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Anvandardokumentation

NACKA

KOMMUN

Forfattare: Anna Mondragon

Anvandardokumentation =tidrapportering i Unit4 Business
World

I Inledning

Denna anvindardokumentation dven kallad “lathund” anvands for att rapportera och attestera
tid 1 Unit4 Business World.

Malgruppen f6r denna lathund dr du som ar tidrapportor, projektledare eller chef, och ska rapportera
och/ eller attestera tid i Unit4 Business World.

Syftet med lathunden ér att stegvis forklara bur man som tidrapportor rapporterar sin tid och

skickar ivag sin tidrapport, hur man som projektledare/ chef attesterar alternativt avvisar tidrapporter, samt
bur man som tidrapportor korrigerar och skickar om sin tidrapport.

2 Steg och Aktiviteter

1. Rapportera tid
Logga in pa UNIT4 Business World

Ga till: Tid och utligg, Daglig tidsregistrering. Om du klickar pa hjirtat h6gst upp i
menyn sa gor du denna vy till din favorit.

UNIT4 Business World ® v v TEST Nacka Kommun 20161006 ¥ & ANNMON v

M
- Tid Resa och utlagg Favorite

&] Daglig
Din anstélining &) Daglig tidregistrering Q Fraga arbetsflode reserakning
&l Gruppvis tidregistrering & Projektutlagg
Tid och utlagg &] Tid och narvaro [@ Dina projektutlagg
@ Dina tidrapporter @ Fraga arbetsflode projektutlagg
Inkép @ Dina saldon @ Logg arbetsflode projektutlagg
Vilj period (vecka) du vill rapportera tid pa.
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Un |T4 BUS\neSS WOrld )~  TEST Nacka Kommun 20161006 ¥ @& ANNMON~ A& W

i= | NK Daglig tidregistrering X

Daglig tidregistrering

Tidrapport for

Namn Mondragon, Anna ]
ANNMON

Period * 201630 B Status+ Utkast -
201630

Normaltimmar 40,00

Tidtransaktion

Tis Ons Tor Lor

. . . : = Min Fre
Zoom Projekt Aktivitet Beskrivning Verks Objfri Ansvar Tidsenhet 07-25  07-26  07-27 07-28 07-29 07-30

Lagg till Kopiera

For att ligga till en ny rad trycker du pd knappen ligg till. Som default kommer din
foregaende veckas rader att visas. Du kan da lidgga till eller ta bort rader.

Du kan antingen skriva in projektnumret eller projektnamnet, eller klicka pa den
blaa rutan bredvid filtet och vilja projekt i rullistan. Om du skriver ett mellanslag i
rutan sa kommer samtliga valbara virden upp. For att kunna rapportera tid pa ett
projekt maste aven aktivitet, verksamhet och objekt vara ifyllda.

For varje projekt kommer forslag pa verksamhet att visas (default). Som
tidrapportor behéver du kontrollera att det ar ritt verksamhet och sen komplettera
med 6vriga delar av kodstringen.

Projekt anvinds for att beskriva investeringsprojekt, eller uppdrag som ska faktureras
eller poster som enbart innebir tidsuppfoljning.

Aktivitet och Objekt anvinds pa olika sitt for att just kunna sirskilja olika saker efter

behov

Verksamhet — vad bedrivs: grundskola, sirskilt boende for dldre eller
funktionshindrade, bibliotek, bygglov

Ansvar enhet/del av enhet t ex skola, aldreboende, en administrativ enhet

Nir man stir i rutan f6r en av koderna som ska fyllas i, tex projektnummer, kan
man borja skriva namnet pa projektet och da kommer projektet med ritt
projektnummer upp och man kan vilja det. Alternativt kan man klicka pa de bla
rutorna med tre pluppar bredvid varje ruta som ska fyllas i si kommer det upp en
lista med valbara koder.
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309

Daglig tidregistrering
Tidrapport for

Namn* Mondragon, Anna
ANNMON

Period* 201630
201630

Normaltimmar 40,00

Zoom Tidkod \d Projekt
BT ()
Normaltid NY
b 50010186
~ 50010313
Laggtil  Tabort  Kopie 50020041
50020042
50020043
90000312
90000321
90000345
9242915100
9242941000
9242941100
98100208
98100394

