200-01L60-YA-80Y

TIME!

B Indsende personlig ugerapport til godkendelse

y Adgang for: Alle brugere.

Leaer: Hvordan en Ugerapport (ugesedlen) indsendes efter afsluttet periode.

Ugerapporten kan indsendes til videre godkendelse. Den afsluttede ugerapport
danner grundlag for eventuel fakturering.

Indsendelse af ugeseddel
Figur 1: Hovedmenu -> Ugeseddel

- Veelg den uge: @ der skal indsendes/afsluttes.

— Ugerapporten indsendes fra Timeseddel (F11) eller Ugeseddel (F12) via linket
Ugerapport- Indsend/Udskriv @ gverst til hgjre i skaermbilledet.

Figur 2: Hovedmenu -> Print ugeseddel
- Afslut ugesedlen, ved at markere afkrydsningsfeltet Afslut ©.
— Skriv eventuelt en Kommentar: @ til ugerapporten i tekstfeltet.

- Indsend ugerapporten med tryk p& knappen Opdater ©.
Efter opdatering, er de indsendte tidsregistreringer last og kan ikke laengere
rettes i ugesedlen.

- @nskes der en kopi af ugesedlen, kan eksport ikonerne @ benyttes til at eks-
portere ugesedlens data til f.eks. Excel.

— Klik p& [Udskriv] linket @, for at printe en papir kopi af den viste ugerapport.

— Tabellen @ lister kun de projekter der er blevet registreret tid pa i den valgte
uge.

4 Tip: Hvis der skulle opsta behov for at lave andringer til en afsluttet og inak-
tiv ugerapport, kan den genaktiveres af en medarbejder med direktor
eller administrator rettigheder.
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Hovedmenu -> Ugeseddel

Visning Handlinger
Medarbejder: T5G (Thomas Grant) - &Jgerapport—lndsend,’udskriv
Filtrer ugeseddel: Mine arbejdsopg. + generelle pri + Komme/G3 Registrering

Gem som default-visning

Figur 2: Hovedmenu -> Print ugeseddel

PRINT UGESEDDEL TG [5pa (F2) | Personiic profi | Hip (1) [Logud ]
Hovedmenu -> Print ugeseddel |
Visning Genveje
Uge: lge 25 ~ [®] 2009 - Uigeseddel

Kommentar:

Eksport &@ ] ] #) e = [Udskiv )

Luk ugeseddel
Afsiut: [Et

Ugeseddel for TSG (Thomas Grant): Uge 25 (15-06-2009 til 21-06-2009)

[rogae s e v [ e | om | o | e | tor | son | Tomr |

al {

AIT - Project Report 3 specifikations 500 500 500 500 500 0,00 0,00 25,00 |
AIT - Project Report 4 Test 000 0,00 0,00 500 000 0,00 0,00 5,00 ;
CDS - Impart Function 1 Invoice layout 000 0,00 0,00 000 200 000 0,00 2,00 ;
2 Project Management 000 3,00 300 0,00 000 000 0,00 6,00 |

4 Test 200 0,00 0,00 000 000 0,00 000 2,00 ‘

ENG - Project Report! 2 Design 400 400 0,00 0,00 000 000 0,00 8,00 |
TIM - Office Integration 1 Spec./Management 200 000 000 000 000 0,00 0,00 2,00 1
Total 13,00 12,00 8§00 1000 7,00 0,00 000 50:‘""
Hormtid 740 740 7,40 740 7,40 0,00 0,00 37,00 L
Difference 560 460 060 260 -0,40 0,00 0,00 13,00‘(

Flex 560 4,60 060 2,60 -040 0,00 000 13,00 |

4 Tip: Benyttes TimeLog Komme/Ga til registrering af arbejdstid, vil skeermbil-
ledet divergere fra det viste, men fremgangsmaden vil vaere den sam-
me.
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