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Presentation av Primula - Personaladministration som
gor det komplexa enkelt

Primula &r ett komplext, men dnda ldttanvant LPA-system med ett genomtinkt

grafiskt grinssnitt samt ett avancerat behorighetssystem. LPA-systemet Primula
signalerar for viktiga hdandelser och pdminner dig om sddant du méste komma
ihag. Processtddet forenklar ditt dagliga arbete. Vill du fa mer tid till strategiskt
och operativt PA-arbete kan de anstéllda sjdlva géra semesteransékningar och se
sitt Ionebesked osv via webbgréanssnitt.

Primula stodjer bade decentraliserade och centraliserade organisationer och med
vart HR-stdd finns det stora mojligheter att forverkliga Er organisations visioner
avseende PA/HR.

¢

Arendehanteringssystem som skapar ett effektivt flode av elektroniska
underlag for 16n minimerar dubbelarbete.

Interaktiv l0nerutin som direkt visar resultatet av ditt arbete.

Tabellstyrning ger obegrinsade mdjligheter till anpassning till verksamhetens
behov och krav

Uppf6ljning genom statistik ur Primulas historik.

Stod for kompetensutveckling.

Stod for rekryteringsdrenden.

Stod for 1onerevision.

Processtdd for forlingning av anstéllning.

Planeringsstdd for semestrar.

Uppgifter till myndigheter.

Ekonomihantering.

Generella/Personliga "flaggor” for olika typer av bevakningar.
Stod for hantering av reserdakningar.

Dynamisk kontering och mycket mera.
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HAR KOMMER NAGRA EXEMPEL PA KUNDNYTTA SOM
PRIMULA ERBJUDER:

Ackumulatorer
¢ Kan latt skapa egna ackumulatorer for uppf6ljning.

Anstallningstid

¢ Ger stod for LAS bevakning.

¢ Vilja avgingsorsak och/eller anledning vid tidsbegrénsning.

¢ Vilja antal manader som anstéllningstid skall ha uppgétt till under en angiven
tidsperiod.

¢ Berikna totala anstillningstiden for person

Arbetsfloden
¢ Kan latt skapa och fordndra de arbetsfloden som styr vilka roller som skall
vara inblandade 1 ett drendes hantering.

¢ Arbetsfloden kan kopplas till drendetyper, 16neartsgrupper, formulér eller

personer.

Arbetstidsschema

¢ Slipper hélla reda pé kvoter och ndr personerna arbetar. Arsarbetstid riknas
fram.

¢ Arbetstidsforkortning visas.
¢ Automatik vid sjuk, ledigheter och nérvarotid.

Behorighetssystemet

¢ Skraddarsyr behorigheten for varje person ner pa faltniva.

¢ Trygghet for handldggare att inte fa tillgang till mer d@n vad behovet ar.

¢ Olika behorigheter till olika delar av organisationen innebér att du kan jobba
tex som expert for hela organisationen i en viss fraga (t ex pensionsidrenden)
men jobba “generellt” pd en viss del.

¢ Behorighet pa kontering.

Blanketter

¢ Organisation kan sjélv styra texterna pa blanketterna.
¢ Enkel administration vid férdndringar.

¢ Alla anvinder samma blanketter.

Byte av personnummer

¢ Byte sker i hela Primula, dven bakét i tiden. Behdver inte 14gga in information
igen.

¢ Personen far en kontrolluppgift.
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Flaggor/flagglistor

¢ Fangar det som maste fangas — tex Fortjansttecken och anstdllningar som
upphor, utan rutiner vid sidan av Primula. Genereras automatiskt.

¢ Egna flaggor — flexibelt sitt att manuellt géra en tidsbegridnsad notis om nagot.

¢ Langtidssjukskrivningar kan fangas och rehabiliteringsutredningar kan
paborjas i tid”.

Franvarokalender
¢ Grafisk presentation dver 6nskad/beviljad semester, ledighet och sjukfranvaro
ger bittre oversikt och ddrmed beslutsunderlag.

Forskott
¢ Mojliggor utbetalning till bank flera ganger per manad.

Importfunktionerna

¢ Kan ldsa in information fran externa system till Primula via fardiga grénssnitt,
ingen programmering krivs.

¢ Kan anvéndas till massrapportering — diar underlag skapas i excel.

Intyg/matriklar
¢ Utskrift kan goras litt. Tid utanfor Primula kan du skriva in 1 blanketten 1
word.

¢ Arbetsgivarintyg enligt a-kassans regler.

Kalender person
¢ Visar mycket tydligt nér ledigheter varit och hur schemat ser ut for varje dag.

Kompetens

¢ Den anstillde ldgger sjélv in sina uppgifter.
¢ Kartldgga personalens kompetens.

¢ Ta fram kompetensgap.

Kontering
¢ Kan byta kontering mitt i manaden.

¢ Vid dndring bakét i tiden skapas omforingsposter med automatik.

¢ Delad kontering med valfritt antal konteringsrader, kontroll att 100%.

¢ Dynamisk kontering, upp till 12 kontofilt kan anvindas.

¢ Kontokontroll mot aktuella konton vid inrapportering och vid l6neberékning

Kostnadsberakning

¢ Firdiga formler — behover inte sjalv komma ihédg alla %-satser som dndras
16pande.

Kursadminsstration

¢ Den anstillde soker sjdlv interna kurser.
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¢ Blankettstod for kursadministratdren.

¢ Fullfoljd utbildning blir en kompetensuppgift med en knapptryckning.

Loneberadkning

¢ Interaktiv — kan se resultatet direkt vilket medfor férre fel att korrigera i
efterhand.

