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Sadan kommer du i gang

Nar du har hentet appen i App Store eller i
Google Play Store, kan du logge ind ved at
indtaste dit brugernavn og adgangskode.

Hvis du endnu ikke har faet et brugernavn
eller adgangskode, skal du henvende dig til
din arbejdsgiver.

Nar du er logget ind, kommer du til appens
forside. Her vil du fremover fa vist dagens
indberetninger og pa hvilket projekt, du
senest har indtastet timer. Pa plustegnet
nederst i hgjre hjprne kan du indberette dine
timer.
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Projekter og
kunder i appen

Opret projekter eller kunder

Hvis du skal oprette et projekt eller en kunde
igennem en indberetning, gor du sadan her:

1. Start pa forsiden af appen. Tryk pa plusset
(+) nederst i hojre hjgrne og veelg Indberet
arbejde.

2. Veelg derefter en kategori, som er projekt
relateret — eksempelvis kundearbejde. Nu
kan du se en oversigt over de projekter, du
kan indberette pa.

3. For at oprette et nyt projekt eller en ny sag,
trykker du pa mappen med et + i pverste
hojre hjorne, og veelger om projektet er til-
knyttet en ny eller en eksisterende kunde.

4. Hvis du skal oprette en ny kunde, skal du
sla funktionen Opret kunde til og udfylde
alle felterne.

5. Nar felterne pa kunden er udfyldt, skal du
udfylde alle informationer pa projektet
leengere nede pa siden.

6. Narinformationerne pa projektet er
udfyldt, trykker du pa GEM gverst i hojre
hjerne. Projektet er nu oprettet og kan veel-
ges i oversigten. Kunden bliver automatisk
oprettet og lagt ind i systemet.
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Hvis du i stedet pnsker at oprette et projekt
pa en eksisterende kunde, skal du trykke pa
knappen Veelg kunde. Derefter vaelger du

i oversigten hvilken kunde, projektet skal
oprettes pa. Udfyld alle informationerne om
projektet og tryk pa GEM.

Rediger et projekt eller en kunde

1.

Tryk pa menuen gverst til venstre pa for-
siden.

Veelg Alle projekter.

For at Redigere et projekt eller en kunde
trykker du pa det projekt, du vil ndre pa.

Tryk derefter pa Projektinformation
og Rediger.

Lav de pnskede rettelser pa enten projek-
tet eller kunden og tryk pa Gem gverst i
hgjre hjgrne.
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Sadan indberetter du tid

Nar du skal indberette tid pa en opgave, skal du
forst trykke pa Indberet arbejde. Du vil derefter
bliver fort igennem 4 fplgende trin:

Forst og fremmest skal du
veelge, hvilken kategori din
indberetning hgrer under.

13.38 W e
< Veelg kategori

( 1. Projektarbejde

. 2. Intern tid
@
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Herefter skal du veelge et
projekt. Et projekt kan bade
veere en arbejdsopgave, der
afsluttes pa et tidspunkt,
men det kan ogsa blot veere
en aben sag for en kunde,
hvor der lgbende skal
indberettes. De stjernemar-
kerede projekter er dem du
senest har anvendt.

13.38 w T e
< Vzlg projekt Q B
% 1019 : Projekt 105

Ikke pabegyndt
@ 108 : Aarhus kontor
' Igangvzerende

@ 1021: Optimering af IT-sikkerhed

@) 107 : Skovgardsvaenget 200 - Tranbjerg
Igangvzerende
@ 11 Projekt 106
L 5
Ikke pabegyndt

@) 109 : Projekt 109

3.

Efter du har valgt projekt,
skal du nu veelge hvilken Ar-
bejdstype, din indberetning
omhandler.

Til sidst i indberetningen skal
du indtaste Antal (timer).
Andre gange, alt efter jeres
opsaetning, skal der i stedet
for antal timer indtastes
start- og sluttidspunkt. Her
skal du bruge tidsvaelgeren.
Du kan ogsa sendre dato

og tilfpje pauser eller en
bemaerkning. Nar du har
klikket pa bemaerkninger, far
du mulighed for at skrive i
feltet. Nar du er feerdig med
din indtastning, trykker du
blot pa fluebenet i pverste
hajre hjgrne.

