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Procescenteret Timelog PVOJ@Ct

Gor brug af interne processer
Sadan hjalper du dig selv og dine kolleger

| TimeLog Project er det muligt at forklare processer og beskrive
arbejdsgange i procescenteret. Du kan altsa beskrive jeres interne
processer, og samtidig huske bade dig selv og dine kolleger pa, hvordan
opgaver udfgres, samt hvilke trin der skal foretages i og uden for TimeLog
Project.

Det kan veere med til at give nye medarbejdere en hurtigere start, og du

mindsker samtidig risikoen for fejl, og ting der evt. bliver overset i jeres
interne processer.

Lses mere i denne veiledning oq fa ny inspiration til at Va/ue your time....
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1 Tag det forste skridt

Det farste skridt til at begynde at bruge og opsaette interne processer i TimelLog
Project er at sla funktionen til i rollestyringen pa medarbejderne. Den finder du ved at
navigere til Systemadministration -> Medarbejdere -> Rolle- og rettighedsstyring ->
Rolle -> Omrade -> Konto og generelle indstillinger -> Rollens privilegier. Her skal
du markere Procesfane og huske at markere, at medarbejderne kan oprette og redigere
processer.

Figur 1
Opseaetningen i systemadministrationen.

O [EIEGESENC Rollenavn: 10. Projektmedarbejder 4

Rollebeskrivelse: Malrettet brugere, som skal registrere projekttid, fravaer og omkostninger/udlaeg. Velegnet til aimindelige medarbejdere.
Opsatning af medarbejdermodul

Rolle- og rettighedsstyring Sider og indhold Systemadministrationssider
Rettighedsoverblik Omrader Rollens adgang il sider og funktioner Rollens privilegier

Medarbejdertyper Brugeren kan oprette og redigere beskeder pa TimeLog
Projects forside

Normtid v Rapporter (V] Modificerbart hjeelpepanel pa alle sider 1 Alle rettigheder

. v Projekter
Email notifikationes : ‘ Brugeren kan oprette og redigere brugerdefinerede
v Medarbejdere hj@lpetekster

Helligdagskalendere .
v Godkendelse (V] Alle rettigheder

V' Registreringer [V Konfigurerbart genvejspanel pa alle sider

Lenkoder v Help Desk ['Brugl?ren kan oprette og redigere processer, som er synlige
for alle

TimeLog Skills-indstillinger (CV) V' Fakturaer
v Kunder

Alle rettigheder

Kompetencer (CV) >
Integration

CV-status v Konto og generelle indstillinger | ]
Normtidsoverblik

Derefter kan du og de medarbejdere, der har funktionen slaet til, oprette processer ved
at klikke pa det lysergde mappeikon til venstre i billedet, nar du er logget ind i TimeLog
Project. Her kan du trin for trin forklare en proces, fx hvordan | tidsregistrerer, eller
hvordan jeres faktureringsproces er bygget op. Nar du opretter en proces, skal du angive
et navn og en beskrivelse. Herefter kan du markere, om den er for dig personligt, eller
om det er en, som du vil dele med resten af organisationen (se Figur 2 pa naeste side).

Value your time...



TimeLog Whitepaper

Figur 2
De felter, som du skal udfylde, nar du opretter en ny proces.
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Ny proces

Manthly invoicing in TimelLog
Mavn

Time tracking

Tilfaj proces
Beskrivelse

This is how we do gur time tracking.

Type

l Delte .

Du kan indseette lige s& mange trin du vil, og der er mulighed for at linke til sider i og
uden for TimeLog Project (se Figur 3 pa neeste side). Det er en god idé at tilfgje en
beskrivelse af, hvad man skal ggre i hvert trin. Fx er der et bestemt filter, man skal sage
ud i en rapport, eller bruge nogle specifikke visningsmuligheder for at fa de rette data?
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Figur 3
Du kan oprette lige sa mange trin, som du har lyst til.
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Il Proces Redigér proces Redigér procestrin

Maonthly invoicing in TimeLog
Navn Navn

Time tracking Time tracking Navigate to Registrations|

Beskrivelse Beskrivelse
—_ This is how we de our time tracking. And click Weekly timesheet or Detailed
Tilfej proces ) timeshest. P

Type (®) Intemt link

Delte - Ugeseddel n
m () Ekstemt link

o Navigate to Registrations m

Nyt procestrin

Startside

_JbEEe Redigér proces Nyt procestrin

Monthly invoicing in TimeLog
Navn Navn

Time tracking Time tracking Enter your time

Beskrivelse Beskrivelse
_ This is how we do our time tracking. Enter the time you have spent on tasks
e / and remember to click Save. P

Type (®) Intemt link

Delte . Ugeseddel .
m () Ekstemt link

Mavigate to Registrations m
o Nyt procestrin

Nar du har oprettet en proces, ser du den i listen til venstre, og du starter processen
ved at klikke pa navnet. Det leder dig gennem trinene, og du afslutter processen ved
at klikke pa Stop proces (se Figur 4 pa neeste side).
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Figur 4
Her ser du, hvilken proces du er i gang med, og hvor den stoppes.

Registreringer

Ugeseddel

Time tracking

Mavigate to Registrations
And click Weekly timesheet or Detailed
timesheet.

Enter your time

Stop proces

Projektnr.

2 Hvad gor vi hos TimelLog?

Vi bruger procescenteret til generelle interne processer, og vi har fx oprettet en
proces, der forklarer, hvordan den manedlige fakturering skal handteres af vores
projektledere (se Figur 5 pa naeste side). Den bestar af fire trin, som sikrer, at vi far
faktureret alle vores timer hver maned, og samtidig far faktureret korrekt fgrste gang.
Nar vi klikker os igennem trinene, bliver vi ogsa ledt ind til de rigtige sider, som vi
skal bruge sammen med en forklaring til, hvad vi skal ggre.
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Figur 5
TimeLogs proces til manedlig fakturering.

i Proces

Monthly invoicing in TimelLog

Adjust project payments

Choose yourself as project manager and
see the list of your payments in this
period.

Change the payment dates, If you need
to move payments.

If you know the dependencies before a

payment can be invoiced please update
the notes for each payment.

o Debtor list - invoices

o Debtor list - Vouchers

o Check your project budgets

Stop proces

Pa den made er der ingen medarbejdere, som er i tvivl om, hvordan de skal gere
fakturaer klar til bogfgring. Det gar det ogsa nemmere for vores bogholder at
handtere faktureringen og den efterfglgende kvalitetssikring af, om noget er glemt.

3 Fordelene ved procescenteret

Brugen af interne processer i TimeLog Project kan veere med til at gare starten for nye
medarbejdere meget nemmere, da de ved preecis, hvordan jeres processer handteres,
og de har altid informationen lige ved handen. Du sparer samtidig tid pa at forklare det
samme hele tiden, som du kan bruge pa andre vaerdiskabende aktiviteter.

Derudover sikrer | ogsa, at jeres vigtige forretningsprocesser udfares korrekt, og at ingen
trin bliver glemt i farten.
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Vi har lavet interaktive trin-for-trin-beskrivelser af hvordan du opretter processer i
TimeLog Project. Dem finder du, nar du har logget ind pa TimeLog Project, nederst i
hgjre hjgrne, hvor der er en lysergd trekant. Nar du klikker pa den, har du mulighed
for at sege efter specifikke vejledninger. Hvis du indtaster Proces, sa kommer de
frem (hvis du har rettigheder til dem), og du starter dem ved at klikke pa dem.
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