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Signaturforklaring:
'Afspadsering” Udtryk skrevet i’ ’ refererer til begreber i AutoPilots brugerflade.

[Afleverer] Udtryk skrevet i klammer refererer til knapper i AutoPilots brugerflade.
<Ctrl> Udtryk skrevet i vinkler refererer til taster pa tastaturet
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1. Indledning

1.1 Timesedlen - dit daglige redskab

Timesedlen er dit daglige redskab til registrering af timer og kgrsel pa de sager, du arbejder med. Den
er enkel at anvende og viser kun de sager der er aktuelle for dig. | praksis abner du timesedlen og
skriver dit timeforbrug ud for den rette sag — det er alt! Du slipper for selv at skulle finde sagsnumre og
sagsnavne og undgar derved gaengse arsager til fejlregistreringer.

Perspektiv for virksomheden

Timesedlen er hovedhjgrnestenen i AutoPilot, og i samspil med de gvrige moduler giver den ledelsen
et unikt redskab til styring af virksomheden. Derfor er det yderst vigtigt at din timeseddel er fgrt helt
up to date.

Faktureringsgrundlag

Dagsaktuel sagsstatus

Restforbrug

Overblik over Ferie/afspadsering
Kgrselsgodtggrelse
Udbetalingsgrundlag for timelgnnede

Faktureringsgrundlag
For virksomheden er det vigtigt at skrive sagsfakturaerne uden ungdvendig forsinkelse.
Nar du afleverer din timeseddel dagligt, kan sagsfakturaerne skrives med det samme.

Dagsaktuel status og restforbrug

For projektlederen er det vigtigt at have et aktuelt overblik over sagerne. Et meget vaesentligt element
i dette overblik er summen af det timeforbrug, du og andre har haft pa sagerne. Hvis du afleverer din
timeseddel dagligt, kan AutoPilot give en dagsaktuel status til projektlederne.

Endvidere er der mulighed for at du for hver sag kan se hvor mange timer der ifglge budgetlaegningen
er tilbage til udfgrelse af det resterende arbejder.

Timesedlen er teet forbundet med projektledermodulet i AutoPilot. Projektlederen opbygger
aktivitetsplaner for sagerne, og efterfglgende kan du vaelge disse aktiviteter ind pa timesedlen. | en
mere detaljeret planlagning kan projektlederen vaelge at saette dig pa en sag hvorved den automatisk
star pa din timeseddel.

Overblik over ferie/afspadsering

Daglig aflevering af timesedlen sikrer dig at din saldo for ferie, afspadsering, feriefridage m.v. er helt
aktuel. Jeres administration sgrger for at feriepuljen bliver opreguleret med den arlige ferieret.
Tilsvarende s@rger administrationen for nedregulering af afspadseringspuljen ved udbetalt
afspadsering.

AutoPilot beregner automatisk overarbejde som derfor ikke behgver szerlig registrering.

Karselsgodtggrelse
Kgrselsgodtggrelse beregnes pa grundlag af dine registreringer i timesedlen.

Udbetalingsgrundlag for timelgnnede
For timelpnnede udggr registreringerne i timesedlen udbetalingsgrundlaget for Ignnen.
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2. Daglig brug af timesedlen

2.1 Abning af timesedlen

Nar du skal bruge timesedlen, skal du fgrst abne AutoPilots programpalette. Dette ggr du ved at klikke
pa AP-ikonet som du enten finder pa pc’ens skrivebord eller i startmenuen:
P
Peter Frost

Dette abner AutoPilots programpalette:

I AutoPilot - Pe...[2 |7 [X]

Filer  Sagsliste Sprog Hjzlp Om

Timer

| AutoPilot paletten klikker du pa knappen [Timer], og herefter abnes din timeseddel:

& Peter Frost - Debiteringsgrad i ar 100,0
Fler Medarbejder Uge Vis Print Sager Aflever Fraveersplaner Hiselp Om

OO0 # =8 = kb«

Uge 24 - juni 2013

PL |S_agsnr Kunde 3 15§g:sn'avm: ng\sag Aktivitet | :‘S t'1 ‘ .‘ijg | Wt; I Tri 1' 15 F'E,';"' FAB\IIS “ -
&) 1210 Allerbedste Kurser Bakkeskolen ol Indretring &f skolegard Hovedprojekt
LHM 03-14 BDF Sammenslutningskontor =l Hauptgebiude Imitial stages
A 0907 Boligfore Himmelbld Ungdomsboliger og kallegie m Kolegie Hovedprajekt 1

M Kolegie Opfelgning

o Kollegie Ekstra arbejde
&) 10-07-E FE Fabrikswe) 20 ol Warmneradgivning Hovedprajekt o
FF 1002 Helsinge kommune Favillion daginstitution B Tegningsarbejde Forprojekt 45
A 1107 Landsk abearkitekterne Klubhus, Golfklubben Trekanten ® Tegningsarbejde Forprojekt
FF 1108 Landskabsarkitekterne Gazeba i multiparken = Farprojekt

] Haowedprojekt 3 5

o Tilsyn
LH 11-01 Ole Gammeltoft ﬁmhygning af remise Hil salgslokal | Skitsering af muligheder | Hovedprojekt -
J@ 09147 Per Praest Consult T.i\bygmng kil leantor ol Skiteefaze Forprojekt
A 0310 Region Spd Patienthotel Bl | Indbydends og st Tekniktilkobling (il mm) 4
FF®il Hangen Consult Administration Administration 2012 2012
PF #03 Hangen Corsult EDB EDEB 22 20me
FF 01 Hansen Consult Atholdt afspadsering Fuligtimer/Afzpadsening Afholdt afspadsering

Pulietimer/Afspadseing  Afholdt puljetimer

PF D2 Hangan Consult Ferie med lan Ferie m lan 2012 Ferie m lan 8 [
FF v04 Hanzen Consult Fernefridage FerieFridage 2012 i
it 1YUE Hanzen Consult Andet fraveer ] Andet fraveer 2012 Bamnz 1 sygedag | 1 1 ] ] ] 1 I

