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Gebruiksaanwijzing







Beheerder

Algemeen:
Bedankt voor uw keuze voor de urenregistratie-software van B Interactive. Doel van het programma is om medewerkers uren te laten registreren. Deze uren kunt u, als beheerder, bekijken, afdrukken, maar ook openen in een pakket als Excel om de data tot een rapport te verwerken. Nieuw vanaf versie 7.0 is de mogelijkheid om vanuit het pakket zelf grafieken te genereren.

Compatibiliteit:
De software is getest op PC’s van diverse merken, met het besturingssysteem Windows 9x en Windows XP. Verder is de software getest in combinatie met een Novell netwerk. Zowel de software, als de databestanden kunnen zonder problemen op een netwerk-server opgeslagen worden. De drive moet wel gemapped zijn (met UNC-paths is niet getest).

Voor het samenstellen van de databestanden en de naam van deze bestanden, maakt Urenregistratie gebruik van de systeemdatum. Het is van belang dat deze op alle PC’s die gebruik maken van de software hetzelfde formaat heeft. U kunt het formaat van de datum aanpassen in het Windows-configuratiescherm. Het maakt voor de software niet uit welke instelling u gebruikt, als ze maar op alle PC’s hetzelfde is.

Installatie:
Het installeren van de software op zich is eenvoudig, maar het is belangrijk van te voren te bedenken hoe u de software in gaat zetten. Gaan de medewerkers de uren allemaal op dezelfde PC boeken, dan kunt u kiezen voor een lokale installatie. Wanneer er echter vanaf meerdere PC’s geboekt moet kunnen worden, kiest u dan voor de netwerk-installatie.

U kunt twee locaties opgeven, één waar de applicatie staat en één waar de databestanden staan. Dit noemen we het applicatie-path en het datapath.

Wanneer het applicatie-path op elke PC lokaal is, zult u ook op elke PC de instellingen moeten opgeven. De instellingen (ook de te registreren werkzaamheden vallen daaronder) zijn dan per PC opgeslagen en onafhankelijk van elkaar. Voordeel van de netwerk-installatie is dat u de instellingen slechts op één plaats hoeft te wijzigen, ze zijn dan geactiveerd voor alle werkstations die gebruik maken van de software.

Dan is er het datapath. Zet u dit lokaal, dan bestaan de databestanden alleen uit de uren die op deze PC geboekt worden. Wanneer u de databestanden op het netwerk zet, voegt iedereen zijn uren automatisch toe aan een compleet databestand.

Heeft u de beschikking over een netwerk, dan adviseren wij de netwerk-installatie. Let op: de gebruikers hebben lees- en schrijfrechten nodig op beide locaties.

Wanneer u weet waar u de software gaat plaatsen, kunt u gaan installeren. De bestanden op de CD-rom kunt u op het netwerk plaatsen, zodat u ook op PC’s zonder CD-rom station kunt installeren. Op de werkstations doet u het volgende:

Installatie:
· Zorg dat er geen andere applicaties aktief zijn en start het bestand SETUP.EXE van de CD-rom (of de locatie waar u een kopie heeft geplaatst).

· In het welkomsscherm klikt u op OK

· Nu kunt u het applicatie-path opgeven. Standaard stelt setup voor om het lokaal te installeren. Met de knop “Change Directory” kunt u navigeren naar de (netwerk) locatie waar u de applicatie wil plaatsen.

· Klik op de button om verder te gaan.

· Nu wordt aangegeven waar het programma in het Start-menu terecht komt. U kunt dit eventueel wijzigen, klik vervolgens op Continue.

· De installatie wordt uitgevoerd en geeft het aan wanneer de installatie gelukt is.

Netwerkgebruikers opgelet: Installeer alleen de eerste PC met als applicatie-path de netwerk-locatie. Alle volgende PC’s installeert u lokaal (om te voorkomen dat uw bestanden worden overschreven). Na een lokale installatie, maakt u een snelkoppeling naar uw applicatie-path op het netwerk, naar het bestand urenreg.exe. Met die snelkoppeling wordt dan de netwerk-versie opgestart.

