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1 Introduktion

1.1 Formal

Denne brugermanual til ShopBook skal give et indblik i de funktioner som ShopBook tilbyder.
Desuden beskrives hvad der skal til for at kunne bruge ShopBook.

Installation og den daglige drift (f.eks. backup) er beskrevet i en sarskilt manual, se kapitel 2 for en
oversigt over andre manualer der har relevans for ShopBook.

1.2 Anvendelse

ShopBook er et elektronisk redskab der kan benyttes i butikker til at holde styr pa aftaler.
ShopBook er tilteenkt at kunne erstatte en papir-aftalebog. Til dagligt er ShopBook primeert tilteenkt
at skulle handtere aftaler for den eller de tilknyttede butikker samt lave arbejdsplaner for de enkelte
ansatte.

For at kunne afprgve de funktioner der er beskrevet i denne manual, skal programmet veere
installeret (se reference til installationsmanual i kapitel 2) pa en PC tilsluttet en printer.

1.3 Andre komponenter til ShopBook

Som supplement findes en reekke komponenter, der kan kobles til ShopBook. Se pa internet
adressen www.shopbook.dk for en opdateret liste som pa tidspunktet hvor dette dokument forfattes
omfatter:

- Online booking, som tillader butikkens kunder at booke online
- Kundekartotek med mulighed for at gemme oplysninger om kunder

Pt. er nye komponenter under udvikling til f.eks. bon-printer/kasse og gkonomi.
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2 Referencer

| dette kapitel findes en oversigt over andre manualer der kan veere relevant i forbindelse med denne
brugermanual. P.t. findes der fglgende manualer:

Reference | Titel
1. Installation af ShopBook og komponenter
2. Brugermanual til Kundekartotek
3. Brugermanual til Online Booking administration

Tabel 1 Referencer
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3 Definitioner

For at lette lzesningen af de felgende kapitler benyttes falgende definitioner:

Definition Tekst vist Kommentar
Velg et menupunkt og ga til -> Velg et menupunkt og ga videre
undermenu til naeste undermenu
Windows brugerkontrol, Navn pa knap Tekst i kursiv refererer til den
f.eks. menupunkter, tilsvarende windows
knapper, etc. brugerkontrol.
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4 Overblik og koncepter

ShopBook varetager to hovedopgaver; at handtere aftaler og at planlaegge arbejdstiden for de
ansatte i en eller flere butikker. For at supportere dette er ShopBook opbygget omkring to
hovedvinduer:

1. Aftaleoversigt der indeholder en oversigt over alle aftaler for én butik
2. Arbejdsplan der viser en arbejdsplanen for én uge for én person i én butik

Se aftaleoversigten i Figur 1og arbejdsplanen i Figur 2.

o Vestgade - Lge 2 on. 9. januar 2008 - ShopBook
Eler Rediger Vs Funkboner Hislp [Ton ) | Vestgade | Uge 2 lon. 9. januar 2008 |

Lea Richard Lene eley M arie Anne eley Birgitte Jeppe

09:00
0915
09:30
03:45

10:00

10:15
» 10:30
10:45

11:00
11:15
11:30
11:45

12:00
1215
12:30
12:45

13:00
1315
13:30
13:45

14:00
1415
14:30
14:45
15:00 [N
| 1z1s

[ ]

1530

frokost

Frokost

Frokost

Frokost

Figur 1 Aftaleoversigt
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o Vestgade - Lea - Lge 2 on. 9. januar 2008 - ShopBook | |
Filer  Rediger  ¥is  Funkkioner  Hjselp :] Lea w Uge 2 |0n. 9. januar 2008 V|

mandag 07-01-2008
> 09:00

09:15

09:30

09:45

10:00

10:15

10:30

10:45

tirsdag 08-071-2008 onsdag 09-01-2008 torgdag 10-01-2008 fredag 11-01-2008 lerdag 12-01-2008 zondag 13-01-2008 L]

i

i

I

Frokost Frokost

ok Brugerman. .. o vestgads - Lea - Uge ...
Figur 2 Arbejdsplan

For begge, bade aftaleoversigt og arbejdsplan, vises der i den gverste vinduesramme, hvilken butik
man ser og dags dato inkl. ugenummer. For arbejdsplanen viser vinduesrammen ogsa hvilken
person der er valgt.

ety Tt

10:00
1015

10:30
10045

A A A

Figur 3 Markering af nuveerende tidspunkt
Det nuveerende tidspunkt markeres med orange farver og en orange vandret linje som vist i Figur 3.

Under vinduesrammen vises en linje med hovedmenuen, status-indikation, butiksveelger eller
personveelger afhaengigt af om det er aftaleoversigten eller arbejdsplan der vises. Langst til hgjre
vises uges nummer og dato.

Menulinjen, som ogsa kaldes hovedmenuen indeholder de mest almindelige menupunkter; Filer,
Rediger, Vis, Funktion og Hjeelp. Under hvert af disse menupunkter, findes en reekke undermenuer,
der kan veelges. Under Filer kan man veaelge Udskriv og Afslut. Rediger indeholder menuer til
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indszettelse, redigering eller sletning af elementer. Vis gar det muligt at veelge hvad der vises f.eks.
skift mellem arbejdsplan og aftaleoversigt. Funktioner indeholder menuer til opsaetning af
ShopBook f.eks. definere opgaver og behandlinger for den eller de butikker der er koblet pa. Hjzlp
tilbyder en hjelpeoversigt samt information om selve programmet.

| kapitel 6 uddybes funktionerne i ShopBook.

Alle data indtastet via ShopBook lagres pa en central database, ogsa kaldet Master database og der
laves en lokal kopi, der holdes opdateret. Til én Master database kan der kobles én eller flere
computere i en eller flere butikker. Har du flere butikker kan de altsa kobles sammen dvs. oprette
aftaler hos hinanden og benytte samme definition af opgaver og behandlinger.

Bemark dog at man ikke kan have to installationer af ShopBook karende pa samme computer.

Nar ShopBook startes vises butikkens aftaler for den pagaeldende dag, se eksempel i Figur 4.

o Vestgade - Lge 49 ti. 4. december 2007 - ShopBook

Fier Rediger Wi  Funkhioner Hi=lp [ Yestgade V| Uge 49 ‘ li . 4. december 2007 v |
Lea Richard Lene eley b arie: Anne eley Birgitte ~
09:00
0315 | |Lise Andersan,\@
09:30 12345678 mette louize
- i christenzer
LS TG 2345675
10:00 | |indi Refiekser, bl for ————
10:15
10:30 | |kamilla christense: tarben andersen,
. 12345678, 12345678,
10:45 Drameklip Hemeklip mete IDUISE
11:00
11:15 mette louize
. christensen
11:30 12345675,
11:45 D ameklp, birvE for | [ R R ——
12:00 Ergtboten s R
[ 1715 | 12345678,
: Reflekzer
12:30
1245 |[Free Touee e e E————
1300 [ 1 e e N R
L 19UV (Nameklip — 12345675,
1515 [Fratbeliier, @ |ictanring. i ocr | O N I
» 13:30 | Frokost birgit boldzen, |Anna Louise &)
13:45 1D2345l3_?8, ' SotemeTe
14:00 trine (j] Smekip anne mette @ seren andersen,
— 15 juul W andersen 12345678,
. andegs chiistens Henreklip
14:30 n 12 on br_l,ln anrie mette @
14:45 | [eva boldzen, 12343#{
12345678
15:00 | [pamekin Maiken Jensen.
1515 ameip 12345678, |ring il birgittes: ® emilie boldsen,
Dameklip 12345675, @,
15:30 | [ane Chrstenzen, trine Ficllohont 3 >
1545 | |12345678, klaus Andersen, elzehel |ou‘
16:00 panekle 2345678, christegy” FATTE john andersen
P L Hereklip cen 193 -
16:15 12345678,
- Hemrekli
16:30 niels boldzen, emilie boldzen, Seip
: Charlotte Jensen, 12345878, T
1888 ieea, Hemekip
| 17:00 | [rameklip
1713

Figur 4 Aftaleoversigt som vises ved den daglige opstart

Der er genvejstaster til alle menupunkter og derudover findes der en reekke genvejstaster til de mest
almindelige operationer saledes, at man ikke ngdvendigvis behgver at bruge mus.

Backup og daglig drift af ShopBook er beskrevet i installationsmanualen, se reference i kapitel 2.
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5 Ngdvendig opsaetning for at komme i gang
For at starte brugen af ShopBook skal man:
1. have oprettet de behandlinger der findes i butikken, se afsnit 6.2.1
2. have oprettet de personer der findes i en butik, se 6.3.1
3. laegge arbejdsplaner for de definerede personer, se 6.3.2
Nar dette er udfart er man Kklar til at indseette aftaler, hvilket er beskrevet i afsnit 6.4.

| afsnit 6.5 beskrives de fa systemindstillinger der kan sattes op for den enkelte installation.
Bemark at dette ikke er ngdvendigt for at ShopBook fungere, men kan gere det mere brugervenligt.
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6 Funktioner

6.1 Start og stop

ShopBook kan startes pa falgende to mader:

Klik pa ikonet pa skrivebordet, der ser ud som vist pa Figur 5.

