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Generelle tips ved innfgring av Gat!




Velkommen til kurs

 Kort runde rundt
bordet

— Navn

— Funksjon

— Avdeling

— Turnuserfaring

— Forventninger til
kurset




Agenda

« Kursdag 1:

Kort runde rundt bordet
Litt om Gatsoft
Generelt om Gat
Avdeling
« Organisasjon / Niva
« Vaktkoder
Ansatte
« Person-/stillingsinformasjon

® Kursdag 2:

- Arbeidsplan

— Utarbeide / endre arbeidsplaner og
parameter / regler for
arbeidsplanen

— Visning av ulike typer informasjon
/ visualisering

- Dggnrytme- og bemanningsplaner
- Hjelpeplan

Kursdag 3:
— Godkjenning og
iverksetting av
arbeidsplaner

— Vaktbok
— Rapportsenter

® Kursdag 4:
- MinGat
- Godkjenning av timelister
- Overfgring til Ignn




Hvem er Zatsoft?

21 ars bransjeerfaring.
45 ansatte.
Lang erfaring med offentlig sektor og private virksomheter.
"Bransjestandard”
— Turnus/personellstyringssystem

— Skipsklarering
— Politi




Zatsofts |gsninger
S
ga't G.%‘ Politisystemer

% Skipsanlgp

2 Inventar styring

Ressursstyringssystem
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Del 1

Innfgring i Gat




Personell

"Mer enn turnus”
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Gat - Innlogging

Login

Oppgi

brukernavn < ’a t
S

Oppgi
passord
Brukernavn: [OLA NORMANN /\

Passord: ——
I~ Byt passord

" oK I x Avhrvtl “? Hiclp

server: localhost / DB akeroa 06.11.2005 09 i45)

Bytte passord

ERS R

Passordet er ikke gyldig:
Passordet kan ikke vaere det samme som brukernavnet,

[
I
>




Gat - Dashboard

N

P3aminnelser og
godkjenning

|

Grafisk )

driftsinformasjon ————

Dashboard

‘Godkjenning (1)

Dato Type

Mawvn

31.05.10 Frawaer

-

Gulbrandsen, Pl

| < Godkjenning (1)

&5 Fraveer (17)

] Kompetanse (1)
Bank (3)

[] sisremal (1)
Iverksetting (1)
AL Nye ansatte (2)

Rekalkulering (3)

Lister knyttet til
kategoriene i
knapperaden

—lDashboard I Oppgavetildeling [ Grafick |
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Gat — Begreper og funksjoner

