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1 Introduktion

Dette dokument beskriver TimeLog Projects funktionalitet omkring status- og
stadieangivelse pa projekter og faser. Dokumentet henvender sig til projektledere,
som gnsker at handtere workflows omkring afvikling af ordrer i TimeLog Project.

1.1 Projektstatus og projektstadier

Projektstatus og projektstadier benyttes til sidelgbende at holde styr pa projektets
fremdrift og tilstand i forhold til henholdsvis ordreafvikling over for kunden og de
processer eller gates, som projekter gennemgar internt i virksomheden. Projektstatus
og projektstadie angives uafhaengigt af hinanden pa det enkelte projekt, men der vil
ofte veere en sammenhaeng mellem projektets aktuelle projektstatus og
projektstadie. F.eks. vil et projekt typisk have projektstatus | gang, inden projektet
pafares et stadie som Design.

Konceptet omkring projektstatus og projektstadier — og sammenhaengen mellem de
to — er illustreret i Figur 1 pa nzeste side. lllustrationen viser 11 typiske
haendelser/processer i et projekts livscyklus samt den projektstatus og det
projektstadie, der ofte vil knytte sig til hver haendelse eller proces. Bemeerk, at
projektstadierne kan tilpasses til den enkelte virksomhed. De projektstadier, som
vises i illustrationen, er derfor blot eksempler baseret pa en typisk IT-virksomheds
udviklingsmodel.
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Figur 1
11 typiske haendelser/processer i et projekts livscyklus.

Projektstatus Projektstadie

Seelger szetter et salgsmode op m
Projektleder laver projektplan og budget
Seelger szlger projektet til kunden
Seelger indfojer kontraktvilkar
Projektleder bemander projektet

Projektdeltagere registrerer tid og udgifter m

Projektleder reviderer budget m

Projektleder forbereder data il fakturering || [ [0

Projektleder fakturerer og indtaegtsfarer m
Udrulning

Projektleder og ledelse analyserer gkonomi m

Projekt afsluttes og arkiveres Evaluering

Design

Udvikling
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2 Projektstatus

2.1 Hvad er projektstatus

Med projektstatus er det muligt at angive projektets ordre- og leverancemaessige
fremdrift i relation til kunden. Det vil sige, at du kan indikere, om projektet er i tilbud,
om tilbuddet er godkendt, arbejdet igangsat, afsluttet osv.

’ Timelog
De primeere formal med at angive projektstatus er:

Projects o At tydeliggare, hvor projektet befinder sig i leveranceforlgbet

rappovrter . At gare det muligt at sage efter (eller bortfiltrere) projekter ud fra deres

lacering i leveranceforlgbet
benyttes b o
. o At give en let styring af adgangen til tidsregistrering i relation til projektets

projekt- placering i leveranceforlgbet

status som _ _ . : . o
| TimeLog Projects rapporter benyttes projektstatus som filter, sa du kan fokusere pa

filter projekter med en given status.

Hver status har derudover en indvirkning pa, om der kan registreres tid og udgifter
pa projektet. Det gar det let at fierne projektet fra medarbejdernes uge- og
timesedler, hvis projektet enten seettes pa pause eller afsluttes.

De enkelte faser i et projekt har desuden en status, som i visse tilfelde pavirkes af
statusskifte. F.eks. andres alle fasers status til Afsluttet, nar projektet saettes til at
veere afsluttet. Det gar afslutningsprocessen let og hurtig.

2.2 Statusskifte

For at skifte status pa et projekt veelger du den relevante status pa projektet og
klikker Opdater.

Hver gang projektet skifter status, logger TimeLog Project tidspunktet for skiftet,
ligesom det logges, hvem der eendrede statusangivelsen. Det gar det muligt at se,
hvornar et projekt f.eks. er godkendt eller igangsat.

Skifter du til en status, som ”"springer en anden status over”, dvs. gendrer du f.eks. fra
I tilbud til Afsluttet, udfyldes datoen ogsa for de mellemliggende statusser. Det vil
sige, at gar et projekt fra Godkendt til Afsluttet, udfyldes datoen automatisk ogsa
for den mellemliggende status | gang. Man kan altsa sige, at projektet gjeblikkeligt
gennemgar alle de mellemliggende statusser.
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Skifter du status bagudgaende, fjernes datostemplet for alle de statusser, der ligger
efter den aktuelle status. Gar projektet f.eks. fra | gang til Tilbud, fiernes
datostemplet fra statusserne | gang og Godkendt.

