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Side 3 
 

Adgang til Projekter 
I Visma, tryk på Menuen og vælg Projekter 

 

 

 

  

Du får nu en oversigt over samtlige oprettede projekter.  

 

  

 

 

I kolonne ikonet har du mulighed for at tilpasse visningen ved at til-og fravælge synlige 

kolonner. 

 

  
Sæt flueben i de ønskede kolonner og tryk på ”anvend”.  

 



 

 

Side 4 
 

Oprettelse af kunder og projekter 
 

Der findes 3 faneblade i visningen. 

 

 
 

 

I fanebladet Projekter får du en oversigt over alle oprettede projekter og her kan du oprette 

nye projekter ved at trykke på ikonet  

 

 

Herved fremkommer følgende valgmuligheder.  

 

 

 

Hvis I har projekter der skal tilknyttes specifikke kunder, så skal disse kunder oprettes i 

Visma Time. Anvender I projektregistrering til blot at registrere tid på projekter der ikke 

involverer kunder, så skal der dog stadig oprettes én kunde, idet systemet er bygget til at 

projekter knyttes til kunder. Man skal derfor altid oprette sin egen virksomhed som 

”kunde”. Tryk på Opret kunde. 

 

  



 

 

Side 5 
 

Angiv fiktivt kundenr. samt navnet på din virksomhed  

 

 
 

 

Ønsker du at oprette tilknytningen til kunder, skal disse naturligvis oprettes enkeltvis og de 

givne felter udfyldes. 

 

Oprettelsen af kunder kan ses i menupunktet Kunder i hovedmenuen 

 

 

 
 

For oprettelse af Projekt tryk på + ikonet og vælg Opret projekt 

 

 



 

 

Side 6 
 

 

Her skal altid vælges kundenavn og tilknytter I ikke kunder til projekter skal I blot vælge eget 

firmanavn 

 

 
 

Hvad?: I denne sektion udfyldes Projektnavn og projektnr. Feltet Hovedprojekt udfyldes kun 

hvis det nye projekt skal være et ”underprojekt” til et andet projekt. Hvis dette projekt ikke 

skal være et underprojekt skal dette felt ikke udfyldes. 

 

Hvem?: Her kan angives en ansvarlig/medansvarlig for et projekt. Dette giver ikke 

automatisk godkender adgang for de valgte. (se opsætning af godkender på projekter til 

sidst i vejledningen) 

 

Hvornår?: Start- og slut datoer angiver den periode, hvor der kan indberettes på projektet.  

 

Rettigheder: Rettigheder er automatisk sat til at alle kan anvende projektet og at alle 

aktiviteter er synlige på projektet. Er dette ikke tilfældet ændres indstillingen og du skal 

derefter tildele rettighederne enkeltvis. (se afsnittet Redigering og visning) 



 

 

Side 7 
 

Bemærkninger: Her er mulighed for at angive yderligere detaljer omkring projektet. 

 

Hvor?:  Har du GPS funktionen slået til og har du udfyldt en specifik adresse hvor dit projekt 

evt. er placeret, kan du på kortet grafisk se hvor adressen er. 

 
Når de ønskede felter er udfyldt trykkes GEM. 

 

Projektet er nu synligt i oversigten 

 

 
 

 

  



 

 

Side 8 
 

Redigering og visning 
Hvis du i oversigten klikker en enkelt gang på et af projekterne, så kan du se detaljer om 

projektet i en boks til højre og du kan redigere i projektet ved at enten højreklikke på 

projektet og vælge Rediger eller ved at trykke på blyanten. 

 

 
 

Du har også muligheden for at tilpasse din visning i oversigten ved at vælge de kolonner du 

gerne vil i oversigten via kolonne ikonet. 

 

 
  



 

 

Side 9 
 

Hvis du dobbelt klikker på et projekt kommer du over i en anden visning. I fanen 

Indberetninger kan du se alle de indberetninger der er foretaget på det pågældende projekt. 

Også her kan kolonner sorteres/grupperes og til -og fravælges. 

 
 

Ved markering af en indberetning, kan man i boksen til højre se den foretagne GPS tracking, 

såfremt denne funktion er slået til. 

 
Ønsker du at rette en indberetning på et projekt, dobbeltklikkes på indberetningen, hvorved 

registreringsbilledet fremkommer. Rettelser kan foretages indtil der er Endelig godkendt. 

 
 



 

 

Side 10 
 

I Medarbejderadgang kan du se hvilke medarbejdere der har adgang til at indberette på 

dette projekt  

 

 
 

Ønsker man at begrænse adgangen til et projekt markeres medarbejderen/ne og man kan 

give eller fjerne adgangen via funktion i bunden af billedet ved klik på de tre prikker 

 

 

 

 

OBS – vær opmærksom på, at vælger man at begrænse adgang, så vil dette skabe et 

manuelt vedligehold af adgange. 

 

I Tilladte aktiviter har du muligheden for at vælge specifikke aktiviteter som skal være 

synlige for projektet. Som udgangspunkt er alle aktiviteter synlige. (Aktiviteter kan oprettes 

af Visma hvis det ønskes). Se beskrivelse for oprettelse aktiviteter nedenfor. 

 

Hvis du ønsker at begrænse aktiviterne på medarbejderniveau deaktiveres global adgang til 

projektet  ved klik på tasten. 

 

 

Tryk derefter på knappen 

Bekræft 

 

 

 



 

 

Side 11 
 

Herved kommer alle aktiviter til syne og du kan nu markere den/de medarbejdere der skal 

have adgang og give dem adgangen i bunden af billedet 

 

 
 

 

 

 

I fanen Godkendere kan du se hvem der kan godkende dette projekt.  

 

 
 

 

 Ønsker du at give eller fjerne godkenderrolle, højreklikkes på personen. 

 

I fanen Underprojekter vil du få listet de tilhørende underprojekter såfremt du har 

dobbeltklikket på et hovedprojekt. Opererer I ikke med hoved-og underprojekter vil denne 

fane være tom. 

 

Se særskilt vejledning Godkendelse for beskrivelse af oprettelse af godkendere. 

 



 

 

Side 12 
 

Oprettelse af aktiviteter 
 

 

Hvis projekter har underliggende aktiviteter kan disse oprettes i 

funktionen APP Builder som findes i hovedmenuen. Disse oprettes 

globalt (gælder for samtlige projekter) 

 

 
 
 
Se vejledningen App Builder for oprettelse af aktiviteter. Og kontakt gerne Customer Cloud 
hvis du har brug for hjælp. 
 
OBS! Har du samme aktiviteter på flere Arbejdsmodeller/projekter har Visma Time mulighed 
for at hjælpe med at opsætte disse hurtigere. 
 
 

 


