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1 Inledning

Det har dokumentet beskriver hur TimeLog Project stoder godkannandet av
medarbetarens veckorapporter p& avdelningschefs- och projektledarniva.
Dokumentet fokuserar speciellt pa, hur funktionen Godkann veckorapporter ska
anvandas.

Dokumentet riktar sig till projektledare, avdelningschefer och systemadministratorer
med TimeLog Project Business Edition och TimeLog Project Enterprise Edition, som
vill ha information om processen for godkannande.

Tank pa att guiden utgar fran tillagget TimelLog Departments.

2 Proceduren for godkannande i korthet

Nar en projektmedarbetare har sténgt sin veckorapport, ska veckorapporten
godkannas.

| TimeLog Project kan godkannandet av veckorapporten goras pa tre sétt:

o De godkanns automatiskt nar de stéangs av projektmedarbetaren
¢ De ska godkannas av avdelningschefen
e De ska forst godkannas av projektledaren och darefter av avdelningschefen

Installningen av val av, vilken modell for godkannande som ska anvandas gors har:
Systemadministration -> Godkannandeprocesser, se Figur 1 pa nasta sida.
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Figur 1
Hur veckorapporter ska godkénnas, anges i systemadministrationen

Godkdnnande av veckorapporter och
inkoplutligg

Godkannande av veckorapporter

Godkiénnande av veckorapporter och () Ingen
inkop/utlagg () Medarbetarens veckorapport skall godkénnas av ansvarig ¢ hef

(®) Medarbetare veckorapporter ska farst godkannas av projektledaren och darefter av avdelningschefen
@ Gppna pa nytt hela veckorapporten for tidrapportering, nar ett projekts timmar avvisas

(") Oppna pa nytt endast det projekt for tidrapportering, dar timmama har avvisats

[] Medarbetama ska lamna en ETC-rapport, innan veckorapporten kan stangas.
[ Tillat att funktionen "Omkontering av tid" kan flytta immar fran avslutade faser

Godkannande av inképl/utiigg

(®) Ingen

() Ugifter ska godkannas av narmaste chef
(] Attesterad

(7] Kontrollerad
(7] Utbetald

2.1 Godkannande av veckorapporter

Denna vagledning utgar fran att veckorapporter ska godkannas av bade
projektledaren och avdelningschefen, dvs. | tva steg (jf. Figur 2 pa nasta sida).
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Figur 2
Scenarier for godkannande av veckorapporter i tva olika steg

Scenario 1 Scenario 2 Scenario 3
Weekly timesheet is PM1 rejects weekly AL rejects weekly
approved timesheet timesheet

PW1 PW1 PW1
Closes weekly Closes weekly Closes weekly
timesheet timesheet timesheet

Som figuren visar ar det vanligen tre situationer, som kan uppsta nar man godkanner
veckorapporter i tva steg.

Scenario 1: Veckorapport godkanns utan problem

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) stéanger sin veckorapport.

2. Projektledare 1 (PL1) och projektledare 2 (PL2) godkanner sina
respektive projekt pd PM1:s veckorapport.

3. Avdelningschefen (AC) godkanner harefter PM1:s veckorapport i sin
helhet.

Scenario 2: Veckorapporten underkéanns av PL1

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) stéanger sin veckorapport.

2. Projektledare 1 (PL1) underk&nner veckorapporten.

3. Veckorapporten 6ppnas igen och ett e-postmeddelande skickas till PM1
om detta. Nar veckorapporten stangs igen, ska godk&dnnandeprocessen
gdras om.
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Scenario 3: Veckorapporten underkanns av AC

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) sténger sin veckorapport.
2. Projektledare 1 (PL1) och projektledare 2 (PL2) godkanner sina
respektive projekt pd PM1:s veckorapport.

3. Avdelningschefen (AC) underkénner darefter veckorapporten.

4, Veckorapporten dppnas igen och ett e-postmeddelande skickas till PM1
om detta. Nar veckorapporten stangs igen, ska godkannandeprocessen
goras om.

2.2 Underkannande av veckorapporter

Om en projektledare eller avdelningschef inte kan godké&nna de timmar som en
medarbetare har lagt in pa en veckorapport, kan de underkanna veckorapporten och
lamna en motivering. Denna motivering sparas pa veckorapporten och skickas till
projektmedarbetaren via e-post.

Nar en veckorapport underkanns, annulleras alla godkannanden pa veckorapporten
och den Gppnas pa nytt for medarbetaren, som sedan kan goéra de nédvandiga
justeringarna.