¢ Kan direkt skapa/uppdatera och testa nya eller fordndrade 16nearter for att se
att de beter sig ratt.

¢ Tabellstyrt — behover sdllan omprogrammering vid fordndringar — flexibelt

och snabbt.

Lonehdndelse frisokning

¢
¢

¢
¢

Skapa fardiga urval — kor samma sak varje gang.

Overforing till excel for egna sammanstillningar och pivottabeller och
diagram.

Bra om man inte kan/vill anvénda rapportgenerator.

Kan enkelt fa fram vilka som haft/har en viss loneart viss(a) manad(er).

Lonekostnadsspecifikation

¢ Kan tas ut 1 valfri ordning/sortering.

¢ Utsokning pa kontofilt.

¢ Utsokning pa flera perioder.

¢ Overforing till excel.

¢ Redovisar dven arbetad tid.

¢ Kan redovisa detaljposter eller sammanstillas pa hogre niva.

Lonerevision

¢ Flera parallella revisionsomgéngar.

¢ Generella bud med bl.a. minimilon.

¢ Resultat kan overforas som delmédngder — alla behdver inte vinta till allt dr
klart.

Mangdrapportering

¢ Genom olika urval kan man snabbt och enkelt initiera ”stansunderlag” for ett
stort antal personer. Kontroller och avslut sker 1 bakgrunden och man kan
syssla med annat under tiden.

¢ Laitta att l[dgga ut schablonsemester for t.ex. ldrare. Om kvarvarande
semesterdagar for innevarande r inte rdcker riknar systemet fram nytt
tomdatum. Ingen manuell hantering krévs.

Narvarotid

¢ Registrera "kom och ga” tider

¢ Litt for chefen att ha kontroll pd de anstilldas innestdende/0veruttag av flex .
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Nyckeltal
¢ Visar sjukfranvaro i relation till ordinarie arbetstid

Organisationstruktur
¢ Datumstyrd, forandringar kan framatrapporteras.

¢ Visar rollinnehavare

¢ Visar anstéllda, uppgifterna himtas fran ett stille, ingen dubbelrapportering.
¢ Hanterar behdrigheten for de anstillda och for handlidggare.

¢ Flytta enstaka anstéllda eller grupper av anstéllda vid omorganisationer.
Pension

¢ Lista pensionsavgangar” ger alla personer som uppnér alderspension under
angiven period. Ingen risk att man missar nagon.

¢ Anstéllning upphor - Pension” héller reda pd hur langt man har hunnit 1
hanteringen och innehaller ett flertal sokparametrar for att i fram alla
”drenden” som hunnit till ett visst stadium.

Person/anstallningsuppgift
¢ Allt samlat pa ett stélle — behdver inte byta bild utan nar det man behover.
¢ Bra for dem som har lisbehorighet eftersom ingen rapportering kan goras.

Personalplan

¢ Planeringsunderlag dir dven fiktiva personer kan ldggas in.

¢ Mha formler pa lonearter kan personalkostnaden simuleras/berédknas.

¢ Kan sammanstillas efter olika behov.

¢ Urval och sammanstillning kan ske med kompetens som utgangspunkt.
¢ Kan kopieras och arkiveras.

Personalredovisning

¢ Valfri sortering gor det mdjligt att f4 en snabb overblick 6ver egen personal.

¢ Overforing till excel, skapa delsummor och f& medel-/max-/minvirden per
omfattning, befattning eller Ionesummor.

¢ Visar franvaro och ersittningar for valfri period.

Problem- och bevakningsdarenden
¢ Enkelt sitt att ldgga problem i “egen hog”. Vet var de finns.
¢ Bevakning — fOr att inte missa nér sjukintyg ska inkomma etc.

Rapportgenerator

¢ Fordefinierade rapporter — alla behdver inte kunna skapa egna.
¢ Mojlighet att géra spontansdkningar.
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Rekrytering
¢ Integration mot externt rekryteringsverktyg.
¢ En sammanhdngande process fran ansokan och fram till 16n.
¢ Hela hanteringen sker digitalt via webben, fran skapande av kravprofil till
anstillning.
¢ Firdiga blanketter och brevmallar.

Semesterloneskuld

Kan tas ut 1 valfri ordning/sortering.

Overforing till excel.

Utsokning pa kontering.

Periodiserar semesterdagarna.

Kan redovisa differenser mellan olika perioder.

Valbart vilka semesterackumulatorer som skall redovisas
Lopande avsittning till centralt konto

® & & O O 0o

Semesterplanering
¢ Grafisk presentation dver Onskad/beviljad semester ger bittre dversikt och
didrmed beslutsunderlag.

¢ Snabbare inrapportering.

Semesterratt

¢ Personbunden — enklare rapportering.

¢ Kan berédknas nér som helst — kan reglera semestern sista
anstillningsméanaden.

Statistik

¢ Skapa fardiga urval for ateranviandning.

¢ Skapa fardiga parametrar som kan anvéndas av flera handlaggare sa att "alla”
tittar pd samma typ, for sitt urval, vid jaimforelser.

¢ Grunddatafil for 6verforing till excel.

¢ Kan skapa aggregat for att gruppera lonearter.

Sarkskild lIonehantering

¢ Kan se att alla 16nearter dr ritt satta m a p knytning till ackumulatorer, viktigt
till kontrolluppgifterna.

¢ Visar arbetsgivaravgifter och de belopp de dr berdknade pa — underlag for
skattedeklaration.

Turordning

¢ Haller reda pa turordningsgrupper och kretsar och berdknar total
anstillningstid inklusive tillfillen f6r timanstillda.