Figur 5 Start af ShopBook via ikon pé skrivebord

Via Windows startmenu og velge ShopBook under folderen ShopBook, se Figur 6.

48 Administration

gu Eqgenskaber For Skaerm

& windows Update

Internet - i g
é Interret Explorer ) Alletiders hisse
[ DD Decrypter

E- rnanl
“i] Micrasoft Office Outlook |l (@ Microsoft Office
I Wera
; ShopBook & sol
T Start
‘Windows Media Player m
I Tibehar

Microsoft Office Word 200f [ Totel Commander
7l Adobe Reader 7.0

Windows ¥P-prassentation |.- Fiernsuppaort

) Internet Explorer
ﬂ Guiden Overfarsel af filer 4
indstillinger a M3 Messenger 6.2

.@ ShopBook @ COutlook Express
= '3 opdateringsvaerkigj

@ Windows Media Player

&=

@ Windows Movie Maker

Alle programmer B M ShopBoo

@| Log af @| Luk computeren

4 start T} Dokt - j

@ Angiv programadgang og -standarder

g Egenskaber For System

Q Tilfgj eller Fiern Programmer
Administratc WS Windows Catalog

Figur 6 Start af ShopBook via start menu

Nar ShopBook er startet vises aftaleoversigten for dags dato, se Figur 7 for opstartsbillede i butik
med en ansat og uden nogen aftaler. Se Figur 4 for opstartsbillede i butik med flere ansatte og

definerede aftaler.
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X Vestgade - Uge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook

Filer  Rediger W¥is  Funkkioner  Hj=lp :] |Vestgade v| Uge 2 ‘n_ 8. januar 2008 v|

Perzonl 5

»_ 08:00
0515
05:30
08:45

09:00
0815
08:30
05:45

10:00
1018
10:30
10:45

11:00
11:15
11:30
11:45

12:00
1215
12:30
12:45

13:00
1315
13:30
1345

14:00
1415
14:30
1445

15:00
1515
15:30
15:45

16:00
1615
16:30
16:45

17:00
1715

'."-‘ start o Westgade - Uge 2 i, ...

Figur 7 Aftaleoversigt ved opstart
ShopBook kan afsluttes pa to mader:

Via hovedmenuen i ShopBook. | hovedmenuen vaelges menupunkt Filer->Afslut, se Figur 8.

X Vestgade - Uge 43 so. 2B. oktober 2007 - ShopBook

Filer | Rediger  Wis  Funkbioner Hislp [ |Vestgade V| Uge 43 ‘ s@. 28, oktober 2007 - |
Udskriv Chrl+P r Richard Lene elev tdarie Anne elev Lone Birgitte e
afsiut =————_

Figur 8 Afslut af ShopBook via hovedmenuen i ShopBook

Eller ved at klikke pa krydset i det gverste hgjre hjgrne.

6.2 Behandlinger

En behandling kan defineres i ShopBook som en sekvens af opgaver med indlagte pauser. Nar en
kunde bestiller tid til en behandling vil ShopBook forsgge at fordele tilhgrende opgaver mellem en
eller flere personer i butikken. F.eks. kan man definere en behandling der hedder klip/farve, der
bestar af to opgaver; klipning og farvning. | aftaleoversigten vil de uddelegerede opgaver blive vist
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som hvide firkanter med kundes navn og telefonnummer. Dvs. i aftaleoversigten er det opgaver man
ser, ikke behandlingen eller pauser i behandlingen. ShopBook kan sa udnytte pauser til opgaver for
andre kunder og til at hjelpe andre ansatte.

For at bevare overblikket over alle aftaler er det vigtigt at man ikke deler behandlingerne ind i flere
opgaver end ngdvendigt. Anbefalingen er at man kun laver opgaver som skal fordeles til forskellige
personer eller hvor der er pauser imellem (f.eks. under tgrring) som kan bruges til andre ting.
Saedvanligvis vil f.eks. vask og fan vaere en “opgave” da den typisk lgses af samme person. Varme
er typisk ikke en ”opgave”, men en pause hvor man kan lave noget andet.

6.2.1 Oprette/redigere/slette behandlinger

En oversigt over alle behandlinger fremkommer ved at veelge Funktioner-> Behandlinger i
hovedmenuen, se Figur 9.

!

¥ Behandlinger

Behandlinger Hediger
~ New: [
= B abyklip "

Bryn ate:

Brun/Vipper
gﬂ:g;:::: med klip Pause  Start | Tid Opgave Faretrukken persons note Tilfej
Barneklip 00:00 | 00:00 |00A15 | <ingens | <aller hd
Dameklip
Elevfarvring
Elevfarvning med elevkip
Elevklip
Elevopsastning 30min
Helfarvning
Helfarvning med klip
Heneklip
Heneklip kort
Makeup lile
takeup stor
Opszetning
Opszetning pr. 15 min.
Pandehar
Reflekser
Reflekser Langt
Reflekser langt med klip
Reflekser med klip o

Figur 9 Oversigt over behandlinger

En ny behandling oprettes ved at klikke pa Tilfgj. Herved fremkommer en ny raekke i
behandlingslisten markeret med <ny>. | redigeringsfeltet til hgjre kan behandlingen navngives og
der kan laves en note til behandlingen. | noten kan der indtastes information der skal veere
lettilgeengelig under den daglige betjening f.eks. prisen for en behandling, se afsnit 6.6.2 for
uddybning af note feltet.

| tabellen angives alle de opgaver, som behandlingen bestar af. Man opretter opgaverne for den
enkelte behandling dvs. at de kun er tilgeengelige for denne behandling. Opgaverne oprettes ved at
skrive en valgfri tekst i opgave-feltet.

Note: opgave-navnet bruges som overskrift pa ens aftaler i kalenderen dvs. det er vigtigt at
navngive sine opgaver saledes, at man i kalenderen kan se hvilken opgave man skal udfgre. Skal der
tilfgjes flere opgaver klikkes pa Tilfgj opgave. | Figur 10 er det illustreret hvorledes opgaverne er
defineret for behandlingen helfarvning med klip. Denne behandling bestar af 3 opgaver:
helfarvning, vask og dameklip.
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!

o Behandlinger

Behandlinger Rediger
LR A Mavn: | Helfarvning med klip
= Babyklip 1

Bryn ote:

Bryn/Vipper
Bundfarve - l - I
Bundfarve med kip ﬁ Stat  Tid Opogave Foretrukken persons note Tilfej
Berneklip 00:00 00:45 | Helfarvning v | <allex e
Dameklip
Elevfarvn!ng ] 00:30 0115 0015 | Wask + | Elev w
E:::Lﬁ‘g”‘”g med elevklip 0000 |09:30 | 00:45 | Dameklip v | calles Z -“
Elevvopsastning 30min | Med I
Helfarvning
Heltarvning med klip
Herreklip
Herreklip kort
Makeup lile
Makeup stor
Opsaetning
Opzastning pr. 15 min.
Pandehar
Reflekser
Feflekser Langt
Feflekser langt med kip
Fieflekser med kip v

Figur 10 Definition af behandlingen helfarvning med klip

Kolonnen ”Pause” i tabellen angiver om der er en pause fra foregadende opgave inden denne opgave
startes. Ved en pause forstas tid, imellem opgaver der kan bruges til andre kunder og opgaver. |
eksemplet er der f.eks. en halv times pause fra opgaven helfarvning er feerdig til opgaven vask
starter, hvorimod der ikke er pause fra vask er ferdig til dameklip starter.

Kolonnen “Start” (kan ikke redigeres) viser starttidspunktet pa opgaven i forhold til starten pa
behandlingen. Kolonnen ”Tid” angiver hvor lang tid opgaven er sat til at tage.

| opgavekolonnen kan man fa en liste over alle definerede opgaver. Nar man veelger en opgave fra
listen, endres tiden automatisk til den tid der er angivet i opgavedefinitionen. Retter man manuelt i
kolonnen for tid efter man har valgt opgave, vil opgavenavnet vere &ndret til
”opgavenavn<andret>"’.

Med foretrukken persons note kan man gnske opgaven udfart af bestemte typer af ansatte, f.eks.
frisar eller elev. | eksemplet i Figur 10, er der knyttet noten “Elev” til nogle af personerne og
behandlingen ”Vask”. ShopBook forsgger sa at placere opgaven hos de personer der har noten, dvs.
forsgger at placere ”Vask” hos elever, hvorimod de andre opgaver kan udfares af alle.

Nar der klikkes pa Tilfgj til hgjre for tabellen, oprettes en ny reekke i tabellen. Slet fjerner en raekke
fra tabellen. Op og Ned rykker hhv. en reekke op og ned. Nar der klikkes pa Ok gemmes
redigeringerne.

En behandling redigeres ved at veelge den i behandlingslisten, og herefter &ndre i redigeringsfeltet
til hgjre. Nar alle gnskede redigeringer er indtastet trykkes pa Ok. Bemark at a&ndring af
behandlinger ikke har indflydelse pa de aftaler der allerede er lavet med kunder, kun nar der laves
nye aftaler.