<

107 : Skovgrdsvaenget 200 - Tranbjerg
Alm. timer

(] t ons. 16-02-22
O s 07:00

13:39

0.00

©)
B Detteer en bemzerkning
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Fa overblik over
indberettet arbejde

Efter du har gemt din indberetning, bliver
du sendt til forsiden af appen. Her kan du
nu se din nye indberetning. Klik pa indberet-
ningen, hvis du vil se og eventuelt redigere

i den. Hvis du skal lave en helt ny indbe-
retning, trykker du pa plustegnet nederst i
hajre hjgrne.

For at indberette korsel, skal du trykke pa (+) 1. Forst skal du veelge hvilket projekt, du
nederst i hgjre hjorne pa forsiden af appen. vil indberette de kerte kilometer pa. Et
Her kan du indberette det antal kilometer, du projekt kan bade vaere en arbejdsopgave,
har kert i forbindelse med et bestemt projekt. | der afsluttes pé& et tidspunkt, men det kan
menuen skal du trykke pa Indberet kersel. Du 0gsa blot vaere en aben sag for en kunde,
vil herefter blive fgrt gennem fglgende trin: e Gl e e e aeriEs

2. Efter du har valgt projekt, skal du veelge
B0 : ‘ startsted og slutsted. Her skal du nu veel-
< Kersel ge mellem:

a. Hjemmeadresse: Det er jeres firma-
adresse.

b. Kundeadresse: Hvis der er tilknyttet en
adresse til kunden i ProLen Tid, vil den

Ba"empcgmretg 5 : blive indsat her automatisk.
L Stervey
o 5 1 c. Min placering: Ved hjzelp af telefonens
N GPS-modtager findes og indsaettes din

] aktuelle position.

d. Sagsadresse: Hvis der er tilknyttet en
adresse til sagen i ProLen Tid, vil den
blive indsat her automatisk.

Min placering

Projektadresse

e. Sog adresse: Her indtaster og s@ger du

Hjemmeadresse
efter den relevante adresse.

Seg adresse f. Efter du har valgt Startsted, skal du nu

trykke pa Slutsted. Her abner samme

menu, som du kan se i forrige punkt.

i P H.er skal du igen udfylde samme oplys-
ninger som ved Startsted.

Andre adresser

7\
\(PROLQN Side 6



15

Silkeborg
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Nar du har indsat Startsted og Slutsted, kan du:

Skanderborg

' 1. Beregn afstanden: Hvis den er slaet til,
S 'y o beregner appen selv afstanden mellem de
s}

indtastede adresser. Hvis den ikke er slaet
til, skal du selv indtaste antal kilometer i

BBogle Horsens feltet Afstand (km)
q 30
= ons. 16-02-22 2. Tilfgj retur afstand: Hvis den er slaet til,
fordobles kilometerantallet.
[ ] 1019, Projekt 105 -...
& — Nar du er tilfreds med dine indtastninger, klik-
kerdu pa fluebenet i gverste hojre hjorne. Sa er
. din kerselsindberetning sendt til din arbejdsgi-
9 Ring Sgpark, 36,... ver.
O- Rosenvangs Alle...
[
B
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Sadan indberetter du vareforbrug

Nar du skal indberette de varer eller materialer, som du har brugt pa et bestemt projekt, skal du
indberette det sadan her:

1. Klik pa (+) nederst i hpjre hjgrne af appens 4. Nar du har fundet din vare, skal du trykke

forside. pa knappen ud for varen og derefter ind-
taste antal pa linjen nedenunder. Efter du
har valgt alle varerne, skal du trykke pa
Kurv oppe i hojre hjorne.

2. Tryk pa Indberet vareforbrug og veelg det
projekt, hvor varerne er blevet brugt.

3. Nar du har valgt hvilket projekt varefor-
bruget skal tilknyttes, skal du finde og
veelge de aktuelle varer. Pa forsiden af
Vezelg vare far du vist dine mest anvendte
varer, men du kan ogsa soge efter varen i
toppen af skaermen eller fa vist alle varer
ved at trykke pa Find flere varer.

