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Inledning

RengoringsSystemet ar stad- och servicebranschens program for registrering, matning, berdkning,
stadplanering samt kvalitetsuppfdljning enligt INSTA800.

Version 4 dr pa manga satt unik i férhallande till tidigare versioner av RengéringsSystemet och adven vid
en jamforelse med liknande program pa marknaden. Programmet ger pa en och samma gang ett mycket
detaljerat och samtidigt 6verskadligt underlag for berakning av stad- och serviceuppgifter.
Detaljrikedomen kommer fran systemets anvandande av grundnyckeltal och majlighet att styra
frekvenser dnda ned till den enskilda arbetsuppgiften. Overskadligheten kommer fran systemets unika
kombination av lokalregistreringar och ritningar av registrerade lokaler, som kan anvédndas i otaliga
sammanhang.

Tillsammans med manga andra avancerade funktioner, t ex en inbyggd rapportgenerator, ger systemet
helt nya mojligheter for planering av stad- och serviceuppgifter.

Den aktuella version 4 levereras i 3 utgavor. En “Light version” for mindre stadverksamheter (skolor,
mindre féretag, nystartade stadbolag) en ”Standard version” med obegransat antal databaser, dock
enbart for en singelanvandare och slutligen en ”Professionell version” med mdjlighet till flera samtida
anvandare (1 anvandare ingar vid koptillfallet, maojlighet finns att efterhand komplettera med flera
anvandare).

Kvalitetskontrolldelen i Reng6ringsSystemet baseras pa den gemensamma nordiska standarden for
stadkvalitetskontroller: INSTA 800.

Med mer an 15 ars erfarenhet och med manga hundra anvandares aterkopplingar pa tidigare versioner
av RengoringsSystemet, dr RengoringsSystemet det viktigaste redskapet for initierade
stadorganisationer i saval privat som offentlig sektor.
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Installation

RengoringsSystemet kan installeras pa alla PC: s som uppfyller féljande minimikrav:

Windows 2000, Windows XP eller Windows Vista
Pentium-processor, 1,5 GHz (2,0 GHz eller mer rekommenderas)
512 MB RAM (1024 MB rekommenderas)

200 MB ledigt diskutrymme

CD-ROM

Ledig seriell port (till digitizerbord)

USB-port eller ledig seriell port (till datafdngst-programmet)

Det tillhérande datafangst-programmet kan installeras pa alla terminaler (handdatorer) som uppfyller
foljande minimikrav:

Windows Mobile 5.0 (”Pocket PC”, “Windows Mobile”)
16 MB RAM

Huvudprogrammet

RengoringsSystemet levereras pa en CD-ROM. Satt in CD-skivan i Cd-ldsaren. Om Din dator stoder
”Autorun” startas installationsprogrammet automatiskt. Om installationsprogrammet inte startar
automatiskt, vélj menypunkten Kér via aktivitetsfaltets ”Start”’-knapp. | filtet “Oppna” skriver Du:

D:\Setup
Och klickar pa ' OK . Darefter startar installationsprogrammet.
FOlj anvisningarna i installationsprogrammet.

Programmet kommer att installeras pa datorns C: under mappen ”Program\Aps Data-know-how\DKH4”.
Vill man ha en annan placering av programmet skall man under installationsproceduren dndra mappen
"Install to:” till 6nskad plats.

Datafangst-programmet
Installation av datafangst-programmet for Din handdator (Pocket PC) sker via ett separat setup-program
som &r placerat i biblioteket “IDEX” pa CD-ROM-skivan.

Installationen av detta program startas manuellt. Se manualen "Kom snabbt igang med: IDEX —
Kvalitetskontrollprogram till RengoringsSystemet” for installation av datafangst-programmet.

Teknisk information - natverksmiljo

Anvands datorn i natverksmiljo, rekommenderas 100Mbit natverkskort och motsvarande bandbredd.
Vid inldsning av lokaluppgifter lases 30-40 poster per lokal fran olika tabeller i programmet. Nar
lokalerna &r lasta en gang, ldses/skrives de enbart tillbaka till tabellerna vid &ndringar. Det kan uppsta
vantetid vid uppstart av nya databaser, vid byte till nya kunder som inte tidigare ar inlasta i
programmets minne, vid aterberakning av kunder och vid generering av rapporter.
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Programmet kan installeras lokalt pa varje arbetsstation (= normal installation), eller pa en tilldelad
narverksserver. Vid installationen skrivs det aktuella versionsnumret i arbetsstationens
registreringsdatabas i nyckeln:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Aps Data-know-how.

For att kunna genomfoéra installationen krévs att man ar inloggad pa arbetsstationen med normala
Windows Administrators-rattigheter.

All 6vrig information som spars i registreringsdatabasen, spars i nyckeln:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Aps Data-know-how.
(Kraver inte Administrators-rattigheter)

Tillsammans med programmet installeras Borland Database Engine som styr férbindelsen mellan
programmet och Paradox-databaserna. Uppsattning av Borland Database Engine gors i Borland
Database Engine Administrator (BDE Administrator) som finns i Windows bibliotekets Common Files (t
ex: C:\Program\Common Files\Borland Shared\BDE). Det gar ocksa att dndra nagra fa
natverksinstallningar i programmet via menyn “System” och menypunkten ”Systeminformation” pa
fliken "BDE info”, eller fran Inloggningsfonstrets meny under samma menypunkt (”Systeminformation”).

Programmets data spars i tva Paradox-databaser: en anvdandardatabas och en data-databas.
Databaserna bestar av en rad filer. Varje grupp av filer med samma namn representerar en tabell i
databasen. Om alla filerna till en tabell saknas, skapar programmet dessa automatiskt. Ytterligare
information om Paradox-databasens uppbyggnad kan bl a s6kas pa: http://www.bdesupport.com/.

Vid natverksinstallation dar flera anvandare ska ha atkomst till samma databas i RengéringsSystemet,
skall man ange en gemensam placering av de filer som kontrollerar atkomst till Paradox-databaserna =
NETDIR-mappen (ndtverksmappen). Dvs. NETDIR ska peka pa samma mapp i ndtverket (t ex
\\SERVER\USER FILES\PARADOX-NETDIR) eller samma mappade driver (t ex F:\PARADOX-NETDIR).
Natverksmappen kan andras fran programmet under menypunkten System, Systeminformation, BDE
Info eller via BDE Administrator under Configuration, Drivers, Native, PARADOX.