Nar du klikker pa knappen ved siden af projektstatusfeltet, vises de datoer, hvor
projektet har skiftet til en given status. Datoerne kan redigeres, sa selv om du farst
pa et senere tidspunkt har faet skiftet projektstatus, kan du andre datoen til det
tidspunkt, hvor statussen reelt skiftede.

Figur 2

Den aktuelle status vises og kan eendres i feltet Projektstatus. Klikker du pa
knappen med svenskngglen ved siden af feltet vises en rude, hvori du kan
redigere datoerne for de enkelte statusskifter.

Skift projektstatus

I tilbud: 08-10-2014 | =
Godkendt: 08-10-2014 | =
| gang: 0s-10-2014 2
Pause: ()
Afsluttet: Q
Arkiveret: ()

=[#
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2.3  Valgmuligheder i Projektstatus

Et projekts ordre-/leveranceforlgb kan besta af de trin, der er vist i Figur 3, som alle
afspejles af en status i TimeLog Project. Det er dog ikke ngdvendigvis alle trin, som
indgar i det enkelte projekts forlgb.

Figur 3
Et projekts ordre-/leveranceforlgb

2.3.1 ltilbud

Er projektet sat til projektstatus | tilbud, betyder det, at projektet ikke er pabegyndt,
men at et tilbud er under udarbejdelse eller sendt til kunden og endnu ikke
accepteret. Nar projektet har denne status, kan du med feltet Sla tidsregistrering til
angive, om det skal veere muligt at registrere tid pa projektet.

Ved at lade projektet have tilbudsstatus med tidsregistrering slaet fra er det dermed
muligt at oprette et komplet projekt med betalingsplan og faser, og desuden allokere
medarbejdere, uden at projektets faser vises i medarbejdernes time- og ugesedler.
@nsker du, at det skal veere muligt at registrere tid i tilbudsfasen, f.eks. fordi
tilbudsarbejdet er fakturérbart, kan du anvende tilbudsstatus med tidsregistrering
slaet til.

| TimeLog Projects belastningsrapport er det muligt at veelge, om tilbudsprojekter
skal veere vist, sadan at du kan forecaste belastningen med eller uden projekter, som
er i tilbudsfasen. Har du i systemadministrationen aktiveret muligheden for at
indtaste en forecast % kan du desuden angive en sandsynlighedsprocent pa
projektet, sa belastningen justeres i henhold til sandsynligheden for, om projektet
bliver aktuelt.

2.3.2 Godkendt
Denne status har samme virkemade som statussen | tilbud, og benyttes, nar
tilbuddet er accepteret af kunden, og arbejdet endnu ikke er pabegyndt.
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2.3.3 lgang
Er projektet sat til projektstatus | gang betyder det, at projektet er under afvikling, og
at der derfor kan registreres tid og udgifter pa det.

2.3.4 Pause
Er projektets status sat til Pause, betyder det, at projektet er pabegyndt og ikke
afsluttet, og at der i gjeblikket ikke arbejdes aktivt pa det.

Nar projektet har denne status, kan der ikke registreres tid og udgifter pa det, og
projektet og dets faser skjules fra alle steder, hvor der foretages tidsregistrering.

Nar projektet skifter status til Pause, beholder de enkelte faser deres aktuelle status.
Dermed er det kun ngdvendigt at skifte projektets status tilbage til I gang for igen at
give mulighed for tidsregistrering.

2.3.5 Afsluttet
Afsluttet betyder, at arbejdet pa projektet er faerdigt, og at der ikke leengere kan
registreres tid og udgifter pa det.

Nar projektet eendrer status til Afsluttet, eendres status pa projektets enkelte faser
automatisk ogsa til Afsluttet.

Vigtigt: Har du ikke tilkgbsmodulet TimeLog EVM, sker der en automatisk
indteegtsfaring ved afslutning af faser, der afregnes efter en fast pris. Denne
automatiske indteegtsfaringsproces og de situationer, som giver anledning til
automatisk indteegtsfaring er beskrevet naermere i procesdokumentet Automatisk

indteegtsfaring.

2.3.6 Arkiveret

Er projektets status sat til Arkiveret, betyder det, at projektet er udfgrt og helt
feerdigbehandlet. Pa denne made er det muligt at skelne mellem projekter, hvor
projektarbejdet er afsluttet, og som mangler at blive feerdigbehandlet, og projekter,
som er helt feerdigbehandlede. | de af TimeLog Projects rapporter, hvor man ikke
kan filtrere pa projektstatus, vil arkiverede projekter ikke veere med i
rapportresultaterne.
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2.3.7 Annulleret

Denne status anvendes, nar projektet stoppes uden at blive faerdiggjort. Det kan
f.eks. skyldes, at projektet stoppes far afslutning, fordi det vurderes ikke at veere
rentabelt at ga videre med det.

