattning | e
3. Aktuella personer Onsdag

0%

Plan ombord pa |Saxaren v| |1 v| Hamita bider! | trafik; som |Saxaren w ||1 v|

Den planerade arbetstiden, behdver vanligen inte andras Den utforda arbetstiden, andra har vid dvertid m.m.
| Abkod | Start Slut Tid | Abkod | Start Slut Tid

B (200 (145 | [ G (205 [us

iA ]_11}:25 ]_14:3{:. |41 _ | ]_11}:25 ]_14:3{:. jm

Plan [105] Ab [105] Lsn [105] og [05 | | Ab VL v

Fartyg dar tjanst utfarts

od [105| Est 0 | Kt [0 | Komp[0.25]

VL { Varav fran tjanst |5.5 |nm\r.OE |ﬂ | fast |ﬂ |}

Mat [] Jour/Reserv

Not | |




Andring av tid

Det ir séllsynt att man behover dndra i den vinstra tabellen avseende planerad tid, men
det kan ju vara fel 1 AO eller dylikt.

Andra start- och/eller sluttiden for raderna mirkta T (Tjanst), M (Méltidsrast) eller A
(Annan rast). Formatet ska vara ’timme kolon minut”

Nar du dr klart trycker du pa knappen “Tider OK!”
| £2 Journal

[] 1. Besattning idag eller igar
[] 2. Manadens besattning
3. Altuella personer

Plan ombord pa | SavEren 1 S | trafilc som

Den planerade arbetstiden, behdver vanligen inte andras Den utforda arbetstiden, andra har vid dvertid m.m.
I Ab kod Start Slut Tid Arb kod Start St Tid

3 0530 2005 |14 0 0530|2205
A 1025 [1430 |41 A 025 1430 |4
i

* * | I

Fartyg dartjanst utforts




I bildens underkant visas vad utriknad tid har resulterat i. Om det 4r nagot oklart, eller
rent av fel, notera detta i noteringsfiltet.

Fartyg dar tjanst utfarts

Plan [105] ab [125] Lsn [125] o [05 | | AL | [ Saaren

Od (105 Eat (2 | kst [0 | Komp[3,05]

VL { Varav fran tjianst |5.5 |om\r.OE |ﬂ | fast |ﬂ |] Owersildt /Ut shrift

Mat ] Jour/Reserv

ch| | [ Spara ]l_ Avbiryt J




Fridag

Definitionen pa fridag ar att den planerade tiden dr noll (men man ir inte reserv)

Tryck pa knappen “Fridag!” och utrdknade tider visas och tabellen “’planerat” &r tom.

Den planerade arbetstiden, behdver vanligen inte andras Den utforda arbetstiden, andra har vid dwvertid m.m.
A kod Start St Tid Arb kod Start St Tid
* 3 T 05:30 22:05
A 10:25 14:30 41
H
o Fartyg dar tjanst utforts
Pan [0 | ab [125] won [166] op [05 | AL ¥ [saame
Od |0 | Et 166 Kit [0 | Komp[234]
WL { Varav frén tjanst |-5 |om\r.OB |D | fast EI} Orwersilet/ Utsherift
Maskin Mat ] Jour/Reserv
Mot | | [ Spara ] [ Awbryt

Reserv

Markera “rutan” Jour/Reserv om den person som tidsregistreringen avser dr schemalagd
som reserv.

Fartyg dar tianst uttorts

Pan (147 | ab [147] 1sn [147] op [08 | | ArbVL )| [ Ssderam

od [147] Bt [0 | ket [0 | Komp[o4 |

L (Varavfrantianst (1138 |omv.OB(0 | fast 0 |) Oversikt/Utskrit
Maskin  [+] Mat

system

OBS! Om arbetet har startat efter 07:00 maste du éindra detta i tiderna i tabellen
?Utfort”! Om man ex.vis borjar verklig” tjdnst 13:00, dndra detta till 07:00 och sitt en
rast mellan 12:00 och 13:00.



Annan registrering an arbetstid

Normalt utfors detta av rederikontoret, men mojligheten finns dven i fartyg. Vilj
anledning till franvaron i listan enligt nedan.

L ———
Fartyq dar tjanst utforts
Plan 147 | ab [147] en [147] op [02 |
od [147] Bt 0 | ket 0 | Kemp[o4 |
WL { Varav fran tjanst
] mat Jour/Reserv
MNat | | Spara l [ Pocbryt

Oversikt/Utskrift

Om du 6nskar se hela den aktuella manaden (och ev skriv ut) anvidnd knappen mérkt
“Oversikt/Utskrift”. Nedanstiende bild visas.

| "k of 1 b bl |« O [# S E Q- | 100% -
g Arbetstidsjournal Stockholms Sjotrafik AB

Mamn: Personnr: Journalpericd: Befattning:
Axi Anders 196210191992 April 2008 Matros
Plan Arb| Len| Ord| VOT| SOT| OB| Kom VL | Msk| Mat

Ejre |Tisdag
Ejre |Onsdag
Ejre |Torsdag
Ejre |Fredag
Eire |Lérdag
Ejre [Sdndag
Ejre |Mandag
Ejre |Tisdag
Ejre |Onsdag
Ejre |Torsdag
Ejre |Fredag
Ejre |Lérdag
Sem |50ndag
Mandag 8.1 8.1 8.1 8.1 03 0.15 3.1000 o2
Sem [Tisdag
Sem |Onsdag
Torsdag 147 14.7 147 14.7 0.3 040 11.3800 X
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Om du vill ha en utskrift pa printer véljer detta med printerknappen, men det finns ocksa
mojlighet att spara som PDF eller Excel. Kan vara bra om man vill sinda som mail
ex.vis. Se nedan under knappen vars utseende dr som en diskett.

% FormPPV
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Excel
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