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En ovanligt komplett tidrapportering

Nér varje medarbetare &r medveten om det varde nésta timme kan skapa blir planering av
den egna arbetstiden en positiv och intressant uppgift som minskar stress och ger egen kont-
roll Gver arbetssituationen. Resultatet blir &ven fler projekt i tid och fler debiterade timmar.
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| tjinsteorganisationer ar kompetens och deltagandet den avgérande produktionsfaktorn.
Enklaste planeringen &r att planera for deltagande i projekt eller t.ex. agila team. Utifran det
kan sedan planeringen av aktiviteter och uppgifter balanseras mot den planerade kapaciteten
(deltagarnas planerade tid). Det ar en av framgangsfaktorerna med att arbeta agilt. Vill man
enbart mata effektivitet och framatskridande kan tidrapporteringen goras lika enkelt genom
att enbart rapportera sitt deltagande och sedan pricka av omfattningen av tidsbedémda
uppgifter och aktiviteter under samma period for att jamféra med basplanen. Det racker till
och med for uppfoljning enligt Earned Value Management (LOE). Vill man f6lja upp andra
dimensioner definierar man en underindelning som kan utgéras av: typ av arbete, projektets
delmal eller leveranser mot delmal eller milstolpar, etc.

Tidrapportering har dven flera positiva effekter for den —Eifle —————————i—
anstallde. Stressfaktorn minskar nar det finns tydliga mal som (1) ) @
arbetstid och hur mycket tid en viss verksamhet eller projekt far ta.
Genom att kunna visa att man deltagit i planerad omfattning och nér
utformningen bidrar till att en medarbetare far kontroll dver sin tid
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och sitt deltagande blir effekten en stimulans och ett aktivt och [ |
ansvarsfullt deltagande i det planerade arbetet. VVarje medarbetare

blir uppméarksammad pa ett som man upplever rattvist. Vill man ha § 0 @

en effektiv och platt organisation maste varje medarbetare ges en — — —
mojlighet till att vara informerad om sitt forvantade deltagande i it ot Lot pogrstmere.
omfattning och inom vilka tidsramar for att kunna ta ett personligt

ansvar for sitt aktiva deltagande att bidra med sitt bésta utifran sina -_—
forutsattningar tillsammans med de Gvriga i teamet. Finns som mobil applikation
Innehall

Tabellrapportering av arbetSHId. ..........ooouuiiiiii s 2
Installation av Ln4 WebApp pa en mobil @NNet.............ccocveiiiiieiciie e 3
Manadsoversikt med semesterbokNiNg...........cc.oiiiiiiiiie i 4
Y= 4[] (=] 1] = PSP 4
Personlig Kanbantavla.............oocuiiieiiiiiiiiii e B
Bruttolista OVer MOJIIGNETEL.........oooi e 5

Ln4 Solutions AB, Topeliusvagen 29, SE 16771 Bromma. Bestk: Gustavslundsvégen 143, 167 51 Bromma, www.In4solutions.com



4AAAT 1 OADDPI OOAOET ¢ AO AOAAOOOEA

Alla aktiva rapportobjekt visas och kan sorteras efter olika principer och det gar att vélja

fallande eller stigande ordning.
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5 MNP Kalendervy || Manadsoversikt | Tidrapportsummering | Lonerapport || Veskoplanering | Uppgiter | Egenskaper | Narvaroplanering

Individuell ordning innebér s « 201637 -

- % o 800 800 915 800 T7:30 34045 0
att Varj € medarbetare kan Z .Ordning Pric _Rapportobjekt Kvar | fin |t | Ono | Toi | e | w2 | % | ACWP  ETC  Slutdatum Beliggning
H 1 D 315 300 142 400 6245 5715 2016-11-30 7%
ge varje . o@ © i :
1 B33 -10:20 400 3:30| 300 10:30 19132 2016-12-31 38%
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turordning att visas i listan. 0

