PROSJEKT, TIMEF@RING

Innledning
Denne prosedyren beskriver:

e Oppretting av nytt prosjekt

e Fgring av timer pa prosjekt

e Fgre timer pa prosjekt, etter at prosjektet er opprettet

e Mottakskontroll og avslutning av arbeidsordre tilknyttet prosjekt

Dokumenthistorikk

Versjon Dato Endring Signatur

1.1 02.01.2017 Fgrste versjon Lasse Johansen (OUS)
1.2 01.08.2017 Mindre endringer, tilpasning til nasjonal mal for veiledere Thomas Herland (OUS)
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PROSJEKT, TIMEF@RING

1. Opprette nytt prosjekt

1) Velg Nytt prosjekt/oppdrag fra
hovedmenyen (sjekk om

| mytt prosjekt/oppdrag < prosjektet allerede finnes)

*-& Sek prosjekt/oppdrag

Hine presyekioppdras 2) Fyll ut feltene:
Alle prosjekt/oppdrag

Navn: Prosjektnummer og -navn
Type: Velg «Prosjekt»
Prosjektnr: Prosjektnummeret
Startdato

Kunde

Prosjektansvarlig: fra SA
Lokasjon: hvis passer, velg

Figur 1

| La: Slette E:j Rapportere tid

,,i:?f’ Prosjekt/oppdrag Status:

N D e .

v <= 3) Klikk Lagre
Type | Bokferingstype ® Apen () Begrenset
Prosjektnr. | | Timefaring L Last ® Felles O Individuell

Startdato :@ Felles arbeidsordre
Sluttdato 1§

Kategori |
Kunde | | /(|+I - | 2N
Prosjektansvarlig| | |+| - |
Ansvarlig enhet |

Figur 2
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Aktiviteter Tienester Ressurser

| Lagre og lukk

SE) Prosjektressurs

ATbeEmsordTe

BEviale Fommentar

Saker

Lagre

Nawvn |

“AH-1a

Budsjettert tid

& Ny resm

4) Velg fanen «Ressurser»,
deretter «ny ressurs».

5) Angi hvilke personer som skal
vaere ressurser i prosjektet. En

kan sgke ved 3 klikke pa ,
eller skrive navnet direkte inne i
feltet. Det er brukernavnet som
vil bli vist. En ressurs er f.eks.
serviceingenigren, brukerne i
brukergruppen, personell fra
VOT e.l.

Hver ressurs vil se prosjektet ved
G klikke pG «Mine prosjekt/

Ll | oppdrag» i hovedmenyen.
6) Klikk Lagre og lukk.
Figur 4 ) greog
Repeter prosessen for alle
ressurser.
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2. Fgre timer pa prosjekt

|Lagre X Slette | ) Rapportge tid Det er to mater & fgre timer pa et
prosjekt:

#” Prosjekt/oppdrag
Navn ﬁ

Type (I Bokferingstype

o Felles, en felles arbeidsordre
for alle personene i prosjektet

e Individuell, alle som
rapporterer pa prosjektet har
en arbeidsordre hver

Prosjektnr. | | Timefaring

Startdato @ Felles arbeidsordre
Stuttdato e

| dette tilfellet er det valgt Felles

Kategori |
Kunde N ] EE > RN
Prosjektansvarlig BE>) 7) Nar e'n har b.estem hvao som passer
Ansvarlig enhet | f9r prosjektet klikker en pa Rapportere
tid.
Aktiviteter Tjenester | Ressurser Arbeidsordre Avtale Kommentar Saker
% Ressurser ¥ My ressurs gy Koble flere
Figur 5
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‘9 Tilbake E:i’) Sammenstilling 8) Du far da opp et nytt bilde og

velger «Rapportere tid».

;ﬁ?f' Timefgring prosjekt/oppdrag

Timefering skjer ved 3 velge aktuelt prosjekt/oppdrag og deretter klikk pa tasten for
tidsrapportering. Timefering kan skje da prosjektet/oppdraget er dpen for tidsbokfzring.

({9 Timeforing &

Velg prosjekt/oppdra

MNawvn
Type Prosjekt
Timefering Apen

Total kostnad (intern og ekstern)kr 0,00 Oppbrukt tid (internt)0

Ingen rader funnet 9) Er det ikke en aktiv AO tilknyttet
Figur 6 prosjektet ma en bekrefte at en

gnsker a opprette en ny AO.

Prosjektet/oppdraget har ikke aktiv arbeidsordre for
1 tidsrapportering. Medusa kommer til 3 lage en ny
‘*-...\r-?‘ arbeidsordre automatisk. @nsker du a fortsette?