Mormeret id  37,00] 8 8 a a 5 ] 0
Reqisteret id 26,50 8 ] Bl 45

Feriedatspadsering - Status pr. 12-06-2013
Restterie m. lan [tmer) Afspadsering
[ 175 2725

FRiestterie u. lon [timer]

2.2 Timeregistrering pa sager

Du registrerer dine timer, ved at du ud for en aktivitet indtaster det antal timer, du har brugt pa
aktiviteten. Timetallet indtastes enten i hele timer eller som decimaltal. Nederst pa timesedlen kan du
for hver dag se din normtid, og nedenunder dette tal opsummeres dagens timeregistreringer.
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2.3 Navigation frem og tilbage i tiden

0 e o

Timesedlen viser som udgangspunkt den aktuelle uge. Klik pa pileknapperne til venstre over kolonnerne
for at bladre frem og tilbage i tiden pa timesedlen i hele uger. Hvis du trykker pa den midterste knap,
kommer du tilbage til indevaerende uge.

Hvis du vil lengere frem eller tilbage i tiden, kan du i stedet klikke pa [Uge] i menulinien hvorefter
kalendermenuen vises. Ved klik pa venstre- eller hgjre pil bladrer du henholdsvis en maned tilbage og en
maned frem. Du valger derefter den gnskede uge ved at dobbeltklikke pa en dag i ugen. Klik pa den
gule knap g@verst i kalendermenuen for at returnere til indevaerende maned.

2.4 Registrering af fravaer

Afholdelse af ferie med Ign, ferie uden lgn, feriefridage, afspadsering samt fravaer grundet afvikling af
forskudt arbejdstid registreres pa szerlige sager nederst pa timesedlen.

Egen sygdom, barns 1. sygedag samt barsel registreres pa saerlige aktiviteter knyttet til sagen 'Andet
fraveer’.

Bemaerk: Summen af registreringer pa en dag med helt eller delvis fravaer kan hgjst vaere lig med din
normtid hvilket AutoPilot holder rede pa.

Bemaerk: Man kan ikke aflevere fravaer for dags dato.

2.5 Noter til timeregistreringerne

Nar du registrerer timer, kan du skrive et kort notat om hvad timerne er brugt til. Disse notater vises i
relevante oversigter samt i fakturabilag.
| den celle hvor du indtaster timerne, er der en lille knap med et pil-ned ikon:

Hovedprajekt
Howedprajekt 3
Fuorprojekt 4 1 |

Vil du knytte et notat til timeregistreringen trykker du pa <F4> eller klikker pa pil-ned-knappen hvorefter
notatvinduet abnes:

L]

Torgdag d. 31-05-2012

Landskabsarkitekteine [IF Karselsafstande

11-09 - Gazebo | multiparken

Forprojekt D | & %

Notat - [udger timespecifll nniat Artal krin
|| |Byogemade Helsinge-retur

Kabenhavn 45,00

Hent tidligere notat

&+ Udleg " Varer

Ormkost 1D Beskrivelse _Antal Enhed Prizfenh. ialt Motat Erhverysmasssigh Farrriél
b |KerselE gerBil Karsel | 125L1l_<rn | 3800 475,00 Helsinge-retur | Byggemeds
*

Her skriver du notatet i det hvide felt. Nar du er faerdig, lukker du blot vinduet (brug evt. <Esc>), og
notatet er gemt.
De celler du har lavet et notat til, er markeret med en tynd gul streg i hgjre side.
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2.6 Registrering af udlag, herunder korsel

Tryk <F6> for at springe direkte fra timesedlen til udlaegsregistrering.
Registrering af udleeg sker nederst i notatvinduet:

+ Udleg " Warer

Omkost |0 Beskiivelse Artal Enhed Fris/enh i alt Motat Formal
7 |KerselE genBil Farsel 55 km 367 201,85 Maestved tr Dprmaling
*

Nar du vil registrere et udlaeg, klikker du pa pil-ned-knappen i udlaegslistens [*]-linie og veaelger derefter
typen af udlaeg. Du kan a&ndre oplysningerne ved at overskrive dem, og hvis der mangler en udlaegstype
sa bed administrationen om at oprette den. Nar du har registreret udleeg pa en timeregistrering, er der
en tynd grgn streg i cellens hgjre side.

Hvis det er kgrsel du skal registrere, har du mulighed for at dbne vinduet [Kgrselsafstande] ved at klikke
pa pil-ned-knappen i kolonnen [Antal]. | denne formular kan du indtaste ruten og antal kilometer i en
liste.

[If Kerselsafstande [

Antal km

56
18

Nazeste gang du skal registrere kgrsel pa den samme sag, abner du vinduet, vaelger den rigtige rute og
trykker <Enter> for at overfgre oplysningerne til notatet. Listen med kgrselsafstande er knyttet til den
aktuelle sag og er tilgeengelig for alle medarbejdere.

2.7 Speciel registrering

Normal timeregistrering foregar ved at du registrerer dine timer pa den sag som de er forbrugt pa — og
det er alt! | tre specielle tilfaelde kraeves desuden yderligere registrering.

1. Hvis virksomheden har valgt at tildele dig en overtidsmodel hvor overtid er tilleegsberettiget fx 1:1,x,
ngdvendigggr det at du skal tage stilling til om timer ud over normtiden skal registres som forskudt
arbejdstid eller beordret overarbejde. Alt efter virksomhedens valg udfylder AutoPilot som
udgangspunkt timerne enten som forskudt arbejdstid eller beordret overarbejde.

Momeret tid 37,00 = g8 a g8 ]
Forskudt arbejdstid — 3.00] 3
Beordret overarbeids 2,00 2
Registreret tid  42,00| g 10 11 g ]

2. Hvis virksomheden har valgt at tildele dig den szerlige overtidsmodel SR1, ngdvendigggr det at du skal
tage stilling til om timer i weekenden skal registres som puljetimer eller beordret overarbejde.