Nar medarbetaren har stangt veckorapporten igen, kommer tidrapporteringarna att
skickas in for godkannande igen till projektledare och avdelningschef.

2.3 Godkannande for andra

Vid semester och sjukdom kan det t.ex. kravas godkannande for andra kollegers
vagnar, sa att en veckorapport kan avslutas och godkannas slutligt utan att behéva
vanta pa att ratt medarbetare far det gjort.

For att kunna godkanna for andra i TimeLog Project, ska man ha rollen som
Koordinator, dar man kan rapportera tid och utlagg for andra medarbetare
(aktiveras under Roll och rattighetsstyrning -> Rapporteringar -> Rollens
privilegier). Det kan antingen laggas till en av era befintliga roller eller som en
speciell roll (som visas i Figur 3 pa nasta sida), varefter den aktiveras hos den
enskilda medarbetaren under Medarbetare -> SOk medarbetare, varefter
medarbetaren véljs och man klickar pa den lilla blyertspennan till hdger pa
medarbetarkortet. Darefter kan rollen tilldelas i menyn till hoger i bilden.

Det gors alltid en loggning om vem som har godkant respektive veckorapport.
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Figur 3
Aktivering av roller pa den enskilda medarbetaren — har Koordinator-rollen.

Medarbetare Help Desk Fakturor Kun

Stk medarbetare
Attestera veckorapporter

CV Oversikt

Administration av flex/semesterffranvaro

Maiken Pommer Blok (MPB) rd
.+ Ny medarbetare
Titel: Oversasttelseskoordinator
+ Nytt CV ﬁ E-post: mpb@timelog.dk

Roller

(] Employee Specific

[w] 10. Projektmedarbejder

[] 15. Projektleder (Begreensede rettigheder)

[w] 20. Projektleder

[w] 25. Ressourcekoordinator

[w] 30. Lenbogholder

[w] 35. Kundemedarbejder

[ 40. Debitorbogholder (fakturering)

[ 50. Afdelingsleder

[+ 60. Direkter

(] 70. Salgsansvarlig (TimeLog CRM)

[] 75. Seelger (TimeLog CRM)

[w] 80. Supporter (Help Desk User)

[ 85. Supportansvarlig (Help Desk User)

< [ 90. Koordinator )

[] Kensulent
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3 Genomgang av sidan Godkann
veckorapporter

Nar TimeLog Project ar installt for godkannande av veckorapporter i tva steg
(beskrivs ovan), sa utférs godkannande av veckorapporter har: Medarbetare ->
Godkann veckorapporter. Denna sida anvands av saval projektledare som
avdelningschef. For att fa tillgang till sidan kravs som ett minimum réattigheter som
projektledare.

Figur 4

Godkann Medarbetare Help Desk Fakturor

veckorapporter —
hitta den under Sok medarbetare
Medarbetare.

Attestera veckorapporter

CV Oversikt

Administration av flex/semester/franvaro

.+ Ny medarbetare

+H}|11{:H'

3.1  Flikarna Projekt for godkannande och Veckorapporter
for godkannande

Sidan Godkann veckorapporter (Se Figur 5 pa nasta sida) innehaller tva flikar:

e Projekt for godk&dnnande
o Veckorapporter for godk&dnnande

Fliken Veckorapporter for godkannande gar dock bara att klicka pa, om
anvandaren ar satt som Avdelningschef pa en avdelning i TimeLog Departments,
eller om anvandaren har rattigheter som Koordinator.

Value your time...



Timelog Viégledning

Figur 5

Sidan Godkéann veckorapporter: Valj sjalv hur resultatet presenteras i filtersektionen med de tre
olika mojligheterna.

Godkann veckorapporter

Visa Visningsalternativ

Avdelning, medarbetare: Afdeling 1 v [+ Visa endast medarbetare som jag ska
godkanna timmar for

Medarbetare: Valj medarbetare M [ ] Visa endast avslutade veckorapporter
Fran och med Vecka1 » 2015 v I:I Markera projekt utan kommentar
vecka:

Till och med vecka: Vecka? v 2015 v

Projekt till godkannande (1) Veckorapporter till godk@nnande (1)
I S
Allan 5

Afdeling 1 gha

Vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015

Vecka 20, 11-05-2015 - 17-05-2015

3.2 Filtersektionen

Filtersektionen innehaller tre filtergrupper: Visning, Visningsmaojligheter och
Godkannande.