¢ Rangordnar inom respektive krets.
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Ingen dubbelrapportering.
Spar pengar (tid).
Anstéllda kan se vem som jobbar med drendet (om beslut tagits eller ej).
Om geografiskt spridd organisation kan man enklare gora inrapportering —
inga ledtider ndr papper ska skickas med post. Kan inte tappas bort.
For att bevilja och attestera avvikelser eller godkdnna kompetenser behover
inte cheferna ha tillging till en Primulaklient — racker om man kan na webben.
Den anstillde kan ldsa sina person- anstillningsuppgifter och 16nebesked.
Kallrapportering — gor det mojligt att skapa drenden for annan person utan att
ha tillgang till Primulaklient.
Arbetsfloden — gor det létt att administrera handlaggnings-/beslutsgéngen,
aven vid organisationsfordndringar.
Beslutsstdd till chefer
Forldngning av anstéllning dér de fackliga organisationerna kan vara med 1
processflodet. Minimerar pappersfléden och spar tid.

Arendeadministration

¢ Riskerar inte att d&renden fastnar hos handldggare som ar franvarande.

¢ Kan omfordela arbetsuppgifter om nagon ér “6verlastad”.

Arendesodkning

¢ Hir kan man se hur ett drende ser ut, var det befinner sig och vem som har
hanterat det.

¢ Visar i vilket flode drendet har hanterats.

¢ Versionshantering, ger full sparbarhet av fordndringar.

13:e Ionekodrningen

¢
¢

Kan fanga upp lonehdndelser i ”sista minuten”.
Justera uppgifter s att kontrolluppgifterna blir ritt. Behdver inte skriva
manuellt.
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HAR KAN NI LASA OM DETALJERAD FUNKTIONALITET |
PRIMULA

Arendehantering

Genom &drendehanteringen 1 Primula minskas dubbelarbetet och papperstlodet
avseende loneuppgifter. Istéllet skapas ett flode av elektroniska dokument baserat
pa den handldggnings- och beslutskedja som giller pa varje enhet i organisationen.

Arendehanteringen byggs upp runt irendetyperna, person, anstillning, mini-
rapportering (forenklad anstillning), ersdttning, semester, sjuk, ledighet,
kompetens, kurs, reserdkningar, bisyssla samt olika typer av bemanningsidrenden.
Hos varje handldggare och beslutsfattare lagras drendena som inte &r slutforda 1
drendebuntar. Forutom de drendetyper som nimndes ovan finns dven
bevakningsbuntar som ger mgjlighet att avsluta d&renden utan att dessa ”forsvinner”
frén drendehanteringen. Grundprincipen dr att ett &rende mdste avslutas for att den
information som matats in skall ingd i l1oneberdkning. Ibland kan det vara
nddvindigt att av olika skil kunna f6lja upp ett drende som avslutats. Exempelvis i
samband med langtidssjukskrivning.

Arbetsgéngen vid drendehantering i Primula innebér att man forst lagger upp eller
soker reda pa den aktuella personen i "Personédrende”. Till personen knyts sedan en
eller flera anstéllningar genom att behdrig handldggare registrerar aktuella
uppgifter i ”Anstillningsirende”. Arendet kan nu sindas till den som har ritt att
fatta beslut 1 anstéllningsidrendet. Nir beslutet &r fattat avslutas drendet och med
automatik gar det vidare till Ionebearbetning. Hur drendet skall vandra mellan en
eller flera handldggare och beslutsfattare styrs av organisationens/bolagets
delegationsordning. Primula sitter inga begransningar. Det finns alla mojligheter
for olika former av decentraliserat beslutsfattande. Distribution av drenden sker
med hjilp av en "skicka-funktion" och handldggaren kan alltid se statusen pa sina
drenden inklusive vem som for nirvarande har drendet pa sitt bord. Primulas
arendearkiv ger full sparbarhet angdende drendets gang i tid och mellan olika
handlidggare och beslutsfattare och versionshantering gor det létt att se vad var och
en har gjort. Primula ger 4ven mojlighet f6r den anstéllde att sjdlv rapportera in
lonehédndelser vilka ddrefter sidnds till den personalansvarige for godkdnnande.

I samband med att man avslutar ett d&rende kan man om sé onskas lata Primula
skriva ut ifyllda blanketter for t ex anstéillningsavtal, ledighetsansokan eller
semesteransokan. Uppgifterna i drendet matchas in i en Wordmall som ar specifik
for din verksamhet.

For att underlitta inrapportering av 16nehdndelser av likartad karaktir som beror

manga personer kan funktionen "Méngdrapportering” anvéndas. I en urvalsbild
initierar man ett stansunderlag med personnummer, eventuell I6neart, datum och
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belopp. I stansunderlaget kan avvikande kontering ldggas in eller dndringar och
inrapportering av uppgifter som ej 4r gemensamma for alla.

Koppling till andra moduler

Koppling kan erbjudas till system for hantering av rekrytering samt
langtidssjukskrivningar och rehabiliteringsérenden.

Primula pa webben

Egenrapportering i Primula — en nyckel till kraftig effektivisering.

EVRY HR Solutions har under ett antal ar arbetat malmedvetet med att utveckla
Primula till ett kraftfullt och flexibelt system med funktionalitet f6r sjdlvservice for
chefer och 6vriga medarbetare.

Med hjilp av Primulas moderna tekniska arkitektur erbjuder idag systemet full
flexibilitet for vem som skall initiera drende och hur det sedan skall gi vidare for
attest och beviljning.

Syftet har varit att géra Primula till det basta LPA-systemet for organisationer som
Onskar decentralisera ut PA/HR arbetet och erbjuda medarbetarna full service nér
det géller tillgang till sin egen anstéllningsinformation och rapportera sina egna
avvikelser.