Optimering av natverkshastighet
Foljande uppsattning av Borland Database Engine optimerar natverkstransaktionshastigheten:

e Local share =True
e MAXBUFSIZE =16384
e MAXFILEHANDLES =100
e MINBUFSIZE =128

Installningarna kan dndras via programmet eller BDE Administrator (under Configuration, System, INIT)
som tidigare namnts.
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Introduktion till V4

RengoringsSystemet Version 4 (V4) ar ett PC-baserat (Windows) system for berakning, registrering,
maétning, fordelning och kontroll av servicearbete, sasom stadning, fonsterputs, évriga narliggande
servicetjanster och ataganden for utomhusarbetsuppgifter.

Systemet utgar fran grundldggande uppgifter om typer, metoder, nyckeltal och frekvenser. Dessa &r
uppdelade i enskilda grupper, sa kallade “objektgrupper”. Saledes utgor golvstadning en objektgrupp,
inventariestadning en annan objektgrupp, serviceuppgifter en tredje objektgrupp och sa vidare.

Det kan skapas flera olika objektgrupper for t ex golvstadning eller inventariestadning vilket innebar att
systemet kan anvandas for registrering av olika uppdrag med sarskilda krav pa metoder, tider eller
frekvenser for varje uppdrag. Det kan t ex skapas en objektgrupp for inventariestadning pa sjukhus och
en annan objektgrupp for inventariestdadning inom administrativa kontorsbyggnader.

Standardlokalerna samlas i en standardmodell som utéver referenser till de olika objektgrupperna (golv
inventarier, vaggar, tak, fonsterputs, tillaggstider och utomhusarbetsuppgifter), innehaller systemets
modellvarden. Modellvardena bestar av standardlokaler som anvands vid registrering av ett bestamt
uppdrag. Det kan saledes skapas en standardmodell for sjukhusstadning med alla relevanta
standardlokaler for sjukhus och med referens till de objektgrupper som innehaller relevanta
metoder/inventarier/frekvenser for sjukhusstadning. En annan standardmodell kan innehélla relevanta
lokaler (och objektgrupper) for allman kontorsstadning, medan en tredje innehaller lokaler (och
objektgrupper) for skolstadning.

For varje uppdrag (kund) som registreras i systemet valjs en standardmodell som darmed satter ramarna
for vilka lokaler och vilka objekt av olika slag som kan anvéandas for registrering av det pagaende
uppdraget (kunden).

Uppdraget (kunden) registreras alltid med “kundniva” som den 6versta nivan i registreringen. Har under
kan det registreras uppgifter i upp till 10 underliggande nivaer. Darutéver kan de registrerade kunderna
grupperas i 4 dverliggande nivaer. Det finns totalt 15 nivaer, fordelade enligt féljande:

e land
e Region
e Avdelning

e Kundgrupp
e Kund
e Kunddel

e Byggnadsgrupp
e Byggnad

e Byggnadsdel

e Vaningsgrupp
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e Vaning
e Vaningsdel

e Lokalgrupp
e Lokal
e Lokaldel

Systemanvandaren bestammer sjalv vilka av dessa nivaer som skall anvéndas. Det &r t ex mojligt att
hoppa 6ver "byggnadsnivan” och starta direkt med registrering av vaning och lokaler om kunden endast
bestar av en byggnad.

Vid varje registrering, t ex en lokalregistrering, ifylls relevanta uppgifter om lokalens nummer
(identifikation), namn och liknande. Darutover kan det viljas en standardlokal fran den valda
standardmodellen. Anvdandandet av standardlokaler ger ett enskilt berdkningsunderlag for varje lokal.
Beroende pa standardlokalens uppbyggnad justeras sarskilda parametrar som var for sig bidrar till
berdkningen av lokalens tid. Parametrarna kan t ex vara:

e Serviceprofil

e Programkod

e Frekvensprofil

e Kvalitetsprofil

e Faktorer for atersmutsning

e Parametrar for antal arbetsplatser, bord, skolbankar, siangar etc.
e Extra objekt (inventariobjekt, serviceuppgifter o liknande)
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Uppbyggnad av ett Objektset

Systemet innehaller mojlighet att arbeta med 7 olika objektset, varav for tillfallet 6 objektset ar klara for
anvandning. De 7 olika objektseten ar:

e Golv

e Inventarier

* Vagg

e Tak

e Fonsterputs

o Tillaggstider

e (Utomhusarbete)

Varje objektgrupp bestar av foljande register:

e Objekt (typ)

e Metoder
e Frekvensprofiler
e Tider

e Frekvenser

Objekten beskriver vad (typ) som skall goras rent eller pa annat satt behandlas, t ex en bestamd golvtyp
(linoleum, vinyl, klinkers, heltdckande matta etc.), ett bestamt inventarier (skrivbord, stol, tvattstall,
papperskorg etc.) eller en bestamd serviceuppgift (kaffeservice, disk, tvatt, kopieringsservice, gangtid
etc.). For varje objekt kan det anges en standardtid fér utférandet av uppgiften.

Metoderna beskriver de metoder som kan anvandas pa objekten i “objektsetet”. | nagra fall kraver
objekten inga metoder (t ex gangtid) medan andra objekt kan behandlas med manga olika metoder
avhiangigt av det uppdrag som skall utféras. For varje kombination av ett objekt och en metod kan det
anges en normaltid for utférandet av metoden.

Frekvensprofilerna anvands for att dela in aktiviteterna i skilda nivaer eller profiler. For varje profil kan
anges en samling av frekvenser for rengoring av objekten eller objektmetodskombinationerna. Saledes
kan man for en kund vélja mellan t ex 5 olika frekvensprofiler, som var for sig beskriver olika stadnivaer
med olika frekvenser. Frekvensprofil 1 kan vara en ”latt” stadning dar objekten i lokalerna kanske enbart

stadas 1-2 ganger per vecka, Frekvensprofil 2 kan vara en “normal” stddning dar objekten rengors oftare
(ndgra objekt rengodrs dagligen) och Frekvensprofil 3 kan vara en “grundlig” stadning, dar alla objekt

rengors dagligen.

