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Innledning
Denne prosedyren beskriver: 

 Oppretting av nytt prosjekt 

 Føring av timer på prosjekt 

 Føre timer på prosjekt, etter at prosjektet er opprettet 

 Mottakskontroll og avslutning av arbeidsordre tilknyttet prosjekt 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumenthistorikk 
    

Versjon Dato Endring Signatur 
1.1 02.01.2017 Første versjon Lasse Johansen (OUS) 

1.2 01.08.2017 Mindre endringer, tilpasning til nasjonal mal for veiledere Thomas Herland (OUS) 

  



PROSJEKT, TIMEFØRING 

Rev 201703 Side 2 av 10   

1. Opprette nytt prosjekt 
 

 

 
 
Figur 1 
 
 
 

 

1) Velg Nytt prosjekt/oppdrag fra 
hovedmenyen (sjekk om 
prosjektet allerede finnes) 
 
 
2) Fyll ut feltene: 
 
Navn: Prosjektnummer og -navn 
Type: Velg «Prosjekt» 
Prosjektnr: Prosjektnummeret 
Startdato 
Kunde 
Prosjektansvarlig: fra SA 
Lokasjon: hvis passer, velg 
 
 
3) Klikk Lagre 
 

Figur 2  
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Figur 3 
 

 
Figur 4 
 

4) Velg fanen «Ressurser», 
deretter «ny ressurs».  
 
5) Angi hvilke personer som skal 
være ressurser i prosjektet. En 

kan søke ved å klikke på , 
eller skrive navnet direkte inne i 
feltet. Det er brukernavnet som 
vil bli vist. En ressurs er f.eks. 
serviceingeniøren, brukerne i 
brukergruppen, personell fra 
VOT e.l. 
 
Hver ressurs vil se prosjektet ved 
å klikke på «Mine prosjekt/ 
oppdrag» i hovedmenyen. 
 
6) Klikk Lagre og lukk.  
 
Repeter prosessen for alle 
ressurser. 
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2.  Føre timer på prosjekt 
 

  
 
Figur 5 

Det er to måter å føre timer på et 
prosjekt: 
 

 Felles, en felles arbeidsordre 
for alle personene i prosjektet 

 

 Individuell, alle som 
rapporterer på prosjektet har 
en arbeidsordre hver 
 

I dette tilfellet er det valgt Felles 
 
7) Når en har bestem hva som passer 
for prosjektet klikker en på Rapportere 
tid.  
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Figur 6 
 

8) Du får da opp et nytt bilde og 
velger «Rapportere tid».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9) Er det ikke en aktiv AO tilknyttet 
prosjektet må en bekrefte at en 
ønsker å opprette en ny AO. 

  

Figur 7 
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Figur 8 

10) Velg passende tiltak velges 
og antall timer må fylles inn. 
 
 
En kan kun velge tiltak som 
ligger under «pakken» 
Anskaffelse.  
 
11) Klikk på lagre og lukk 
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Figur 9 

Prosjektet har nå fått et AO 
nummer tilknyttet. 
En kan klikke på AO-
nummeret for å åpne denne, 
slik at en får en bedre oversikt 
over hva som er ført tidligere. 

 

  
 
Figur 10 

Hvis en har valgt Individuell så vil 
selve timeføringen være lik, men 
selve opprettelsen av AO vil være 
litt annerledes 
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3.  Føre timer på prosjekt, etter at prosjektet er opprettet 

  
Figur 11 
 

  
 

Det finnes 2 hovedveier for å føre 
timer på et prosjekt som alt er 
opprettet: 
 
a) Fra Prosjekt menyen, under 
Mine prosjekt/oppdrag, for så å 

klikke på  
 
 
 
 
 
b) Fra Arbeidsordre menyen, 
under Sammenstilling, hvor en 
velger prosjekt fra 
nedtrekkmenyen  

 
 
 
 
NB! Finner du ikke prosjektet så er 
det fordi du ikke er lagt til som 
ressurs på prosjektet! 

Figur 12  
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4.  Mottakskontroll og avslutning av arbeidsordre tilknyttet prosjekt 

 

1) AO tilknyttet prosjektet avsluttes.  
 
 
For å se alle AO på prosjektet må en åpne 

prosjektet ved å klikke på  i listen over 
prosjekter og se under fanen Arbeidsordre 

 

Figur 13 

 
Figur 14 
 

 

2) AO for mottakskontroll på utstyret kan 
først opprettes etter at utstyret er registrert.  
 

 Husk å føre på prosjektnummer 

under  og 
innkjøpsnummer (bestillingsnummer) 

under  på Utstyret 
 

AO for mottakskontroll opprettes som vanlig 
fra utstyret.   
 
En må så velge fanene Prosjekt for å koble AO 
til prosjektet 
 

Figur 15 
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Figur 16 
 

3) Fyll ut AO for mottakskontroll: 
 
Velg prosess «300 Leveranse» 
I Oppgave/Feilbeskrivelse: Skriv: 
Mottakskontroll 
Prosjekt: «prosjektnummer» 
 
En fører på tiltaket 302 Mottakskontroll med det 
antall timer som er brukt, har flere ingeniører 
jobbet med mottakskontrollen føres de også 
opp med et 302 tiltak. 
 
Jobben fylles ut ellers som normalt og avsluttes 

 


