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B Sende inn en personlig ukerapport til godkjenning

y Adgang for: Alle brukere.

Leer: Hvordan en Ukerapport (ukelisten) sendes inn etter en avsluttet periode.

Ukerapporten kan sendes inn til videre godkjenning. Den avsluttede ukerappor-
ten danner grunnlag for en eventuell fakturering.

Innsending av ukelisten
Figur 1: Hovedmeny -> Ukeliste

- Velg den uken som skal sendes inn/avsluttes @.

- Ukerapporten sendes inn fra Timelisten (F11) eller Ukelisten (F12) fra lenken
[Ukerapport- Send inn/Skriv ut] gverst til hgyre i skjermbildet @.

Figur 2: Hovedmeny -> Ukerapport — Send inn/Skriv ut

Avslutt ukelisten ved & markere avkrysningsboksen Avsiutt ©.

Skriv eventuelt en Kommentar: til ukerapporten i tekstfeltet @.

Send inn ukerapporten ved & klikke p& knappen Oppdater ©.

Etter oppdatering, er de innsendete tidsregistreringene last, og kan ikke rettes i
ukelisten. Hvis du @nsker en kopi av ukelisten, kan eksport ikonene @ brukes
til 3 eksportere ukelistens data til f.eks. Excel.

— Klikk pa [Skriv ut] lenken @, for & skrive ut en papirutgave av den viste ukerap-
porten.

4 Tips: Hvis man far bruk for a lage endringer pa en avsluttet og inaktiv uke-
rapport, kan den aktiveres av en medarbeider med direkter- eller ad-
ministratorrettigheder.

TimeLog Project Brukermanual

Figur 1: Hovedmeny -> Ukeliste

UKELISTE " ASC [5ek (F2) | Personiig profi | Hielp (1) | Logg Av]
Hovedmeny -> Ukeliste
Visning Handlinger
Medarbeider: A5€ (Ashiee Samson) v Ukerapport - Send innfSkeiv Ut
Filtrer ukelisten: Mine arbeidsoppgaver + generel ¥ Kopier forrige uke
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Figur 2: Hovedmeny -> Ukerapport — Send inn/Skriv ut

UKERAPPORT - SEND INN/SKRIV UT - ASC [ 5ek (F2) | Personlig profil | Hjelp (F1) | Logg Av ]
Hovedmeny -> Ukerapport - Send inn/Skriv Ut
Visning Snarveier
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Lukk ukeliste
Avslutt:

Kommentar:
Oppdater w
cheport 0»@ ) ) 9 & [sewun]

Ukeliste for ASC (Ashlee Samson): Uke 45 (05-11-2007 til 11-11-2007)

| JProsielt ____________Jwes___ 0 JFase | Man|Tis | Ons | Tors | Fre | Lor | Son |
0 1

TIM - Intern administration 2007 1 Accounting 2 3 4 o o
TIM - Intern administration 2007 2 Administration 0 2 2 0 0 1} 1}
TIM - Intern administration 2007 3 Employee Development 4,50 3 1 2 0 ] ]
TIM - Intern administration 2007 4 Internal meetings 0 1 0,50 0 2 ] ]
TIM - Intern administration 2007 5 Training - new employees 1 1,50 1 1 1 0 0
Total 750 7,50 550 6 7 [ [
Normaltid 740 740 740 740 7,40 0 0
Differanse 010 0,10 -1,90 -1,40 -0,40 [ [
Flex 010 0,10 -1,%0 -1,40 -0,40 o o
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