Mormeret tid 37,00 ] g g 7 B 1] 1]
Forskudt arbejdstid 0,00/
Pulietimer  £.00] 1 5
Beordret overatbeide 4,00 4
Registreret tid 47,00/ a 8 8 8 B 5 4

3. Hvis virksomheden helt specielt har valgt at timer kan registreres som enten 50%, 100% eller
specialisttimer, skal du pa den enkelte registrering yderligere specificere timernes art i notatfeltet.




Timeseddel

i alt 10,00
B0 timer 3.00
T00% timer 2.00
zpecialist timer 0.00
M arrnaltirmer 5,00

2.8 Aflevering af registreringer
Din aflevering af timesedlen medfgrer fglgende:
e Afleverede timer og udlaeg kan faktureres
e Afleverede timer og udlaeg indgar i projektledernes overblik over sagerne
¢ Dine ferie- og afspadseringssaldi opdateres
e Forbrugstotaler og restbudgetter opdateres

Du afleverer timeregistreringer med tilhgrende notater og udlaegsregistreringer ved at klikke pa
knappen med fluebens-ikonet eller menupunktet [Aflever] i menulinien gverst til venstre.

¥

Derefter abnes afleveringsvinduet:

[IF Aflevering af timer og udlaeg - Peter Frost

Aflever til og med torsdag d. 22-09-20117

Data | Homtid| Antal timer| | Dato Ldlazg Antal 4 prig Belab i alt] Notat
21-09-2011 2.0 i} 35 825,75
| &ml 500

21-09-2011 |KerselEgenBil

| venstre side af vinduet er der en liste over alle dagene siden din sidste aflevering af timesedlen. For
hver dato, vises din normtid for dagen og dagstotalen for timeregistreringerne.
Hvis ikke du vil aflevere timer for alle dagene i listen, skal du blot markere den sidste dag du vil aflevere.

| afleveringsvinduets hgjre side er der en liste over de udlaeg, du har registreret. Kontrollér
udlaegsregistreringerne grundigt inden du afleverer. Hvis du har behov for det, kan du ga tilbage til
datoen pa timesedlen hvor du oprettede registreringen og rette den. Nar du har afleveret timerne er
denne mulighed ikke laengere til radighed.

Bemaerk: AutoPilot tillader ikke aflevering af dage, hvor summen af timer er mindre end din normtid.
Denne kontrol geelder dog ikke senest afleverede dag — se 2.10 nedenfor.

Vaer opmaerksom p3, at alle former for fravaer, eksempelvis i form af ferie, afspadsering og sygdom skal
registreres i timesedlen.

Nar du vil aflevere timer kan du pa en farvekodning se hvilke dage der kan afleveres.
Grgn signalerer at du for den pageeldende dag har opfyldt din normtid. Gul viser dage, hvor normtiden
for den pagaldende dag endnu ikke er opfyldt.

2.9 Antal dage der ikke er afleveret

Foroven pa din timeseddel vises altid hvor mange dage der er gaet siden din sidste aflevering af
timeregistreringer. Hvis der er afleveret timer indtil dags dato, er der ingen besked.



De seneste 2 dage er ikke afleveret
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2.10 Tilfgjelse af registreringer til sidst afleveret dag

Generelt spaerrer AutoPilot for yderligere registreringer pa dage der allerede er afleveret. Dette geelder
dog ikke for sidst afleverede dag.

Pa sidst afleverede dag kan du altid aflevere flere registreringer. Hvis du allerede har opfyldt normtiden
pa denne dag skal du trykke pa knappen [Gen&bner sidste aflevere dag] ® pa ikon-bjaelken for at dele

registreringskolonnen i to og registrere yderligere timer.

Dog kan dage med afleveret fraveer ikke gendbnes.

& Peter Frost - Debiteringsgrad i ar 100,0

Filer Medarbejder Uge Wis Print Sager Aflever Fravesrsplaner Hislp Om

G e r'.'}a = @ IE ) @ Uge 24 - juni 2013
pL 1sag§m. ]Ku'ndev Sagsriavn | |Demg IAkLiviléf % L B 1[; 1'; =
&) 1210 Allerbedste Kurser Bakkeskolen Bl Indretning af skolegérd Hovedprojekt
LHM 0314 BDF S ammensiutningskontar 8l Hauptgebaude Initial stages
&) 0907 Buoligfore Himmelbld Ungdomsboliger og kollegie o Eollegie Hovedprajekt 1
o Kollegie . Optalgning
m Kollegie Ekstra arbejde
&) 1007-E FE Fabrikavej 20 2 Vameradaiviing Hovedprojekt 3

2.11 Fejlkorrektion af ikke-afleverede registreringer

Sa laenge du ikke har afleveret, kan du uden videre rette i de indtastede timer og udlaeg.
Du kan kende de ikke-afleverede dage pa at indtastningscellernes baggrundsfarve er hvid.

2.12 Fejlkorrektion af registreringer, der er afleveret

Hvis registreringerne er afleveret (baggrundsfarven er lysegra), kan du ikke laengere selv rette dem.
Her skal du bede administrationen om at foretage rettelsen.

2.13 Flytning af registreringer med udlaeg

Hvis du vil flytte en timeregistrering der endnu ikke er afleveret hvor du har tilknyttet et notat og/eller

udlaegsregistreringer, sa markerer du cellen og trykker <Delete> eller <Ctrl-x>. Herved gemmes den
samlede registrering i et szerligt klippebord. Dette markeres ved at et ikon med en saks og et
forstgrrelsesglas vises i nederste hgjre hjgrne.

Tryk <Ctrl-v>, nar du har markeret den celle som registreringerne skal flyttes til, sa flyttes den samlede

registrering fra klippebordet til cellen.