Is de installatie niet gelukt, controleer dan of u voldoende rechten heeft in het applicatie-path.
Eerste gebruik en configuratie:
U kunt de software nu starten via het start-menu. Het kan handig zijn de snelkoppeling uit het start-menu te kopieën naar het bureaublad.

Bij het eerste gebruik moet u inloggen als Admin (administrator/beheerder). Selecteer de naam Admin uit de keuzelijst en geef vervolgens het password op. Het password dat u nu kunt gebruiken is “admin”, zonder de aanhalingstekens. Klik op Login en na een melding dat de INI-file er (nog) niet is komt u in het hoofdscherm van Urenregistratie.

U kunt de instellingen van de software nu vast gaan leggen, door in het menu “Beheer” te kiezen voor “Standaarden”.
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In het scherm Standaarden kunt u de software volledig aanpassen aan uw situatie. Allereerst geeft u op, wat het (netwerk)-path naar uw databestanden is. Vervolgens geeft u aan of u alleen werkzaamheden wil boeken, of deze ook onder wil verdelen over verschillende diensten, projecten of klanten. Tenslotte geeft u de mogelijke keuzes die de gebruiker kan maken op. Klik op “Instellingen opslaan” en de instellingen zijn definitief.

U kunt deze instellingen overigens later altijd aanpassen.

Het programma is nu afgesloten. Wanneer u het programma weer start, worden de zojuist gemaakte instellingen aktief.

Toevoegen van gebruikers:
Via het menu “Beheer” kies u voor “Beheer gebruikers”. In het scherm dat nu verschijnt, kunt u gebruikers toevoegen en verwijderen.

[image: image3.png]# Urenregistratie - beheer gebruikers.

Nieuwie gebriker

Gebrukersnas: [Jan Janssen
Passward: =
Passward: =

Gebuiker
I~ ebiiker i beheerder voegen

Gebuiker
vemideren

ok





Door het vakje aan te vinken, maakt u een gebruiker beheerder. Een beheerder krijgt de uren van alle gebruikers te zien en kan beheerderstaken uitvoeren, zoals het aanmaken van gebruikers en wijzigen van de instellingen.

Vinkt u dit vakje niet aan, dan zal de toe te voegen gebruiker alleen de eigen uren kunnen benaderen en geen toegang hebben tot de instellingen. Dit is voor de meeste gebruikers de juiste optie.

Via dit scherm kunt u later altijd gebruikers toevoegen of verwijderen. Let op: het is niet mogelijk om de gebruiker Admin te verwijderen.

Beveiliging:
Het is van belang dat u het wachtwoord van Admin wijzigt in uw eigen wachtwoord. Dit kan via het menu “Instellingen” met de keuze “Wachtwoord Wijzigen”.

Overigens is de beveiliging van deze software niet bedoeld om hackers buiten te houden. De beveiliging is bedoeld om te voorkomen dat gebruikers per ongeluk onder een andere naam uren gaan boeken.

De databestanden benaderen:
Via de software kunt u, als beheerder, alle geregistreerde uren bekijken. Wilt u echter meer doen met de gegevens, dan kunt u de bestanden bewerken in een spreadsheet of database-programma. De databestanden zijn komma gescheiden textfiles, die u in pakketten als Access en Excel kunt gebruiken.
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Als voorbeeld nemen we Excel. Open de Windows-verkenner en navigeer naar de locatie waar uw databestanden staan. U ziet daar de databestanden, die u kunt herkennen aan de extensie .CSV

De bestandsnaam geeft aan om welke maand het gaat. 2-2002.csv is bijvoorbeeld het databestand van februari 2002.

Door op een bestand te dubbelklikken opent Excel (wanneer u dat geïnstalleerd heeft) het databestand. U kunt het nu gaan bewerken.

De eerste kolom geeft de datum en tijd aan wanneer het betreffende record geboekt is. Vervolgens ziet u de datum, gebruikersnaam, dienst/project/klant, werkzaamheid, uren en minuten. Met een formule kunt u de uren en minuten optellen (deel het totaal aantal minuten door 60 en tel dit op bij het totaal aantal uren).

Ook een handige optie is het sorteren (Data - Sorteren). Wanneer u bijvoorbeeld sorteert op kolom E, dan krijgt u alle geboekte uren per werkzaamheid bij elkaar te zien.

