UMO1

Arbetsplanering dr ett verktyg for att skapa och skriva ut rond-
scheman och “FUT-order”, dir FUT stdar for Forebyggande
Underhdall och Tillsyn. Arbetsplaneringen dr ocksd det verktyg som
anvdnds for att kontrollera att de dtgdrder som skall utforas
regelbundet eller periodiskt, blir utforda.

Vi kommer i detta avsnitt inte att beréra FUT-order via arbets-
planeringen. I FUT-order skapas ’skarpa” arbetsordrar med
i princip samma innehdll som rondschema, men okar antalet ordrar
i systemet dramatiskt och krédver att det finns personal av- delad for
att skota detta.

En forutsdttning for att kunna skapa rondscheman dr att fastig-
heter, byggnadsverk och komponenter dr registrerade i Janus. I
samband med registreringen av komponenter dr det viktigt att en
genomgadng av avtalen gors och att texter och intervall stimmer
overens med avtalstexter.

Du finner arbetsplaneringen pa menyraden under <Fastighetsregister>.

Nér du valt <Arbetsplanering> kommer du att fa upp ett nytt fon-
ster dir du véljer [Kommandon] och ser da foljande alternativ:

<Fastighet intervall>

< Driftomrade intervall >
<Valfria fastigheter>
<Skrivut>

Du viljer nu om du vill planera ett nytt schema eller om du vill gora en
kontroll for att fa fram det som inte r utfort.

Planera ett nytt rondschema

1 Vil <Valfria fastigheter>. Knappama [OK] och [Avbryt]
kommer fram uppe till hoger. Markera de fastigheter som ska
ingd i urvalet.
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Arbetsplanering

Den har skriften tar upp hand-
havandet med:

Sid 1 Planera nytt
rondschema

Sid 3 Kontrollera schema-
lagda aktiviteter

Sid 5 Kortkommandon i Janus
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2 ”Tillsyn” och ”Skétsel” dr forvalt. Lat ”Kommande aktiviteter” vara
valet bland radioknapparna (dven det forvalt).
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2 Tryck [TAB] och du kommer nu till ”Urvalet giller t.o.m.”.

Urwalet gdller t.o.m.
Zz0zE1|

Har skriver du in ett datum; en ménad, ett kvartal framat eller helt
enkelt sista december. Normalt ar ju uppgifterna i ett rondschema
statiska och kan planeras for ett ar framat.

Tryck [OK] eller [Enter] och Janus plockar nu fram en lista en-
ligt ditt urval.

3 Listan kan nu sortera (t.ex. pa intervall) och man ta bort rader ur
listan som man inte vill ha med. OBS! raderar inget ur databasen
utan endast urvalet.

4 Nir sorteringen ar klar markerar du i listan genom att placera peka-
ren pé en rad. Genom att hélla ner vanster musknapp och dra nedat
kan du markera flera rader.

Du kan dven markera flera rader genom att hélla ner tangenten
[Ctrl] (som finns ldngst ner till vénster pa tangentbordet) och vélja
att markera fritt i listan.
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5 Valj ’Skriv ut” for att skriva ut rondschemat. OBS! det gér att

vélja ifall man vill ha med tillsyn- och skotseltexterna pé utskriften
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Du kan nu upprepa punkterna 1-5 och gora ytterligare scheman.

OBS! Om du gor 1) ett dagligt schema, 2) ett veckoschema och 3) ett
manadsschema maste du tidnka pa att de dagliga uppgifterna dven
kommer att ingé i veckoschemat samt att veckouppgifterna ingar i
manadsschemat. Vilj darfor att gora nya sokningar enligt ovan for
veckoschema resp manadsscheman.

Kontrollera att de schemalagda
aktiviteterna ar utforda

1 For att detta kommer vi att upprepa samma steg som for
”Kommande aktiviteter ovan. SKILLNADEN A&r att nu viljer vi
”Missade aktiviteter”.

Generellt géller att funktionen for kontroll av vad som ej blivit utford
ar mycket viktig och utgdr grunden for att bygga upp bra rutiner for
uppfyllelse av avtalade atgarder.

Anvind funktionen minst en gang per manad for att tidigt fa kontroll
pa att planeringen dr rimlig och att personalen hinner med att utfora
planerade aktiviteter.

Uppf6ljning kan ske genom att t.ex. folja upp antalet anméarkningar
och fel i samband med tillsyner och att kontrollera om frekvenserna
behover dndras och resurserna omfordelas.

Analyserna dr aldrig statiska. Avtal och villkor férdndras stiandigt och
Janus skall fordndras med verkligheten.
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Oavsett var du star i Janus:

FELANMALAN
FELANMALAN VIA MAIL
ADMINISTRATION
FASTIGHETSREGISTER
ORDER

AVTAL

SOKA BAKGRUNDSREGISTER

HITTA
NASTA
FORRA
ANDRA
NY POST
SKRIV UT

KOMMANDON

Nar du star i Administration'/Order?/Felanmaélan?

ORDER!

VISA ORDEROVERSIKT!
BESTALLNING'

PROJEKT'

FAKTURERING'
KUNDRESKONTRA!
LEVERANTORSFAKTUROR!

GODKANN FOR FAKTURERING?
ORDERINFO?

KOPIERA?

FAKTURERA DENNA ORDER?
ORDERRADER?

SOKA BAKGRUNDSREGISTER?*

SOKA HG/KONTRAKT/ADRESS m.m.2*3

Nar du star i Fastighetsregister

FASTIGHET
BYGGNADSVERK
KOMPONENT
HYRESGAST
BESIKTNING

SOKA BAKGRUNDSREGISTER
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F2
F3
F4
F5
F6
F7

F9

Ctrl +H
Ctrl +N
Ctrl +F
Ctrl +E
Ctrl +P
Ctrl +S

Alt+K

Ctrl +Shift+O
Ctrl +Shift+V
Ctrl +Shift+B
Ctrl +Shift+P
Ctrl +Shift+F
Ctrl +Shift+K
Ctrl +Shift+L

Ctrl+G
Ctrl+l
Ctrl+K
Ctrl+O
F3

F9
Shift+F9

Ctrl +1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl +4
Ctrl +5

F9

oBS!

For att sdka i bakgrundsregister med textsdkning
(hoppa Over koden/siffrorna) anvéander man *
(stjarna). For att anvanda stjarna - tryck Shift+*, eller
anvand "gangerknappen” pa det numeriska tangent-
bordet. Tank pa att det underlattar for axlar och
nacke, om man anvander [TAB] for att forflytta sig i
aktuellt fonster. Alla kortkommandon star aven under
menyn pa menyraden eller under [Kommandon].

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4
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