
Huskeliste - TimeSheet TimeSheet-version: 2.0.5
Godkender og anviser: Timeseddel godkendes

Huskeliste-version: 6

Proces Hvad Hvor
1a Mail modtages af  

godkender(e)
TimeSheet sender en mail til den eller 
dem, der er registreret som godkender(e) 
på en given opgave/projekt/institut, som 
medarbejderen har valgt.

I mailprogrammets indbakke (medmindre 
man har opsat regler for, hvor mails fra 
TimeSheet skal anbringes)

2a Godkender klikker på 
linket/åbner 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 på systemet, 
når man nærmer sig slutningen af 
perioden. Man logger på systemet på 
denne adresse:

Der er et link i mailen, og man logger på 
gennem SingleSignOn - med det 
almindelige brugernavn til sin PC. Herefter 
vises timesedlen.
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3a Godkender kontrollerer og 

kan godkende timerne.
Godkender gennemgår timesedlen - og 
vurderer, om den pågældende er ansat og 
om timerne er præstereret

Godkender foretager sig intet i 
skærmbilledet.

4a Godkender godkender 
timesedlen

Godkender skal godkende Godkender klikker på Godkend-knappen

5a TimeSheet videresender til 
Anviser

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

6a Anviser kontrollerer og 
godkender

Anviser kontrollerer konteringen - eller 
bruger  konteringen fra skabelon eller 
taster manuelt og gemmer  -  og anviser 
timesedlen

Anviser klikker Gem-knappen - og på Anvis-
knappen 

8a TimeSheet videresender til 
lønkontoret

TimeSheet sender timesedlen videre til 
lønkontoret (ingen notifikation) - og 
skriver dette nederst på timesedlen.

Gråtoning betyder, at disse trin vedrører Godkenderrollen



Huskeliste - TimeSheet TimeSheet-version: 2.0.5
Godkender og anviser: Anviser afviser

Huskeliste-version: 6

Proces Hvad Hvor
1a Mail modtages af  

godkender(e)
TimeSheet sender en mail til den eller 
dem, der er registreret som godkender(e) 
på en given opgave/projekt/institut, som 
medarbejderen har valgt.

I mailprogrammets indbakke (medmindre 
man har opsat regler for, hvor mails fra 
TimeSheet skal anbringes)

2a Godkender klikker på 
linket/åbner 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 på systemet, 
når man nærmer sig slutningen af 
perioden. Man logger på systemet på 
denne adresse:

Der er et link i mailen, og man logger på 
gennem SingleSignOn - med det 
almindelige brugernavn til sin PC. Herefter 
vises timesedlen.
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3a Godkender kontrollerer og 
kan godkende timerne.

Godkender gennemgår timesedlen - og 
vurderer, om den pågældende er ansat og 
om timerne er præstereret

Godkender foretager sig intet i 
skærmbilledet.

4a Godkender godkender 
timesedlen

Godkender skal godkende Godkender klikker på Godkend-knappen

5a TimeSheet videresender til 
Anviser

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

6b Anviser kontrollerer, men kan 
ikke godkende

Måske er der blandet timer sammen fra 
flere projekter/konteringer eller 
konteringen er forkert (i denne version 
kan anviser ikke ændre kontering - det er 
fejlmeldt)

7a Anviser skriver en 
bemærkning og afviser

Forklar, hvorfor timesedlen ikke kan 
godkendes.

Skriv i bemærkningslinjen. Gem og klik på 
'Afvis'

8b TimeSheet tilbagesender til 
Godkender

TimeSheet sender timesedlen tilbage til 
Godkender (og giver mail- notifikation) - 
og skriver dette nederst på timesedlen.

I mailprogrammets indbakke (medmindre 
man har opsat regler for, hvor mails fra 
TimeSheet skal anbringes)

Gråtoning betyder, at disse trin vedrører Godkenderrollen



Huskeliste - TimeSheet TimeSheet-version: 2.0.5
Godkender og anviser: Godkender afviser

Huskeliste-version: 6

Proces Hvad Hvor
1a Mail modtages af  

godkender(e)
TimeSheet sender en mail til den eller 
dem, der er registreret som godkender(e) 
på en given opgave/projekt/institut, som 
medarbejderen har valgt.

I mailprogrammets indbakke (medmindre 
man har opsat regler for, hvor mails fra 
TimeSheet skal anbringes)

2a Godkender klikker på 
linket/åbner 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 på systemet, 
når man nærmer sig slutningen af 
perioden. Man logger på systemet på 
denne adresse:

Der er et link i mailen, og man logger på 
gennem SingleSignOn - med det 
almindelige brugernavn til sin PC. Herefter 
vises timesedlen.
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3b Godkender kontrollerer, men 
kan ikke godkende.

Godkender gennemgår timesedlen - og 
vurderer, om den pågældende er ansat og 
om timerne er præsterert

Godkender foretager sig intet i 
skærmbilledet.

4b Godkender skriver en 
bemærkning og afviser

Forklar, hvorfor timesedlen ikke kan 
godkendes.

Skriv i bemærkningslinjen. Gem og klik på 
'Afvis'

8b TimeSheet tilbagesender til 
den studentemedhælperen

TimeSheet sender en mail til 
stuentermedhjælperen

Gråtoning betyder, at disse trin vedrører Godkenderrollen
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