Tiderna anger hur lang tid ett enskilt arbetsmoment tar. Om arbetsmomentet utférs med en viss metod
anges tiden direkt pa objektet. Finns det daremot flera olika metoder for att rengdra objektet, anges
tiden for varje kombination av objekt och metod. Det ar maojligt att ange upp till 5 olika tider per
arbetsmoment, vilket kan vara [ampligt om man vill géra jamforelser mellan olika set av tider. Normalt
racker det dock att ange en tid per arbetsmoment.
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Frekvenserna anger hur ofta det enskilda arbetsmomentet skall utféras. Frekvenserna kan anges direkt
som antal ganger per ar (t ex 52) eller med en symbol som anger hur ofta arbetsmomentet skall utféras
(t exd =daglig, v = vecka, m = mdnad etc.). Om man anvander programkoder (t ex 511) for att ange
stadinsatserna kan frekvenserna kombineras med symbolerna g = grundlig och | = [éitt, varvid
symbolfrekvenserna styrs av programkoderna.
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Nyckeltal

Nyckeltal ar alla de berdkningstal som anvands for att berdkna tidsatgangen for de tjanster som skall
knytas till uppdragen/kunderna. Nyckeltalen finns samlade i standardmodellerna. Varje standardmodell
innehaller sina egna nyckeltal och anvands som schablon for varje enskild kund. Standardmodellen &r
den 6verordnade samlingen av upplysningar. Den innehaller upplysningar om kalender- och
perioddefinition, upplysningar om objekt och metoder, kvalitetsprofiler, serviceprofiler, lokalgrupper
och standardlokaler. Vid uppbyggnaden av en standardmodell registreras grundlaggande upplysningar
om och/eller vad som ska stddas och hur (med vilka metoder). Dessa upplysningar samlas i objektseten.

Det finns 6 objektset: “Golv”, "Inventarier”, "Vagg”, “Tak”, Fonster” och "Tillaggstid”. Var och en av
dessa set innehaller upplysningar om objekt, metoder, frekvensprofiler, frekvenstabeller och tidtabeller.
Nar ett objektset ar registrerat finns grundupplysningarna till en standardmodell. For att géra det dnnu
enklare att anvanda dessa nyckeltal vid berakning av tid for kunderna anvands nyckeltalen till att skapa
annu ett led i standardmodellen, ndmligen standardlokaler.

Standardlokaler &r typiska lokaler med ett innehall fran standardmodellens objektset. Standardlokalerna
anvands som schablon vid registrering av en kunds lokaler. Standardmodellen ar, med upplysningar om

alla dessa nyckeltal, fardig och kan anvdandas som grundmall fér berdkning av olika kunder. Programmet
ger utrymme for att uppratta en standardmodell for skolor, en for sjukhus, en for administrativa kontor

etc.

Vid upprattandet av nyckeltal bérjar man med de grundldggande innehéllet - objektseten. Darefter kan
man skapa sin standardmodell med tillhérande kvalitetsprofiler, serviceprofiler, lokalgrupper och géra
standardmodellen fardig genom att uppratta standardlokaler.

Objektset
Man kan arbeta med upp till sex olika objektset: “Golv”, “Inventarier”, "Vagg”, "Tak”, Fonster” och
"Tillaggstid”.

| ett objektset kan man samla upplysningar om allt som beror de delar som skall stadas inom gallande
grupp. Dessa upplysningar ligger till grund for berdakningstiden av stadmomentet, och ar de upplysningar
som anvands som utgangspunkt for skapandet av standardlokaler och vidare till registrering av
kunduppgifter.

Upplysningarna ar: Typer, Metoder, Frekvensprofiler, Frekvenser och Tider for varje set.

Skapa objektset
Ett objektset skapas genom att valja menypunkten Data, Objektset. Darefter viljs ett av de sex
objektseten. Man registrerar ett ID och ett namn for objektsetet.

Upplysningar till objektsetet skrivs in under [T GLEN- Under fliken finns foljande underflikar:

WL och ol G, Nar man valjer BFlel (A3, syns de sex objektseten som ikoner ovanfor

flikarna.
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Till varje objektset finns fem 6versikter med olika information. Dessa 6versikter kan ses under flikarna:
| Objekt § Metoder § Frekvensprofiler | och [EETEITIN. Om man exempelvis
trycker pa ikonen "GOLV”, finns mojlighet att under denna punkt registrera upplysningar om olika
golvtyper, olika stadmetoder for dessa golvtyper, frekvensprofiler samt frekvenstabeller och tidtabeller.

Objekt

Ett objekt dr t ex en golvtyp eller en inventarietyp.

Har man valt m och ett av objektseten, t ex golv, har man nu maéjlighet att registrera/lagga till
golvtyper till listan av objekt eller se tidigare registreringar.

Om man dubbelklickar pa ett av objekten i listan, far man en rad upplysningar om varje objekt (typ).
Forutom namnet pa objektet kan man dven se hur lang tid det tar att stdda det, eller hur lang tid det vill
ta att utfora uppgiften om det ar fraga om en serviceuppgift. Man kan dndra pa objektet genom att
skriva in nya upplysningar, och man kan tillféra nya objekt till listan genom att trycka pa Ny(a) . Alla
objekt har ett ID, antingen siffra eller bokstav, som de identifieras med.

Man kan kombinera objekten med olika metoder, om man under har registrerat
upplysningar gallande varje metod. Detta gors genom att markera det 6nskade objektet, trycka pa
Ny(a) nederst pa sidan och skriva in upplysningarna om objektet och tillhérande metoder.

Pa sa vis kan man fa upplysningar om olika metoder till en golvtyp genom att trycka pa golvtypen i
objektlistan.

Metoder

Har beskrivs olika stddmetoder till det valda objektsetet. For ett golvobjekt kan det vara metoder som:
moppning eller maskinskurning och fér en inventariegrupp kan det vara avtorkning eller dammsugning.
Genom att klicka pa en av metoderna visas ytterligare upplysningar.

Varje metod har ett ID och ett namn. Metoderna dndras genom att trycka pa Redigera , eller om man
vill Iagga till nya metoder, vilj | Ny(a) .

