200-01L60-MA-£0V

TIME!

B Registrere Komme/Ga tid med TimelLog Salary

y Adgang for: Alle brugere der registrerer tid med TimeLog Komme/Ga

Leer: Hvordan komme og ga tidspunkter registreres i TimeLog Project.

TimeLog Flex er et digitalt stempelur eller et stoppeur, der registrerer tiden fra
start til stop.

Komme/Ga registreringsvinduet viser en uges tidsregistreringer.

Nar arbejdstid begynder

Figur 1: Hovedmenu -> Komme/G3 Registrering

- Klik p& uret ] til hgjre for Fra feltet @ eller indtast et starttidspunkt i formatet
timer:minutter (tt:zmm) og vaelg evt. en Lonkode og/eller Lokation .

- Klik pd [Opret] linket © yderst til hgjre, for at starte uret.
Stoppeuret kerer indtil det bliver stoppet med klik pa uret ved Til feltet.

- Huvis der skal registreres arbejdstid med forskellige lankoder, skal der oprettes
en tidsperiode for hver Ilankode @. Denne medarbejder har haft en lang ar-
bejdsdag, hvor der er benyttet tre lankoder.

Nar arbejdstiden slutter

- Figur 2: Hovedmenu -> Komme/Ga Registrering

- Klik pa linket [Rediger] © yderst til hajre og klik pa ur ikonet ved Til feltet, for
at stoppe uret.

- Kolonnerne Reg.(t.) og Flexvaerdi (t.) @ viser henholdsvis den registrerede tid,
Reg. (t.) og flexvaerdien af tidsregistreringerne.
Flexvaerdiens starrelse er afhaengig af den valgte Lonkode.

Fordeling af registreret tid

Efter endt arbejdsdag, kan man med fordel fordele den registrerede arbejdstid, pa
allokerede projekter i ugesedlen.

— Klik p& linket [Fordel] @ for at 3bne ugesedlen.

- Se eventuelt brugervejledning =>A 13 Ugeseddel med komme/ga tid

Figur 3: Hovedmenu -> komme/Ga Registrering -> Rediger
Rettelse af registret tid

- Fra og til tidspunkter, Frokost, Lenkoder og location kan redigeres med linket
[Rediger] © ud for den enkelte tidsregistrering.

- Klik pa linket [Opdater] @ for at tilfaje sendringerne til tidsregistreringen og
udfgre en ny beregning af den samlede arbejdstid til fordeling.
Nar en ugeseddel er lukket, er det ikke muligt at rette i tidsregistreringerne

TimeLog Project Brugervejledning

Figur 1: Hovedmenu -> Komme/Gd Registrering

KOMME/GA REGISTRERING 756 [56q (F2) | Personlig profl | Hiz=lp (F1) | Log ud ]
dmenu -> Komma/Ga i
Visning Total Genveje
Uge: Uge & - 2009 - Saldo t.0.m: 23-06-2009: 70,98 Ugeseddel
Tmeseddel
Ugesppert - e
Flexsaldo 2
Uge 6 (02-02-2009 - 08-02-2009), TSG
i R e e !
03-02-2008 |[&E] 01 Arbejdstid (normal) - Office ~ [Opret]
03-02-2009 7:25 - - 0:00 01 Arbejdstid (normal) Office [Rediger | Slet]
Tirsdag (03-02-2009) 0:00 0:00 *] Fordelt:0:00

02-02-2009 731 15:25 7:24 7:24 01 Arbejdstid (normal) Office [Rediger | Slet]
02-02-2009 15:25 18:25 200 300 01 Arbejdstid (normal) Office [ Rediger [Sket]

02-02-2009 18:25 19:50 125 125 01 Arbejdstid {normal) Office [ Rediger | slet]
Mandag (02-02-2009) 11:49 11:43 ] Fordelt:0:00 [Fordel]
Total 11:49 11:49 | Fordelt: 0

Figur 2: Hovedmenu -> Komme/Gd Registrering

Uge 6 (02-02-2009 — 08-02-2009), TSG
oo el lrrokos] Rep(e) |riewmrdie)liomkode liokavon |

03-02-2009 |[m] [} 01 Arbejdstd (normal) ~  Office ~ [Opret]
03-02-2009 F:25 - 0:00 01 Arbejdstid (normaf) Office [Redigef | Slet]
Tirsdag (03-02-2009) 0:00 ! Fordelt:0:00

02-02-2009 7:31 15:25 7:24 7:24 01 Arbejdstid (normal) Office [ Rediger | Slet]
02-02-2009 15:25 18:25 3:00 3:00  01Arbejdstid (normal) Office [Rediger | Slet]
02-02-2009 18:25 19:50 1:35 1:25 01 Arbejdstid (normal) Office [Rediger | Slet]
Mandag (02-02-2009) 11:49 11:48 [+ Fordelt:0:00 [Fordel]

Total 11:49 11:49 » Fordelt: 0

Figur 3: Hovedmenu -> Komme/Gd Registrering -> Rediger

I 55155 e 5

Hovedmenu -> Komme/G3 Registrering - Rediger

Rediger Komme/G4 Registrering

h2-02-2009 |[®] |7:31 (Y |15:25 3% 7:24 01 Arbejdstid (normal) ~  Office ~ [Opdater]

4 Tip: Hvis Fra og Til klokkeslaet er for kl. 11:00 og efter kl. 14:00 - markeres
frokost automatisk.

4 Tip: Uret "kerer” ikke pa din computer, sa browseren behaver ikke vaere
logget ind pa TimeLog Project for at "kere” og dermed registrere
arbejdstiden.
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