Annullering af et projekt giver ikke anledning til nogen automatisk indteegtsfaring.
Fakturerbare tidsregistreringer pa faser, der afregnes efter medgaet tid, forbliver
fakturerbare og kan dermed feerdighehandles eller gares ikke fakturerbare i
fakturamodulet. Betalinger pa fast pris skjules fra fakturamodulet.

2.4 Filtre

| en reekke af TimeLog Projects rapporter er det muligt at begreense rapportens
indhold alt efter projektstatus. Rapporterne giver mulighed for at veelge en specifik
status sa som | tilbud eller Pause, dermed vises kun projekter, som har den valgte
status.

Det er ogsa muligt at veelge en overordnet status, sa som Aktive projekter og
Inaktive projekter. Hver af disse valgmuligheder deekker over en eller flere
projektstatusser, og veelger du f.eks. Inaktive projekter vil rapporten medtage
projekter med de statusser, som er omfattet af denne valgmulighed.

Figur 4
| TimeLog
Projects

Aktive projekter v

rapporter kan du Aktive projekter

_ ) w | tilbud
filtrere pa den » Godkendt

enkelte » | gang

projektstatus » Pause
eller pa en Inaktive projekter

» Afsluttet
overordnet status » Arkiveret

sa som "Aktive » Annulleret
: » Alle projekter
projekter”.

| Figur 5 pa naeste side vises, hvilke statusser der er omfattet af henholdsvis Aktive
projekter og Inaktive projekter, nar du filtrerer pa overordnet projektstatus.
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Figur 5
Et projekts ordre-/leveranceforlgb

Valgmulighed i filter Omfattede projektstatusser
Aktive projekter I tilbud

Godkendt

| gang

Pause

Inaktive projekter Afsluttet

Arkiveret

Annulleret

Alle projekter Alle projekter uanset projektstatus

3 Fasestatus

3.1 Hvad er fasestatus

Med fasestatus er det muligt at angive fasens fremdrift. Det vil sige, at du kan
indikere, om fasen endnu ikke er pdbegyndt, om der aktivt arbejdes pa den, om den
midlertidigt er sat pa hold, eller om den er afsluttet.

Fasestatus har primeert til formal at give dig som projektleder mulighed for let at
tillade og blokere tidsregistrering pa projektet, og samtidig ud fra et
projektplanmaessigt synspunkt holde styr pd, hvilke aktiviteter der er i gang, hvilke
der er afsluttet osv. | enkelte TimeLog Project-rapporter benyttes fasestatus som
filter, s& du kan fokusere pa faser med en given status.

Hver statusangivelse har en indvirkning pa, om der kan registreres tid pa den
pageeldende fase. Derudover har statusangivelsen indflydelse pa indteegtsfaring af
arbejde pa fastprisafregnede faser, hvis du ikke benytter TimeLogs EVM modul. Lees
mere i afsnit 3.2.4 Afsluttet.

Projektets status pavirker i visse tilfeelde status pa alle faser. Nar projektstatus skifter
til Afsluttet eller Arkiveret, seettes status pa alle projektets faser til Afsluttet, med
undtagelse af de faser, der er annulleret. Se Figur 6 pa naeste side.
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Figur 6
| feltet Status angives status for den enkelte fase

Projektplan Timer Ny milepe! Handlinger: Tllknylen ressource tll faser... \ieelg handling

m-“-- A -.n-
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Afshuttet 10,00 11,20
Annulleret

.l

Tie sidieE 0m
3 » Evaluering 01-10-2014 01-08-2015 Internal admin ¥ | | |gang 2,00 180" e [
Im TS —mmm---
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'{" 2 4 Afholdelse

v N
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3.2 Valgmuligheder i Fasestatus

3.2.1 Ikke startet

Har fasen status Ikke startet, betyder det, at arbejdet pa fasen ikke er sat i gang.
Nar fasen har denne status, er det ikke muligt at registrere tid pa fasen, og fasen er
skjult de steder, hvor du og dine medarbejdere kan registrere tid. Ved at lade fasen
have denne status er det altsd muligt at oprette det komplette projekt med alle de
faser, der skal benyttes - og allokere medarbejdere - uden at fasen vises i
medarbejdernes time- og ugesedler, far end det bliver relevant.

3.2.2 lgang
Has fasen status | gang betyder det, at der aktivt arbejdes pa fasen, og at der derfor
kan registreres tid pa den.