2.14 Ferie, afspadsering og feriefridage

Nederst pa timesedlen kan du Igbende se status for ferie med Ign, ferie uden Ign, afspadsering samt
antallet af feriefridage. Antallet af statusfelter varierer afhangigt af de overtidsregler der geelder i jeres
virksomhed.

Ferie/afspadserning - Status pr. 20-09-2011
Restferie m. lon [timer) Afspadsering

[ 03] 55,25

Restferie u. lan [timer]

Opdatering af felterne sker hver gang du afleverer timesedlen. Datoen for den senest afleverede dag
noteres ovenover status-felterne.
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De forskellige regelszet for ferie og afspadsering som AutoPilot handterer, er beskrevet i Ferie- og
afspadseringsmanualen. Du kan downloade manualen fra www.autopilot.dk/manualer.

2.15 Registrering af fravaersplaner

Fravaersplaner registreres ved at du udfylder timesedlen for de dage i fremtiden hvor du skal holde ferie
eller har andet fraveer.

[IF Planer om fravaer ‘.x ‘
Uge Dato Type af fravaer Aktivitet Arkal
23 05-08-2012  Afholdt afspadsering Alspadzering 4,00
09-07-2012  Ferie med lon 2012 750
10072012 Ferie med lan 2032 750
28 11-07-2012  Ferie med lan 2012 750
12:07-2012  Ferie med lon 2012 750
13-07-2012  Ferie med lon 2012 7,00
16-07-2012  Ferie med lon 2012 750
17072012 Ferie med lan 2032 750
29 18:07-2012  Ferie med lon 2012 750
19-07-2012  Ferie med lan 2012 750
20-07-2012  Ferie med lon 2012 7,00

Tryk pa menupunktet [Fravaersplaner] for at se dine fremtidige fravaersregistreringer.
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3. Tilpasning af timesedlen

3.1 Selvbemanding

Projektlederne kan sgrge for at din timeseddel indeholder de aktiviteter, du har brug for. Men du har
ogsa muligheden for selv at hente aktiviteter til din timeseddel. Dette kaldes i AutoPilot for
selvbemanding.

Hvis du gnsker at hente en aktivitet til din timeseddel, klikker du pa [+] pa ikon-bjeelken

o

eller vaelger [Tilveelg aktivitet] i hgjrekliksmenuen eller under menupunktet [Sager] i menulinien.
Herefter dbnes vinduet [Tilvalg af sager til timeseddel] hvor du under fanebladet [Alle] ser en liste over
alle de sager i jeres virksomhed som du kan registrere timer pa. Markér de aktiviteter, du gerne vil have
ind i timesedlen og klik pa knappen [Tilfgj valgte sager]. Derefter kopieres aktiviteterne ind pa din
timeseddel.

[IF Tilvalg af sager til timeseddel

" Parkeringspladsen + Alle
FL |Sagsnl. Kunde Sagsnavn | Delsag |Aklivital | ‘ | 2
FF 1109 Landskabsarkitekterne Gazebo i multiparken | Farprojekt Ef}
. Hovedprajekt o] 3]
= Tilsyn (o] 4]
A 1040E NN Elforspring Miglsen & Co 2 Elr&dgivring
Al 1005 Odsherred Grovvare Renovering af hovedkontar B Renawveringsplanlzegning Akkvisition
&) 1203 Odsherred Grovware Fiyd og Multe I Farprojekt
] Hovedprojekt ]
I Tilsyn
LHM 11-01 Ole Gammeltoft Ombyaning af remise bl salgslokaler B Skitsering af muligheder Howedprojekt & &}
M Skitsering af muligheder Opfelgning
Ja 0917 Per Praest Consult Tilbygning kil kontor o Skitsefase Farprojekt Gﬂ -
Tilkaj valgte sager

Hvis den aktivitet, du gnsker at anvende, fgr har vaeret pa din timeseddel, kan du veelge fanebladet
[Parkeringspladsen]. P& parkeringspladsen finder du aktiviteter, der tidligere har vaeret pa din
timeseddel, men som du selv har ”parkeret”.

Bemaerk:

Sagen skal veere oprettet med ret til selvbemanding hvis du skal kunne vaelge dens aktiviteter ind pa
timesedlen. Og du skal ogsa veere tildelt ret til selvbemanding pa dit medarbejderkort.

En aktivitet kan vaere speaerret for selvbemanding hvilket er markeret med en rgd lyskurv i hgjrekanten af
linien.

3.2 Fravalg af aktiviteter

Hvis du vil fravaelge en aktivitet i timesedlen, markerer du den eller de aktiviteter, du vil have fjernet.
Derefter klikker du pa knappen med [-]-ikonet eller vaelger [Fravaelg aktivitet] i hgjrekliksmenuen.

De fravalgte aktiviteter slettes ikke, men flyttes blot til parkeringspladsen. Aktiviteter hvor der er ikke
afleverede timer p3, eller hvor der er afleveret timer pa i den aktuelle uge, bliver dog staende i
timesedlen. Aktiviteter der indeholder fremtidige registreringer — typisk planlagt ferie vil ligeledes blive
staende i timesedlen.
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3.3 Reducér timesedlen til kun at indeholde aktuelle sager

For at rydde op i din timeseddel og komme af med uaktuelle sager vaelger du fgrst alle linier ved at
trykke <Ctrl-a>. Klik dernaest pa [-] knappen for at flytte alle aktiviteter, der ikke er registreret timer pa i
indevaerende uge, til parkeringspladsen. Til slut kan du evt. flytte de aktiviteter som du har registreret
timer pa inden for de sidste tre uger tilbage til timesedlen fra parkeringspladsen ved at klikke pa [Tilvaelg
hotte] fra menuen [Sager].

3.4 Projektledernes lukning af aktiviteter

Nar en projektleder lukker en aktivitet, vil den blive lukket for registreringer pa din timeseddel.
Lukningen markeres med en lysergd baggrundsfarve. Du kan ikke laengere registrere timer pa
aktiviteten.