Tidtransaktion

B status+ Utkast

Aktivitet Beskrivning Maskintid

B Arsredovic
INY]
Kvarnholmens nya skola
STIM nytt avial
Nya webben - DEBITERAS E)
Nya webben PL - DEBITERAS
Nya webben innehall - DEBITERA
Myrsjoskolan nybygg. (Rodmyra)
Nackenbadets nya simhall
Myrsjo bollhall ny byagnation
Kvarnholmen [9151] nya
Ny Skurubro [9410]

Ny péafartsramp vid Bjsrknas [9411]

Lots Galarvagen ny fsk
Sickla skola 4 klassrum o ny
. PENIN

B s A

Objfri Ansvar  Tidsenhet

B 201 16 Timmar

ymingar

Spara som utkast. Nu kan du fortfarande géra dndringar.

v/ Genomfort

Mén Tis Ons Tor Fre I
07-25 07-26 07-27 07-28 07-29 0:
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Fler atgarder &

Tidrapport for Mondragon, Anna under perioden 201650 har sparats som

utkast

Skicka tidrapport:

Andra status fran utkast till klar och spara for att skicka ivig tidrapporten.
Ett pop-up fonster talar om att tidrapport skickats ivig f6r godkidnnande.
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UNIT4 Business World o O~

i2 | NK Daglig tidregistrering x

" Genomfért

Tidrapport for Mondragon, Anna under penoden 201630 har skickats for
godkannande

[ ok | .

Klicka pa ok

Sa har ser det ut nér det ar fardigt:

UNIT4 Business World D s EST Nacka Kommun 20161006 ¥ @ AN

£2 | NK Daglig tidregistrering X

=
Daglig tidregistrering

Tidrapport fér
Namn Mondragon, Anna [=]
ANNMON
Period* po1630 B stats -
201630
Normaltimmar 40,00
Tidtransaktion
Man Tis Ons Tor Fre Lor
Zoom Projekt Aktivitet Beskrivning Verks Objfri Ansvar Tidsenhet 07-25 07-26 07-27 07-28 07-29 07-30
O g 9242910400 [ 2423 B Fakturerin  FO0O1 B 900130 B 20030  Timmar 500 5,00 5,00 2,00 2,00 0,00 0,0C
Norra Skuru [9104] Fakturering avtal F ~ Rattsligt Redovisn...
¥ 5,00 5,00 5,00 2,00 2,00 0,00 00

Laggtll | Tabort  Kopiera

Rensa Forhandsgranska utskrift Kopiera tidrapport Rensa tiden Export

Obs! Nir du dndrat status till klar och sparat sa skickas dina rader vidare for attest. Sa
fort nagon projektledare har paborjat attest lases din tidrapport och du kan inte ligga till
rader.
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2. Kopiera tidrapport fran tidigare vecka
Logga in pa UNIT4 Business World
Ga till: Tid och utligg, Daglig tidsregistrering

UNITZ Business World ® v M~ TEST Nacka Kommun 20161006 ¥ @& ANNMON v

Meny
-~ Tid Resa och utldgg Favoritel
al Daglig
Din anstélining &) Daglig tidregistrering Q Fraga arbetsflode reserakning
[&] Gruppvis tidregistrering &l Projektutlagg
Tid och utldagg Al Tid och narvaro [@ Dina projektutlagg
@ Dina tidrapporter @ Fraga arbetsflode projektutlagg
Inkép @ Dina saldon @ Logg arbetsflode projektutlagg

Vilj Period (vecka) som ska rapporteras, dvs aktuell period.
Tryck pa knappen ”Kopiera tidrapport”