Det gar att ge samma o

ordningstal tiII flera 5 B B22 1:00 4:00 40:00 602 2016-10-31 3%
R . R 7 c A20 330 | 500 k 200 330] 4330 4019 2016-10-31 21%

tidrapporteringsobjekt. 5§ Loneporemy o \ a0 ew mmws o

Varje tidrapporterings- i @ ‘Q

objekt kan ges en prioritet
vilket ar den prioritet som sétts av den som ar portféljansvarig.
Ytterligare en sorteringsprincip utgors av rapporteringsobjektets beteckning.
Det gar att rapportera direkt mot ett projekt eller sa gar det att valja en mer detaljerad
redovisning.
Nér det finns planering av ett rapporteringsobjekt visas avvikelsen mellan planerat och
rapporterat under veckan. Planeringen gors av projektledare, linjechefer eller
medarbetaren sjalv. Nar projektet planerats per manad fordelas planeringen pa alla
arbetsdagar i manaden. Medarbetaren kan i sin dialog enbart planera per vecka. Denna
planering kommer att andras om projekt eller linjechefer planerar per manad.
Rekommenderat &r att medarbetaren planerar de narmaste veckorna och évriga roller
langre fram.
Summeringsraden kan ge aterkoppling av flera intressanta parametrar for den enskilda
dagen.

a. Rapporterad tid, visar summa rapporterad arbetstid. PN

b. Arbetstid, visar avtalad nérvarotid.

c. Att rapportera visar skillnaden mellan rapporterad arbetstid s

och avtalad arbetstid. {7 [
i

d. Flextidssaldo, aktuellt flextidssaldo efter den aktuella dagen P gy
med dagens nuvarande rapportering. Sl Anrad semester |
e. Flex delta, forandringen i flextidssaldot efter dagens -~ | 000;}
rapportering.
f.  Komp-tidssaldo, aktuellt kompensationstidssaldo efter innevarande dags
rapportering.
g. Komp delta, forandringen av kompensationstidssaldot efter dagen rapportering.
h. Semestersaldo, aktuellt semesterdagssaldo efter den aktuella dagen med dagens
nuvarande rapportering.
i. Andrad semester, Forandring av saldot den aktuella dagen, -1, O eller nya
semesterdagar.
Rapportering pa arbetstyper &r tvingande nar det finns sddan hos rapporteringsobjektet.
Summa 6ver veckan av arbetstidsrapporteringen eller nagon av de 6vriga valda
parametrarna.
Avlamning av tidrapporteringen gors genom att dra i kontrollen och &r en signal till
projektledare och linjechefer att medarbetaren avslutat sin rapportering fram till och med
foregaende dag. For att tydliggora detta sparras rapporteringen fram till tidpunkten for
forandringar. Det gar att flytta tillbaka kontrollen &nda till den sista attestdagen for att
andra rapporteringen.
Attest och godké&nnande av tidrapporteringen kan goras fram till tidpunkten for
avldmnad tidrapport. Detta sparrar for &ndringar av tidrapporteringen.
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Sok pa Ln4 i Google Play eller App Store.
Ange den niosiffrigadentitetskoden aktuelkunddatabas
Oppna.
Logga in som vanligt.
Valj tidrapportering eller anmafunktion beroende pa behdrighet.
Alla aspekter av tidrapportering finns med.
Alla projekt och allafranvaroorsaker samt 6vertidshantering.
Notering per dag ockiisad summa per vecka. En komplett [6nerapport kan skrivas ut.
I m&nadsvyn bokas semesterdagarna och det gar att for varje dag avlasa saldo for
semesterdagar, flex och komp.
. Med trackerfunktionen gar det att mata och registrera arbetet pa ett enskiltkihjader
tiden som arbetet utfors
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< Back Lonerapportering < Back Adam A Anderssson < Back Tracker
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( Back Adam A Anderssson