Ved udgangen af den tredje uge efter lukningen forsvinder aktiviteten fra din timeseddel.

@ Peter Frost - Debiteringsgrad i ar 97,0

Filer Medarbejder Uge Vis Print Sager Aflever Registrer fraveersplaner Hiselp  Om
QSO0 % =8 =k Uge 38 - september 2011
 olpos s o e [m 5 15 (25 % 5 [El%
Al @ 0907 Boligioreningen Himme Lngdomsbaoliger og kollegie Follegie: Ekstra arbejde -
Al 10:07-E B Fabriksvei 20 Varmeradaivring Hovedprajekt |
LHM 0301 Gasehllen Gasehallen - hal og omklz=dning My hial Hovedprajekt =l 4| 4
My hal Tilsyrn =
My hal Opfalaning |

3.5 Visning af kolonner
Med menupunktet [Vis] kan du selv afggre hvilke kolonner, du vil have pa din timeseddel. | kolonne-
menuen kan du vaelge om du vil have vist eller skjult fglgende kolonner:

==

[IF vis

v FL

v FLD

¥ Sagsnr

¥ Kunde

¥ Sagsnavn
v Delzag

[ Betaler

v Aklivitet
v Foibrug PF
v Foibrug alle
[~ Fesdt FE

[ Restale

De sidste 4 kolonner kan kun vaelges hvis virksomhedens ledelse har gjort sagernes status tilgaengelig pa
din timeseddel.

*  Pl-kolonnen
Viser initialer for den enkelte sags projektleder.

*  PLD-kolonnen
Viser initialer for den enkelte delsags projektleder.

*  Kunde-kolonnen
Viser kundens sggenavn

e Sagsnavn-kolonnen
Viser sagens interne sagsnavn
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e Delsags-kolonnen
| AutoPilot er en sag opdelt i én eller flere delsager — se appendiks A. Kolonnen viser navnet pa
delsagen.

For delsagskolonnen er der en smal kolonne med et farvet kvadratisk ikon.

Ikonet er enten orange, pink, blat eller sort. Orange betyder at delsagen er efter medgaet tid. Pink
betyder medgaet tid med loft. Bla eller sort betyder at delsagen er efter fast pris, henholdsvis afregning
efter ratepan eller %feerdig.

e Betaler-kolonnen
Viser delsagens betaler

e Aktivitets-kolonnen
Enhver delsag har en aktivitetsplan der bestar af en eller flere aktiviteter — se appendiks A.
Aktivitetskolonnen viser det aktivitetsnavn der glder for aktiviteten.

e Forbrug medarbejderinitialer

Viser antallet af timer som du som medarbejder selv har brugt pa den pagaeldende aktivitet.

For at vise tallene til denne og fglgende kolonner skal du trykke pa [Beregn forbrug og restbudget] pa
timesedlen.

e Forbrug Alle
Viser det totale antal af timer der er brugt pa den aktuelle aktivitet uanset af hvem.

e Rest medarbejderinitialer
Viser det antal timer der er til rest til dig som medarbejder pa den aktuelle aktivitet. Dette forudsaetter
at projektlederen har fordelt aktivitetens budget ud pa medarbejdere. Hvis ikke er kolonnen blank.

* RestAlle

Viser det antal timer der pa tvaers af projektdeltagerne er til rest pa aktiviteten. Er budgettet lagt pa
delsagsniveau vises tallet pa tvaers af delsagens aktiviteter og er saledes de timer der er til rest pa
delsagen som sadan.

3.6 Visning af sajler

For at fa vist indtastede timer i et sgjlediagram klikker du pa [Graf for hver dag] b Herved vises s@jler
der repraesenterer det samlede antal timer for hver dag under linien med registreret tid. Sgjlernes farve
indikerer hvordan de registrerede timer forholder sig til normtiden. Den grgnne farve signalerer at der
pa den pagaldende dag mindst er registret timer svarende til normtiden, og gul farve signalerer at de
registrerede timer endnu ikke er lig med normtiden. Sgjlerne er bla for afleverede dage hvor
registreringen har baggrund i fremmgde. Hvis der er registreret timer pa fravaerssager er farven for de
pageeldende timer violet.

| [T | | \ | | | \
Momnerettid 37,00 75 75 75 7.5 7 1] 1]
Fegistreret tid 37,50/ 5 75 105 85 a3

N NN

3.7 Sortering af sager

Du kan veelge at sortere sagerne efter enhver identifikationskolonne. Du vaelger sorteringen ved at klikke i
kolonnehovedet hvor kolonnens navn star. Herefter kommer der et pil-ned-ikon til syne, og sorteringen af
sagerne tilpasses.
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fir Tilvalg af sager til timeseddel

" Parkeningspladsen o Lle
PL |Sagsrr. |Kunde b Sagshavn ‘ Delsag Aklivitet | | | =
PF 1109 Landsk absarkitekterne Gazebo i multiparken L] Forprojekt E
] Hovedprojskt [ 4]
= Tilsyn [ 4]
AJ 1040-E WM Elforsyning Niglsen & Co H Elridgivhing
Al 1005 Odshemred Grovvare Fienowering af hovedkontor Bl Renoveringsplanlzegning Akkyvisition
Al 1203 Odzherred Grovware Fryd og Multe u Farprojekt
u Howvedprojekt |
u Tilsyr
LHM 11-01 Ole Gammeltoft Ombyagning af remize tl zalgslokaler W Skitsering af mulighedsr Howedprojekt | 4]
M Skitsering af mulighedsr  Opfalgning
JB 0917 Per Praest Cansult Tilbygning til kontor H Skitsetase Farprojekt ﬂ |
Tilfaj walgte sager

3.8 Aflevering af mere end 24 timer

I nogle ganske fa tilfaelde kan det vaere praktisk at kunne registrere mere end 24 timer pa en enkelt dag.
Dette kan lade sig ggre, hvis det er konfigureret.
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4. Forbrug og restbudget

4.1 Vis forbrug og restbudget

Virksomhedens ledelse kan vaelge at ggre information om sagens status tilgaengelig pa din timeseddel.
Under forudsaetning at dette er gjort tilgaengelig, geelder fglgende:

Du kan se den gjeblikkelige status for en aktivitet ved at markere aktiviteten og klikke pa knappen
[Beregn forbrug og restbudget].