3.21 Visning

Som utgangspunkt visar sidan alla de veckorapporter, som den aktuella anvandaren
ska godkénna i denna och sista veckan. | filtergruppen Visning kan man emellertid
anpassa antalet visade rapporteringar genom att filtrera pa

e Avdelning
e Medarbetare

e Visade veckor
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3.2.2 Visningsmaijligheter
| filtergruppen Visningsmajligheter kan man gora nedanstaende installningar:

Visa endast medarbetare som jag ska godkanna (alltid markerat)

Om denna instéllning ar aktiverad, visas endast de medarbetare som man sjalv ska
godkanna veckorapporter for. Om instéllningen avaktiveras, visas alla medarbetare
som har veckorapporter for godkéannande — saval godkannanden pa projektledar-
och avdelningschefsniva.

Denna instéllning anvands, om man har rattigheter i systemet som koordinator och
vill kunna godkanna veckorapporter for andra.

Visa endast stdngda veckorapporter

Om denna instéllning ar aktiverad, visas endast de veckorapporter som har stangts
av medarbetaren. Observera, att om man har rattigheter som koordinator, sa kan
man ocksa stanga medarbetarens veckorapporter direkt pa fliken Veckorapporter
for godkannande oOverst.

Markera projekt utan kommentarer

Om denna instéllning ar aktiverad, markeras alla timtotaler, som saknar
kommentarer till timmarna, mot en rosa bakgrund. Darigenom &r det lattare att
identifiera, var kvalitén pa tidrapporteringarna inte ar tillfredsstallande.

3.2.3 Godkannande av projekt

Denna filtergrupp innehaller installningar som endast ar relevanta pa projektniva, och
som darfor endast ar synliga pa fliken Projekt for godkannande. Filtergruppen
innehaller foljande instaliningsmajligheter:

Visa endast projekt som jag ska godkanna

Om denna instéllning ar aktiverad, visas endast de projekt som den aktuella
anvandaren ska godkéanna veckorapporter fér. Om en medarbetare till exempel har
rapporterat timmar pa fyra projekt i en vecka, dar den aktuella anvandaren endast &ar
projektledare pa ett av dessa projekt, ar det bara timmar fran det har projektet som
visas vid godkannande.

Om denna instéllning &r avaktiverad, sa visas i ovanstaende fall, alla fyra projekten
(samt eventuell franvaro). Det aterstar dock fortfarande endast ett av de fyra
projekten som den aktuella anvandaren kan godk&nna. Installningen ar som
standard avaktiverad, sa att alla projekt visas, eftersom detta ger en battre éverblick
av en medarbetares vecka, nar timmar ska godkéannas.
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Visa projektnr och kundnr

Om dessa instéllningar ar aktiverade, visas projektnummer och kundnummer pa de
projekt, som man ska godkanna timmar for.

3.3 Innehdllssektionen (godkannandemodulen)

| innehallssektionen visas timmar, projekt och medarbetare fran filtersektionens
forval.

331 Fliken Projekt for godk&nnande

Figur 6
Fliken Projekt for godkannande visar de rapporteringar, som finns for godkannande pa projekt.

Projekt till godkénnande (1) Veckorapporter till godkinnande (1)
I S S N 0 . N 1

Allan 5 (Allan Simonsen - Afdeling 1)

L4 Allan 5, vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015 12,00 9.060,00  Veckorapport avslutad

DP - Konsulentopgave gha DHL A/S 12,00 9.060,00 n
gha (Gilli Haraldsen - Afdeling 1) =
gha, vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015 2,30 1.79583  Veckorapport 6ppen =
DP - Konsulentopgave gha DHL AIS 2.30‘ 1.795,83
\gha, vecka 20, 11-05-2015 - 17-05-2015 9,04 5.531,04  Veckorapport oppen =
Adm. opgaver (internt) gha Internt 3,00‘ 0,00
DP - Konsulentopgave gha DHL AIS 604" 5.531,04
I 3 ) A

De viktigaste kolumnerna i denna sektion ar (fran vanster till hdger):

e Statuskolumnen langst till vanster visar en godkand markering bredvid
godkanda projekt och veckorapporter.

e Projektnamn innehaller namnet pa projektet.

e Kund innehaller namnet pa den kund som projektet hor till.

e Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka pa timantalet
eller den lilla pilen for att fa se hur timmarna ar férdelade.

e Rapp. (SEK) visar vardet pa timmarna.

e PL visar initialerna pa den projektledare som ska godkanna timmarna.

e Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka pa timantalet
eller pa den lilla pilen for att fa se hur timmarna ar férdelade.
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e Status hur langt veckorapporten har kommit i proceduren for godkannande.
Det kan t.ex. vara "Veckorapport ar 6ppen” eller "Godkand av PL1".

e | statuskolumnen langst till hdger, kommer projekt som den aktuella
anvandaren kan godkanna, att innehalla en kryssruta mot gron bakgrund. Pa
veckorapporter som redan ar godkanda, visas en kryssruta som ar last men
markerad. | projekt som inte ar redo for godkannande — t.ex. for att
veckorapporten fortfarande ar éppen — visas en kryssruta som ar last och
omarkerad.

e Langst ut till hoger finns det féljande atgardslankar for varje veckorapport:

o Skicka e-post anvands for att skicka ett e-postmeddelande till
medarbetaren. Funktionen kan vara anvandbar, om medarbetaren
t.ex. inte har godkéant sin veckorapport.

o Underkann anvands, om man vill underkanna en veckorapport. Nar
man klickar pa lanken, 6ppnas ett litet pop-up fonster dar man kan
skriva och skicka ett meddelande till medarbetaren om orsaken till
underk&nnandet.

o Logg innehaller en logg Over vilka atgarder for godkannande som har
gjorts pa veckorapporten.

o Stang veckorapporten stanger medarbetarens veckorapport, sa att
godkannande kan pabdrjas.

Knappen Godkann anvands fér godkédnnande av veckorapporter.

3.3.2 Fliken Veckorapporter for godk&nnande.

Figur 7
Fliken Veckorapporter till godkéannande.

Projekt till godkannande (1) Veckorapporter till godkdnnande (1)
I O O ) e N LY

Allan 5 Afdeling 1 gha
Vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015 12,00 9.060,00  Veckorapport avslutad - Vantar pa godkénnan...
Vecka 20, 11-05-2015 - 17-05-2015 0,00" 0,00  Veckorapport 6ppen
bl Afdeling 1 gha
Vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015 0.00‘ 0,00 Veckorapport 6ppen
Vecka 20, 11-05-2015 - 17-05-2015 0,00 0,00 Veckorapport dppen
CHL. Afdeling 1 gha

~
Vecka 19, 04-05-2015 - 10-05-2015 0,00 0,00  Veckorapport ppen

Vecka 20, 11-05-2015 - 17-05-2015 000" 0,00  Veckorapport Sppen
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De viktigaste kolumnerna i denna sektion ar (fran vanster till hoger):

Statuskolumnen langst till vanster visar en godkand markering bredvid
godkanda veckorapporter.

Medarbetare innehaller initialerna pa medarbetaren.

Avdelning innehaller den avdelning, som medarbetaren befinner sig i.
Avdelningschef visar initialerna pa den avdelningschef som ska godkanna
veckorapportens timmar.

Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka pa timantalet
eller den lilla pilen for att fa se hur timmarna ar férdelade.

Rapp. (SEK) visar vardet pa timmarna.

Status hur langt veckorapporten har kommit i proceduren for godkannande.
Det kan t.ex. vara "Veckorapport ar 6ppen” eller "Godkand av PL1".

| statuskolumnen langst till hoger, kommer veckorapporter som den aktuella
anvandaren kan godkanna, att innehalla en kryssruta mot gron bakgrund. Pa
veckorapporter som redan ar godkanda, visas en kryssruta som &r last men
markerad. Pa veckorapporter som inte ar redo for godkannande — t.ex. for att
veckorapporten fortfarande ar 6ppen — visas en kryssruta som ar last och
omarkerad.

Langst ut till hoger finns det foljande atgardslankar for varje veckorapport:

o Skicka e-post anvands for att skicka ett e-postmeddelande till
medarbetaren. Funktionen kan vara anvandbar, om medarbetaren
t.ex. inte har godkéant sin veckorapport.

o Underké&nn anvands, om man vill underkédnna en veckorapport. Nar
man klickar pa lanken, 6ppnas ett litet pop-up fonster dar man kan
skriva och skicka ett meddelande till medarbetaren om orsaken till
underk&nnandet.

o Logg innehdller en logg over vilka atgarder for godkannande som har
gjorts pa veckorapporten.

o Stang veckorapporten stanger medarbetarens veckorapport, sa att
godkannande kan pabdrjas.

Knappen Godkann anvands fér godkéannande av veckorapporter.