Genom egenrapportering pd Webben slipper handlidggarna trékig” instansning.
De far istéllet tid for de mer komplexa drendena och stdd till organisationen.

Den anstillde kan sjdlv rapportera alla typer av avvikelser — det dr ni sjdlva som
bestimmer begrinsningar. Avvikande kontering kan rapporteras in av den
anstillde eller av den som skall attestera. Kompetensuppgifter ldggs in och
underhélls av den anstéllde pad webben, de kan skickas for ”godkénnande” av
chefen innan de sparas.

Den anstéllde kan titta pa ackumulatorer, anstéllningshistorik och 16nebesked.

”Chefen” kan dven bevilja semester och ledigheter och attestera arvoden och
ersittningar. Arenden kan avslutas direkt eller skickas vidare till annan
handlaggare. Arbetsflodet kan styras ner pa loneartsniva. For att fa en 6verblick
Over personalen kan en personalredovisning eller personalplan tas fram. Mha
rapportgeneratorn kan statistik och olika nyckeltal tas fram. Den ekonomiska
uppfoljningen underlittas mha en flexibel 16nekostnadsspecifikation.
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Niér anstéllningen av olika skil skall upphora ska 1 vissa fall flera aktiviteter
genomforas. Primula ger genom sa kallade “Kalendariebilder” stod for vad som
skall goras och vid vilka tidpunkter detta ska ske eller har skett. Har finns dven
mojlighet att se vilken kompetens de personer har vars anstéllning skall upphéra.
Som stdd for de olika aktiviteterna finns dven blankettmallar 1 vilka aktuell
personinformation kan lagras. Anstillnings upphoérande har stodfunktioner for
avliden, pensionering inklusive pensionsberidkning, tidsbegrinsad anstéllning
upphdr, turordning, uppsidgning pd grund av arbetsbrist och uppsidgning pa den
anstilldes egen begédran. Har personer begirt foretrddesritt laggs de uppgifterna in
hér.

Personaladministrativa funktioner

Anstallnings upphorande

Bemanningsdelen

¢ Mycket enkelt att ldgga in turer och rapportera in avvikelser med hjdlp av
pekdon.

¢ Enkel uppfoljning och utskrift av alla 16nepdverkande hindelser t ex sjuk- eller
mertid

¢ Kontrollrutin som avgodr om inarbetad overtid bryter mot arbetstidslagen

¢ Man kan i forvég ldgga in schemabyten, semester och ledigheter av olika slag.

¢ Bemanningsbehov kan specificeras och sedan jamforas mot utfallet, grafiskt
eller numeriskt

¢ Pappersflodet minskar dd man gor rapportering vid kéllan och om
informationen gér vidare till [6n. Det medfor ocksa att dubbelarbetet
forsvinner och risken for att fel information ska matas in minskar

¢ Personaltitheten alltid tillgédnglig for snabb avldsning vid 6 fritt valda
klockslag

¢ Turbyten utfors enkelt med hjélp av “klicka och dra” teknik

¢ Utlanad och inlénad personal kan hanteras

¢ Mgjligheterna att soka fram ldmpliga erséttare dr stora dd man kan s6ka pé
ersittare med viss kompetens, utbildning etc.

¢ Smidig utskriftsrutin for periodlista/or eller daglista/tjdnstgoringslista.

¢ Enkel uppfoljning och utskrift av personalens timbankssaldon.

Befattningsregister

Ett befattningsregister finns for de organisationer som vill lagra information om
befattningar. Befattningen identifieras genom ett befattningsnummer, 1
normalfallet ett lopnummer. Till befattningen kan kompetensprofiler knytas. En
anstillning kopplas till en befattning genom att man 1 anstéllningsuppgiften kan
rapportera ett befattningsnummer. Ur befattningsregistret kan en
befattningsforteckning respektive en forteckning 6ver vakanta befattningar tas
fram.
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Bemanningsirende kan utformas efter organisationens dnskemaél. De olika
drendeytorna byggs upp som formuldr som anpassas till den process de skall
stodja. Det kan tex vara stod vid overtalighet, férlingning av tjénster, forhandling
med facket, rehabiliteringsatgirder mm. Ett bemanningsédrende kan skapas ute 1
verksamheten dir ett behov eller en situation uppstar. Arenden kan skickas inom
organisationen mha Primulas arbetsfloden. De fackliga organisationerna kan inga i
flodet och ge sitt medgivande elektroniskt.

Bemanningsarende

Blanketter

Som ndmnts tidigare gar det att ta fram ett antal olika drenderelaterade blanketter.
Detta gors i samband med att drendet avslutas. Utskriften sker direkt till skivare
eller skickas som bilaga 1 mail. Den kan dven 6ppnas for redigering 1 Word.
Grunden for blanketterna dr mallar for respektive organisation som skapas 1 Word.
Du har édven tillgang till ett antal blanketter som kan skrivas ut fran bilden
“anstéillning upphdr” som ndmndes tidigare.

Flaggrutiner

I Primula finns ocksa en sa kallad flaggrutin” dir flaggning innebér att en grins
eller ndgot datum har uppnatts. Primula levereras med ett antal fardiga flaggrutiner
och du kan sedan sjdlv ta fram andra hindelser som skall medfora flaggning.
Flaggningar framtréder pa personbilden som tryckknappar. Listning for olika
flaggningsorsaker kan ske i klient och webb. Du kan dven “prenumerera” pa de
flaggor som dr intressanta for dig och da fa en signal nir du loggar in om flaggor
finns.