Frekvensprofiler

En frekvensprofil ger information om hur ofta och med vilken metod/hur noga ett objekt skall stadas.
Man kan definiera olika frekvensprofiler under denna punkt genom att trycka pa  Ny(a) . Varje profil
ger mojlighet till registrering av frekvenser till den valda frekvensprofilen.

Frekvenserna skrivs in under B FEA G E N,

Frekvenstabell

Frekvenstabellen visar hur ofta en yta skall stadas i den givna frekvensprofilen. For att fa en 6verblick
over detta star frekvensprofilerna overst angivet med dess ID i tabellen, och dess frekvens visas for varje
objekt. Pa sa satt kan man jamféra flera frekvensprofiler samtidigt.
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| nedre hogra hérnet pa skarmbilden finns 4 knappar: | Alla perioder , | Period 1 , Period 2 och
Period 3 . Knapparna anvands for att valja i vilken period stidmomentet skall utféras. Om uppgiften
skall utforas i period 1, trycker man pa | Period 1 , innan man registrerar/andrar frekvensen.

Perioderna har var sin farg och varje farg visar i vilken period i frekvenstabellen som stadmomentet skall
utforas. Svarta frekvenser skall saledes utforas i alla perioder, réda frekvenser i period 1, grona i period
2 och slutligen bla i period 3.

Dessa perioder kan man sjalv definiera genom att trycka pa Ny(a) under menypunkten Data,
Perioddefinitioner. Man andrar pa en existerande period genom att dubbelklicka pa dess namn och
déarefter gora 6nskade dndringar. Man rattar i frekvensen genom att dubbelklicka direkt pa den och
skriver darefter 6nskad frekvens.
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Frekvenserna ar uppdelade enligt féljande:

e d=daglig

e v=vecka

e f=varl4:edag
e m =manatlig

e 3 =arlig

e g=grundligt
e s=tillsyn

e | =|4tt/normal

e a=periodisk stadning 1
e b = periodisk stadning 2
e h=storstadning

Ett tal fore frekvensen betyder att frekvensen tas gdnger talet, och ett tal efter frekvensen betyder att
frekvensen divideras med talet. T ex betyder 2d att en uppgift utfors 2 ganger/dag, medan d2 betyder
att uppgiften utfors varannan dag.

n.n

Frekvenserna kan kombineras pa olika satt, exempelvis kan frekvenserna ”d” och ”s” ange att

arbetsmomentet bade skall utféras dagligen samt kompletteras med en tillsyn.

Vill man andra frekvensbokstaverna samt forkortningarna gors detta under menypunkten System,

Anvandarval, "Symboler och Funktioner”, ”Frekvenssymboler” eller enbart for kunden under
menypunkten Kund, Instédllningar, ”"Frekvenstexter”.

Tidstabell

Har kan man skapa en tabell som visar hur lang tid det tar att stada till exempel ett objekt per
kvadratmeter, per styck eller per aktivitet (om man inte redan har registrerat dessa upplysningar under
Objekt). Tiden anges i centiminuter.

Standardmodellset
Ett standardmodellset dr en schablon av olika typer av lokaler som man kan knyta till en eller flera
kunder.

For att fa ett berdkningsunderlag som kan anvandas for kunden bor ett standardmodellset innehalla:
upplysningar om objektset (samtliga upplysningar kopplade till golv, inventarier, vagg, tak, fonster och
tillaggstider) och standardlokaler (schablon for typiska lokaler).

En kund skall alltid knytas till ett standardmodellset, dels for att fa korrekta berakningstal dels for att ge
upplysningar om kalender- och perioddefinition for den aktuella kunden. Man skapar eller valjer ett
standardmodellset som 6verordnat passar till kunden. Nar man senare har skapat kunden och skall borja
registrera dennes lokaler, har man saledes en schablon som ger mojlighet att skraddarsy lokalerna
utifran kundens férutsattningar.
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Skapa standardmodellset

Ett standardmodellset skapas genom att trycka pa = Ny(a) under menypunkten Data,
Standardmodellset. Standardmodellsetet far ett ID och ett namn och man véljer period- och
kalenderdefinition. Standardmodellsetet godkdnnes genom att trycka | OK .

Darefter anges vilken/vilka objektset som skall kopplas till standardmodellsetet. Finns det inga objektset
skapas dessa forst enligt beskrivning under ”Objektset”.

Kvalitetsprofiler

Till standardmodellsetet kan man koppla kvalitetsprofiler. Varje profil definierar en bestamd kvalitet av
stadningen. Till varje lokal, som senare skall kvalitetskontrolleras i form av ett stickprov, skall det
kopplas en kvalitetsprofil.

Skapa kvalitetsprofiler
En kvalitetsprofil skapas genom att valja FLNLGUELS, FLCEE S Il E S och trycka pa | Ny(a) . For

varje profil anges dnskade kvalitetsnivaer.

Det finns 4 objektgrupper; golv, inventarier, vaggar och tak. For varje objektgrupp skall anges
upplysningar om de avtalade kvalitetsnivderna inom fororeningsgrupperna 1 och 2. Grupp 1 ar
definierad som: skrap och 16s smuts, damm och flackar (torra och bléta). Grupp 2 ar definierad som:
ytsmuts (torr och vat). Nivaerna ligger fran 0 som ar lagst, till 5 som ar hégst. Nivaerna anges for varje
objektgrupp. Man kan vilja de olika objektgrupperna med TILL/FRAN-funktionen efter behov.

Slutligen skall den avtalade AQL-nivan anges. AQL-nivan ligger pa procentsatserna 2,5%, 4%, 6,5% och
10%. Procenttalen anger hur stor tolerans kund och leverantor har avtalat for de olika kvalitetsnivaerna.
Ju lagre procentsatsen ar, desto battre blir stickproven pa att skilja god kvalitet fran dalig kvalitet.

Under Kvalitetsprofiler kan man saledes ha flera olika profiler som representerar var sin kvalitet pa
stadningen.

Serviceprofiler
Kvalitetsprofilen kan anvandas separat eller som en del av en Serviceprofil. Serviceprofilen beskriver
stadningens omfattning och kraven pa utférd stadning (resultatkrav).