4 Proceduren for godkannande

Nedan forklarar vi de olika procedurerna for godk&nnande, samt hur man
underkanner stangda veckorapporter

Value your time...
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4.1 Godkannande och underkdnnande av veckorapporter —
projektledare

Dar projektmedarbetarna har stéangt sina veckorapporter, kan projektledare
godkanna de tidrapporter, som projektmedarbetarna har gjort pa projekten. Detta
gors pa fliken Projekt for godkannande, som visas i Figur 6 pa sidan 11.

Projekt godkanns genom att markera kryssrutan bredvid de 6énskade projekten och
klicka pa knappen Godkann.

4.1.1 Underkannande av en veckorapport

Om en projektledare valjer att underk&nna tidrapporteringarna for en
projektmedarbetare, ska projektledaren klicka p& menyn till hdger om en rapportering
och trycka pa Underkann (Figur 8).

Da& kommer det upp en skarmbild, dar man kan lamna en forklaring (Figur 8). Ett
exempel kan vara att projektmedarbetaren har rapporterat fler timmar &n avtalat, och
darfor maste man lamna en kommentar. Denna skickas automatiskt till
projektmedarbetaren via e-post.

Nar projektmedarbetaren har stangt sin veckorapport pa nytt, kan de olika
projektledarna godkanna veckorapporten pa nytt. Redan godkanda projekt kommer
aven i fortsattningen att std som "Godkand av XXX”.

Figur 8
Har underkanner du en tidrapportering.

T N (Y

9.060,00  Veckorapport avslutad

9.060,00 [}

179583  Veckorapport Gppen

1.795,83

Vid underkdnnande av en veckorapport skickas ett e-postmeddelande till
projektmedarbetaren, som da ska stanga veckorapporten pa nytt:

na1sbrEvis 1mmoi nshoggeibit 162ivvs ub 1EM :s1s10U O
nstioqqeibit oo stsh mo sbnslsbbsmizog-s s £t 116
Ayn £q 26nqqd

1sbngzivve llit Ne210

el - |
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4.2 Godkannande av veckorapporter — avdelningschef

Nar alla projektledare har godkant en medarbetares timmar pa projektniva, kan
avdelningschefen paborja godkannande av veckorapporterna pa
avdelningschefsniva. Avdelningschefen gar in i modulen fér godkannande och klickar
pa fliken Veckorapporter fér godkannande.

| Figur 7 pa sidan 12 visas ett exempel pa veckorapporter, som kan godkannas for
de valda veckorna.

Avdelningschefen markerar de veckorapporter som ar redo att stangas och klickar
pa knappen Godkann.

5 Logg for godkdnnande

Det finns en meny i hoger sida bredvid varje projekt och varje veckorapport, som ger
tillgang till en dversikt av godkannandeatgarder, som gors for resp. projektet och
veckorapporten.

Genom att klicka pa Visa logg visas ett pop-up-fonster, som beskriver vilka atgarder
som har vidtagits nar och av vem.

Figur 9
Visa logg-funktionen visar alla atgarder for godkannande som har gjorts pa respektive projektet
och veckorapporten:

https://app3.timelog.com/gha_business/info_approval.asp?employeeld=385&Week=19&year=2015 i
Godkinnandelogg
Medarbetare: Allan 5
Vecka: 19, 2015
Status: Veckorapport avslutad

Statuslogg 19, 2015

# Datum Atgard Medarbetare Kommentar

2019512-05-2015Timesheet Closed (Week 19, 04-05-2015 - 10-05-2015)  Allan 5

2025615-05-2015 Til 1 and re-op d gha You need to write a for your

2025715-05-2015 Timesheet Closed gha
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6 Rapporten procedur fér godkannande

Rapporten Procedur for godkannande anvands for att fa éverblick av hur langt
medarbetarnas veckorapporter har kommit i godk&nnandeprocessen. Speciellt
foretagets koordinatorer kan ha nytta av den har rapporten, eftersom man kan vélja
att se alla avdelningars godkannandestatus och alla medarbetare, s@ man kan vara
saker pa att alla veckorapporter godkanns.

Rapporten kan kommas at under Rapporter -> Léne- och Personalrapporter ->
Procedur for godk&nnande.

Figur 10
o we -

| rapporten ses status pa deras veckorapporter for varje medarbetare.
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Vecka 19

Allan § {Afdeling 1) 12" 9.060 v v =

bl {Afdeling 1) =

CHL (Afdeling 1) =8

db (Afdeling 1) =

gha (Afdeling 1) 23" 1.796 v v

nm (Afdeling 1) =

pa (Afdeling 1) - - « =

Value your time...