Franvarokalender

En "tittbild” dar man kan vélja att se en eller flera av foljande franvaroorsaker:
* Ledigheter (Le)

* Sjukperioder (Sj)

* Semester (Se)

Bilden redovisar alla inrapporterade l6nehdndelser oavsett om de &r
beviljade/godkiinda eller inte. Aven status pd semesterackumulatorer visas.

Historik

I Primula lagras anstéllnings- och l6nehidndelsehistorik. Anstillningshistoriken ger
en totalbild av en anstéllning fran anstéllningstillfallet till dagens datum och kan
anvindas till exempel vid 16neférhandlingar, vid utskrift av matriklar och
tjanstgoringsintyg, vid uppsédgningar och omplaceringar med mera. Lonehéndelse-
historiken ger valfria mojligheter att f6lja upp pa nivan loneartstyper. Den historik
som finns i Primula kan uppdateras och kompletteras om sa onskas. Regler for
detta stélls upp av respektive organisation.
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I Primula finns &dven en kalender som antingen kan knytas till en handléggare eller
en person. Handldggarkalendern innefattar mdjlighet att gora noteringar pa
respektive dag. Kalendern som &r knuten till person/anstéllning visar gillande
arbetstidsschema/dag samt eventuella l16nehéndelser och utgor ett komplement till
ovrig personinformation.

Kalender

Kostnadsberakning

Syftet med funktionen kostnadsberdkning &r att kunna svara pa fragor som:

¢ Vad sparas per ménad om tjénsten halls vakant?

¢ Om tjinsten finansieras helt eller delvis av externa medel vilken
kostnadstdckning skall begéras av den externa finansidren?

¢ Vad kostar tjansten arsvis vid olika lonesittningar?

Vid berdkningen tar man bland annat hinsyn till olika arbetsgivaravgifter och

semesterkostnader.

Lonerevision

Lonerevisionen kan hantera flera parallella revisionsomgéangar och anvindas av
savil arbetsgivare, chefer som fackliga representanter. Laddning av
facktillhorighet kan goras utifrdn medlemsfil eller annan extern fil. Genom en rad
urvalsparametrar kan pottberdkning goras for olika grupper eller for hela
revisionsomgangen. I Idnesummelistan ser man vilka som bidragit till lonesumman
och med hur mycket. Mjlighet finns att ange tak i kronor och %. Cheferna kan da
inte Overstiga taket nir de lagger sina bud.

Generella eller individuella bud och yrkanden kan ges som belopp, procentsatser
eller minimiloén. Man kan dven vélja att det generella budet skall komplettera
(adderas) till befintliga bud. Bud/yrkanden kan ocksa lédsas in fran en excelfil.
Chefer och fackliga representanter kan sjdlva ldgga in bud och yrkanden i webben
samt folja upp de totala kostnaderna.

Under 16nerevisionens gang kan kostnadsuppfoljning goras och statistik som visar
befintlig 16n och ny 16n (ldgsta, hogsta, median, medel) kan tas fram. Samtliga
listor kan foras over till excel.

Nir lonerevisionen éar klar eller delar av den ar klar fors resultatet 6ver till 16n, dvs
anstillningsuppgifterna uppdateras och retroaktiv 16n berdknas vid nésta
l6neberdkningstillfille. Fardiga brevmallar kan anvindas for att delge den
anstillde.

Rapportgenerator

Hiér finnas ett urval av rapporter och statistikuttag som skapas av EVRY, t.ex.
“Kortperiodisk sysselsdttningsstatistik”, men rapportgeneratorn ger dven
anviandaren en mdjlighet att skapa egna rapporter. Utskrift kan ske 1 pdf-format,
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samt i de fall det &r relevant, dven till Excel. Behorigheten i rapportgeneratorn
styrs av Primula, en anvidndare kan endast se den population som han/hon har
behorighet till. Nér en rapport “publiceras” dvs gors tillganglig for andra
anvindare knyter man den mot en behdrighetsmall sa att olika anvéndare kan ha
tillgang till olika rapporter.

Utskick av rapporter kan schemaldggas och skickas som bilaga 1 mail till angivna
mailadresser, till anstillda samt till rollinnehavare.

Semesterplanering

Semesterplanering ér en grafisk presentation av ett urval anstéllda.
Semesterdrenden kan skapas och avslutas direkt i1 bilden genom att markera
semesterdagar for en person. Bilden ger en dversikt och dr ett planeringsinstrument
for semestersituationen, till exempel infor sommaren.

Schema, Bemanning och tidrapportering

For kunder med komplexa arbetstider kan Primula schema/bemanningsmodul

anvindas.

¢ Overskadligt, ser fem veckor i taget pa skiirmen samt 25 schemarader
samtidigt, dvrig del nas via rullistan

¢ Personaltidtheten kan presenteras grafiskt eller med siffror

¢ All historisk information, som gamla scheman och rapporterade avvikelser,
finns enkelt tillgidngliga i systemet

Schemadelen

¢ Automatisk utrdkning av tjinstgdringsgrad, semesterkvot, tjdnstledighetskvot
mm

¢ Flexibelt — antal rader #r valfritt i ett schema. Andringar kan alltid goras efter
det att behovet fordndras

¢ Fordndringar i grundscheman och simulering av nya scheman &r enkelt.
Befintliga scheman kan dven kopieras

¢ Fri begriansnings/schemaperiod vid konstruktion av schema

¢ Man kan schemalédgga jour och beredskap, och dessutom i1 kombination med
arbetstid 1 en och samma tur

¢ Simulering och berdkning av kostnaderna for skapat schema och beslutad
bemanning

¢ Klockslagsangiven tid kan rapporteras 1 kombination med vanliga turer/pass.