Serviceprofilen kan besta antingen av en kvalitetsprofil eller en frekvensprofil/programkod, eller en
kombination av dessa. Da serviceprofilen har mgjlighet att innehalla upplysningar om kvalitetsprofil
och/eller frekvensprofil/programkod kan man genom att anvanda serviceprofilen férenkla
registreringen vid inmatning av kundens lokaler.

Serviceprofilen kan kopplas till ett standardmodellset eller en standardlokal.

Skapa serviceprofiler

En serviceprofil skapas genom att vélja fliken B\ IEIETR, BTG [S88. Har registreras

upplysningar om kvalitetsprofil och man kan vilja frekvensprofil och/eller en programkod.

Olika serviceprofiler skapas genom att trycka pa  Ny(a) .
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Lokalgrupper

For att fa en Overblick 6ver de olika standardlokalerna kan man skapa en gruppering efter 6nskemal

LI Nyckeltal § Modeller B Lokalgrupper |

Till varje lokalgrupp kan anges ett stadtekniskt procenttillagg (driftstekniskt procenttillagg).
Lokalgrupperna kopplas till standardlokalerna och kan senare anvandas fér berdkning och upplysningar
om yta eller tid for respektive grupp.

Skapa lokalgrupper

En lokalgrupp skapas genom att valja FONEIGIELN, FUYCLEI S, BEIE{I 58 och darefter registrera

onskade uppgifter.
Nya lokalgrupper skapas genom att trycka pa trycka pa  Ny(a) .

Standardlokaler
En standardlokal ar en lokaltyp med tillh6rande objekt. Genom att anvanda standardlokaler utgdr man
fran en gemensam berdkningsgrund.

Varje standardmodellset bor innehalla en lista av standardlokaler som tacker ett brett urval av olika
lokaler. Det standardmodellset man valjer att koppla till kunden, kommer saledes att innehalla
representativa lokaler som anvands som schablon for den aktuella kunden.

Man kan skapa nya, ldgga till eller andra standardlokalerna sa att de anpassas exakt till kundens
forutsattningar. Om man enbart véljer att dndra detaljerna i en standardlokal, kan detta goéras under

L] Parametrar |

Skapa standardlokaler

Under P\NYGEIELS, B EIES, BSELEETGIGIES S kan man skapa en lista av lokaler (eller se en

existerande lista genom att vélja ett standardmodellset).

For att skapa en standardlokal klickar man pa | Ny(a) , och darefter registrerar man aktuella uppgifter
om standardlokalen. Uppgifterna ar ID, namn, standardyta och omkrets, golvtyp och mobleringsgrad
(M.G.) Mébleringsgraden gar fran 1, som motsvarar “gles moblering” till 9, som motsvarar “tat
moblering”. (Den normala, genomsnittliga graden &r 5).

Koppling av objekt till standardlokalen

Man viljer innehallet i standardlokalen genom att trycka pa | Objekt i dvre hogra hérnet. Man kan nu
vélja objekt till standardlokalen fran de tillhérande objektseten. Detta sker genom att dubbelklicka pa
ett objektset och déarefter vélja 6nskade objekt fran ID-listan, skriva in upplysningar om antal och
godkdnna genom att trycka | OK .

Man kan dven vilja objekt genom att soka i listan som visas da man trycker pa knappen till hdger i ID-
faltet. Markera 6nskat objekt, tryck VALJ, och ange antal. Objekten skrivs direkt, under férutsattning att
man inte har valt att knyta sitt objekt till en av de parametrar som tidigare skapats under fliken

Parametrar §

Man fortsatter tills man har valt de 6nskade objekten som skall kopplas till lokalen.
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Ta bort och dndra ett objekt gér man genom att hogerklicka direkt pa objektet och dndra
upplysningarna.

Under de tillhérande flikarna kan man dessutom skriva in uppgifter om:

Program och frekvenser

Upplysningar om serviceprofil (kvalitetsprofil och/eller programkod/frekvensprofil).

Golvmetoder
Bade for vardag och helg (anvdnds endast tillsammans med programkoder).

Parametrar
Om standarlokalen kan utokas med fler antal objekt, t ex ett kontor for antingen 1 eller 2 personer kan man istallet
for att skapa flera likartade lokaler (t ex kontor for 1 person, kontor for 1 person med konferensbord, kontor for 2
personer etc.) gora sa att programmet justerar antalet objekt i lokalen genom att koppla parametrar till lokalen. Det
kan t ex vara antalet elever i en standardlokal kallad larosal. Genom att skapa en parameter som heter “elevantal”
andrar programmet stadtiden for lokalen genom att justera de parametrar som hor samman med den aktuella
standardlokalen.

Parametern namnges och man viljer ett standardvarde. Om man redan har valt objekt till sin standardlokal kan
dessa kopplas till en parameter genom att trycka pa = Objekt overst till hdger pa bildskdrmen. En lista 6ver de valda
objekten till standardlokalen visas. For att justera uppgifterna, dubbelklicka pa objektet.

Om man inte har kopplat nagra objekt till standardlokalen, hégerklicka pa ett objektset, valj Nytt objekt och valj
objekt fran ID-listan. Man markerar det valda objektet och trycker pa ' Valj , och registrerar uppgifter om
parametrar samt tillhérande metoder och frekvenser for det valda objektet.

Yta/annan berdknin
Har har man majlighet att registrera tiden for en standardlokal. Man kan antingen registrera ytbaserade tider eller
en fast tid fér standardlokalen - eller bada delarna, &ven om man redan tidigare har registrerat en objektbaserad
tid.

Detaljer
Har visas tiderna for standardlokalen uppdelat pa de olika objektgrupperna och for de olika perioderna.

Kommentar
Héar kan man skriva in eventuella kommentarer till standardlokalen.

Nu ar alla nyckeltal registrerade till standardmodellsetet och en schablon finns som kan anvdandas som
underlag for registrering av kunduppgifter.
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Kund / Foretag

N&r man har registrerat nyckeltalen, alternativt utgar fran det medféljande standardmodellsetet, finns
ett berakningsunderlag som kan anvandas till alla kunder/féretag. Nyckeltalen finns i
standardmodellseten. Nar man skapar en kund skall man saledes koppla ett standardmodellset till
kunden for att fa tillgang till de uppgifter som genererar ett berakningsunderlag for kunden.