Derved vises en oversigt over det aktuelle budget og det afleverede forbrug. Budget og forbrug vises
samlet for aktiviteten og seerskilt for dig selv.

Oversigten indeholder to par sgjler. Det ene sg@jlepar viser det samlede budget og forbrug for
aktiviteten, og det andet par viser dit eget budget og forbrug for den markerede aktivitet.
Pilene gverst pa visningen bruges til at bladre til de gvrige aktiviteter der er pa din timeseddel.

Visningen af forbrug og restbudget kan se ud pa fglgende mader:

Intet budget
Det samlede forbrug pa aktiviteten samt din del heraf vist.

or X
(WNa

06-006 - AB Ei ise, Parkeri I Medgaet tid

Vedligehold

Aktiviteten Peter Frost

[OBudget OBudget

HForbiug 27 100% MEFoibrug 22 2%
DlRestforbiug DlRestforbiug

Budget og forbrug i timer

Budget pa delsagsniveau
Budget og forbrug for hele delsagen vises i sgjleparret til venstre. Desuden er dit eget forbrug for den
aktuelle aktivitet vist.

i B
07-013 - Arhus K Fuglen, O j ing
Ekstra arbejde
Delsagen Peter Frost

225
944
OBudget 944 100% O Budast
EFerbrug TS T6% EForbrug 9 10%
DlRestfarbrug 225 24% O Restiorbrug
Budget og forbrug i timer
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Budget pa aktivitetsniveau
Budget og forbrug for hele aktiviteten vises i sgjleparret til venstre. Desuden er dit eget forbrug for den

aktuelle aktivitet vist.

(Ve

Aktiviteten
189

536

O Budget 536  100%
EForbrug 6B 69%

07-015 - Arhus Kommune, Kontor, Hovedaftale

Forprojekt, Alle faggrupper

Peter Frost

CBudget
MEFoibrug 51 9%

D Restforbrug 189 31%

DlRestforbiug

Budget og forbrug i timer

X

Budget pa medarbejderniveau
Aktivitetens budget og forbrug vises i sgjlerne til venstre. Dit eget budget samt forbrug ses i de to sgjler
til hgjre. Kolonnen yderst til venstre under aktiviteten viser et eksempel pa markering (med rgdt) af en

budgetoverskrivdelse.

ar
07-015 - Arhus Kommune, Kontor, Hovedaftale
Forprojekt, Alle faggrupper
Aktiviteten Peter Frost
293
4
[1Budget 2093 100% [IBudget 74 100%
EForbrug 313 107% EForbrug 49 66%
OOverskiidelse 20 7% DRestorbiug 25 34%
Budget og forbrug i timer

X
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5. Belastningsoversigt

Belastningsoversigten viser i en oversigtskalender hvor mange timer, du er budgetteret pa de enkelte
sager. Enten vises det konkrete antal timer for hver maned, eller hvis 'vis diagram’ er valgt en
farvemarkering for hver maned hvor du er budgetteret pa en eller flere sager.

Nar valgmuligheden ’Vis temperatur’ er valgt tilfgjes der en farve til tallene for medarbejdernes
kapacitet. Kapaciteten vises i stigende grader af grent mens negativ kapacitet markeres med en rgd
farve der stiger i intensitet jo hgjere det negative tal er.

Belastningsoversigten ajourfgres automatisk hver gang du afleverer din timeseddel, og hver gang
sagernes projektledere reviderer sagernes feerdigggrelsesbudget.

@ Peter Frost - Debiteringsgrad i ar 95,7 - [Medarbejderbelastning]

Vis  Print
a4 - Fold alle ud Klap alle sammen | = % Iv “ig diagram [v Vis temperatur Luk
Afd 27 Lok, Init Identifikation Aktivitet PL s jur jul aug sep okt
Ertreery og ke PF Ledig kapacitet  Peter Frost = 53 -1 24 RER ]
Kapacitet 16 153 164 169 145 172
Budaet i alt - debiterbart 160 175 175 145 30
Budaet i alt - ikke debiterbart 37
Budget i alt - sandsynlighedszager
03-07 Ungdomsboliger og kollegie, 32 ungdomsboliger Hovedprajekt FF ————
0311 Hospice, Hospice - planlzgning og udferelse Hovedprajekt Ja —
0314 Sammenslutningzkontar, Hauptgebaude: Farprojekt LHM —
Hovedprajekt LHM
11-06€ Energioptimering. Jordvarme Hovedprajekt JB
12 Ferie med lan, Ferie m lon 2012 Fetic mlon PC__| | —
200
100
]
-100
-200
maj jun ul aug sep okt

Histogrammet nederst til hgjre viser din ledige kapacitet i timer for hver maned.

Bemaerk
Denne funktion kraever licens til kapacitet og bemanding



6. Udskrifter

6.1 Timesedlens udskriftsfunktioner

Timesedlens udskriftsvindue har en raekke udskriftsmuligheder der viser dig forskellige periodiske
oversigter over dine afleverede time- og udlaegsregistreringer. Veelg [Print] i menulinien eller tryk
<Ctrl-p> for at abne timesedlens udskriftsvindue.

Udskriftsvinduet har fire grundlaeggende rapporttyper

Rapporter for afleverede timeregistreringer
Rapporter for afleverede udlaeg

Rapporter for kgrsel
Efteruddannelsesregnskab (licensafhaengig)

PwNPE

Den enkelte rapport kan begraenses til at indeholde registreringer fra en bestemt tidsperiode.