En behandling slettes ved at veelge den i listen over behandlinger og herefter klikke pa Slet. Dette
har ingen indflydelse pa eksisterende aftaler, de viser stadig det samme. Kun fremtidige aftaler kan
ikke leengere benytte den slettede behandling.
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6.2.2 Oprette/redigere/slette opgaver

Note: Dette afsnit beskriver en reekke funktioner der ikke lengere er relevant. Afsnittet og
funktionerne er dog bibeholdt for at supporterer butikker der allerede har oprettet opgaver som
beskrevet her. Opgaver defineres i stedet ved definition af den enkelte behandling, se afsnit 6.2.1.

En oversigt over alle opgaver fremkommer ved at veelge Funktioner-> Opgaver i hovedmenuen, se
Figur 11. Opgaver benyttes til at definere opgaver, som kan benyttes i flere behandlinger f.eks.
vask/fagn. Ved definition af en behandling, kan man oprette de enkelte opgaver; men disse kan ikke
genbruges i andre behandlinger.

En ny opgave oprettes ved at klikke pa Tilfgj. Herved fremkommer en ny raekke i opgavelisten
markeret med <ny> som navn. | redigeringsfeltet til hgjre kan opgaven navngives og det kan
angives hvor lang tid opgaven tager i tid, se Figur 12. Nar der klikkes pa Ok gemmes
redigeringerne.

En opgave redigeres ved at vaelge den i opgavelisten, indtaste a&ndringerne i redigeringsomradet til
hajre og klikke pa Ok, nar alle gnskede redigeringer er indtastet. Bemzrk at &ndring af opgaver
ikke har indflydelse pa de aftaler der allerede er lavet med kunder, kun nar der laves nye aftaler.

En opgave slettes ved at veelge den i opgavelisten og herefter klikke pa Slet.

Dpgave Rediger

Hawn: <rys
Bl?::*b Tid: 0015
= Brnipper

Opsaetning
Dpszetning pr. 15 min.
Pandeha

Reflekser

Reflekser Langt
Studs

Wack

VYask/fon

Vipper

Figur 11 Oversigt over opgaver

Note: opgavenavnet bruges som overskrift pa ens aftaler i kalenderen dvs. det er vigtigt at navngive
sine opgaver saledes, at man ved hvilken opgave man skal udfgre. Vil man f.eks. gerne se forskel pa
herreklip og dameklip i kalenderen, sa skal man oprette en opgave til hver eller oprette opgaverne
ved definition af de enkelte behandlinger, se afsnit 6.2.1.
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Opgave Rediger

wn
it " B '

Eomeklip
Dameklip

Elevfarsning
Elevklip

Fan
Helfarvning
Hermreklip
Henreklip kort
Makeup lile
Makeup stor
Opsaetning
Opzastning pr. 15 min,
Pandehar
Reflekser
Reflekser Langt
Studs

Figur 12 Definition af opgaven ”babyklip”

6.3 Personale

6.3.1 Oprette personer
For at oprette en ny person veelges Funktioner->Butik>Navn pa butik->Setup.

Venstre side viser en liste over alle definerede personer, hgjre side viser egenskaber der kan
redigeres for en valgt person.

En ny person oprettes ved at klikke pa Tilfgj, og der er nu mulighed for at taste oplysninger ind i
redigeringsfelterne til hgjre. P& Figur 13 ses en oversigt over alle definerede personer i en butik.
Person pa plads nr. 1 er valgt og oplysningerne for denne person kan redigeres i hgjre side.

& Indstillinger for Vestgade EJ

Frizar-indstilling

Frizar Rediger
Tilfai Plads | Frisar Mate Mavr:  |Lea
Frisar -
Mote:  |F
2 Richard Frisar .ge et
3 Leneelev Elew Wis:
4 M arie Frizer Plads: [1 =
5 Anneelev Elew
. L_ana Fr?smr [ Gem ] [ Fortryd ] [ Slet
7 Birgitte Frizar

Ok

Figur 13 Oprette personer
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I Navn indtastes det navn der skal anvendes blandt andet i aftaleoversigten. | notefeltet kan man
knytte en note til en person (f.eks. elev, se i afsnit 6.2.1 hvordan noten udnyttes til at fordele
opgaver til bestemte personer). Med et \ (flueben) i Vis kommer personen med i aftaleoversigten,
uden vil hverken personen eller dennes aftaler blive vist. Dette kan bruges til f.eks. at skjule en
person der ikke er pa arbejde f.eks. under barsel eller lade to personer der aldrig arbejder samtidig
dele samme kolonne i aftaleoversigten. Plads angiver hvilken kolonne man gnsker at en person er
placeret i. Er der 2 viste personer pa samme plads (nummer), sa sikre ShopBook sig blot at de star
ved siden af hinanden.

Gem gemmer indstillingerne. Ved klik pa Fortryd fortrydes alle indtastninger. Slet sletter en person,
bemeerk at alle aftaler for den slettede person ikke leengere kan genfindes.

6.3.2 Personers tidsplanleegning

For at lave tidsplanleegning for de enkelte personer, veelges Vis->Person i hovedmenuen og derefter
vaelges hvilken person man vil lave tidsplanlaegning for via personveelgeren, se Figur 14.

X Vestgade - Jeppe - Uge 45 on. 7. november 2007 - ShopBook

Filer  Rediger W¥is  Funkkioner Hislp :] Jeppe E¥ Lge 45 ‘on. 7. november 2007 V|

Lea

mandag 05-11-2007 tirsdag 06-11-2007 onsdag 07-11-2007 Richard 03-11-2007 lordag 10-11-2007 sendag 11-11-2007 ~

> 09:00 A R crc ole
0915 Marie

08:30 Anne eley
09:45
10:00
1015
10:30
10:45
11:00
1:15
11:30
11:45

Figur 14 Tidsplanlaegning for person

Herefter vises denne uges arbejdsplan for den valgte person for denne uge. Baggrundsfarven i
tidsplanen er meget marke gra (nasten sort) nar den ikke er defineret. Nar arbejdsplanerne oprettes
skifter farven efter fglgende definition:

Merkegra = Fri
Beige = Arbejde men ikke ledig
Lysegra = Arbejde

Overlapper to perioder veelges den mest restriktive i forhold til at oprette aftaler. F.eks. overlappes
Arbejde af Fri.

Man kan skifte dato ved at bruge datokontrollen i hgjre hjgrne, se ogsa 6.6.3.
6.3.2.1 Redigering af plan for person

Ved at markere et omrade i arbejdsplanen og herefter klikke pa Enter (eller trykke Rediger->Indsat
i hovedmenuen) vises en dialog til arbejdsplanlaegning i hgjre side af vinduet, se Figur 15..
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Dialogen kan ogsa abnes ved at hgjreklikke pa et felt i arbejdsplanen og herefter veelge Indszt
KELXX:XX.

Figur 15 Dialog til arbejdsplanlaegning

I arbejdstid kan man specificere hvilket tidsrum man planlaegger for. Det tidsrum der er markeret i
planen er angivet til at begynde med. Det skal angives om det er arbejde, arbejde, men ikke ledig
eller fri. Herudover har man mulighed for at knytte en beskrivelse, f.eks. frokost, kursus, skole samt
en lgnart, jvf. afsnit 6.6.5.

Gentagelsesmanster gar det muligt at gentage f.eks. hver uge, hver anden uge pa udvalgte dage.
Bemaerk at &ndres i en gentaget arbejdsplan, vil det veaere gaeldende for samtlige gentagelser af
denne plan.

Gentagelsesperiode ger det muligt at specificere inden for hvilke datoer den ovenstaende arbejdstid
er geeldende f.eks. de naeste 10 uger eller slut pa en specifik dato.

Deling gar det muligt at dele en arbejdsplan med andre personer dette kan f.eks. bruges til at oprette
mgder hvor flere personer skal deltage eller helligedage. Klikkes der pa del med andre, listes alle
personer oprettet i butikken og man kan klikke pa del med alle for at vaelge alle. Bemark at &ndres
der i en delt arbejdsplan, @ndres arbejdsplanen for alle de personer der deler arbejdsplanen.

Bemeaerk at man kan slette/redigere de oprettede tidsperioder i arbejdsplanen ved at hgjre klikke pa
den tidsperiode der skal endres. Tidsperioden markeres med en gul bred ramme og der
fremkommer en liste over tidsperioder der kan veelges. Valg den gnskede og klik Slet eller Rediger.
Huvis tidsperioden er en gentaget tidsperiode, kan man velge at slette/redigere alle gentagelser, eller
kun den valgte dag, se Figur 16.
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Hgjreklik pa en plan og valg af Slet kun denne dag er nyttig til at justere enkelt-dage i lange

gentagelser.

o Vestgade - Lea - Uge 2 ma. . januar 2008 - ShopBook
-

Filer  Rediger  ¥is  Funkkioner

Lea -

Uge 2

‘ma. 7. januar 2008 V|

mandag 07-01-2008

10:45
11:00

1215
12:30
12:45
13:00
1318
1330
1345
14:00
1415
1430
14:45

15:00
Es
1530 B
1545 I

|

P

4

tirsdag 08-01-2008

ongdag 09-01-2008

torsdag 10-01-2008

| Indseet K, 13:30

Arbejde

st Frokost

4

Arbejde, ikke ledig, Frokost

4 | | Rediger

Figur 16 Slet af gentagne tidsperioder

Slet

fredag 11-01-2008

Slet kun denne dag

lordag 12-01-2008

zondag 13-01-2008

|*

Nar der klikkes pa Ok i Figur 15 gemmes tidsperioden, og arbejdsplanen opdateres.