3.2.3 Pause
Har fasen status Pause betyder det, at fasen er pabegyndt og ikke afsluttet, men at
der i gjeblikket ikke arbejdes aktivt pa den.

Nar fasen har denne status, kan der ikke registreres tid pa den, og fasen skjules fra
alle steder, hvor der kan foretages tidsregistrering.

| feltet Projektstatus i projektets hovedoplysninger er det ogsa muligt at saette hele
projektet pa pause. Hvis projektet far pause-status, bibeholdes den aktuelle status
for hver enkelt fase. Det vil sige, at selv om projektet szettes pa pause, saettes de
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enkelte faser ikke pa pause. P& denne made kan projektet hurtigt seettes i gang igen
uden, at de enkelte fasers status skal stilles tilbage til deres tidligere status.

3.2.4 Afsluttet

Seettes en fases status til Afsluttet betyder det, at arbejdet pa fasen er afsluttet, og

at der ikke leengere skal kunne registreres tid pa fasen.
“Annullering

Anvender du ikke TimeLogs EVM modul, kan det give anledning til automatisk
af en fase indteegtsfaring, nar en fase, som afregnes efter fast pris, andrer status til Afsluttet.
For en naermere beskrivelse af hvad der indtaegtsfares og betingelserne for
indteegtsfaringen, henvises til procesdokumentet Automatisk indteegtsfering. Skiftes
der efterfglgende status pa en fase, hvor der fandt en automatisk indteegtsfaring sted
ved fasens afslutning, annulleres denne indteegtsfaring.

giver ikke

anledning til

nogen

3.2.5 Annulleret

Denne status anvendes, nar fasen stoppes uden at blive feerdiggjort. Det kan f.eks.
l'mdtoegts— skyldes, at fasen stoppes for afslutning, fordi det vurderes ikke at veere rentabelt at
ga videre med den. Annullering af en fase giver ikke anledning til nogen automatisk
indtaegtsfaring. Fakturerbare tidsregistreringer pa annullerede faser, der afregnes
efter medgaet tid, forbliver fakturerbare og kan dermed feerdigbehandles i
fakturamodulet. Betalinger pa fast pris skjules dog fra fakturamodulet.

automatisk

foring”

4 Projektstadier

4.1 Hvad er projektstadier

Projektstadier benyttes til at styre projekternes interne livscyklus. Hvis din
virksomheds projekter hver iseer gar igennem fastlagte faglige procestrin eller
administrative processer, kan du med projektstadier angive, hvor i dette forlgb
projektet befinder sig.

Se Figur 7 pa naeste side.
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Figur 7
Projektstadiet vaelges pa projektets Indstillinger-fane under Fremdrift

Fremdrift

Projektstatus: | gang (08-10-2014)

Projektstadie: In progress (08-10-2014)

. Veelg projekistadie
Forecast % Idea (08-10-2014)
Planning (08-10-2014)
Tidsregistrering Deployment
Approved
Tillad tidsregistrering: Closed

(+] Tillad tidsregistrering

Projektstadier adskiller sig fra projektstatus ved, at projektstadierne repraesenterer
den interne behandling af projektet, hvor projektstatus afspejler fremdrift i forhold til
kundens ordre og bruges til let at styre, hvornar der skal kunne registreres tid. Et
projekt kan f.eks. have projektstatus Afsluttet, og dermed indikere, at leverancen er
udfert, mens det stadig kan mangle at gennemga flere projektstadier (f.eks.
fakturering og slutevaluering) inden det administrativt er faerdigbehandlet.

Projektstadierne kan blandt andet anvendes til at fa et overblik over afsatte
ressourcer og ressourcebehov pa projekter, du overvejer at pabegynde.

Eksempel: En virksomhed anvender fglgende stadier: Ide, Planlaegning, Klar til
udfgrelse, Udfgrelse, Leveret og Feerdigbehandlet. Projekter, som ikke er
pabegyndt, men som der overvejes at ga i gang med, placeres i Ide-stadiet.
Projekter, hvor arbejdet er pabegyndt og ikke faerdigt, placeres i Udfgrelse-stadiet.
Nar de er feerdige, skifter de til Leveret, og nar fakturering og slutevaluering har
fundet sted, skiftes stadiet til Feerdigbehandlet.
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Nar din virksomhed har ledige ressourcer, kan du benytte rapporten
Projektportefglje til at danne en liste over projekter i Ide-stadiet. Dermed far du et
overblik over budgetter pa de projekter, | kan g& i gang med og kan vurdere, hvilke
projekter der stemmer overens med de ledige ressourcer.