Kopplingen till ett standardmodellset underlattar ocksa registreringen av kundens lokaler eftersom
standardmodellsetet innehaller upplysningar om olika standardlokaler.

Nar kunden skapats/registrerats och kopplats till ett standardmodellset, kan man bdorja att registrera de
underliggande kundnivaerna; byggnader, vaningar och lokaler. Registrering av kundens lokaler sker med
hjalp av standardlokaler fran standardmodellsetet. Standardlokalerna finns som en lista av
typiska/generella lokaler. De &r flexibla i sina uppgifter och ar darfor till for att anvdandas som schablon
for kundens/foretagets lokaler.

Det finns ocksa mojlighet att mata in ritningar av kundens byggnader/lokaler (se Métning) och
darigenom fa registrerat de exakta uppgifterna om lokalens yta. Dessutom kan man ha olika
berdkningsunderlag for kunden genom att skapa upp till 5 olika plantyper, dar var plantyp representerar
varsin programkod/frekvensprofil fér kunden, och darfor ger olika resultat.

N&r man ar klar med registreringen av kunduppgifter ska man gora en aterberakning for att sikerstalla
att berakningstalen for kunden ar korrekta.

Huvuddatafonstret

Alla kunder och deras tillhérande byggnader, vaningar och lokaler &r samlade i huvuddatafénstret till
vanster i programmets skarmbild. | huvuddatafonstret kan man 6ppna och stanga
uppgiftregistreringarna for de olika kunderna/féretagen. Med detta forfarande navigerar man runt i
lokalregistreringarna.

Man 6ppnar en kund i huvuddatafénstret genom att dubbelklicka pa kundnamnet eller genom att klicka
pa den lilla fyrkanten med '+’ till vanster fore kundnamnet.

Man stédnger en kund genom att dubbelklicka pa kundnamnet i tradet eller genom att trycka pa den
lilla fyrkanten med ’-’ till vanster fére kundnamnet.

En eller flera eller samtliga kunder kan vara 6ppna samtidigt om man har behov av detta. Normalt
rekommenderas att endast ha en eller ett par kunder 6ppna at gangen for att lattare hitta runt i
huvuddatafonstret.

Som utgangspunkt visas i huvuddatafonstret enbart namnet for varje registrering (kund, byggnad,
vaning osv.). Man kan, om man sa onskar, vélja att index/nummer visas tillsammans med namnet, se
n ”n

vidare avsnittet System, Anvandarval, "Generella Instillningar”, ”"Texter och Sortering” hur man gor
denna installning.
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Var gang man klickar pa ett kundnamn, en byggnad, en vaning eller en lokal, visas de registrerade

uppgifterna pa fE{LEE .

Skapa kund/foretag
For att skapa en kund valjer man B35 €58, varvid flera underliggande flikar visas. Huvuddata om

kunden registreras under [{3:{=5iH €S8, m

Kunden skall kopplas till ett standardmodellset genom att vdlja menypunkten Kund, Installningar,
"Forbindelser”. Har skall man registrera uppgifter om: Val av standardmodellset, kalender- och
perioddefinition. Uppgifterna sparas genom att trycka pa OK .

Darefter fortsatter registreringen av uppgifter under [J3:{iH €118 m Nastkommande
nivaer i kundregistreringen ar Byggnad, Vaning och Lokal.

Skapa byggnad

Under , m trycker man pa Ny byggn. Uppgifterna skrivs in och sparas

genom att trycka OK. Knapparna till hoger har nu andrat funktion och man kan vilja att ga vidare till
Ny vaning eller fortsatta registrera flera byggnader.

Skapa vaning
Tryck pa Ny vaning och skriv in uppgifterna, spara med OK. Nu har man mdjlighet att ga vidare till
Ny lokal eller fortsatta registrera flera vaningar.

Skapa lokal

Nya lokaler skapas med Ny(a) . Har registreras upplysningar om lokalen: index/nummer, standardlokal
(valjs fran listan), namn och férkortning samt eventuellt en serviceprofil. Nederst pa skarmen visas en
genomsnittlig tid for stadning av den aktuella lokalen. Till vénster star tiden for den dagliga
genomsnittliga stadningen och till hoger star tiden for den dagliga genomsnittliga tillsynsinsatsen om
man arbetar med denna funktion. Dessa tva tider kan ocksa laggas ihop till en tid genom att klicka pa
overskriften dver tidsfalten.

Tiden ar uppdelad i tre perioder som man tidigare valt under Perioddefinition.

Till berdkningstiden kan laggas till lokalunika uppgifter genom att anvanda de férvalda parametrar som

ar relevanta for lokalen. Dessa registreras under [ 3:{) 5 €]+ 1] m

Sek. info
Har registreras eller andras uppgifter om avdelningstillhérighet, aktuella parametrar och faktorer fér
stadningen. Alla dessa upplysningar kan kopplas till kund, byggnad, vaning, lokal osv.

Man kan koppla lokalen till upp till tre olika avdelningar. Avdelningar skapas separat under fliken
A\GELGTGTEETS. En lokal kopplas till en existerande avdelning genom att ange avdelningens ID, eller
genom att vélja avdelningen fran listan.

Parametrarna hamtas fran den valda standardlokalen. Om det finns parametrar kopplad till den valda
standardlokalen visas dessa under denna punkt.
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Faktorer informerar om svarighetsgraden av stadningen i lokalen. Om lokalen &r svarare att stada &n
faktor 100 (= normala forhallanden) 6kas faktorn och om lokalen &r lattare att stdda sanks faktorn. En
stadfaktor pa 110 kommer saledes automatiskt att tillféra lokalen extra tid med 10%.

Golv

Har registreras eller andras uppgifter om golvtyp och tillhérande metoder. Valjer man att registrera
metoder under denna flik skall man vara uppmarksam pa att de endast galler tillsammans med
programkods-kopplad stadning, dvs. det skall finnas en programkod angiven till lokalen for att metoden
skall raknas med. Om man inte anvander programkoder, registreras golvmetoderna direkt i objektlistan.