Arbejdsplanen for en anden person kan nu velges via personvelgeren, der er placeret efter
statusindikationen (eller ved tryk pa Ctrl-R).

6.3.2.2 Vis planer og aftaler for person samtidigt

I arbejdsplanen kan man sla visning af aftaler til med Vis->Aftaler for person, se Figur 17. Dermed

kommer aftalerne ogsa med pa udskrifter for person, se afsnit 6.3.3.

o¥ Frisgr Butik nr 2 - A Person - Uge 2 fr. 11. januar 2
¥

Filer  Rediger | Vis | Funktioner Hjzlp I
p— Butik Ctrl+B
3 Person Ctrl+R
Kunde Ctrl+K

Dato
Moter F2
\_ Aftaler for person  Ctrl+T
Log Ctrl+L
Figur 17 Aftaler for person

6.3.3 Udskrifter for person

Mens en arbejdsplan er vist kan du veelge Filer->Udskriv i hovedmenuen for at udskrive
arbejdsplanen for en person. Udskriften indeholder arbejdsplanen for én person i en uge, se Figur
18. Klik pa Print for at udskrive til printeren. Derudover er det muligt at eksportere udskriften til

forskellige formater, bladre i udskriften, sege pa tekst eller zoome i udskriften.

Side 19 af 40


http://www.shopbook.dk/
http://www.consulo.dk/

ShOpbOOk Brugermanual til ShopBook e consulo
www.shopbook.dk Dokument version 3.1 www.consulo.dk

Pa langsomme computere kan det godt tage lidt tid far udskriften bliver vist (dvs. fer vinduet i
Figur 18 fremkommer).

Som forklaret i afsnit 6.3.2.2 kan aftaler ogsa udskrives med arbejdsplanen ved brug af Vis->Aftaler
for person.

o Udskrift af arbejdsplaner, med aftaler. @|
ETRL R &1 b - |
-
Arbejdsplaner Arbejdsperiode: Uge 2
Vestgade med aftaler 7/1-2008 - 13/1-2008
Jeppe
Aftaler
Start Stop Kundenavn Opgave Type Telefon MNote
11:00 11:45 antonfberg Herreklip Salon 12345678
11:45 12:15 LillePer Barneklip Personlig 875654321 Skalhave legeta]
12:15 13:00 Aksellsakson Herreklip Ny 22223333
13:30 14:15 Lonelange Helfarvning Anbefalet 11112222 Langt og tykt har
15:00 19:45 Lonelange Dameklip Anbefalet 11112222 Langt ogtykt har

lerdag, 12. januar

Arbejdsplaner
Start Stop Status Beskrivelse
02:00 12:15 Arbejde

Aftaler
Ingen aftaler.

sendag, 13. januar
Arbejdsplaner
Ikke defineret,

Aftaler
Ingen aftaler.

Current Page MNo.: 2 Tatal Page Ma.: 2 Zoorm Fackor: 100%:

[ Print ] [ Annuller ]

Figur 18 Udskrift af arbejdsplan med aftaler

6.4 Aftaler

Nar ShopBook startes, vises aftaleoversigten fra dags dato, se Figur 4. Her ses alle de aftaler der er
oprettede for alle viste person for én butik. Denne oversigt kan ogsa findes ved at klikke Vis-
>Bultik.

@nskes at se aftaler for en anden dag, benyttes datokontrollen i hgjre hjarne, se afsnit 6.6.3.

Aftaleoversigten for en anden butik, veelges via butiksvaelgeren, der er placeret gverst far uge og
datovelger.
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6.4.1 Oprette aftaler

Ved at markere et tidspunkt i aftaleoversigten under den gnskede person og herefter klikke pa Enter
(eller trykke Rediger->Indszt i hovedmenuen) fremkommer en dialog til indtastning af ny aftale i
hgjre side, se Figur 19. Dialogen kan ogsa abnes ogsa ved at hgjre klikke med musen pa et felt i
aftaleoversigten og herefter vaelge Indsaet KI. xx:xx.

o Vestgade - Lge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook |’._||’E|[g|
Fier ~Redger Yis  Funkbioner Hislp [ | | Vestgade | Uge 2 o8 januar 2008 v|
Lea Richard Lene elev b arie Anne elev Laone Birgitte | | Aftaledetaljer
»  09:00 _ Data:
09.15 | t. 8 januar 2008 hd |
09:30 —
05:45 G
10:00 | “estgade ~ |
1015 Hate:
10:30 | |
10:45
11:00 Kundevalg
11:15 iHelfarening med ki Studs 1
11:30 Herreklip Studs 3
11:45 Brwn/ipper Herreklip kort Wask
. Bundfarve Makeup lile Wask fo
| 12:00 | Bundfarve med ki Makeup star Wazk /e
1215 Bormeklip Opsaetning Wipper
12:30 Dameklip Opsastning pr. 15
1245 Elevfarvning Pandehar
. Elevfarvning med  Reflekser
13:00 Elevklip Reflekser Langt
1315 FROKOST Frokost E \evops_aetning 30 Reflekser langt me
1330 | Frokost Frokost Helfarvning Reflekzer med kiip
1345 £ | >
14:00
I 1415 | Aftale-tider:
14:30 Frizar Start | Tid Opgave
1445 | 0300 | 0015 v
15:00
1515 L |
15:30 ;
15:45 =_
16:00 | |
1615 Tupe:
16:30 ||:| Parsonlig v|
16:45
i7:00
17135

oA @ LW B 1146

Figur 19 Oprettelse af aftale

| aftaledetaljer kan man andre datoen pa aftalen, andre butikken eller knytte en note til aftalen
f.eks. hvis kunden har bedt om noget specielt.

I kundevalg kan man velge behandlingen fra en liste af alle behandlinger i butikken. Man kan
bladre i listen ved enten at bruge musen, skrive forbogstavet pa behandlingen, eller ved hjelp af
piletasterne. Nar den gnskede behandling er fundet klikkes pa mellemrumstasten eller musen, og
tabellen under aftale-tider opdateres med de opgaver, tider og pauser der er defineret for
behandlingen. Har en af opgaverne en foretrukken persons note, vil systemet forsgge at finde tid
hos en person med den note. | Figur 20 herunder ses en behandling der bestar af 3 opgaver, hvor
den ene opgave foretreekkes udfert af en elev. | eksemplet ses, at opgaven ”vask” automatisk flyttes
til eleven Lene, hvorimod de andre opgaver udfgres af den person man startede aftalen hos.
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Bemeerk at alle felterne i tabellen med aftale-tider kan redigeres, hvis man gnsker at veelge en anden
person, et tidspunkt, leengere pause, andre opgaver etc.

X Vestgade - Uge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook

Fler Rediger Wis Funkforer Himlp [ | | Vestgade | Uge 2 ti. B januar 2008 L\]
1Luk
Lea Richard Lene elev Marie Anrne eley Lone | | Aftaledetaljer
»  09:00 _ Drato:
0315 | i 8 januar 2003 V|
cso [ e
0G5 EE
10:00 |Vestgade v|
1015 I Note:
tos0 | |
1045 [N
11:00 _ Kundevalg
1135 Babyklp Helfarvning med ki Ty
11:30 Biyn Herreklip Studs 3
11:45 Bryn/ipper Herreklip kort Wask
. Bundfarve M akeup lille Wask fo
12:00 Bundfarve med ki Makeup stor Wazk /e
1213 Barneklip Opsaetning Wipper
12:30 Dameklip Opzastning pr. 15
12:45 Elevfarsning Pandehér
: Elevfarening med  Reflekser
13:00 Elevklip Reflekser Langt
1315 FROKOST Frokost Elevopsastning 30 Reflekser langt me
Frokost Frokost Helfarvning Fieflekser med klip
< | >
Aftale-tider:
Frizar Start | Tid Opgave
= [ 0300 0045 Helarvni. v
Lene elev (10015 |00:15  Wask v
Lea 10030 | 00:45 | Dameklip  »
Kunde:
| Line Andersen |
TI:
[12348574) |
Tuype:
||:| Personlig v|

Da @& LM (2 1148

Figur 20 Oprettelse af aftale med flere opgaver

Hvis du ikke har et kundekartotek (se separat manual refereret i kapitel 2) geelder fglgende: | Kunde
indtastes navnet pa kunden, ved TIf. indtastes kundens telefonnummer, og under Type kan man
veelge om kunden er en:

- personlig kunde

- salon kunde (kunden har ingen gnsker mht. person der skal udfgre behandling),

- ny kunde,

- kunde der er blevet anbefalet salonen

- kunde der gerne vil have opgaverne udfert af en elev.

Disse oplysninger bliver vist i aftaleoversigten, nar aftalen er gemt, se Figur 21.
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Nar der klikkes Ok gemmes aftalen og aftaledialogen lukkes. Ved klik pa Annuller annulleres alle
indtastninger og aftaledialogen lukkes.