¢ Kontrollrutin for att avgéra om schemat bryter mot arbetstidslagen eller lokalt
tillampat avtal

¢ Litt att se effekterna pd bemanningen av de planerade franvaron
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Behovet att ta fram statistik ur ett PA-system dr stort. En del av statistikbehoven ér
av mer generell och standardiserad karaktir. En sadan standardstatistik kan himtas
fran Primula med hjélp av funktionen “Statistik”. Nyckeltal for sjuk- och annan
frdnvaro kan tas fram 1 webben. Franvaron kan hir stéllas i relation till ordinarie
arbetstid. Statistikbehov som &r mer speciella for organisationen eller av
engangskaraktdr 16ses 1 Primulas rapportgenerator (se tidigare beskrivning) eller
med en generell rapportgenerator exempelvis Crystal Report, Qlik View, MS
Query eller Diver. For att forenkla ett sddant uttag har sirskilda tabeller lagts upp 1
Primulas databas. Primulas standardstatistik dr anstéllnings-, l6ne-,
personalomsittning, franvaro-, reserdknings- och kostnadsstatistik.

Statistik

Anstallningsstatistiken

Redovisar antalet anstéllda med férdelning pa omfattning och enligt enstaka
l6neart eller aggregat av I0nearter t.ex. tillsvidareanstillda, vikariat eller samtliga.

Lonestatistiken

Redovisar manadslonebelopp som finns i anstdllningsuppgifterna och enligt
enstaka loneart eller aggregat av l0nearter t.ex. fast anstéllda, samtliga eller
vikariat.

Personalomsattning

Redovisar medeltal anstidllda samt hur manga som bdorjat respektive slutat.
Uppgifterna visas som antal och som procent. I urvalet anges om uppgifterna ska
avse intern, extern eller den totala rorligheten.

Franvarostatistiken

Redovisar frdnvaro, antingen som antalet dagar eller som antal tillfdllen under viss
tidsperiod och enligt enstaka loneart eller aggregat av Ionearter tex semester,
sjukledighet eller ledighet.

Reserdkningsstatistik

Redovisar resor antingen som antalet dagar eller som antal tillfdllen eller som
kostnad under angiven tidsperiod. Urval kan vidare ske pa enstaka loneart eller
aggregat av lonearter t.ex. inrikes traktamente, skattepliktig bilersittning,
skattefritt traktamente, skattefri bilersittning, skattepliktigt traktamente och utrikes
traktamente.

Kostnadsstatistiken

Redovisar l6nekostnad under angiven tidsperiod med eller utan 16nebikostnad med
urvalet enstaka loneart eller aggregat av I6nearter t.ex. faktisk manadslon eller
fasta tilldgg.
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Resultatet av statistikuttag kan presenteras bade som siffror i en lista och som
grafik.

I Primula finns en rad fardiga funktioner for att i olika typer av utskrifter visa den
information som finns i Primulas databas. Listor kan skrivas pa skdrm eller
skrivare och 6verforas till ordbehandlings- och kalkylprogram eller skickas till
ndgon annan handldggare via elektronisk post.

Human resource

En organisations formaga att rekrytera, utveckla och behélla kompetens for

att mota dagens krav dr en viktig faktor. Utgdngspunkten for oss pA EVRY HR
Solutions ir att ett systemstod maste stodja de géllande HR-processer som er
organisation behdver for att sdkerstélla era krav pa strategiskt HR-arbete. Ni styr
sjdlva er process och hur ni vill anvéinda Primula, det &r inte Primula som
bestammer hur ni skall arbeta.

Exempel pa delar som ingar dr beslutsunderlag for chefer och beslutsfattare
direkt pé webben, dér kan de ta fram olika nyckeltal, géra kompetensanalys
och folja rekryteringsprocessen. For att mota upp kompetensbortfall 1 tid

kan t.ex. utsokningar goras pd kommande pensionsavgangar. Nér en vakans
uppstdr kan man i Primula se om det finns ndgon person med lamplig
kompetens som &r dvertalig pa annat stille inom organisationen. Viktigt att
notera &r alltsd, att era behov och inte systemet avgoér hur processer och floden
skall tillimpas

Kompetensutveckling

Vad som skall ingé i begreppet kompetens ar upp till varje organisation att
definiera. For att underlétta registrering och s6kning grupperas dessa komponenter
i olika omraden dér varje omrade i sin tur kan delas in i olika underomraden, olika
skikt. Kompetens byggs upp som ett trad. De olika omrddena kan ha olika manga
skikt.

For att ge mojlighet att analysera den kompetens som finns och for att fa fram vad
som eventuellt saknas finns det &ven mojlighet att till varje kompetens knyta olika
nivéer fOr att gradera kompetensen. Olika kompetenser kan ha olika typer av
nivéer. Vid utsokning finns det ofta ett behov att sdka pa flera kompetenser for att
matcha det behov man har. Det gér da att skapa kompetensprofiler. En profil bestér
av kombination av kompetenser dar man dven kan ange vilken nivd som kravs for
de enskilda kompetenserna.

Oavsett om man har valt Kompetens eller Profil kan man vélja att f se gapet

mellan befintlig kompetens och angiven kompetens. Resultatet presenteras som en
lista med detaljinformation och som grafik.
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Primulas kompetensstruktur anvidnds dven for att hantera internutbildningar. En
statusmarkering pa kompetensbegreppet anger om kompetensen dven finns som
internutbildning. Den anstéllde kan sjilv sdka utbildningar. Kursadministratdren
kan ta fram vilka som har sokt utbildning, skicka ut kallelser och skriva ut
kursintyg. Nér den anstdllde har genomgétt kursen kan kursadministrator eller
kursledare @ndra status sa att den sokta utbildningen blir en befintlig kompetens.