Figur 7
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10) Velg passende tiltak velges

@ Tilbake i 1Lagre i -lLagre og

(3 Opprett tiltak

[ﬁMkl

ik {3 vis tidligere tiltak

Alle tiltak

Arbeidsordre:
Prosjeki

og antall timer ma fylles inn.

En kan kun velge tiltak som
ligger under «pakken»
Anskaffelse.

Signatur

Tiltak type

Vis

Registrerte akti

Figur 8

|

|Intern

[ aktivitet [ Tjeneste Upris pakke

« %3 Anskaffelse
[+ '@ 101 Investeringsplanlegging
[+ '@ 102 Bearbeiding og prioritering
b @ 201 Produktsorientering
b @ 202 Kravspesifikasjon
b @ 203 Anskaffelsesarbeid
b @ 204 Preveoppstilling/befaring
b @ 205 Prosjektering
b @ 206 Kontrakt/Bestilling
b & 301 Prosjektering/installasjon
b @ 302 Mottakskontroll
[+ @ 303 Opprette PV-instruks/PV-vurdering

31 31
3z r
33 14
34 21
33 28

15
22
29

10
17
24
31

11) Klikk pa lagre og lukk

Fr Le Sg
4 5 6
11|(12[13
18 19 20
25 26 27

1 2( 32
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o e k- d Prosjektet har na fatt et AO
», Timefgring prosjekt/oppdrag nummer tilknyttet.
Timefering skjer ved 3 velge aktuelt prosjekt/oppdrag og deretter klikk pa tasten for En kan klikke pé AO-

tidsrapportering. Timefering kan skje da prosjektet/oppdraget er 3pen for tidsbokfering. nummeret for 3 épne denne,

slik at en far en bedre oversikt
E’j Timefering

* Vela prosiekt/opp over hva som er fgrt tidligere.
Navn 12345 Testprosjekt Rapportere tid
Type Prosjekt

Timefaring  Apen
Arbeidsordre 417117

Figur 9

€ Tibake [\ Sammenstilling Hvis en har valgt Individuell sa vil

selve timefgringen vaere lik, men
selve opprettelsen av AO vil vaere
litt annerledes

-;".?’.‘; Timefgring prosjekt/oppdrag

Timefaring skjer ved & velge aktuelt prosjekt/oppdrag og deretter klikk pa tasten for
tidsrapportering. Timefaring kan skje da prosjektet/oppdraget er dpen for tidsbokfering.

E‘J Timefgring 4 Velg prosjekt/oppdrag

Mawvn

Type Prosjekt
Timefering Rpen
Arbeidsordre 427413

% Prosjektet er innstilt p8 individuell timefering hvilket betyr at

: - : - Ny arbeidsGrdre
enhver medarbeiders tid handteres pa egne arbeidsordre. D = =
Figur 10
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3. Fgre timer pa prosjekt, etter at prosjektet er opprettet

"4 Sok | leggti e Utskift v Det finnes 2 hovedveier for a fgre
m timer pa et prosjekt som alt er
:i-”f Mine prosjekt/oppdrag opprettet:

|_"| Mytt prosjekt/oppdrag

Medenfor listes alle aktive prosjekt/oppdrag hvor du er medlem.

‘-, Sgk prosjekt/oppdrag a) Fra Prosjekt menyen, under
Mine prosjekt/oppdrag— Skt Linais Mine prosjekt/oppdrag, for sa a
= ) Vis maks ster Antall poster 3
Alle prosjekt/oppdrag éma e e . o _‘, fl
= . . klikke pa
‘=4, Prosjekt - kategorier
"“‘ﬂ_ Rnller S@EF ] Prosjekt
- . Prosjekt
'~ Grupp av milepzler =R Prosjekt
Figur 11

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

| )y srbeidsordre SR, velg medarbeider

[_ié Timefering - sammenstilling Medarbeider

sammenstillingen viser totalt registrert tid logget pa bruker og periode. Perioden samt utvalgskriteriene kan endres for 3
oppnd mer spesifikke sammenstillinger.

i . nedtrekkmenyen
3/ Sammenstilling
Periode fom e
Periode tom e
Arheidsurdrer @ Registere tid pd prosiekter |
— Liste ® Mine prosjekt ) Mine og Spne prosjekt
Sek arbeidsordrer
2 Rapporterte tid g . . . o
MIHE ErhEldEDrdrEr Total 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25|28 28 | 29 | 30 31 1 NB! Flnner du Ikke prosjektet Sa er
Gruppens o S Lo det fordi du ikke er lagt til som

arbeidsordrer ressurs pa prosjektet!

