Kvikguide — Projektleder sagsstyring w?«

Projektledelse i AutoPilot kan tilpasses den enkelte virksomheds gnsker. Denne kvikguide handler
om kernefunktionerne i projektledelse.

1 Sagsoprettelse
Sager oprettes i PL > Sagsoprettelse. Se mere om det i kvikguiden om sagsoprettelse.

Nar sagen er oprettet og sagsnummeret udtaget, skal du tilfgje aktiviteter pa delsagerne. Det ggres i
PL > Planlaegning > hgjreklik pa delsagen og vaelg 'Tilfgj aktivitet’. Du kan veaelge aktiviteter fra listen,
eller selv oprette en aktivitet.

2 Aftale

Pa delsager efter rate, %-faerdig og medgaet tid med loft skal der indtastes en aftale.

Hvis du ikke indtastede aftalen da du oprettede sagen, kan det efterfglgende gores i PL > Delsager
aftaler > hgjreklik pa delsagen og vaelg ’Aftale’. Aftalen skal beskrive totalhonoraret og de belgb, der
skal afsaettes til ikke-fakturerbare udleeg og fremmed arbejde. Restbelgbet dekker eget honorar, og
bruges i planlagningen, sa | kan se hvor mange timer, | kan bruge inden for aftalen.

3 Budgettering
Naeste skridt er at oprette feerdigggrelsesbudgetter. Det ggr du i PL > Planlaegning.

Den enkleste form for budgettering er at laegge faerdigggrelsesbudgettet ind som sum.
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Sumbudgettet opretter du ved at skrive aftalebelgbet i kolonnen "’Faerdig Salg”’. Ud fra de szerlige
budgetpriser beregner programmet det tilgeengelige antal timer.

Hvis | har aktiveret det, kan sumbudgettet procentfordeles mellem aktiviteterne ved at hgjreklikke
pa delsagen og veelge 'Rediger aktivitetsplan’. Over kolonnen ’Aftale %’ trykker du pa knappen
[Rediger]. Nu kan du indszette procentsatserne, eller taste aftalen i antal tusind kroner.

Du bemander en aktivitet ved at hgjreklikke pa den og vaelge 'Tilfgj medarbejder’. Nar du bemander
en aktivitet med en medarbejder, indsaettes aktiviteten automatisk pa medarbejderens timeseddel.
Det hjeelper til at mindske fejlafleveringer. Nar en medarbejder ikke skal aflevere flere timer pa
aktiviteten, hgjreklikke du pa den og vaelger ‘Rediger bemandingsplan’. Her kan du lukke for
medarbejderen pa aktiviteten.

Budgetter kan ligge pa et af 3 niveauer: Delsag, aktivitet eller medarbejder. Derudover kan
budgetter fordeles i tid pa et af de tre niveauer

For at andre budgetteringsniveauet til et mere detaljeret, skal du hgjreklikke pa det, og veelge 'Saet
budgetomrade til her’. Det eksisterende budget vises i en gul hjaelpelinje, sa du kan kontrollere, at
du fordeler det korrekte timetal pa det nye budgetniveau.

AutoPilot vejledning

4 Vedligeholdelse

En sags aktiviteter afspejler ofte sagens faser. Efterhanden som faserne afsluttes, anbefaler vi at
lukke aktiviteterne. Ved lukning slettes restbudgetter, ligesom der ikke laengere kan afleveres timer.
Aktiviteter kan forhandslukkes, hvis | endnu ikke er kommet til dem. Det betyder, at medarbejderne
ikke kan aflevere timer pa dem, men der kan budgetteres pa dem.

Aktiviteternes status @ndres ved at hgjreklikke pa delsagen og vaelge "’Rediger aktivitetsplan’. En
lukket aktivitet markeres med rgd, en forhandslukket med gul. Abne aktiviteter er grgnne.

Tidsfordelte budgetter fungerer ved at bade restbudgetter og underskud overfgres til nseste maned.

Uanset om budgetterne er fordelt over tid, eller om de ligger som en enkelt post, skal du jeevnligt
gennemga dine faerdigggrelsesbudgetter for at regulere for forsinkelser, tage stilling til
overskridelser og andre aendringer. Nar du har gennemgaet delsagens budget, hgjreklikker du pa
den og veelger “Faerdigggrelsesbudget ajourfgrt”.

5 AF

AF er en forkortelse for Ambitionsfaktor.

Pa fastprissager viser AF det gkonomiske mal, man sigter efter. Hvis aftalen er rigtig god, er
Ambitionsfaktoren hgj. En mindre fordelagtig aftale afspejler sig i en lav Ambitionsfaktor.

6 SF

SF er en forkortelse for forventet SlutFaktor. SF viser forholdet mellem omkostningerne og
indtaegterne pa delsagen sadan, som situationen er lige nu. Den beregnes forskelligt alt efter
delsagens honorarprincip. Du finder formlen nederst pa rapporten 'Delsagsstatus’, som ligger i
hgjrekliksmenuen. SF er det mest retvisende billede under forudszetning af, at du har planlagt hele
sagen og afsat belgb i aftalen til forventede udlaeg og fremmed arbejde. Husk, at den szerlige
budgetpris bruges pa budgetter pa delsags eller aktivitetsniveau, budgetter pa medarbejderniveau
bruger medarbejderens faktiske kost og salgspriser.

7 Sammenligne AF og SF

Hvis din planlaegning er fuldstaendig, og din aftale beskriver de belgb, som skal daekke udlaeg og
fremmed arbejde, sa kan du nemt fa overblik over delsagernes status ved at sammenligne AF og SF.
Hvis AF= SF, sa fglger sagens gkonomi fuldstaendig forventningerne.

Hvis SF er hgjere end AF, sa har du enten ikke lavet din planleegning feerdig, ikke udfyldt aftalen
korrekt, eller har en rigtig god sag med en indtjening, der er hgjere end forventet.

Hvis AF er hgjere end SF, sa har | brugt/planlagt flere timer pa sagen end forventet, sa udgiften er

hgjere i forhold til indtaegten. Sd ma du enten aftale med ledelsen, at AF nedjusteres, eller forsgge
at fa en tilleegsaftale i hus.
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