Kursadministration

Rekrytering

Primula ger stdd under hela rekryteringsprocessen med rekryteringssmodulen
ReachMee, ett webbaserat rekryteringssystem som rekryterare, administratorer och
jobbkandidater utnyttjar via Internet med en vanlig webblésare. Den ger ett stod
for rekrytering, kompetensinventering och karridrplanering. "Attrahera, rekrytera
och behalla". ReachMee skapar och publicerar jobbannonser som visas pa
foretagets egna hemsidor, intrandt och externa annonsplatser som AMS
Platsbanken, Monster, Manpower osv.

Pé foretagets egna hemsidor ar oftast malséttningen att anpassa ReachMee for att
maximalt smilta in 1 den befintliga strukturen och stodja foretagets grafiska profil,
varumirke och sprékbruk. Systemet skickar automatiskt en kvittens till kandidaten
efter fullbordad ansokan eller intresseanmélan.

ReachMee har tekniska kopplingar bade till kostnadsfria och kommersiella
publiceringplatser inom norden (AMS Platsbanken, Monster, Manpower, Jobline
0sV.)

Niér en rekrytering dr klar fors information om den som anstillts 6ver fran
ReachMee till Primula. Integrationen skapar ett bemanningsirende for
nyanstillning. Arendet skickas i flode for komplettering av uppgifter innan det
avslutas och skapar person och anstidllningsuppgifter.

Motsvarande integrationer kan naturligtvis skapas fran andra externa
rekryteringsmoduler.

Lonehantering

Lonerutinen i Primula berdknar 16n utifrdn inrapporterade anstéllnings- och
skatteuppgifter samt l6nehindelser. Loneberdkning kan ske for enskild person eller
for en grupp. Du kan gora l1oneberdkningen nédr som helst under manaden och den
kan gbras om igen ndr nya uppgifter matats in. Den interaktiva I6neberdkningen
medfor att det blir mindre fel och antalet stoppade 16ner blir féarre. Det vill sdga
pressen blir mindre pa personal-/lonehandldaggare runt och direkt efter
l6neutbetalning.

Forskott

Forskott kan rapporteras in och organisationen kan gora utbetalningen av dessa via
bankfil i Primula mellan ordinarie l6neutbetalningar. Antalet gdnger mellan
loneutbetalningar som sadan “extrautbetalning” skall ske, dverenskommes mellan
organisationen och banken. Utbetalningen behdver inte utgora ett regelritt
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forskott. Du kan istéllet se det som en tidigare utbetalning dn vid nista 16netillfille.
Exempelvis sa kan reserdkningar betalas ut vid fler tillfdllen 4n en gang per manad
varvid de tidigarelagda utbetalningarna rapporteras om forskott. Vid ordinarie
l6neutbetalning avraknas ”forskottet” mot inlamnad reserdkning.

Narvarotid

For den som vill registrera flextid finns mojlighet att stimpla “kom och ga” tid i
Primula. Vid utvirdering av tid beaktas dven inrapporterad franvaro i Primula.

Resehantering

Primulas resehantering hanterar alla typer av resor, inrikes, utrikes, bilersdttningar
och utldgg med och utan representation. Resenérer gor sjélv sin reserdkning 1
egenrapporteringen och skickar drendet i flodet for attest. Precis som for 6vriga
drendetyper kan ni som organisation styra 1 vilket flode reserdkningen skall
skickas.

Retroaktiv utbetalning

Retroaktiv utbetalning kan goras for valfritt antal manader, forutsatt att ingen
rensning skett av den sé kallade resultattabellen. Retroaktiv berdkning genereras
automatiskt ndr 16nen fordndras bakt i tiden. Det finns dven mojlighet att initiera
retoraktiv omrdkning av enstaka lonehindelser tex vid fordndring av garanti-
belopp for semestertillidgg.

Semesterratt

Vi manadsomstillning berdknas semesterritten for alla personer. Vid exempelvis
inrapportering av vissa ledigheter, nyanstdllning eller da anstillning upphdr kan
det finnas behov att fa aktuell semesterstatus beridknad. Nér du véljer
”Semesterrétt” i menyn “Lonehantering” berdknas semesterrétten for den person
som sokts fram.

Ekonomiredovisning

Primula tillimpar vad vi bendmner dynamiska konteringstélt for den ekonomiska
redovisningen. Totalt disponeras en kodstrang pd maximalt 100 tecken fordelade
pa maximalt 12 kontobegrepp. Varje enskilt kontobegrepp far vara maximalt 12
tecken langt. Alla transaktioner i Primula kan konteras, inklusive
avrdkningskonton for de nettoloneavdrag som organisationen ska betala in till
olika mottagare. Arbetsgivaravgifter av olika slag kan rdknas ut automatiskt och
bokf6ras pé géllande konton.

Bland annat f6ljande funktionalitet avseende kontering finns 1 Primula:
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¢ Lonehédndelser kan bokforas pa avvikande kontering jamfort med anstéillning-
en/-arna. Aven automatisk kontering kan tillimpas genom att i
loneartskatalogen ange ett bestdmt konto for 16nearten.

¢ Kontering kan &ndras mitt i en manad.

¢ Nettoloneavdrag bokfors pa de avrikningskonton som angivits i
loneartskatalogen. Exempelvis prelimindr skatt, forskott, inforslar,
intresseavdrag, stoppad 16n och negativ 16n.