Man kan dndra/lagga till uppgifter genom att vilja fran listan eller andra direkt pa metoden. Man kan
vélja/se metoder for normal, daglig och tillsynsstadning samt fér perioduppdelad stddning (2 perioder)
och for storstadning.

Serviceprofil
Har registreras/visas uppgifter om serviceprofil. Serviceprofilen kan besta av frekvensprofil/programkod
och kvalitetsprofil.

Adresser
Under denna flik registreras uppgifter om besoks, post- och faktureringsadress.

Kontakter
Om en kontaktpersons uppgifter skall anges for omradet kan upplysningar om namn, telefon och
kommunikationsadresser registreras under denna flik.

Upp till 5 kontaktpersoner kan registreras per niva (kund, byggnad, vaning).

Notat
Har registreras eventuella kommentarer till omradet (kund, byggnad, vaning, lokal).

Detaljer
Under denna flik far man upplysningar om tid och yta for den valda perioden samt dven kopplad till
nivan (kund, byggnad, vaning, lokal).

Aterberikning
Nar alla uppgifter om nyckeltal ar registrerade for den aktuella kunden ska man géra en aterberakning
av tiden. Detta gors for att sakra att de tal man arbetat med ar korrekta.

Aterberskningen startas genom att markera en kund i huvuddatafénstret och vilja menypunkten Kund,
Aterberikna. Programmet utfor en dterberakning av kunden och visar resultatet. Man har nu en fardig
berakning av stadningen for den aktuella kunden.

Plantyp

En plantyp ar ett berdkningsunderlag som visar vilken programkod eller frekvensprofil som det skall
stadas efter. Det vill sdga att tiden for en lokal kan vara olika i forhallande till vilken plantyp som &r vald.
Det finns mojlighet att arbeta med upp till fem olika plantyper.

Sida 20
Introduktion till RengbringsSystemet
©2009 by Aps Data-know-how



DATA KNOW HOW

CiLEANILENISG S ¥ 8§ T E M §

En plantyp skapas genom att valja menypunkten Kund, Instéllningar, Plantyper. Man klickar pa “anvant
antal” och valjer det antal plantyper som ar aktuellt for kunden och anger namnet pa plantypen.

Man andrar plantyp for kunden under [J3:{iH €155 m, dar den valda plantypen visas i

oversta hogra hérnet. Den dndras genom att klicka direkt pa talet och vélja en ny (annan) fran listan.
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Matning

Matmodulen i RengbringsSystemet ar designad for att mata och rita lokaler av olika slag. Grundlaggande
for méatning av varje lokal ar en “last polygon”, dvs. en last figur som avgrdnsar den uppmatta lokalen.
Figuren kan vara en trekant, fyrkant, flerkantig, cirkelformad eller en kombination av alla dessa
grundlaggande former. Till varje lokal kan man ange olika lokaltexter som visar ldsaren av ritningarna
vad lokalerna normalt anvands till och hur lokalerna skall stadas och underhallas.

Lokalritningarna kan skrafferas och farglaggas utifran de uppgifter som ar registrerade for varje lokal.
Det kan t ex vara skraffering efter golvtyp, kvalitetsprofil, stadningens omfattning(frekvenser/program)
eller andra uppgifter.

De skrafferade lokalritningarna spars tillsammans med de registrerade lokalerna och kan anvandas for
olika former av utskrifter, dels till kunden eller anvandaren av lokalerna, dels till de medarbetare som
skall utfora det planerade arbetet i lokalerna.

Ritningarna kan ocksa anvandas till det dagliga underhallet av lokalregistreringarna. Det betyder att man
direkt pa ritningarna snabbare, lattare och mera 6verskadligt kan géra andringar av t ex
omradesfoérdelningar, kvalitetsprofiler, golvtyper etc. genom att “klicka in” de 6nskade dndringarna
direkt pa lokalritningarna med hjalp av “pensel-funktionen.

Lokalerna ritas normalt i sammanhangande vaningsplan. Det ar dock mojligt att sjalv bestamma hur
ritningarna ska “hdanga samman”, liksom det &r mojligt att 6ppna ett antal vaningsplan pa samma gang
och didrmed skaffa sig en 6verblick 6ver flera vaningar eller byggnader samtidigt.
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Arbetsplaner

Arbetsplanen bestar av tva delar. Den forsta delen ar sjalva registreringen av arbetsplanen, och den
andra delen r tilldelning av lokaler till arbetsplanen (dven kallat omradesférdelning). Sjalva
arbetsplanen skall innehalla den 6verordnade planeringen, dvs. vilka dagar arbetsplanen omfattar och
hur mycket tid som atgar for varje dag.

Andra delen dr Omradesfordelning som ger mojlighet att koppla konkret tid till arbetsplanen genom
tilldelning av lokaler. Man kan sjalv tilldela lokaler, eller sa kan programmet tilldela lokaler automatiskt.

Registrera personer
Vill man koppla sina arbetsplaner till bestamda personer skall dessa forst registreras. Detta sker under

| Planer i Personal §

Har registreras nya personer genom att trycka pa Ny(a) , darefter kan upplysningar om personen
skrivas in. Om bocken i faltet “kundrelaterade” tas bort knyts personen till den aktuella kunden. Om
bocken star kvar knyts personen till den aktuella databasen och kan saledes anvandas till flera kunders
arbetsplaner.

Forutom uppgifter om namn, adress och kommentarer, etc. kan man ocksa se vilken(a) arbetsplan(er)
personen ar kopplad till.

Skapa arbetsplan

Man skapar en arbetsplan genom att vilja m, NS IENE och darefter trycka pa | Ny(a) .
Har registreras upplysningar om: Plantyp som anger vilken berakningsgrund som skall galla for

arbetsplanen samt Periodtyp som visar vilka dagar (tidsperiod) man vill att arbetsplanen skall omfatta.
Ett ID och ett namn for arbetsplanen anges. Under "Normerad tid” anges det antal minuter som
arbetsplanen avser, dvs. hur lang tid stadaren skall arbeta de dagar som arbetsplanen omfattar.