6.2 Valg af tidsperiode

@verst til venstre vaelger du om rapporten skal begraenses til en tidsperiode, en bestemt
udlaegsopggrelse eller en timeopggrelse (kun timelgnnede). Hvis du vaelger 'Periode’ kan du vealge
hvilken periodeleengde, du gnsker udskrevet. @verst til venstre i timesedlens udskriftsvindue kan du
veelge mellem: Uge, maned, ar eller et valgfrit interval.

Afgraenshing Periode

Periode Cuge 2O

& Mired =] [
Udlzegsopgerelse A _I O _I
C oozt x| vz 7

Nar perioden er valgt, kan du ved hjzelp af venstre- og hgjrepils knapperne bladre frem og tilbage i tiden.
Ved klik pa venstre-pilsknappen gar du en periodelaengde tilbage i tiden. Omvendt gar du en
periodeleengde frem ved et klik pa hgjrepils-knappen. Hvis du trykker pa den midterste knap med [O]-
ikonet, kommer du, alt efter dit valg af periodelaengde tilbage til den indevaerende uge, maned eller ar.

6.3 Valg af opgearelse

Hvis du veelger udlaegsopggrelse eller timeopggrelse, far du efterfglgende mulighed for at vaelge hvilken
opggrelse rapporten skal vise.

Afgraenshing Udlz=gzopgarelse

Periode
Udiegecpnmels 006 - 21032017 - Lan -]

T

Velg den gnskede rapport i drop-down menuen til hgjre. Derefter vises udskriften med det samme.



6.4 Rapporter for afleverede timeregistreringer

For at se en periodisk oversigt over dine afleverede timeregistreringer kan du vaelge mellem forskellige
visninger.

Rapport

Tirmer Udlzeg Karsel

' Kalender

" Liste efter dato " Liste efter dato " Liste efter dato

" Liste efter sagshummer " Liste efter sagshummer " Liste efter sagshummer

1. Kalender

Kalenderen er den mest overskuelige made hvorpa du kan fa vist dine timeregistreringer. Uanset om du
vaelger uge, maned eller ar som periode, vil du fa en rapport der lister de sager op som du har afleveret
timer pa i perioden.

Afleverede timer - Peter Frost september 2011
s m s om 3 om wm v @ s om 3 o m v m s e n oo w v s s om n owm w» %
— sagsnan axtviist wm o o o3 w0 o R
s ree—— St rms | T TN
omkieedining. Ny hal
e Haosund undersiieatsat Fomprojeic 2100 00 00 300
e e ——
Crosminasn
ot [Ere— [P —— B = ey
‘omkiedning. Ny hal
== Eoligioreningen Ungdomsioliger og ovedaro e 4500 200 200 300 300 500 E00
i Govege, Ravege
s f— o %
= T = %
e — re—— T =y =%
[ha—— ——
Crosminasn
= p———— e FrgrT
iz Helsirge Powillion dagirsension,  Fomrojsie ) Frey
e Teanasmeoe
o T Ee T TW oW e Em S e e B
R wee Heoo T
i sw 5w TR T TR TR T

Overarbeide o0 e 150

Sorteringen af sagerne sker i den raekkefglge som arbejdet pa sagerne tidsmaessigt er foregaet. Dvs. at
de sager, du har arbejdet pa fgrst star gverst.

Umiddelbart til venstre for selve kalenderfeltet vises summen af timer, du i den valgte periode har
arbejdet pa de enkelte aktiviteter.

Desuden vises for hver dag den daglige normtid samt evt. optjent flex og overarbejde.

Under kalendervisningen er indestaende i ferie og fravaerspuljerne vist. Puljenavnet sendres alt efter
medarbejderens overtidsmodel. Den kan hedde Fravaer, Akkumuleret overtid eller Puljetimer

2. Liste efter dato eller sagsnummer

Hvis du gnsker at se dine timeregistreringer oplistet efter enten dato eller sagsnummer, skal du vaelge
[Liste efter dato] eller [Liste efter sagsnummer]. Til forskel fra kalenderen viser denne liste ogsa de
notater, du skrev ind sammen med timeregistreringerne.

Afleverede timer for Peter Frost - Sagsopdelt

september 2011
Sagsnr. Dato. Kunde Sag - Delsag - Aktivitet Timer  Hotater
08-01
Gasehallen, Thisted Gaszhallen - hal og emil=dning - Ny hal - Tisyn 300 Kontrolopmaling
Gésehallen, Thisted allen - hal o omklzdning - Ny hal - 500
Hel ekt
13.08-2011 Gasehallen, Thisted Gaszhallen - hal og amkl=dning - Ny hal - 400 Skitsering
Hovedorojskt
Sum 12,00
0807
050820 Ungdomsboliger og kollegie - Kollegie - 800 Tegning
08-03-20 Ungdomsboliger o kollegie - Kollegie - 200
07-05-20° Ungdomsboliger og kollegis - Kollegie - Hovedprojekt .00
080820 Ungdomsboliger og kollegie - Kollegie - Hovedprojekt 800 Besigtigeise
050820 j2n Himmelbls, Brabrand Ungdomsboliger og kollegie - Kollegie - Hovedprojekt 5,00
12-08-2011 Bolig jen Himmelbls, Brabrand Ungdomsboliger og kollegie - Kollegie - Opfelgning 5,00
12:08-2011 Boligforningen Himmabl3, Brabrand msbaliger og kollegie - Kollegie - Ekstra 300 Udfert skstra arbejde
arbejds
13-08-2011 Boligforeningen Himmelbl, Brabrand Ungdomsbaliger og kollegie - Kollegis - Hovadorajekt .00



6.5 Rapporter for udlaeg, herunder karsel

Rapporter for udlaeg — Liste efter dato eller sagsnummer

Hvis du gnsker en oversigt over alle dine udlaeg inklusiv evt. kgrsel, har du mulighed for at fa dem listet
op pa samme made som dine timeregistreringer - sorteret efter enten dato eller sagsnummer. Begge
rapporter viser de notater og formal, du skrev ind da du registrerede udlaeggene.