Un I T‘ BUS”—]eSS Wor‘d PR TEST Nacka Kommun 20161006 + & ANNMON~ & +/ #

NK Daglig tidregistrering x

Daglig tidregistrering
Tidrapport for

Namn* Mondragon, Anna =]
ANNMON

Period* 201639 B status+ Tkas!
Sta Utkast] -
v.201639

Normaltimmar 40,00

Tidtransaktion
. . . P A q . Man Tis Ons Tor Fre Lor
Zoom Tidkod  Projekt  Aktivitet Beskrivning Maskintid ~ Motpart Verks Objfri Ansvar  Tidsenhet 09-26 09-27 09-28 09-29 09-30 10-01

Lagg till Tabort  Kopiera

Rensa Forhandsgranska utskrift Kopiera tidrapport Rensa tiden Importera styrningar Importera allokeringar Importera franvaro

Ange vilken vecka som ska kopieras
Kryssa ur rensa tiden (om denna ruta dr ikryssad sa kommer tidrapporten att
kopieras utan tid, endast kodstring)



NAGKA
ANNMON
Kopiera tidrapport
Period
Period
Rensa tiden v
OK ' Avbryt
Laggtill Tabort Kopiera
Klicka pa ok

Spara som utkast
Andra status till klar och spara

Ett pop-up fonster talar om att tidrapporten skickats ivig for godkidnnande.

/" Genomfort

Tidrapport for Mondragon, Anna under perioden 201635 har skickats for

godkannande

Klicka pa ok

6 (%)

DMiadminisira

Obs! Nir du dndrat status till klar och sparat sa skickas dina rader vidare for attest.
Sa fort nagon projektledare har pabérjat attest lases din tidrapport och du kan inte

ligga till rader.
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Vill du veta var dina tidrapporter finns, anvind ”fraga arbetsflode tidrapporter™:

W [V £
Fraga arbetsflode tidrapporter R

2 Urvalskriterier

Foretag lika med NK Aktiv 7

Periodtyp lika med = Hist

Period lika med

Resursnr. lika med ELESTA =]

Status arbetsflade liks med -

Attestansvarig lika med =

Resultat

8 Detalinivé  Allanivier  Kopiera till urklipp

# s Ty A“E“(Eﬁ““”g - efs‘;;fe ™ Period R RES(“T’)S"’ Tidkod Projekt
1 Attest av tidrapporter Attest av tid (Projektiedsre) Camilla Blomdshl Under attest 201646 ELESTA Stangenberg, Eleonore N 26000001
2 Attest av tidrapporter Korrigera tidrapport Eleonore Stangenberg Avvisad 201645 ELESTA Stangenberg, Eleonore N 50010120

3 Attest av tidrapporter Korrigera tidrapport Eleonore Stangenberg Avvisad 201645 ELESTA Stangenberg, Eleonore N 50010114

3. Attest av tid pa webben
Attest av tidrapport sker 1 tva steg:
e Attest av Projektledare
e Attest av chef

Anvindare som har tidrapport att attestera hittar detta under ”att gora” i menyn.
Klicka pa 7att géra” i menyn:

® - D~ TESTNacka Kommun20161006 v & U4lBv~ A2 /1 N

De tidrapporter som finns att attestera ska nu synas i vinstermenyn. Du kan antingen
vilja att attestera samtliga pa en gang eller granska en rapport i taget. Om du vill
attestera alla pa en gang sa kan du bocka 1 rutan pa varje tidrapport 1 vinstermenyn.

For att granska en tidrapport nirmare, klicka pa en veckorapport.
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1= [ K Attest av tid (Projektledare) x
m
Sorera efter v sigande «  Attesttidrapport
Markera alla synliga poster e T
Resurs: B,Lena ) )
Period: 201645 Resurs. B,Lena Timmar f5r attest 2500
Timmar for attest: 16.00 Resursnr TESTLE | Towltd 2500
Bm\ t:j éso go berod 01542 Gvertid 0.00
verts Arbetsschema (Timmar) 4000
Resurs: B.Lena
Period 201643
Timmar for attest: 25.00 4 Logg arbetsflde (rad 1)
Total tid 25.00
Overtic: 000
11/8/2016.8:21 AM Urité - Lena Brévander (UALB) - Distribuerad
Totalt 2
(Skriv in kommentar)
Kopiera
P e e
Zoom  Status  Tidkod | Projckt Akivitet Beskrivning  Motpart Verks  Obifii  Ansver Tidsenhet Men T One o Ter o B o Ler Sum  Fektenhet  Vérde
E N T100 3063 Administration 10000 61303 531001 10000 Timmar 5.00 5.00 500 5.00 5.00 2500 Timmar 25.00
x 500 500 500 5.00 5.00 0.00 000 2500