0 m 0" . Day: 0:00 Week: 0:00 / 0:00
Day: 0:00 / 8:00 Week: 0:00 / 34:00
y £ me09 » Start/Switch to task
{ [ameoor9] > B < [me099] B
M T W T F S s
. End Task
A 20 Dubbel OT mot komptid 3529 #30 31 «1 «2 nd Tas
. Day: 0:00 Week: 0:00
Day: 0:00 Week: 0:00 / 8:00 365 6 ‘7 8 9 10 "
A 32 Dubbel OT mot on 3712 413 414 415 <16 17 18
Day: 0:00 Week: 0:00 / 13:00 Day: 0:00 Week: 0:00 @
Enkel BT mot komptid 38419 +20 <21 22 <23 24 25
5 > i O
Ay — 39126 <27 28 0 1 2

Enkel OT mot |6n) : 43 x4 x5 k6 k7 | 8| 9

>

Week: 0:00 / 13:00|

. 2016-09-29
Lonerapportering a Fackligt arbete Flex:
Day: 0:00 eek: 0:00 / 0:00 Day: 0:00 Week: 0:00 17:41 g
Foraldraledig) g:';g
000/ 0.0 - :
- Vacation:

3

Take vacation [+
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Manadsoversikten visar manaden med alla
dagar som har arbetstid. Den gréna vinkande -
figuren visar ndr det saknas planerade pass vid -0

it | Veckoplanenng | K ©) | G

-—p | Lista over aawxe
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schemaldggning. i X x >< >< ]
. Val att visa manadsvyn

Kryssen visar mierade semestetagar. Wi o (ks (ke |7 |k o 10

Markering av dag.

Flexsaldo efter den markerade dagen. o e e L R S Y
Komptidssaldo efter dagen , i %:nre 5
Antal kvarvarande semesterdagar

Knapp for att visa planering eller rapportering | 7 *» #= &2 &= &=
och andringar av flexkomptid och semester
dag for dag.
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1848 2 £ 3 £ 4 5 |X 6 7 8

Uppdatera | | Skrivut
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Medarbetarna bokar semestain applikation vilket sammanstasitomatiskt till en emesterlista
med ett traditionellt utseendesller somett Excelblad.

A 8 CDEFGHI JKLMNOP GRS TUVWX Y ZAAABACADAEAFAGAH Al Al AK ALAMANAC AP AQ AR AS AT AUAVAWAX =
1 I Annual leave report
2 Exported 2017-04-23 12:41
3 Exported By Administrator A
4 Orgunit ORG
5 Interval 2017-06-26 - 2017-08-31
6 Including Managers Yes
7 Including Sub-units Yes
8 Including Contracted Yes
E] Including Non-Contracted Yes
10
1 |2017-06 |2017-07 2017-08
12 |w2s |wa7 wa2s w29 w30 w31 w32
13 Orgunit Name 26272829301 2 3 456 78 9 10111213141516171819202122232425262728293031 1 2 3 45 6 7 & 9101112
14 ORG/1Alfa Adam A Anderssson XX X XX XX X XX X X X XX XX X XX
15 ORG/BB Agnes Struger
16 ORG/BB Alicia Grundman
17 KAZA Anders Fortell
18 ORG/BB Axel Persson
19 ORG/1Alfa Britt B Birgersson XXX XX X X X XX XX XX X XX XX
20 ORG/2Beta Carl C Carlsson X x X xx XX KX X
21 ORG/2Beta Dan D Donaldsson XX XXX XX XXX X X X XX X X X XX
22 ORG/2Beta Eva E Evaldsson XX x x/x AEEEE X XX XX
23 ORG/3Gamma Frank Funges
24 ORG/BB Georg Silber
25 ORG/3Gamma Greta Gustavsdotter XX X X X
26 ORG/3Gamma Hanna Husker XX XXX PR
27 ORG/BB Hugo Frisk
28 ORGf3Gamma Ina Isaksson
29 ORG/AA Leo Komfert
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1. Visa personlig Kanbtavla.
Valj att visa egna aktiviteter fran nagot Teamwork eller alla.

2.
3. Backlogg; vantande aktiviteter.
4. Aktiviteter som ar

LeanFour In4 Ln4Soft at h01 (For test only)

Visa allavisas &ven de
aktiviteter som inte
blivit allokerade till ndgon medarbetare i teamet.