2} Rapporterte tid

Alle arbeidsordrer Arbeldsordre f

Brytning |Arbeidsordre| v

Ny arbeidsordre

BLoOaL

Sammenstilling

Figur 12
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4. Mottakskontroll og avslutning av arbeidsordre tilknyttet prosjekt

Alktiviteter Tienester Ressurser Arhr:icls‘@@&ElIE Kommentar Dokument Henvendelser

Arbeidsordre

o, Nedenfor listes de arbeidsordrer som tilherer prosjektet. Den felles arbeidsordre som for
¥ gyeblikket brukes for timefering er angitt over.

&

| | 402963 Arbeidsordre uten utstyrtilknyttning 03.05.2016 03.05.2016 Prosjekt: 12345 Test...

(4 402967 Arbeidsordre uten utstyrtilknyttning 03.05.2016

Figur 13

Prosjekt: 12345 Test...

Tiltak PrmjelQ'\l\Feiltype Tester Dokument Nedetid Driftstid, Tillstand Avtale Henvendelser Bestilling Pas

Prosjekt gy Koble prosjekt

?‘) Da arbeidsordren kobles til et prosjekt, styr e handling vi kan rapportere tid pa, etter prosjektets registrerte tjenester.

Figur 14
Tiltak Prosjekt Feiltype Tester Dokument Medetid Dnfts Tillstand Avtale Henvendelser
"
J Prosjekt

\.3) Da arbeidsordren kobles til et prosjekt, styres de handling vi kan rapportere tid pa, etter prosjektets registn tienester.

Prosjektnavn 12345 Testprosiekt for anskaffelse

Referens
Type Prosjekt
Timef@ring Epen

Figur 15

1) AO tilknyttet prosjektet avsluttes.

For & se alle AO pa prosjektet ma en apne

prosjektet ved a klikke pa i listen over
prosjekter og se under fanen Arbeidsordre

2) AO for mottakskontroll pa utstyret kan
forst opprettes etter at utstyret er registrert.

e Husk 3 fgre pa prosjektnummer

Attributt
under og

innkjgpsnummer (bestillingsnummer)

@konomi- og

Innkjepsdata

under pa Utstyret

AO for mottakskontroll opprettes som vanlig
fra utstyret.

En ma sa velge fanene Prosjekt for a koble AO
til prosjektet
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3) Fyll ut AO for mottakskontroll:

f,’ Arbeidsordre GARANTI UTGATT
! - - v o Velg prosess «300 Leveranse»
AO type Registrert Ferdig @K-ferdig Godkjent  Fakturert AO Nr 402568 / i . . i
[normal/akutt[~] [03.05.2016 |[03.05.2016 |[03.05.2016 || i |signatur  [Lasse Johansen (148 ¥ I Oppgave/Feilbeskrivelse: Skriv:
Kunde [uz51-1 [4vD FOR MED BIOKIEMI OG KLIN FARMAKOLOGI ; MEDISINSK SERVICE DIVISIONT 3 MOtt_akSkontrOl_l
Plassering [uL751-1 [4vD FOR MED BIOKIEMI OG KLIN FARMAKOLOGI ; MEDISINSK SERMECE DIVISION ; [} PI‘OS]ekt: <<pl‘OS]ektnummeI'>>
Fysisk plassering | T‘l
Reg.nr Utstyrsgruppe Mr auto 9 En fgrer pa tiltaket 302 Mottakskontroll med det
Prosess [300 Leveranse Selger — [Ullevdl MTV antall timer som er brukt, har flere ingenigrer

mottakskontroll — > jobbet med mottakskontrollen fgres de ogsa

Prosjekt: 12345 .
Kontaktperson | | Rekv.nr | @ opp med et 302 tiltak.

registrert, kontrollert avlep, kontrollert RO vann tilfersel, kontroller kjeling, kontr{:lleyagﬁs karusell. |

Internt notat L“J

Tiltak Prosjekt Feiltype Tester Dokument Nedetid Dri&std)m Avtale Henvendelser Bestilling Pasient

Oppgave/feilbeskrivelse

Kundemelding

Jobben fylles ut ellers som normalt og avsluttes

registrert, kontrollert avlep, kontrollert RO vann tilfersel, kontroller kjeling ntrollert reagens karusell.

=
:) Interne tiltak \2) Tidsrapportering stengt g Skriv ut
@E Mei 03.05.2016 302 Mottaksk oll T Lasse Johansen (JASS... kr 450,003 kr 1 350,00
@E Mei 03.05.2016 302 Mottakskontroll T Manuel Henriquez (UX... kr 450,001,5 kr 675,00
Figur 16
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