Vaktbok | Ekstrainfo | EFO | LIS | T | i Anzar | ina | R 1 ictt | BT adm | Administragion |
o <3| i T ¥ = | LA o 8 e w R ?
M Endre Slett Sak Eomige  Meste  Skrivut Wis Bilder Inakiive \ Shittet Begynner  Tid filter Sporadisk ansatt Niva  Hielp
Ansatnummer: [968574 audresse: |
Etternavn Eemmarker Pastrr TI. Privat E ?Itlzr’l\lg:"dgsk'
Fomavn: Michelle Sted: TIF. Arbeid: I Inaktiv
Mellamnawn Kijmnn. & Mann  Kwinns | T Sndre Bilde ikke tilgiengelig H oved -
Initialer: ME Tittel: TI. Mobil:.  [98814774 LY
B - T E— R faner
Fersannr. Email I =a| #wvtalkt F3 beregning
Ansiennitsts [T Priv. smail: | Ingen avtale
dato:
Pararende
Mavn: Farhald:
Adresse: |
Telefon: Telefon 2:
: Knappe- ' ' S8 seme o e
it My 05401 [MANSY] Endcet. (41300142, 108 (HAD) Tid fiter o1 st av (12 15,04 2013
<< b =2 Kode [Etternavn  |Fomavn | Avdeling [Tittel obb [T Andre  |[Kienn  [Wikar  [L&nt  [Ud3nt  [SMS  [Inakbv  [FraDaw | TilDato
= Filter Fiediger filker 968574 Bemmarker  test NANCY - IKKE RER 2] = > 03.10.2010 | 31.12.2099
2 223311 Davik Kristian MNANCY - IKKE RAR [X] = = 03.10.2010 | 31.12.2099
g | Mavn e 883911 Elin Test MNANCY - IKKE RAR 98614774 (7] > 03.02.2011 | 31.12.2099
Bernmarker. test 968574 | 04058929277 | Helene Test MANCY - IKKE RAR 13069463 99614774 K = = 25.06.2005 | =1.12.2083
Dimvik. Kristian 223311 |6677SS Kristine Test MNAMNCY - IKKE ROR 99614774 (2] > > 26.09.2011 | 31.12.2099
Elin. Test gog911 | 28079048447 | Line Test MANCY - IKKE RER 1326 60 20 | 98614774 [3 > > 26.06.2009 | 31.12.2099
Heterme T hansgs | 123321 Opsahl Jorid MNANCY - IKKE RER 98614774 (2] = 03.10.2011 | 31.12.2099
slens. Test - | 116405 Petterstrand | kay MANCY - IKKE ROR 13 40 B2 33 | 98614774 K = = 07022012 | 31.12.2093
Kristing. Test EBEVVER | 112233 Pal Test MARCY - IKKE RAF 35546366 98614774 (2] > 26.09.2011 | 31.12.2093
Line, Test zg07a0. | 9876 Rarvik, Ealder MAMCY - IKKE REF 22614774 (2] = = 16.01.2012 | 31.12.2099
Opsahl, Jorid 123321 | 31078949298 | Rarvik Jostein MANCY - IKKE RER 106512653 | 98614774 K > 26.06.2009 | 31.12.2099
Pottarstrand, Ma 11Baps | 16078732672 Rarvik Pondus MANCY - IKKE RER 1066 19 84 | 98614774 2] = 26.09.2011 | 31.12.2099
s - e 223344 Siv Test MNANCY - IKKE RAR 98614774 (%] S = 26.09.2011 | 31.12.2099
Pal Test 112233 | gaoRaq Skramsett Sigurd MAMCY - IKKE ROR 98614774 A e 03.10.2011 | 31.12.2099
Rarvik. Balder 9576 457394 “esterberg | Fiohin MANCY - IKKE RAR 2614774 [¥] J0.2011 | =1.12.2089
Rarvik. Jostein 310789 | 09028249025 | wWold Birgitte MAMCY - IKKE RER 1273123651 | 99614774 [¥] 52009 | 31.12.2099
Rarvik. Pordus 1607ar: | 118074 “wiald Elisabeth | MAMCY - IKKE RAR 1317 66 30 | +98614774 | 350042115234 [3 > 2012 | 31.12.2099
S Tost cozman | 22119036400 “wold Erut MNANCY - IKKE RER 1408 26 81 | 99614774 K 2009 | 31.12.2099
- . 24039036890 wold Mancy MNANCY - IKKE RAR 1462 77 80 | +98614774 3 2009 | 31.12.2099
Skramsett, Sigurd B22641 | Fraaas “wiold Fikard NARCY - IKKE RaR 5614774 7] 2011 | 31122033
‘“esterberg, Fiobin 457394 | 15099037279 | wold Tuirid MAMCY - IKKE REF 149032 66 | 99614774 K .2003 | 31.12.2099
“wiald. Birgitte nanzas. | 15099037273 wold T uarid MANCY - IKKE RER 149032 66 | 98614774 K 2012 | 31.12.2099
‘wold, Elisabeoth 118074 | 20129034034 | 'wold Rarvik | Sondre MANCY - IKKE RER 16 48 38 97 | 98614774 2] 5.2009 | 31.12.2099
it sa1140 | 16039045048 'wold Rervik | Sophic MNANCY - IKKE RAR 1847 01 65 | 98614774 (%] 06.2009 | 31.12.2099
old. Knut " | 991100 Akerman Dianiel MNANCY - IKKE RAR 98614774 [¥] < 03.10.2011 | 31.12.2099
wiald. Maney 240390:
“wiold, Rikard Fragag
“wiold, Turid 150930
“wald, Turid 150990
“wiold Rarvik. Sondre 2012900
“wiold Rarvik. Sophic 160390
Akeman. Daniel a91100
« W »
Liste [ siilingsforhold | Iverksettingsperioder | “akter | Stilllingsutlan | Kontering | _Arsarbeidstid | Fravaer | L&, sak | Timeliste | Ekstra | Forskjsvet Wakt | Utipkninger | Bytte | Awvdelingsbytte | Banker | Kompetanse |
« | » | TAML Disp. | &ML Brudd | Forespersler | Tilgiengelighet | Gieremdl | Oppgaver | Dok, | Retigheter | SMES | STING | Bilde | Fleksitid | Ekstafelter | Saksbehandler - Omrdde | Degn- og ukeskille |_Timeregistrering |