pr. udlagstype Peter Frost - Sagsopdelt
juni 2008

Sagsnr. Date Kunde Sag - Delsag - Aktivitet Beskrivelse HMotater Formal Antal Pris Total
=

05-08-2008 Xby Kommune, Arhus C Plejehjem - Omprojektering - Tegning B Kensel Bypgemade 126,00 347 41375

Sum 126,00 433,75
orots

02-06-2008 Freja gjendomme A/S, Arhus C Fotokogi 2,00 40 8,00
03-06-2008 Freja iendomme A/S, Arhus C o g Korsel 240,00 347 332380
Sum 242,00 140,80
Sum for perioden 367,00 1.274,56

Rapporter for kagrsel — Liste efter dato eller sagsnummer

Kgrselsudlaeg har deres egne rapporter hvor du kun far listet de udlaeg op der har med kgrsel at ggre.
Listen er sorteret efter enten dato eller sagsnummer. Begge rapporter vil vise de notater og
erhvervsmaessige formal, du skrev ind, da du registrerede kgrselsudlaeggene.

Kgrselsrapporterne er ikke beregnet til brug for udbetaling af kgrsel. Til dette formal anvender
administrationen en saerlig rapport (udlaegsopggrelse) som viser samtlige medarbejderes
kgrselstilgodehavende.

6.6 Efteruddannelsesregnskab

Her kan du se dit aktuelle tilgodehavende hvad angar efteruddannelse. Se evt.
efteruddannelsesmanualen for en vejledning.

Rapporten kan kun vises hvis | har licens til modulet.

6.7 Eksport af data fra rapporterne

Du kan eksportere data fra alle AutoPilots rapporter til gaengse filformater. Vaelg eksportfunktionen i
timesedlens udskriftsvindue ved at klikke pa knappen med konvolut-ikonet der findes til hgjre for
printerknappen.

t

Derefter skal du tage stilling til hvilket filformat, du vil eksportere til, og hvor filen skal placeres.

Format:

|= Acrobat Format (FOF)

_— Cancel
Destination:

|= Disk fle




Appendiks A: AutoPilot sagsstruktur

| timesedlen registrerer du alle dine timer pa de konkrete aktiviteter, du er bemandet pa. | AutoPilot er
disse aktiviteter knyttet til delsager som igen er knyttet til sager, se herunder

Sagsnr Sagsnavn Delsag Aktivitetsplan
00123 Boliger
Bl Bygning 1 2
—— Forprojekt
Hovedprojekt > Aktiviteter
Tilsyn J
B Bygning 2 N
L Forprojekt
Hovedprojekt \ Aktiviteter
Tilsyn )
] Ekstra Aktiviteter
L Ekstra arbejde
Autopilot sagsstruktur
Sag

| AutoPilot er en sag et overordnet begreb der samler en raekke aktiviteter som man skal udfgre for en
kunde under ét navn og ét nummer. En sag bestar af en eller flere delsager, og disse bestar igen af en
eller flere aktiviteter.

Delsag
En delsag udggr en gkonomisk enhed med hensyn til fakturering og kontrol med forbrug.

Hver delsag har i AutoPilot sin egen:
e Aftale
e Aktivitetsplan
e Fakturering
e Statusopggrelse
*  Opggrelse af igangvaerende arbejde

Der er eksempelvis brug for mere end en delsag pa en sag hvis:

1. Endel af en sag skal faktureres efter fast pris, og en anden del af sagen skal faktureres efter
medgaet tid.

2. Der er brug for en separat aktivitetsplan for seerskilte omrader af sagen.



Aktivitetsplan

For hver delsag oprettes en aktivitetsplan der bestar af et valgfrit antal aktiviteter. Dette giver mulighed
for at registrere hvorledes omkostningerne fordeler sig pa de aktiviteter der indgar i delsagen. Desuden
er det muligt at knytte en szerlig betaler til en aktivitet som dermed far sin egen fakturering.

Pa din timeseddel optreeder KUN aktiviteter, du er bemandet pa.

Delsager som ikke gnskes inddelt med en aktivitetsplan, tildeles en enkelt aktivitet hvor aktivitetsnavnet
er blankt. En sag bestar saledes af mindst én delsag og mindst én aktivitet.

Appendiks B: Overtidsregler

AutoPilot indeholder en raekke overtidsmodeller der kan handtere forskellige typer af overtidsregler.
Administrationen i jeres virksomhed har tildelt dig en af disse modeller.

Overtidsmodellerne er udfgrligt beskrevet i Ferie- og afspadseringsmanualen der kan downloades som
pdf-fil pa www.autopilot.dk under Support > Manual.

Appendiks C: Tastaturgenveje

Ctrl - hgjre-pil

Ctrl - venstre-pil

Ctrl - punktum

F6

F4 (el. Alt + ned-pil)
Alt-F

Alt-U

Alt-V

Alt-P

Alt-S

Alt-A

Alt-R

Alt-H

Alt-0

Ctrl op-pil / Ctrl ned-pil
Insert

Ctrl - Delete

Ctrl - +

Alt - U, piletaster, enter

F5
Esc

Ga til naeste uge

Ga til forrige uge

Ga til denne uge

Ga til udlaegsregistrering

Vis notatfelt/udlaegsliste

Menu: Filer

Menu: Uge

Menu: Vis

Menu: Print

Menu: Sager

Menu: Aflever

Menu: Registrer ferieplaner

Menu: Hjzelp

Menu: Om

Bladre igennem aktiviteterne i vis status
Tilvalg af sager

Flytter markeret aktivitet til parkeringspladsen
Abn senest afleverede dag for yderligere registreringer
Spring direkte til en bestemt dato

med menupunktet Uge > Dato
Opdaterer timesedlen

Lukker dialogbokse