X Vestgade - Uge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook

Eler Redger s Funkfoner Hielp [ Vestgade | Uge 2 b8 januar 2008

Lea Richard Lene elev Marie Anne eley

| 0s:00 [[reinderen @

- 12345678,
09:15 Helfarvning
03:30

0945
10:00
1015

1030 | [Cine Andersen. (P

1045 E)ﬁfgﬁia'

| 11:00 |

11115

11:30

11:45

| 1200

1215

1230

1245

| 13:00

LA FROKDST Frokost
13:30 | Frokost
1345

| 14:00 |
1415

1430

14:45

| 15:00
1515

1530

15:45

| 1600
1615
16:30
16:45
| 17:00
1715
17:30

Frokost

4 start | O sho

Figur 21 Aftaleoversigt efter oprettelse af aftale

Bemark at kundetypen kan ses pa farven af den venstre kant pa aftalen, samt pa bogstavet i hgjre
hjgrne af aftalen. Er bogstavet og cirklen omkring bogstavet farvet lys orange, betyder det at aftalen
er oprettet online, se Figur 22.

Lene Jensen, P
12345678,
D ameklip

Figur 22 Aftale oprettet online

| Tabel 2 ses sammenhangen mellem kundetypen, farven pa venstre kant af aftalen samt bogstavet i
cirklen i hgjre hjgrne af aftalen.

Side 23 af 40


http://www.shopbook.dk/
http://www.consulo.dk/

|1[ShOpbOOk Brugermanual til ShopBook e consulo

www.shopbook.dk Dokument version 3.1 www.consulo.dk
Kundetype Bogstav Farve

Personlig P Orange

Salon S Grgn

Ny N BI&

Anbefalet A Lilla

Elev E Hvid

Tabel 2 Sammenhang mellem kundetype, farve og bogstav

Man kan bladre mellem aftalerne ved hjalp af piletasterne eller klikke pa en opgave for at markere
og vaelge hele aftalen, se Figur 23. Alle opgaverne for aftalen vil blive markeret med en bred gul
ramme nar aftalen er valgt — dermed gere alle opgaverne i aftalen mere synlige pa tveers af personer
I butikken.

Anton Aberg, 11112222, Heneklip

Figur 23 Markeret og valgt aftale

Man kan slette/redigere de oprettede aftaler i aftaleoversigten ved at hgjre klikke pa den aftale.
Velg sa den gnskede aftale og klik Slet eller Rediger. Nar en aftale er markeret/valgt kan man ogsa
benytte Rediger->Slet eller Rediger->Rediger via hovedmenuen.

Aftaler kan markers som afsluttet ved at hgjre klikke pa den og herefter vaelge Afslut. Dermed
bliver alle opgaverne i aftalen markeret med et flueben. Man kan ggre det samme ved at markere
aftalen og trykke pa mellemrum.

| Anton Aberg, 111712222, Herneklip

Figur 24 Afsluttet aftale

Aftaler kan ogsa markeres med et minus hvis kunden f.eks. ikke mgdte op. Tryk pa shift-
mellemrumstasten (shift som ved store bogstaver).
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Anton sberg, 11712222, Heneklip
L J
L

Figur 25 Aftale med kunde der ikke kom

Fluebenet eller minustegnet kan fjernes ved at trykke pa mellemrumstasten igen.
6.4.2 Udskrifter af aftaleseddel til kunde

Der kan udskrives en aftaleseddel til en kunde. Aftalesedlen indeholde information om hvornar
naeste behandling er aftalt. Aftalesedlen udskrives ved at finde aftalen i aftalekalenderen og hgjre
klik med musen, se Figur 26.

o Vestgade - Uge 28 on. 14, juli 2010 - ShopBook
Filer ~ Rediger Vis Funktioner Hjalp

08:00 | Nemal
08:15
» 09:30

Hanne Kristensen, 25123456, farve

0945 Indsact kI, 09:45
10:00 nes= e
10:15 Hanne Kristensen, 29123456, Personlig 3 Afslut
10:30 | [HanneRrEtEn=en, TG, 2Igens = Vie kunde
10:45 Redi
11:00 e
11:15 Slet
11:30

11:45
Figur 26 Udskrivning af en aftaleseddel

Opsatning og endring af aftalesedlen er beskrevet i afsnit 6.5.2 Aftaleseddelindstillinger.
6.4.3 Udskrifter af aftaler til brug i butikken

Mens aftaleoversigten er synlig og en dag er valgt i gverste hgjre hjgrne, kan du velge Filer-
>Udskriv i hovedmenuen for at udskrive aftaleoversigten for én butik. Udskriften indeholder alle
aftaler for alle ansatte i én butik den pagaldende dag, se Figur 27. Klik pa Print for at udskrive til
printeren. Derudover er det muligt at eksportere udskriften til forskellige fil-formater, bladre i
udskriften, sgge pa tekst eller zoome i udskriften.
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o¥ Udskrift af aftaler

Arbejdsdag:
Vestgade Aftaler tirsdag 8.januar 2008

Lea

Start Stop Kundenavn Opgave Type Telefon
[ 09:00 09:45 Lineandersen Helfarvning Personlig 12345678
[ 10:30 11:15 LineAndersen Dameklip Personlig 123245672

Richard
Ingen aftaler.

Lene elev

Start Stop Kundenavn Opgave Type Telefon
[ 10015 10:30 LineAndersen Wask Personlig 12345678

Marie

Ingen aftaler.
Anne elev

Ingen aftaler.
Lone

Ingen aftaler.
Birgitte

Ingen aftaler.
Jeppe

Ingen aftaler.

Current Page MNo.: 1 | Total Page Mo.: 1 | Zoom Factor: 100%

L Print J [ Annuller ]

i4 Start Y ShopBook Brugstman. .. o QusEr oK Vestgads - Uge 2 i, ...

Figur 27 Udskrift af aftaler
6.4.4 Sgg pa fremtidige aftaler

Man kan sgge pa fremtidige aftaler ved at vaelge Rediger->Find i hovedmenuen, hvorved der dbnes
et vindue til indtastning af kundedata, se Figur 28. Sggekriterierne er kundens navn eller kundens
telefonnummer eller begge dele — det er ogsa muligt at sgge pa dele af navn eller telefonnummer.
Nar der klikkes pa Seg, seges ud fra den information der er indtastet i felterne kunde og
telefonnummer. Findes der en eller flere aftaler, der matcher sggningen, vises disse i tabellen
sorteret efter tidspunkt. Man kan klikke pa kolonneoverskriften for at sortere efter stylist, butik eller
beskrivelse.
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Find aftaler (fremtidige

Sog

Tidzpunkt Stylizt Beskrivelse

Solve| Drameklip
26. septemnber 2008 11:00 Anne Sofie - elew  Butik Elevklip

Figur 28 Sgg pa fremtidige aftaler
6.5 Indstillinger
Generelle indsstillinger findes i Funktioner->Indstillinger.
6.5.1 Systemindstillinger

Systemindstillinger hgrer til den enkelte computer og kan sattes uafhangigt af evt. andre computere
koblet pa samme aftalesystem, se Figur 29. Bemaerk at programmet skal genstartes for at
@ndringerne tager effekt.

o Systemindstillinger. E

Mordgade w
| ¥

Wis tider fra: 0v.o0
Wiz ikke tider efter: 2359

Bverste tid ved star: | 09:00

OBS: du skal genstarte far 2endringerne
fér effekt.

o) Comae

Figur 29 Systemindstillinger
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Ved opstart vises aftaleoversigten for den butik, som der er angivet i Butik vist ved start.

| Computerindstillinger kan man navngive computerne i butikken/butikkerne saledes at man i aftale
loggen kan identificere hvilken computer der har foretaget en andring, se afsnit 6.6.1.

Under kalenderindstillinger kan man opseette fra hvilket klokkesleet til hvilket klokkeslet aftaler
skal vaere synlig s& man kan begraense mangden af felter i aftale- og planoversigterne. Dette gares i
felterne Vis tider fra og Vis ikke tider efter.. Er det viste tidsrum sterre end skeermes kan klare, sa vil
en scrollbar veere tilgengelig i hgjre side af aftale- og planoversigtene. Derudover kan man satte
klokkesleettet der vises gverst ved opstart | @verste tid ved start. Eksempelvis kan man gnske at lave
aftaler mellem 7-24, men hvis tidsrummet 7-9 benyttes meget sjeldent, kan gverste tid ved start
seettes til 9:00.

6.5.2 Aftaleseddelindstillinger

Indstillinger for aftaleseddel harer til den enkelte computer og seettes uafhaengigt af evt. andre
computere koblet pa samme aftalesystem.

6.5.2.1 Layout

Salon Super Krol
Arhus
Hos: Anni
I: Vestgade
Den: 12-07-2010
Kl.: 14:00

Shopbook

Figur 30 Eksempel pé en aftaleseddel
Aftalesedlen kan a&ndres sa den passer til din butik. Du har mulighed for at tilpasse den ved at:
e Fri tekst placeret gverst. Der er mulighed for at skrive tekst pa flere linier.
e Bredden af aftalesedlen
e Venstre margin pa aftalesedlen
e Indsette nyt logo eller fjerne logo

Skabelonen for aftalesedlen er lavet i HTML-format. Det betyder at du kan bruge en editor, som
f.eks. Notepad eller Microsoft Word® til at &endre aftalesedlen til at indsatte yderligere tekst eller
formatere teksten.