Spesielle funksjoner / begreper

« Trykk knapper

— Alle trykk-knapper pa knapperaden i Gat er “flate” inntil du beveger

musen over knappen —

Merknad

® Trykk knapp menyer

[, |

Merknad

— Enkelte knapper har flere funksjoner og har da en egen meny tilknyttet

knappen:
— Nar du bruker "knappen” EEELE,

-

alene utfgres den fgrste
funksjonen pa menyen!

® Av / pa funksjoner
- Vises ved at trykk-knapper blir staende inne

el
Wiz sum

(£l

Ealender

-

Kalender... Ctrl+ K
Ga til dato... Ctrl+D
Oppdater aktiv dato F5




Spesielle funksjoner / begreper

« Hurtigtast kommandoer forts.:

[N

RN .
=]

ttttttt

1111111

For a bevege deg mellom hovedfanene i Gat:

Tast CTRL+TAB for a flytte til frem til neste Hovedfane (mot hgyre)

Tast CTRL+Shift+TAB for a flytte tilbake til forrige Hovedfane
(mot venstre)

- Tast CTRL+D for a kalender i vaktboken med fokus p3
sgk i datofelt |

- Tast CTRL+K kan benyttes for a apne "Kalender” i
vaktboken. EEEEEEEE

Flere av tastaturets knapper fungerer som hurtigtast kommandoer.
Knapper i knapperaden som har en strek under en av bokstavene i
knappens navn kan kombineres med ALT for & utfgre en funksjon.
F.eks. vil ALT+N utfgre funksjonen "Neste” dag i vaktboka




Hurtigtaster i arbeidsplan

« Arbeidsplan inneholder funksjonalitet for hurtigtaster.
— Eksempelvis
« Alt + E Setter arbeidsplan i endremodus

Merk alt Ctrl+A
Merk linje Ctrl+L
Merk kelonne Ctrl+ K
Kopier Ctrl+C
= Lim inn Ctrl+W
Klipp ut Crl+ X

e Eksempler pa hurtigmenyer er vist under.




Spesielle funksjoner / begreper

 Felter som ma fylles ut :
— Vil veere markert med en rgd strek nederst i feltet:

ANSHER: [

Du far ikke lagret data / kommet videre uten at det er utfylt
informasjon i slike felter!

e Dato- og klokkeslett felter:

— Du far hjelp til 8 legge inn lovlige verdier og til 8 skrive minst mulig. Skriv
f.eks. fglgende i et datofelt og flytt til et annet felt:

» 22 Gat legger til maned og ar automatisk, f.eks. 22.05.2011.
» 2206 Legger til arstall automatisk, f.eks. 22.06.2011.
gatsolt 4



Spesielle funksjoner / begreper

Aktiv og Inaktiv

— Alle koderegister i Gat har felt for a krysse av for Inaktiv:
MInaktiv

— Ved a huke av "Inaktiv” vil koden bli liggende i databasen,
men markert som “ute av bruk”...

« F.eks. at en eksisterende fravaerskode ikke lengre skal
benyttes.




Brukertips!

- Endringshistorikk pa dataene i Gat

— De fleste vinduer har et “sladrefelt” som viser

informasjon om:

- Nar en post ble opprettet

- Hvem som opprettet den

« Hvor mange ganger den er endret

- Dato og tid for siste endring

- Hvem som endret posten sist

« Den interne identifikasjonen av posten




"Logging”

Logging gjor det mulig a “spore” registreringer og
endringer | databasen:

— Generell logg:
e Gir tilgang til alt som er logget i databasen

— Verdilogg:
e Gir tilgang til detaljert logg informasjon pad oppforinger og

registreringer. e ————————————
Endect Yoy 1 DE IGATSOFT) Eadect (3130306 1045 (GAT SOFY l B e - e — - — .-'. <
Kopier 1D B
Kopier info o )
Ve logg. — — e
Vis NET-fogg..