Om tidrapporten ser bra ut, tryck pa ”Attestera” lingst ner till vinster. Om nédgot inte
stimmer, skriv en kommentar till tidrapportéren om vad som ska korrigeras, och tryck
pa ”Avvisa”. D4 skickas tidrapporten tillbaka till tidrapportoren.

UNIT4 Business World

& GUNSTAOL~ A& 1 W

i Attest av tid (Projektledare) x [ Attest av tid (Projektledare) x

Attest tidrapport

Information tidrapport

Resurs
Resursnr

Period

Niklas, Tembert
NIKTEM
201642

Timmar for attest
=] Total tid
Overtid
Arbetsschema (Timmar)

# Logg arbetsflode (rad 1)

2016-10-27 15:42 Niklas Tembert (NIKTEM) - Distribuerad
2016-10-27 15:45 Gunilla Stalfett (GUNSTAO1) - Avvisad - "fel verksamhetskod™
2016-10-27 15:47 Niklas Tembert (NIKTEM) - Omiordelad

I [(Skriv in kommentar)f

Kopiera

# Detaljer tidrapport

Zoom Status Tidkod Projekt Aktivitet Beskrivning  Motpart Verks Obijfri Ansvar Tidsenhet
=] N B 99925200 B 2420 B Projektsta 21400 B 900010 B 24200 Timmar
Normaltid Finntorp Furuvagen Projektstart Exploatering, gemen... Projektplanering och le.. Exploater...
I

Till avancerat lage Logg arbetsflode Logghok

Attestera Avvisa

4. Korrigering av tidrapport

Man
10-17
0,00

0,00

M 9 |2 @ [?

Tis Ons

10-18 10-19
0,00 0,00
0,00 0,00

Om en projektledare/chef skickat tillbaka din tidrapport, lis kommentaren och

korrigera det som blivit fel i tidrapporten.
Andra status till klar och spara

Ett pop-up fonster talar om att tidrapporten skickats ivdg for godkdnnande.
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/' Genomfort

Tidrapport for Mondragon, Anna under perioden 201635 har skickats for
godkannande

Klicka pa ok
5. Rapporter

Under “Rapporter” i menyn sa finns det flera rapporter att ta ut, bl.a. ’Min Tid per
projekt”, Min Tid per vecka”, ”Timmar per projekt”, ”Utfall Projekt”.

Un|T4 BUSlHeSS WO”d ®v NHv TEST Nacka Kommun 20161006 v & annamondragon@nacka.se ¥

Meny
- B Budget/prognos ¥ Favoriter (2
Inkop B DEMO MAPP ¥ & Daglig tidregistrering
B Ekonomiadministration ¥
Projektledning & Export till Hypergene ¥
Kunder och @ Forsalining och kunder ¥
forsaljning & Inkop och leverantorer ¥
B Kund_Leverantor - flexifalt ¥
Planering
B Lankar ¥
Budgetkontroll i M&iTd "
[@ MinTid per projekt = =
Nyligen anvant
Informationssidor (& Min Tid per vecka & Markera poster for reversering
& Projektuppfolining A B Generera fakturor
Redovisning @ Leviakt por projekt B Skapa fakturaforslag
[ Projekt per ansvar Q Dina bestillda rapporter
Gemensam [fq] Projekt per ansvar alla kolumner [~ Fakturaunderlag
: [ TidiAtestiode B Tabort fakturaforslag
pRONEr ﬁ LIS PRpje 3] Daglig tidregistrering
v [ udaipr 9 Projekt
Version | Forindring Forfattare Datum

1.0 Forsta versionen Anna Mondragon 2016-12-08

1.1 Forindring: avsnitt om rapporter Anna Mondragon 2016-12-23