Tilsvarende kan du let danne en liste over projekter, som er markeret som leverede,
og derfor skal faktureres og slutevalueres.

4.2 Opseetning

| vinduet Systemadministration -> Projekter -> Projektstadier veelges, om
projektstadier skal anvendes. De aktiveres ved at rykke bjeelken under Opseetning til
hajre, sa der skiftes fra OFF med gra baggrund til ON med grgn baggrund.

Projektstadier aktiveres ved at rykke bjeelken under Opseaetning til hgjre

° Projekter

‘Opsatning af projektmodul
Standardindstillinger for nye projekter
Projektfakturering

E-mail notifikationer

Projekttyper

Projektkategorier

Fasetyper

Projektstadier

Sideindstillinger Systemadministration

Projektstadier

Projektstadier svarer til “Stages” | projekimodellen, PRINCEZ. Dvs. de forskellige stadier som et projekt gennemiaber i sin levetid. Et typisk projekiforieb kunne vaere.

1.lde -= 2. Business case -= 3. Udvikling -= 4. Implementering -= 5. Afsluttet.

Disse 5 stadier oprettes i TimeLog Project som projekistadier. Raekkefelgen i forlebet styres af feltet Sortering. Projekistadiet med den mindste vaerdi i sortering vises ferst. Projekistadiet med den
starste vaerdi | sortering vises sidst.

Har virksomheden mange sma projekterfopgaver kan projektstadier bruges til at styre, hvor de enkelte projekterfopgaver er i produktionsforlebet. Et projektforiab kunne vasre:

1.Tilbudsfase -= 2. Godkendt af kunden = 3. | produktion -> 4. Afleveret til kunden -= 5. Faktureret.

Typisk indebasrer overgangen fra et projektstadie til det naeste en godkendelsesproces eller igangsatning af en anden forretningsproces.

Tilfejes der nye proj ier til vi ji vil disse kun blive tilfajet til nye projekter. Allerede etablerede projekter fortsatter med den projektmodel de er oprettet med.

Ved at klikke pa knappen "Nulstil proj slettes alle proj i i ji ier. Herved slettes al i ion om tidligere proj jier. Funki skal kun benyttes hvis
virksomheden ensker at starte forfra eller hvi: j It har vaeret forkert.

Aktiv w

Projekistacie

De enkelte projektstadier saettes op pa samme side ved at trykke pa Nyt
projektstadie. Her angives for hvert projektstadie et navn samt en sortering, som
bestemmer stadiets placering i reekken af stadier.

Se Figur 9 pa naeste side.
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Figur 9
Opseetning af projektstadier

Fasetyper Projektstadie

Projektskabeloner Idea 10

N,

Eb Bl Bl B} B} B} Eb Bb

) - Specification 20
Opsatning af ETC (restestimering)
Waiting for customer 30
Scheduled 40
Execution 50

Test &0

Deployment 70

A S S S S Y

Approved by customer 80

Nulstil projektmodel

4.3 Virkemade

Benytter du projektstadier, skal der ved oprettelse af et projekt angives et
projektstadie i feltet Projektstadie.

Stadiet kan lgbende skiftes ved at veelge det relevante stadie og klikke Opdater.
Hver gang projektet skifter stadie, logger TimeLog Project tidspunktet for skiftet,
ligesom det logges, hvem der foretog sendringen.

Skifter du til et stadie, som "springer en andet stadie over”, dvs. gar du f.eks. fra Ide
til Feerdigbehandlet, udfyldes datoen ogsa for de mellemliggende stadier.

Skifter du stadie bagudgaende, fjernes datostemplet for alle de stadier, der ligger
efter det aktuelle stadie. Gar projektet f.eks. fra Udfgrelse til Ide, fiernes
datostemplet fra statusserne Klar til udfgrelse og Planlaegning.

Value your time...
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Nar du klikker pa knappen ved siden af projektstadiefeltet, vises de datoer, hvor
projektet har skiftet til et givent stadie. Datoerne kan redigeres, sa selv om du farst
pa et senere tidspunkt har faet skiftet projektstadie, kan du andre datoen til det
tidspunkt, hvor stadiet reelt skiftede.

4.4 Filtre

| en reekke af TimeLog Projects rapporter er det muligt at begreense rapportens
indhold, s& der kun medtages projekter, der befinder sig i et givent stadie. Dette er
iseer veesentligt i rapporter, som viser projektlister — f.eks. Sgg efter projekter og
Projektportefglje.
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