Vi posten som rbdata




Versjonshandtering

« Gatmoduler med tilhgrende versjonsnummer

— Alle moduler som oppgraderes skriver sitt eget versjonsnummer til en
logg-tabell, denne loggen vises i en samlet liste i Gat.

| oo Skrivut | S Nivd || [H Hielp - |
Hjelp om Vakbok-vinduet Ctrl+H
Hjelp om Gat...
Om Gat...

Viktig for support @ ha
oppdatert informasjon
om hvilken versjon den
enkelte kunden kjgrer
pa ulike moduler i Gat.

g5 Om

Om | Swstem | Gatsoft as §Gat modules |

| Type | M ame Werzion | Installed U=zer E =tra
Application Gat 5.0.4.0 06.04.2011 14:20:00 ROBH

wiebdpplication | MinGat |51.01636314.04.2011 125500 p93
wiebService WSFlex 510016315 (13.04.20117 03:22:00 | HETwWORE. SERYICE




Hjelpefil

Alle vinduer i Gat har en hjelp-knapp hi
— Knappene refererer til funksjonen eller bildene som vises.
(5 Gat ver. 5.0 Hielp ™ s =Rl ===
Sul ﬂlﬁ:ke Fljn Hiem Sheriv ut Me%va
Innhold Ilndeks | sek | Eavoriter |

[c]

[5] Myt i Gat 5.1
Innlogging
Generslt
@ akibok
Ekshiainfo
EFO

Lis
Turrusplan
@ Arbeidsplan
Brskeplaner
@ svdeling

& Ansatt
Rapportsenter
Budsistt
Brsketumus
Administrasion
MinGat

9

P99

4

]

Definisianer
To-weis SMS

®
o e

BHEEH

Srastillingsrnodul AArsarbeidstid

Hytt i tidligere versioner

Velkommen ti

Velkommen til Gat hjelpesystem!

Wvha. den hierarkiske strukturen p3 wvenstre side (fane: Innhold / Contents) kan du navigere deg frem til det emnet du ensker hjelp
om. Strukturen er organisert p§ samme mite som oppbygningen av selve Gat, det vil si at hver av hovedfanens inne i Gat har hver
sin "bok" i hjelpesystemet.

Under hver "bok" vil du igjen finne informasjon om registreringsmuligheter, underfaner med mer.

Du kan ogs3 benytte den alfabetiske stikkordsoversikten (fane: Stikkordregister / Index) til 3 lokalisere det emnet du ensker hjelp
om.

Det er ogs3 mulig § soke etter spesielle ord / emner (fane: Sek / Search). Her kan du angi sekeord og s3 f3 frem ei liste med
relevante lenker.

Dersom du bruker Hjelp-knappene inne i selve Gat vil du komme inn p& rett sted i hjelpefilen i forhold til det vinduet du stir i.

Gatsoft support — Brukerveiledning
Denne korte brukerveiledningen inneholder r3d og tips for hvordan du best mulig kan hjelpe oss med 3 hjelpe deg - ved 3 benytte
wirt elektroniske supportsystem p3 best mulig mite!

Support via e-post

Den enkleste m3ten § f3 hjelp pS, er § sende oss e-post til adressen support@gatsoft.no.

TIPS: Dersom du alltid oppgir produktnawn (i dette tilfellet Gat) som en del av tittel-linjen i e-posten, vil din henvendelse bli sendt
direkte til riktig saksbehandler hos oss.

Kort tid etter vil du motta en elektronisk kvittering med et saksnummer. Du vil motta elektronisk svar fra var saksbehandler s& snart
henwvendelsen er behandlet.

All elektronisk korrespondanse rundt den aktuelle saken vil vaere merket med en spesiell kode som best3r av (ejTag + saksnummer).
Wha. denne koden vil eventuelt tileggsinformasjon som du sender til oss automatisk bli lagt til saken, og du beholder denne koden
nir du svarer p& meldinger fra oss!

Kundesenteret

Wha. kundesenteret p3 http://support.gatsoft.no kan du logge deg inn med brukernavn og passord og folge med i saksbehandlingen
pi dine henvendelser til oss.

Fra menyen p3 siden kan du blant annet endre dine brukerinnstillinger (deriblant passord).

Du kan f3 opp en liste med alle supporthenvendelser {Dine saker) og status for disse, hvor du ogs3 kan legge til mer informasjon p3
eksisterende henvendelser.

il