5. Nardu har trykket pa Kurv vises de varer,
du har valgt indtil videre. Hvis du skal
tilfpje flere varer, skal du trykke pa pilen
oppe til venstre. Hvis du er tilfreds med
dine valg, skal du trykke pa Gem oppe til
hojre - sa bliver dit vareforbrug indsendt.

13.46 13.47

< Velgvare < Indberet vareforbrug

Projekt 105
2 Varer

16-02-2022

©

1.00

1.00

1.00
VARE 2

1.00

Find flere varer
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1019 : Projekt 105

1019 : Projekt 105
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Sadan sletter eller kopierer
du indberetninger

Hvis du skal lave samme indberetning som
tidligere, kan du bruge funktionen Kopier.
Swipe indberetningen mod venstre og tryk pa
den gra knap. Nu kommer indberetningen til
at ligge pa den dag, du kopierer fra. Ga ind pa
indberetningen, og sendre til den rigtige dato.
Din indberetning vil nu ligge pa den rigtige
dag. Hvis du har lavet en forkert indberetning
og skal slette den, trykker du pa skraldespan-
den.
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Fa overblik over alle projekter

Ga til hovedmenuen pa de tre streger i pver- Veelg et projekt, for at fa vist detaljer om
ste venstre hjgrne. Under menupunktet Alle sagen. Du kan trykke pa et af de fire menu-
projekter kan du se alle de sager, som du har punkter:

adgang til at indberette timer og vareforbrug

pa. 1. Projektinformation: Her finder du tele-
fonnummer, e-mail, adresse og anden
information om sagen

2. Projektstatus: Her kan du se projektets
status, hvis det er tilvalgt af jeres admini-
strator

<\ 3. Mit arbejde: Her kan du se dine egne ind-
berettede timer pa sagen

Ole Friis Lagoni

olel 4. Min kersel: Her ser du dine indberettede

korte kilometer pa sagen

Forside

5. Mit vareforbrug
o Notifikationer

6. Billeder og dokumenter: Du kan tilfgje
billeder og dokumenter pa sagen, hvis det
er aktiveret pa jeres konto.

[ ] Alle projekter

m Ugerapport
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108, Aarhus kontor

B Projektinformation

B Projektstatus lgangveerende
(© Mit arbejde 39.00 timer
g Min kersel 6.7 km

ﬁ Mit vareforbrug 0.0 vare
[l]J Billeder og dokumenter

iKontrol
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Ugerapport

Fra hovedmenuen kan du ogsa veelge Uge-
rapport Her kan du fa overblik over alle dine
tidligere indberetninger.

Nar du trykker pa Ugerapport kan du nu se en
oversigt over det antal timer, du har indbe-
rettet i lgbet af de seneste uger. Du kan klikke
dig ind pa hver uge for at se hvilke sager, de
enkelte timer er indberettet pa.

= Ugerapport
2022

Uge 7
6.78 timer

Uge 6
37.50 timer

Uge 5
4.50 timer

Uge 4
4.00 timer

Uge 3
13.50 timer

Uge 1
13.50 timer

2021

Uge 50
6.00 timer

Uge 49
3.34 timer

Uge 47
5.00 timer

Uge 46
6.00 timer

Uge 45
25.72 timer
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Visning af uge
Her er vi inde pa uge 6, hvor der vises det ind-
berettede time- og vareforbrug for denne uge.

13.517

{ Ugeb

fre. 11-02-22

1019, Projekt 105

@ overtid 50 %

. Alm. timer

tor. 10-02-22

1019, Projekt 105

. Alm. timer

ons. 09-02-22

108, Aarhus kontor

. Alm. timer

tir. 08-02-22

108, Aarhus kontor

. Alm. timer

man. 07-02-22

108, Aarhus kontor

. Alm. timer

7.50 timer

0.5 overtime

7.5 timer

7.50 timer

7.5 timer

7.50 timer

7.5 timer

7.50 timer

7.5 timer

7.50 timer
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God fornojelse med
ProLon Tid-appen

Har du spegrgsmal, sa hiv
fatidin arbejdsgiver.

Prolon
Tronholmen 3
8960 Randers S@
+45871019 30

www.proloen.dk
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