Vigtigt: Du skal dog veere opmaerksom pa ikke at fjerne noget af den eksisterende tekst idet den
indeholder nggleord, som bruges af Shopbook til f.eks. placering af ”14:00” efter ”Den:” etc.
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6.5.2.2 Indstillinger

Figur 31 viser mulighederne for opsetningen af aftalesedlen og i det falgende beskrives hver
indstillingsmulighed.

- Aftaleseddelindstillinger [ || 3]
Bsempel
Vis aftaleseddel Udskriv aftaleseddel

Printer indstillinger
Bredde af tekstfelt B0} mm Venstre margin 02| mm

Bredde &f billede 1252 | piels

Printer: CutePDF Writer b
(Du skal genstarte Shopbook far et skift tresder i kraft)

Automatisk udskift
V| Udskriv pamindelse ved betaling

Tekster
Tekst (star everst)

Salon Super Krel
Athus

[ ok || Aonuler |

Figur 31 Indstillinger for aftaleseddel
6.5.2.2.1 Juster bredde af aftalesedlen

Bredden af aftalesedlen kan justeres sa den passer til den stgrrelse papir der bruges i printeren dvs.
der kan bade bruges brede og smalle papirtyper.

Under Printer-indstillinger, settes den gnskede bredde i mm og udseendet af aftalesedlen tjekkes
ved at klikke pa Udskriv aftaleseddel, hvorved et eksempel pa en aftaleseddel udskrives.

Nar der klikkes Ok gemmes aftaleseddelindstillinger.
6.5.2.2.2 Saette venstre margin

Man kan sztte en venstre margin pa aftalesedlen saledes at aftalesedlen bliver skrevet korrekt ud pa
printere der ikke selv tilpasser venstre margin afhaengig af papirstarrelse.

Under Printer indstillinger, settes den venstre margin i mm og udseendet af aftalesedlen tjekkes ved
at klikke pa Udskriv aftaleseddel, hvorved et eksempel pa en aftaleseddel udskrives.

Nar der klikkes Ok gemmes aftaleseddelindstillinger.
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6.5.2.2.3 Bredde af billede

Bredden af billede angiver hvor bredt viste logo skal veere. Hgjden bliver automatisk skaleret
afhaengig af den angivne bredde. Bredden kan seettes til 0 og dermed gere logo’et ikke synligt.

Under Printer indstillinger, settes det antal pixels som logo’et gnskes i bredden og udseendet af
aftalesedlen tjekkes ved at klikke pa Vis aftaleseddel, eller lave en Udskriv aftaleseddel hvorved et
eksempel pa en aftaleseddel udskrives.

Nar der klikkes Ok gemmes aftaleseddelindstillinger.
6.5.2.2.4 Printer

Hvis der er flere printere koblet til PC’en, sa er der mulighed for at angive hvilken printer der
gnskes brugt til udskrift af aftalesedler. Det kan veere at der bade er mulighed for udskrift pa en
bon-printer og til den almindelige (A4) printer.

Hvis der ikke er angivet en printer sa bruges Windows Standard printeren.

Ved &ndring af printer skal Shopbook programmet genstartes.

Nar der klikkes Ok gemmes Printer indstillinger.

6.5.2.2.5 Udskriv pdmindelse ved betaling

Det er muligt at angive at der automatisk udskrives en aftaleseddel ved betaling. Det vil sige at hvis
kunden har en ny aftale i fremtiden, sa udskrives der automatisk en aftaleseddel pa den farste
kommende aftale.

Den automatiske udskrift laves kun hvis der udskrives en bon i forbindelse med betalingen.

Nar der klikkes Ok gemmes indstillingerne.

6.5.2.2.6 Tekst gverst

Teksten er placeret gverst pa aftalesedlen. Teksten kan bruges til butiksnavn, adresse, abningstider
eller lignende. Der kan laves flere linjer ved at bruge Ente-knappen.

Klikkes pa linket Vis eksempel pa aftaleseddel kan man se hvordan teksten ser ud pa et eksempel pa
en aftaleseddel. Eksemplet kan udskrives ved at klikke pa Udskriv aftaleseddel.

Nar der klikkes Ok gemmes teksten.
6.5.2.3 Opseetning af printer til aftaleseddel
For at s&tte printeren op til udskrivning af aftaleseddel skal falgende trin udfares:

e Start Internet Explorer
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Velg Sideopsatning under Filer menuen i Internet Explorer (f.eks. ved at trykke pa Alt+f og
derefter 0)

Fjern sidehoved og sidefod

Juster margener i top, hgjre, venstre sa aftalesedlen placeres rigtigt pa papiret. Det kan vere
ngdvendigt at prave sig frem far det passer med papir du benytter

Det ber ikke veere ngdvendigt at &ndre papirstgrrelse og papir-kilde hvis du har en rimelig
ny printer

6.6 Andet

6.6.1 Aftale Log

Loggen abnes ved at vaelge Vis->Log i hovedmenuen eller trykke pa Ctrl-L, se Figur 32. I loggen
vises de sidste &ndringer der er foretaget. For hver &ndring ses:

tidspunkt for &ndringen med dato og klokkeslzt
en beskrivelse af hvad der er foretaget, hvilket kan veere opdateret, indsat eller slettet
specifikation af hvilken aftale det vedragrer med navn pa kunde, telefonnummer pa kunde,

tidspunkt for aftale, hvilken person aftalen er placeret hos, hvilken behandling der er valgt
0g evt. note

For hurtigt at fa et overblik over slettede aftaler er baggrundsfarven gul. Ligeledes er
baggrundsfarven lys orange for aftaler oprettet online.
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o Vestgade - Lge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook

Filer  Rediger  Wis  Funkbioner Hislp [ |Vestgade v| Uge 2 ‘ i, 8 januar 2008 v |
Aftale log Lea Richard Lene elev b arie Anne eley Birgitte Jeppe e
0900 e

= = D215 fh5345678,

Opdateret: Jil Andersen (12345675 | & 09:30 | [Helfarvning
08-01-2 08-01-2008 11:15-11:45 Vestgade 09:45
2301:2 Babyklip [Lea: Babyklip) Bam ps 10 10:00
mdr, TR ,m
U012 Indsat: Diana Jensen(12345675) 105 o e
23020 08-01-2008 11:45-12:15 Vestgade 10:30 Amg
7 BrynYipper [Lea: BronAipper] 10:45 153%888;8'
8.01.2 Dpdateret: Diana Jensen[12345678) 11:00 | |Dameklp
.o 08-01-2008 11:45-12:15 Vestgade - NI

23022 Eryn/Vipper [Richard: BrynVipper) 11:1 s 'é:nde[sen i g

08072 Indsat Jan Andersen(1 2345679) 11:30 : posthuset (F)

55035 0B-01-2008 12:15-13:00 Vestgade 11:45 | |Tim Jensen(B) - [Disna

=7 Hemeklip [Richard: Hereklip) 12:00 388' . ‘_Jl'?)nqsfgém o, || [Katrine

1 Slettet: Jan Andersen(12345678) 1215 | |Tina Jenser(p) [enzen,
8281312 08-01-2008 12:15-13:00 Yestaads 1230 | [12345678, ® E%34|3'8?8'

=7 Herreklip [Richard: Herreklip) - Froe Alinner te;' 'D'd
08-01-2 Indsat: 08-D1-2008 11:30-11:45 1245 FUBEnGE
23034 Yestgade Marie posthuset 13:00

Indsat: K.atrine Jensen(12345678] 1315 Arbejde iFHDKDST Frokost

08-01-2
2% Da.g DB-01-2008 1 2:00-13.00 Vestgade 1330 | Frokost Frokost

Elevklip [Marie: Elevklip) studerende

- 1345
Opdateret: Katrine
08-01-2 Jensen(12345678] 08-01-2008 | 14:00 |
23:04:5 12:00-13:00 Vestgade Elevklip [Lene 1415
elev: Elevklip] studerende 14:30

08-01-2 Opdaterst: 08-01-2008 11:30-11:45 1445

23051 Vestgade Lene elev posthuset _'

08012 Indsat: T Jenser(12345675] 15:00 -

23053 UB-01-2008 12:15-12:45 Vestgade 1515 | [Lnet -
~7 Brynipper [Lea: BrynAipper) 15:30 12git%eé1?sgen,
.2 Indsat: Tim Jensen(12345678) 15:45 | |Makeup stor
.. 08-01-2008 11:45-12:15 Vestgade N

23070 Bomeklip [Lea: Bomeklip] 8 & &

Indsat: Linette 1813

08-01-2 Christensen(12345678) 08-01-2008 16:30

23:08:3 15:15-16:15 Vestgade Makeup stor 16:45

[Lea: Makeup stor) 17:00

Onling indsat: Lene 715 |
09-01-2 Jensen[12345678) 09/01./2008 :
10:05:2 10:30-11:15 Vestgade Dameklip 17:30

[Lea: Dameklip]

4|

—_
1y Start o vestgade

Figur 32 Log

Velges Gem som... kan man gemme loggen i en logfil. I logfilen kan man f.eks. sgge efter bestemte
navne eller numre. Desuden indeholder logfilen mere information, bla. hvilken computer der har
lavet opdateringen, jvf. Afsnit 6.5.

