Huskeliste - TimeSheet
Godkender og anviser:

Timeseddel godkendes

TimeSheet-version: 2.0.5

Huskeliste-version: 5

Syddansk Universitet

Timeseddel for timelennet personale

Proces Hvad Hvor AnsEitelseaioms: Studerende - PROSA
Mail modtages af TimeSheet sender en mail til den eller I mailprogrammets indbakke (medmindre Nawn: st Oy
godkender(e) dem, der er registreret som godkender(e) [man har opsat regler for, hvor mails fra Cpr: b
pa en given opgave/projekt/institut, som |TimeSheet skal anbringes) MEned: Januar 216
medarbejderen har valgt. Tamer Eait: 515

Godkender klikker pa
linket/abner systemet

Godkender skal have adgang til
timesedlen - hvis man ikke har mange, vil
man nok bruge linket i mailen, hvis man
har mange, vil man nok logge pa systemet,
nar man nzaermer sig slutningen af
perioden. Man logger pa systemet pa
denne adresse:

http:\\timesheet.sdu.dk\

Der er et link i mailen, og man logger pa
gennem SingleSignOn - med det
almindelige brugernavn til sin PC. Herefter
vises timesedlen.

Godkender kontrollerer og
kan godkende timerne.

Godkender gennemgar timesedlen - og
vurderer, om den pagaeldende er ansat og
om timerne er prastereret

Godkender foretager sig intet i
skaermbilledet.

Godkender godkender
timesedlen

Godkender skal godkende

Godkender klikker pd Godkend-knappen

\

TimeSheet videresender til
Anviser

TimeSheet sender timesedlen videre til
anviser (og giver mail- notifikation) - og
skriver dette nederst pa timesedlen.

Dag Dato Fra Til kl. Temer
kKl

Ewventuel bemeerkning

Dag Dato Fra Til Timer

Oppave:

Afvis

Gem

0Bs!

Projekt: TimeSheet slutlesr

Godkend

Maodtaper: TimeSheet slutiest =m0 (e
m\

kL. Kl

Fre 1 0=040 Lor| 16 0500
Lar 2 0=00 San| 4T 0:0D
Son 3 0=00 Man| 18 0D
Man 4 i=lix] Tar 19 (i8]
Tir 5|08:00 | 1315 515 Onz| 20 L]
ons B 0=00 Tor 21 HE
Tar T 0=00 Fre | 22 000
Fre g 0=00 Lor| 23 ]
Lar a 0z00 San| 24 [FH]
San 10 0=00 Man| 25 D00
Man| 1 0=04 Tir | 26 -]
Tir 12 0=00 Ong| 27 L H
Ons 13 0=00 Tor 28 [ H ]
Taor 14 0=00 Fre 29 [1H ]
Fre| 15 0=040 Lor | 30 000

San| 3 0:0D

Af hensyn il rettidig overfersel af lannen, skal tmasedieme vaEne lonkomtoret | hEnde senest
. 20, eller nermest felgende hverdag.

Lenberegning af timer wil finde sted, nar imessdien er Konteret op gookendt.
Lenudbetaling wil finde sted den 10, bankdap i efferfolgende maned.

e |Weelg Skabelon |
Hontostreng: BE-119184-930-0010 3752003937
Unclerkonio: 495

Artskonio: 191181

ik, sted: ‘a3




Huskeliste - TimeSheet
Godkender og anviser:

Godkender afviser

TimeSheet-version: 2.0.5

Huskeliste-version: 5

Proces Hvad Hvor
Mail modtages af TimeSheet sender en mail til den eller I mailprogrammets indbakke (medmindre
godkender(e) dem, der er registreret som godkender(e) [man har opsat regler for, hvor mails fra

pa en given opgave/projekt/institut, som
medarbejderen har valgt.

TimeSheet skal anbringes)

Godkender klikker pa
linket/abner systemet

Godkender skal have adgang til
timesedlen - hvis man ikke har mange, vil
man nok bruge linket i mailen, hvis man
har mange, vil man nok logge pa systemet,
nar man nzaermer sig slutningen af
perioden. Man logger pa systemet pa
denne adresse:

http:\\timesheet.sdu.dk\

Der er et link i mailen, og man logger pa
gennem SingleSignOn - med det
almindelige brugernavn til sin PC. Herefter
vises timesedlen.

Godkender kontrollerer, men
kan ikke godkende.

Godkender gennemgar timesedlen - og
vurderer, om den pagaeldende er ansat og
om timerne er praesterert

Godkender foretager sig intet i
skaermbilledet.

Godkender skriver en
bemaerkning.

Forklar, hvorfor timesedlen ikke kan
godkendes - og gem.

Skriv i bemaerkningslinjen. ——

Gem bemaerkningen ved at klikke pgd

Syddansk Universitet

Timeseddel for timelennet personale

AngEttelsesTorms: Studerande - PROSA
Mawvn: e Ty
Cpiz D

MEkned: Januss 26

Timer Ealt: 518

Dag Dato Fra  Til k. Timer
kl.

Ewentuel bemeerkning

Dag Dato Fra Til Timer
kl. Kl

Projekt: Time Sheet slutiest

Fre 1 =04 Lor| 416 L]
Lar 2 0=00 Sani| AT [FH ]
Son 3 0=00 Man| 418 PR ]
Man 4 0=00 Tir 19 i 5]
Tir 5[ 08:00 [ 1315 545 Ona| 20 [ ]
Ons B 0=00 Tor 2 000
Tor T 0=00 Fre | 22 060
Fre - 000 Lor| 23 [ ]
Ler -] 0=00 San 24 000
San 10 0=00 Man| 25 D00
Man| 1 0060 Tir | 26 ]
Tir 12 0=00 Ona| 27 0:00
Ons 13 0=00 Tor 28 D:00
Tor 14 =00 Fre 29 D00
Fre| 15 000 Lor | 30 L]

5an 3 0:00

'Gem' /

Godkender afviser

Afvis timesedlen og send den tilbage.

—

Klik pa 'Afvis'

TimeSheet tilbagesender til
den studentemedhaelperen

TimeSheet sender en mail til
stuentermedhjzelperen

Opgave:
Modtaper: TimeSheet slubiese =0 (i
§| Bemmrkning: I
= Gem Godkend
OBs!

AT hensyn til rettidig overfersel af lanmnen, skal imessdieme vare lankontoret | heemnde seneat
. 20, eller nErmest felpende hverdag,

Lenberegning af timer wil finde sted, nar imesedien or konteret op godkendt.
Lenudbetaling wil finde sted den 10, bankdap i efierfolgende maned.

Dok |Vaslg Skabelon |
Kontostreng: A5 111184-930-00-103T5-AFA03-237
Underkonto; a5

Artskonio; 191181

mik, sted: 230




	TimeSheet -  godkender og anvis