¢ Arbetsgivaravgifter kostnadsbokfors pa samma kontering som finns pa det
loneunderlag som avgiften berdknas pa. Dessutom krediteras totalen av varje
separat avgift pd de avrikningskonton som organisationen angivit.

¢ Felaktigt konterad 16n kan du omf6ra direkt i Primula.

¢ Summa nettolon bokfors pd avrikningskonto som senare kommer att belastas
av organisationen vid utbetalning till bank.

¢ Kontroll vid inrapportering och vid loneberdkning att konteringen omfattar
aktuella konton.

Omforing av I6n

Omforing av 16n anvidnds exempelvis efter en ménadsomstéllning om en
l6nehdndelse har konterats felaktigt. Genom att géra en omforing direkt via
Primula slipper du att gd via ekonomisystemet. En automatisk omforing kan
genereras om anstdllningens kontering dndras retroaktiv. Det dr &ven mojligt att
omfora tid.

Integration Primula - ekonomisystem

Fran ekonomisystemet skall Gverforing av kontotabeller ske regelbundet till
Primula.

Den ekonomifil som framstills vid manadsomstéllningen tas fram enligt det
format som ert ekonomisystem kriver. Hér kan ni vélja att anvénda den fil som
innehaller all detaljinformation, dir samtliga lonehindelser redovisas pa
person/anstillningsniva eller den fil som redovisar en post per kontokombination.

Sarskild lonehantering

Sarskild 16nehantering ar en hjdlpfunktion som du anvidnder varje manad for
overgripande l6neadministration i samband med slutlig 16nekdrning och méanads-
omstdllning. Hér presenteras olika summor som kan anvédndas for att gora avstam-
ning av resultatet frdn manadens l6nekorning och I6neutbetalning. Man kan vilja
vilken manad man vill titta pa eller arbeta med. Belopp som ingér dr exempelvis
bruttolon, kostnadserséttningar, negativ 16n, sirskild inkomstskatt, preliminér
skatt, inforsel, intresseavdrag, forskott 16n/resor, skattepliktiga formaner
bil/bostad/kost och arbetsgivaravgift.
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Framstills ocksé i samband med manadsomstillningen och visar som namnet
sdger en specifikation av l1onekostnaderna. Listan kan dven selekteras med
avseende pa konteringsbegrepp och olika kontointervall. Hir kan du ocksé ange
vilken/vilka loneutbelningsmanad/ménader du vill titta pé och/eller ange
datumintervall for de enskilda I6nehdndelserna. For de 16nehdndelser dér det ar
relevant redovisas dven tid. Tiden hdmtas fran arbetstidsschemat eller frin
inrapporterat antal timmar.

Lonekostnadsspecifikation

Semesterloneskuld

Kan tas ut ndr som helst under aret och av den framgér semesterskulden per den
sista 1 angiven mdnad. Listan kan dven tas ut och visa differens mellan tva
perioder. Aven hir kan selektering gras pa konteringsbegrepp.

Vilka semesterackumulatorer som skall ing 1 listan kan du sjdlv vélja nér du tar ut
listan.

For de organisationer som vill finns det dven en rutin for att under intjdnande
perioden lata 16nen generera pengar till ett gemensamt semesterloneskuldskonto
frén vilket pengar sedan tas vid uttag av semester.

Behorighet

Primulas behorighetssystem innefattar funktioner for att administrera tillgangen till
Primula pa anvédndarnivd. Genom behorighetssystemet tilldelar du forst varje
anvindare lds- eller 14s-/skriv-behorighet. Sedan kan du gora en organisatorisk
avgriansning genom att tilldela behdrighet att anvéinda Primula for en eller flera
enheter eller motsvarande. Det finns dven mgjlighet att begransa atkomst till de
olika kontofilt och kontobegreppen. Dérutdver preciseras behdrigheten
betrdffande funktionalitet som finns 1 Primula och den information som finns i
databasen med hjilp av en eller flera behdrighetsmallar. En behdrighetsmall dr
uppbyggd av ett eller flera behdrighetsomraden. Behdrigheten kan ockséa avgransas
att gilla vissa loneartsgrupper eller vissa formulér. Dessutom beskriver man vad
som skall undantas fran behdrigheten. Undantagen kan gélla olika falt, knappar
och listboxar. I behorighetssystemet tilldelar du dven roller till anvindarna. Roller
anvinds for att bygga upp de arbetsfloden som anvénds nér ett drende skickas.

Styrtabeller

Olika organisationers anvdndande av Primula hanteras genom att organisations-
specifik information for styrning av funktionaliteten ldggs in 1 styrtabeller.
Dessutom kan Primula fordndras till exempel vid dndringar 1 arbetsorganisationen,
regler eller avtal. Sddana dndringar gors ocksé i olika styrtabeller. Man behdver
darfor inte ga in i Primulas programkod for att genomfora fordndringarna.
Exempel pa styrtabeller dr l6neartskatalog, dir bland annat bearbetningsregler
skapas for att uppna koppling gentemot avtal. Ackumulatorer av olika slag skapar
man ocksd genom styrtabeller. Berdkning av olika typer av arbetsgivaravgifter ar
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ett annat exempel. Ytterligare exempel pa uppgifter som laggs upp i styrtabeller ér
arbetsstéllekod, arbetstidsforkortning, avslutskod, avdragslista, avtalskod,
befattningskoder, befattningskategorikod, blanketter, datumtabell, [6nekdrning/-
loneutbetalningsdag, dynamisk kontering, enhet, flaggkoppling, lista 16nearter,
l6negrupp, organisation, utbildnings-/utbildningskategorikod.
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