Det finns ytterligare sex flikar for registrering av uppgifter som ror arbetsplanen:

Arbetstyper
Har finns forvalda objekt-/arbetstyper. Arbetstyperna i programmet kan viljas till/fran avhangigt av vilka
arbetsuppgifter arbetsplanen avser. Dvs. om man 6nskar att den aktuella arbetsplanen skall galla for golv- och
inventariestadning, men inte for fénsterputs, viagg- och takstadning, sa kan dessa valjas “fran” genom att
dubbelklicka pd punkterna. De arbetsuppgifter som skall gélla fér arbetsplanen ar markerade med bock (véljes “till”
genom att dubbelklicka pa punkterna).

Personal / Datum
Under denna punkt véljs namn pa bade stddare och arbetsledare samt startdatum, starttidpunkt och slutdatum for
arbetsplanen. Personerna registreras under fliken Planer, Personal.

Frekvensprofiler
Om det i arbetsplanen skall inga arbetsuppgifter som inte ar kopplade till ndgon bestamd lokal, registreras dessa
under Objekter , och frekvensprofilen registreras endast héar. Tiderna visas som en tillaggstid pa arbetsplanen.

Parametrar
Man har mojlighet att koppla parametrar till varje arbetsplan. En arbetsplans tid kan t ex vara avhangigt av antal
patienter.
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Man registrerar en parameter genom att skriva in text och varde. Parametern kopplas till redan registrerade objekt
genom att trycka pa = Objekter , dubbelklicka pa det objekt som man vill koppla parametern till samt &ndra i
uppgifterna om parameterkoppling. Om det inte sedan tidigare ar registrerat objekt till arbetsplanen trycker man pa

Objekter , hogerklickar pa ett objektset, valjer “Skapa objekt” och viljer objekt till arbetsplanen fran ID-listan
samtidigt som man kopplar till en parameter.

Andra parametrar

Kommentar/Notat

Har kan skrivas kommentarer och noteringar till arbetsplanen.

Omradesfordelning

Arbetsplanen ar nu registrerad, men den ar tom eftersom den inte innehaller nagra konkreta
arbetsuppgifter. Under “Fordelning” kan man férdela lokaler med tillhérande arbetsuppgifter till
arbetsplanen antingen manuellt eller automatiskt.

Under "Fordelning” ar skarmbilden delad i tva delar. Vanstra sidan visar en lista med kundens lokaler,
och hogra sidan visar en lista med de fordelade lokalerna. For bada listorna galler att man genom att
markera en eller flera lokaler pa listan ser deras totala yta och tid. Detta ses i rubrikerna under listan.

Skapa omradesfordelning

For att tilldela lokaler till en arbetsplan markerar man den 6nskade arbetsplanen och trycker pa knappen
Fordelning . Arbetsplanens uppgifter visas. Dessutom ser man en lista med kundens lokaler till vanster

och en tom lista under rubriken “arbetsplan” till hdger. Denna lista anvands for tilldelning av lokalerna.

Grundlig stiddning, tillsynsstadning eller bada delarna?

Innan man tilldelar lokaler till en arbetsplan skall man bestdmma sig for hur manga arbetsaktiviteter
arbetsplanen skall innehalla. Det kan utforas en grundlig stadning, en tillsynsstadning eller bada delarna.
Detta véljs genom att anvdnda knapparna' G , T eller G/T . (G =grundlig stadning, T =
tillsynsstadning, G/T = bada delarna.)

Val av omraden till arbetsplanen
Man tilldelar en lokal till arbetsplanen genom att markera lokalen och trycka pa piltangenten "tilldela N |
vald(a) lokal(er) till aktuell arbetsplan” som ar placerad mitt pa skarmbilden.

Man kan fordela flera lokaler som ar placerade i foljd genom att markera den forsta aktuella lokalen,
halla [Shift]-tangenten intryckt och darefter trycka pa piltangenten mitt pa skarmbilden. Lokalerna
fordelas till arbetsplanen.

Ska man férdela lokaler som inte star i direkt foljd efter varandra, markerar man den forsta lokalen med
musen, samtidigt som [Ctrl]-tangenten halls intryckt, darefter markerar man de lokaler som skall
fordelas. Darefter trycker man pa piltangenten mitt pa skarmbilden och lokalerna férdelas till
arbetsplanen.

o

Om man vill ta bort en lokal fran arbetsplanslistan markeras lokalen i den hogra listan genom att ‘
klicka pa den och darefter tycka pa “Ta bort lokaler fran arbetsplanslistan” mitt pa skarmbilden. .&
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Overst till héger pa skarmbilden kan man se bade genomsnittstiden for den aktuella arbetsplanen, hur
mycket tid som ar tilldelad arbetsplanen samt hur mycket tid man eventuellt har kvar att férdela.

Man kan géra en automatisk fordelning av lokaler genom att trycka pa knappen”Vilj alla med
tillgdngliga arbetsplansrelaterade arbetsuppgifter (med tider) eller knappen ”Vilj alla med tillgangliga
arbetsplansrelaterade arbetsuppgifter (med/utan tider). Med denna funktion hittar programmet alla

lampliga lokaler och fordelar dem till arbetsplanen tills dess arbetsplanens normerade tid dr uppnadd. §§ ||
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Hjalp

RengoringsSystemet har flera inbyggda hjalpfunktioner. Ett uppslagsverk som man sjalv kan soka i eller
automatiskt visa den text som beskriver den del som man befinner sig i samt en allman
anvandarvagledning.

Anvindarvagledning

Denna funktion tar fram anvdndarvagledningen till RengoringsSystemet. Anvandarvagledningen
anvands som ett uppslagsverk dar man finner all information som ar relevant for att kunna anvanda
programmet med alla dess finesser.

Hemsida
Soker upp Aps Data-know-how’s hemsida och ger atkomst till information kring uppdateringar, nyheter
etc.

Hemsidans adress ar:

http://www.dataknowhow.dk

Skicka e-post

Har man fragor till Aps Data-know-how ger denna funktion majlighet att skicka e-post meddelande.
Detta kraver dock att man har en anvandabar och fungerade e-post funktion pa datorn dar programmet
ar installerat.

Alternativt kan man kontakta Aps Data-know-how pa nedanstaende e-post adress:

dkh@dataknowhow.dk

Om
Har finns lank till Aps Data-know-how’s hemsida, samt upplysningar om vilken version av
RengoringsSystemet man vid nuvarande tidpunkt arbetar med.
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