Luk Log lukker vinduet med Aftale loggen (Ctrl-L lukker 0gsa).
6.6.2 Noter

Ved at vaelge Vis->Noter i hovedmenuen (eller tryk pa F2), vises en liste over noter for alle
behandlinger i et vindue, se Figur 33. | Figur 33 er notefeltet benyttet til at skrive prisen pa en
behandling, men det kunne ogsa vere anden information. Vinduet er transparent sa det er muligt at
skimte aftaleoversigten, selvom vinduet med noter ligger foran.
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anue ==
Fler Rediger Wis Funkforer Himlp [ | Vestgade | Uge 2 G B januar 2008 v|
Lea Richard Lene elev Marie Anne eley Birgitte: )
09:00 | |Line Andersen. (P
I uoqs | [123456578,
: Helfarvning
03:30
PRy 6 Noter )
1?00105 i Behan.dling Mate ~ I 8]
joao I iBabyklip 200kr,
- | Bryn A0kr.
10:43 | Brynipper 110kr.
11:00 |} | Bundfarve 300- 340 - 400
11:15 || | Bundfarve med klip |
11:30 | Barneklip 185k,
X D ameklip 380k, Tind
» 11:45 Elevfarvring 365 kr. | 1 érgdgsnggn
12:00 Elevfarvning med elevklip E) R mneklin @ 3
1215 Elevklip 195 kr
12:30 | Elevopzastning 30min
1245 Helfarvning 405- 455- 545 kr
> Helfarvning med klip
13:00 § | Herreklip 205k,
1315 Herreklip kort 180k,
13:30 Makeup llle 220 kr. Frokost
1345 Edakeup_ shor ?ggkkr.
. pszetning I
14'_00 Opszastning pr. 15 min. 200 kr. pr. 15 min.
1415 | Pandehd B5 k.
14:30 Fieflekser 500- 555- 700
14:45 Reflekser Langt OO0 kr. .
. Fieflekzer langt med klip a0 kr.
1?50105 | Reflekser med kiip
- | Studs 15min b
1530 8 | Studs 30min 185 v
1545 | | ¢ | *
16:00 -
1615
16:30
16:45
17:00
1715

Figur 33 Noter

Noterne lukkes ved at klikke pa Luk eller ved at klikke pa krydset i gverste hgjre hjgrne.

6.6.3 Datokontrol

Man kan skifte dato i hgjre hjerne. Nar man klikker pa pil ned i datofeltet, startes en kalender, se
Figur 34, og man kan vealge den gnskede dato. Datoen kan ogsa a&ndres ved at bruge hovedmenuen
Vis->Dato, se Figur 35, hvor der kan veelges at vise i dag, en uge far, dagen far, ngeste dag, naeste
uge eller ga til. Vealges ga til, settes fokus i datokontrollen.

Bemeerk at der er genvejstaster til de ovenstaende valg, f.eks. F9 for naeste dag.

X Vestgade - Jeppe - Uge 2 ti. B. januar 2008 - ShopBook

Fier Rediger Wis Funkfiorer Himlp [ Jeppe v| Uge 2 G B januar 2008 v
mandag 07-01-2008 tirsdag 08-01-2008 ongdag 09-01-2008 torsdag 10-01-2008 fredag 11-01-2008 lordag 12-01-2008 J§ < anuar 2008 > 8
| 09:00 ma ti onto fr la s
09:15 1 1 2 3 4 5 E
09:30 27 E0 9 10111213
0945 2(14 15 16 17 18 19 20
. 4121 22 23 24 25 26 27
‘% 528 29 30 A
= 11 dag: 08-01-2008
10:45 =
11.an

Figur 34 Datokontrol
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Filer ~ Rediger | Vis | Funktioner Hjalp |
!
Gt Kasse Chrl+ & Rildea
»  08:00 Butik kalender Ctrl+B Normal, Mens room
0815 Person kalender Ctrl+R
08:30 Normal
Yy Kunde Ctrl+K
09:00 |  Date v 1dag =
0%:15 Moter F2 Uge - Fer F5
09:30
Aftaler for person Ctrl+T -
19:45 p Dag - Fer F7
10:00 Log Ctrl+L Dag - Neeste F9
1015 Uge - Na=ste  F6
10:30 Gitil..  ChrleD
10:45 _
11:00 Start tid F11
44-18

Figur 35 Valg af dato via menu

Funktionen Vis->Dato->Start tid flytter tiden pa dagen saledes at fgrste tidspunkt pa dagen sattes
til det samme som ved opstart af Shopbook. F.eks. kl 08:00 som gverste tidspunkt. For at valge et
andet tidspunkt se afsnit 6.5.

6.6.4 Status-indikation

ShopBook er bygget til at fungere selvom internettet midlertidigt er ude af drift, men det kraever
visse forholdsregler som beskrevet herunder.

Nar statusindikationen lyser gren, har ShopBook kontakt med master databasen, se Figur 36.

o Vestgade - LUge 2 on. 9. januar 2008 - ShopBook E]@
Eiler Wis  Funkbioner  Hislp ) Yestgade v Uge 2 on. 9. januar 2008 hd

Figur 36 Statusindikation er grgn

Er statusindikationen derimod rgd har ShopBook ikke adgang til at hente og gemme data i master
databasen og dermed synkronisere med andre computere og online-booking, se Figur 37. Dette sker
oftest hvis forbindelsen til Internettet er nede.

¥ Vestgade - Uge 2 on. 9. januar 2008 - ShopBook Fz
Eler Rediger Vis  Funktioner Himb [ Vestgade v Uge 2 on. 9. januar 2008 v

Figur 37 Statusindikation er rgd

Selvom statusindikation er ragd, vil ShopBook stadig fungere og du kan stadig planleegge, og lave
aftaler etc., men der er visse forholdsregler som beskrevet herunder.

Huvis statusindikationen er rgd og hvis man ikke benytter online booking og ikke er koblet sammen
med andre butikker, sa er det eneste problem at master databasen ikke holdes opdateret og dermed
kan bruges som backup. Man kan derfor fortsette arbejdet og holde gje med at status bliver grgn
igen indenfor rimelig tid.

Hvis statusindikationen er rad og du gnsker at booke aftaler i andre butikker, sa skal du veere
opmarksom pa at aftalerne farst bliver overfert til de andre butikkers computere nar status igen
bliver gran. Dvs. du kan lave dobbeltbookings hvis du booker i andre butikker. De andre butikker
bar ogsa oplyses om at de ikke skal foretage bookings i din butik far status igen er gren.
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Hvis statusindikationen er rgd og du benytter online-booking, sa bar du overveje at lukke for online
booking (se manual for online-booking administration) imens, eller i det mindste tjekke de aftaler
som kommer ind nar statusindikationen igen bliver grgn (for at flytte aftaler som evt. kommer til at
overlappe andre). Sandsynligvis varer situationen kun nogle fa minutter og sandsynligheden for
dobbeltbookings vil dermed veere lille, men stadig eksisterende.

Er statusindikatoren gul, se Figur 38, betyder det at Shopbook er startet to gange pa samme maskine
og at denne instans af Shopbook ikke styrer forbindelsen til en evt. online server. Sgrg at luk for
Shopbook med gul statusindikator og benyt den anden Shopbook der er startet i stedet.

R R ESESS=—I——————
Hler  Bediger Wis  Funltiones  Halp B - Lz ratl. md 2009 s

Figur 38 Statusindikation er gul
6.6.5 Lgnarter
Note: Angivelser af lgnarter er kun relevant hvis der et af Shopbooks Ignsystemer benyttes.

Under Funktioner->Lgnarter er det muligt at specificere de Ignarter der skal kunne bruges ved
definition af arbejdsplaner, jvf. afsnit 6.3.2.1.
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FREdTgering af lgnarter

Lenarter defineres med et nummer og navn. Lenarten tilfejes personers arbejdzplaner for at

(|
=]

reqiztrere hevilken lan der harer til arbejdet. Bemaerk, at arbejdsplaner ved oprettelze tideles en
standard-lanart zam & kan overskives med lanarterne defineret her,

Lanarter prionteres efter deres nummer. Dvs. nér arbejdzplaner overlapper for en persan, $8 vil det
hejeste lennummer benpttes. Du skal dog vaere opmaerkzom pa at planer markeret zom f.eks.

"Fri'* altid overskriver VArbejde, ikke ledig'’ og "Arbejde’’ [zom det vizes i kalenderen).

Lonarter til Arbejde:

MHurmmer

1010

MHavn

M arrmal

Overarbejde B0

1020

Overarbejde 1003

Lenarter til Arbejde, ikke ledig;

MHuraner

2010

Mavn

Arbejde uden for zalon

Fursus

2020

Perzonalemade/ administration

2020

Overarbejde B0 % uden provision

10000

Syaetimer

Lenarter til Fri:

Murnmer

amao

Mavn

Ferne

Ferigfridag

3020

Afzpadszerng

3020

Frokost

em ] [ Annuller

Figur 39 Specifikation af lgnarter

| Figur 39 vises et eksempel pa hvilke lgnarter man kan oprette. Lgnarterne er grupperet i forhold til
de tre typer arbejdsplaner: ”Arbejde”, ”Arbejde ikke ledig” og "Fri”. Lenarterne defineres med et

nummer og et navn.

