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B Registrere tid med Ugesedlen

y Adgang for: Alle brugere

Leer: Hvordan du registrerer tid med ugesedlen.
Ugesedlen benyttes til at rapportere arbejdstid pa projektfaser.

Ugesedlen abner som standard, med den aktuelle uge vist.

Tidsregistrering i ugesedlen kan veere i minutter (1 %2 time = 1:30) eller centi-
minutter (1 %2 time = 1,5). Det viste skeermbillede er i centi-minutter.

Udfyldelse af ugeseddel
Figur 1: Hovedmenu -> Ugeseddel

Klik i det hvide felt @ ud for den projektfase og under den ugedag, der skal
registreres tid pa. Skriv det antal timer der er brugt. | dette tilfelde V2 time.

4 Tip: Benyt tabulator- og piltasterne til at navigere mellem felterne. Med F12
kan man springe fra felterne for tidsregistrering til kommentarboksen
og tilbage igen.

- Nar et felt er valgt, bliver Gem knappen @ aktiv og skal klikkes for at tilfaje den
registrerede tid til projektfasen.

- Kommentar-feltet ©® benyttes til at kommentere de enkelte tidsregistreringer.
Hver tidsregistrering har sit eget kommentarfelt tilknyttet.

- Efter opdatering, bliver den totale tidsregistrering Reg. @ for projektfasen,
opdateret med det tastede antal timer. (Ny Reg. bliver 37,50).

Sum af tidsregistreringer

Figur 2: Hovedmenu -> Ugeseddel (delbillede)

— Total, ® viser, antallet af registrerede timer for ugedagen.

— Feltet Total, Total ® viser, ugens sum til dato.

- Normtid @ viser, det antal timer som er normen for den pageeldende dag og
den totale normtid for ugen (typisk 37 timer)

- Difference ® viser, hvor mange timer der mangler at blive registreret per dag i
forhold til normtiden.

— Linjen med Flextid © viser saldoen for flex og de enkelte dages flexberegning.
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# Tip: Registrerede timer og kommentarfelter, kan rettes efter at de er gemt.

Dog ikke hvis ugesedlen er afsluttet eller timerne er fakturerede.
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