Door de juiste selecties te maken heeft u snel een grafiek gegenereerd die u kunt gebruiken als managementinformatie.

Meer informatie over de mogelijkheden treft u aan in de documentatie van het pakket waarmee u de data bewerkt.

Snelle rapportage:
Wanneer u als beheerder in de software inlogt, heeft u de mogelijkheid via het menu “Beheer” de keuze “Statistieken” te selecteren. U komt in een scherm, waar u één of meerdere databestanden kunt openen.
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Via het menu “Bestand” kiest u voor “Open” en opent het bestand van de te bekijken maand (voorbeeld 03-02 = maart 2002). Het databestand verschijnt in de tabel. Door op de kolom-kopjes te klikken kunt u op de diverse velden sorteren. Met de selectie-vakken kunt u snel zien hoeveel uren op een bepaald veld geboekt zijn. In onderstaand voorbeeld hebben we de werkzaamheid “Administratie” geselecteerd. Het systeem geeft binnen enkele seconden aan dat hier deze maand in totaal 540,25 uren aan besteed zijn.

Via het menu Statistiek kunt u een aantal grafieken genereren. Deze zijn af te drukken (bij voorkeur op een kleurenprinter) voor gebruik in bijvoorbeeld een maandelijkse rapportage.
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Tenslotte:
Mocht u problemen tegenkomen met de installatie of het gebruik van Urenregistratie, dan kunt u tot drie maanden na aanschaf zonder kosten support krijgen (geldt niet voor pakketten van andere leveranciers, zoals Excel). Stuurt u een e-mail met een duidelijke omschrijving van het probleem naar: binteractive@home.nl

U kunt dit adres ook gebruiken voor het geven van feedback. Mocht u zaken tegenkomen die voor verbetering vatbaar zijn, of wensen hebben die niet in de software opgenomen zijn, laat u het ons weten! Hoewel we hier geen garantie voor kunnen geven, kan het zijn dat uw opmerking resulteert in een aanpassing van de software. In de volgende update wordt deze dan verwerkt.

Voor aanpassingen aan uw specifieke situatie, kunt u altijd een beroep op ons doen. Als geregistreerd gebruiker krijgt u 5 % korting op het uurtarief van Eur. 65,00 excl. btw. (alleen voor aanpassingen in de aangeschafte software). Informeer vrijblijvend naar de mogelijkheden.

Wij hopen dat de software aan uw wensen voldoet en wensen u succes in het gebruik!
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Gebruiker
De Urenregistratie-software is zo ontworpen, dat u snel en gemakkelijk uw gewerkte uren vast kunt leggen. Typen is bijna niet nodig, u kunt alles, op het wachtwoord na, met de muis selecteren.

[image: image8.png]Urenregistratie 6.0

Uwnaam: [Ganjamsen  v]  Logn
Password: [ s

Urerregistate 6.0 s een product van B Interactive en offciee!
geregitieetd op nasm van B Interactive te Tibug





Inloggen:
Als u het programma start, verschijnt het inlog-scherm. Hier selecteert u uw naam uit de keuzelijst en typt u uw password in. Met een klik op Login komt u in het hoofdscherm terecht.

[image: image9.png]# Urenregistratie 6.0 - Gebruiksrecht: B Interactive te Tilburg,

Naam:  Nan Jansen
Datum: _[06-01-02

an vand:





Het boeken van uren:
In het hoofdscherm doet u vijf dingen:

· Selecteer de datum waarop u uren boekt

· Selecteer dienst en werkzaamheid

(als u geen dienst kunt kiezen, hoeft dit niet geregistreerd

  te  worden)
· Selecteer het aantal uren dat u eraan gewerkt hebt

· Selecteer eventueel het aantal minuten

· Klik op “Invoeren”

Uw uren zijn nu toegevoegd en verschijnen onderin het scherm in de tabel.

Hier ziet u alle uren staan, die u voor deze datum geboekt heeft.

Meer mogelijkheden:
Er zijn meer mogelijkheden in Urenregistratie. Wanneer u de muis op een onderdeel schuift, verschijnt er een tekst met uitleg over de functie. Verder kunt u via het menu, bovenaan een aantal functies uitvoeren, zoals het wijzigen van uw wachtwoord.
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