Note: lgnarter prioriteres efter deres nummer. Dvs. nar arbejdsplaner overlapper for en person, sa
vil det hgjeste lgn-nummer benyttes. Du skal dog vaere opmarksom pa at planer markeret som “Fri”
altid overskriver ”Arbejde, ikke ledig” og ”Arbejde” ligesom det vises i kalenderen.
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En ny lgnart indtastes ved at veelge den farste tomme linje under den gnskede gruppe og herefter
skrive et nummer og navn. Indtastede data gemmes nar der klikkes pa Gem.

6.6.6 Hurtighjeelp

Ved at klikke pa Hjalp->Hurtighjzlp i hovedmenuen kommer en oversigt over alle
tastekombinationer der er specielle for ShopBook. Herudover er der en kort opsummering over
standard windows tastekombinationer og som ogsa er meget anvendelig i ShopBook.

Hurtighjalp lukkes ved at klikke pa Ok eller krydset i hgjre hjgrne.

6.6.7 Om (licenser og betingelser)

Licenser og betingelser vises ved klik pa Hjaelp->Om i hovedmenuen, se Figur 40.

Licenzer til dette produkt udstedes i
Conzulo

1234

Brug og digtribution af ShopBook [dette produkt] kan kun ske hvis betingeleerne beskrevet her er accepteret. Med P
distributionen af ShopBook falger komponenten ShopPlanner der kraever licens og hvis licenzbetingelzer herunder ligeledes
skal veere acoepterst.

SLUTBRUGERLICENSAFTALER FOR ShopB ook

VIGTIGT - BOR LESES OMHYGGELIGT: Masrvasrende slutbrugericensaftale er en juridisk bindende aftale mellem Dem
[enten som fusisk eller juridisk person) og leverandaren fra hvilken De har erhvervet den software, der ledzager
naervaerende glutbrugericensaftale. Waervarende slutbrugerlicensaftale er KUN guidig og giver KUN slutbrugeren
rettigheder, hviz licensen er givet bl den vitksomhed eller persan der benytter den.

‘ed at installers, kopiere, hente, £ adgang til eller pd anden vis bruge ShopBook accepterer De vilk&rene | nasrvasrends
slutbrugericensaftale. Safremt De ikke kan acceptere vilk drene | naervaerende slutbrugerlicensaftale, har De ikke ret il at
bruge eller kopiere ShopBook, og De skal straks kontakte Consulo,

m

SOFTWARELICENS - ShopFlanner

ShopPlanner er stillet gratis il rddighed for Dem (licenstager) og mé anvendes af licenstager til licenstagers virkzomheds
primaere farmal.

1. LICENSTILDELING. Canzulo giver Dem falgende rettigheder, s&fremt De overholder alle vilkdr og betingelser i
neervasrende shutbrugericensaftale:

11 ShopPlaner - Overdragelse. MERVARENDE LICEMS MA IKKE DELES, OVERDRAGES TIL ELLER BRUGES
AF ANDRE VIRKSOMHEDER ELLER PERSOMNER END DEM LICEMSEN MAVNGIVER OG | DET ANTAL BUTIKKER
SO LICENSEM DAKKER.

1.2 De har ikke ret til at udldne, udleje, bortlease, eller pa anden vis overdrage ShopPlanner til andre.

& FORBEHOLD &F RETTIGHEDER OG EJERSKAE. Producenten, Consulo, forbeholder sig alle rettigheder. som
De ikke udtrkkeligh er bleset tildelt | denne slutbrugerlicensaftale. Dele af softwaren er beskyttet af ophavsretige love og
andre immaterieletige love og konventioner. Ejendomsretten, ophavsrettighederne og andre immaterielle rettigheder Hl
Softwaren tilharer Consulo. Maesrvaerende slutbrugerlicensaftale giver Dem ingen rettigheder i forbindelse med varemasrker
eller maerker for tignester, der tilherer Consulo.

4. BEGRENSNINGER | FORBINDELSE MED REVERSE ENGIMEERIMNG, DEKOMPILERING OG
DISASSEMELERING. De har ikke ret til at foretage reverse engineering, dekompilering eller disaszemblering af
ShopPlanner, medmindre, og kun i det amfang, sadanne aktiviteter udtryk keligt og uanset naervasrende begraensning er o

TR T I S RO P T

Licenzerede komponenter: Wiz licensaftale for: ShopFlanner -

Accepter licenszaftale:

ShopPlanner: 1.4.32
ShopPlanner Customers: 1.4.22

| Licenser |[ [1]3

Figur 40 Licenser og betingelser

Du kan fa overblik over dine licenser og status for ekstra komponenter (f.eks. kundekartoteket) ved
at klikke pa Licenser knappen. Herefter fremkommer skarmbilledet som vist i Figur 41.
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Navn som licens er udstedt til [skal passe praecist med navnet som herer i negleme}

Consulo

YR nurnmmer zom licens er udstedt b [skal passe preecist med CVR som herer W negleme]
1234

4&' butikker kan bruge licensen [skal passe prascizst med det antal som herer @ nagleme]}

Dine licenser (hajreklik med mus pé en finie for at tifeje icenser il nye komporentest

Status Modul Licensnagie
% | ShopPlanner 1aZb3c4d5e
oK. i

Huiz en eller flere af licenseme ikke er i orden =3 skal du straks kontakte leverandaren af programmet. Uanset
hvardan du har faet dette program, 24 vil leveranderen hizelpe dig med at undga anmeldelser og overtrdelser
af gaeldende lovw. :

Figur 41 Licens information

Det er vigtigt at informationerne om licenserne er rigtige. Hvis du staver navn eller CVR forkert
eller indtaster forkert antal butikker eller licensnggle, sa vil dine licenser ikke vises som gyldige.

Du kan tilfgje licens til en ekstra komponent som du har erhvervet ved at hgjreklikke med mus pa
en linje eller i det mgrkegra omrade, se Figur 42.

Dine hicenser [hepek Bk med mus pa en linie for at tilfeje icenser til nye komponenter]:

Status Modul Licensnogle
Tk | ShopPlanner 1a2b304d5d
Slet licens:
Indseet licens.. b ShopPlanner

ShapPlanner Custormers

Figur 42 Tilfgj licens til ny komponent

Nar licensbetingelserne er accepteret skal du se i installationsmanualen hvordan du henter den nye
komponent og far den installeret (f.eks. vha ShopBook opdateringsverktgjet).

6.6.7.1 Manglende accept af licensbetingelser

Du vil ved opstart blive gjort opmarksom pa evt. manglende accept af licensbetingelser som vist i
Figur 43.

Side 38 af 40


http://www.shopbook.dk/
http://www.consulo.dk/

ShOpbOOk Brugermanual til ShopBook e consulo
www.shopbook.dk Dokument version 3.1 www.consulo.dk

Licensbetingelser ikke accepteret

Falgende licenshetingelser erikke accepteret:
ShopPlanner Custormers
Du kan acceptere betingelserne i vinduet der vises nar du trykker ak,

Figur 43 Manglende accept af licensbetingelser

Betingelserne accepteres ved at vaelge den givne aftale under Vis licensaftale og sette flueben i
Accepter licensaftale som i Figur 44. Herefter vil du ikke blive besveret ved start af programmet.

Wig licensaftale for; [Shon’Ianner Custormners VJ

Accepter licenzaftale:

Wiz licenzaftale for: [Ehon‘Ianner Customers - l

beocepter loenzaftale: [

Wiz licensaftale for: I ShopPlanner Customers - J

Aocepter icenzaftale; [
Figur 44 Accept af licensbetingelser

6.6.7.2 Licens mangler

Du vil ved opstart blive gjort opmarksom pa evt. manglende licenser. Dette kan ske pga. forkert
indtastet licensnggle eller hvis du har en komponent installeret uden gyldig licensnggle. Beskeden
kan ses i Figur 45.

Licens mangler EE

| Licenzer til dette produkt gives bl

Mawvh:  Consulo

CvR: 1234

Der mangler en eller flere licenser til
dette produkt.

Tryk venligst pa licens-knappen og

falge instruktionerne for at fa et
overblik og udbedre dette.
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Figur 45 Licens mangler

Dette kan bringes i orden ved at trykke pa Licenser knappen og indtaste de korrekte oplysninger, se
Figur 46 og starten af afsnit 6.6.7.

Mavn som bcens er udstedt H [skal passe praecist med navnet som harer bl nagleme}
Corsulo

CVR nummer som bicens er udstedt H [skal passe preecist med CVR som haver bl nsgleme):
124

43 butikker kan biuge icensen [skal passe preecist med det antal som hever til nsglemel:

Dine censer fhapek ik med mus pa en finie for at tifeje boenser Bl npe komponenter}
Status Modul Licersnagle
] - | ShopPlanner 1aZb3cddSe

Hvis en elier flere af hcenseme kke er i orden 3 skal du straks kontakle leverandaren af programmel. Uanset
hvordan du har faet dette program, 53 vil leveranderen hizelpe dig med at undga anmeldelser og overtizedelzer
af geeldende lov.

Figur 46 Licens ugyldig
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