ACME |drapportenng Kalle Offertull
pabodrjade
Tabellrapportering || Kalendervy Ménadsbve Tidrapportsummeting | Lonerapport | Veckoplanering %enskaper Narvaroplanering || Export data
- T il isa lediga
5. Aktiviteter som ar =
2 Antgora 28h  Pagiende 150 /500 Validering Oh/oh Kiart
avslutade | = =
. Z[RE < Felratining )
6. Genom attmarkera (RS 4 a—

<l Tesbankar
K1234
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Nedanstéende lista visar pa all den informationshantering som LeanFour™ erbjuder for att
pa ett heltackande satt ge stod for resurser och projektets styrning och uppfoljning.

1. Rapportera timmar per dag och projekt (eller annat identifierat tidsobjekt) samt om man vill
specifikt per:
a. Typ av arbete.
Leverabel.
Aktivitet.
Delmal.
Milstolpe.
Vardeleverans mot ett delmal.
Visuella planeringens aktiviteter pa Kanbantavlan/Ganytt.
Aktiviteter for att atgarda risker.
Overtid eller uttag av kompensationstid.
j.  Sjukfranvaro, VAB och annan franvaro.
2. Till varje rapporteringspost kan ytterligare information ges i form av:
a. En kommentar.
b. En debiteringskod.
c. Etttimintervall under dagen.
3. Den g rapporterade tiden som planerats for varje projekt visas.
4. For varje dag visas ett resulterande varde som kan utgora:
a. Timmar rapporterade.
Arbetstid.
Flextidssaldo.
Andrad flextid.
Kompensationstidssaldo.
Andrad kompensationstid.
Semesterdagar kvar.
Andra antal semesterdagar.
5. Antal rapporterade timmar totalt per projekt visas.
6. Antal aterstaende timmar per projekt visas.
7. Slutdatum for individens engagemang i varje projekt visas.
8
9
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Flextid hanteras automatiskt som avvikelse mot tjanstetid varje enskild dag.
. Den resulterande belaggningen per projekt visas baserat pa aterstod, sluttid och narvaro.

10. Varje projekt har en angiven prioritet som listan av projekt kan rangordnas efter.

11. Varje medarbetare kan gdra en egen sorteringsordning av tidrapporteringsobjekt.

12. Avldamning av tidrapportering.

13. Rapportering av tid i forvag.

14. Chefens godkannande av tidrapporteringen och lasning av rapporteringen.

15. Planering av narvaro och arbetstid, t.ex. 198 timmar 6ver sex veckor i ett rullande schema.

16. Bokning av arbetspass i Overensstaaise med planerad nérvaro och arbetstid.

17. Kalendervy som gor det mdgjligt att planera och rapportera arbetet pa projekt som tidsintervall
under dagen, for 6vrigt samma tillampliga funktioner som ovan.

18. Kalenderplaneringen kan visas i andra kalendrar med kaggrh iCalender.

19. Manadsoversikt som for varje dag visar planering med saldo fér Kemp och semestertid.

20. Semester bokas genom att markera aktuella dagar som semester.

21. En semesterlista skapas automatiskt for varje avdelning.
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22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

I manadsoversikten kan rapperade arbetspass visas i en lista.

Rapport for all rapporterad tid med sin omrakningsfaktor for komp etc.

Lonerarapport med lonearter skapas automatiskt nér kalendervyn anvands.

En medarbetare kan planera arbetstid pa alla sina projekt vecka for vecka.

Personlig Kanbantavla med egna och ej allokerade aktivitetslappar fran alla egna team.
CV och registrering av kompetenser och férmagor for portfoljstyrningens kapacitets

beréakningar.

Mobil app for Android och 10S operativsystem gor att alla kan tidrappogé& mobila enheter.

a. Tidrapportering

b. Manadsoversikt med semesterbokning

c. Saldo dag for dag for flexkomptid och semesterdagar

d. Oversikt av egna team och arbetskamraters planering
e. ¢NIF OTSNJ FINIIFGG €&aGNYLIX |

All rapporterng kan exporteras till Excel f.v.b. till ekonomi och I6nesystem, med mdjlighet att

gruppera data utifran tillampade parametrar.
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