
Registrera tid  
 
1. Klicka på Tid och utlägg  

2. Klicka sedan Daglig tidregistrering.  
 

 
 
 
Tidrapportering ska ske veckovis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fönstret för tidregistrering öppnas.  
 

 
 
Välj Datum eller Period (vecka) för tidregistrering, datum ändras med automatik till måndagen i 
den period (vecka) du valt.  

 

Status ska vara utkast under tiden registrering sker.  

 

Tryck på Lägg till  
 
Fyll i Projekt. Börja skriv antingen projektnummer eller namn, om du inte vet exakt vad 
projektet heter, så dyker valbara alternativ upp. 

 

Fyll i Aktivitet (måste alltid anges). Samma sökmöjligheter som ovan.  

 

Fyll i objekt om det är aktuellt  

 

Fyll i antal Timmar på de dagar du arbetat med projektet under veckan.  

 

Lägg till nya rader för varje projekt.  

 

Tryck Spara. Tidrapporten sparas som utkast.  
 



 
 
Fälthjälp Det finns dessutom fälthjälp till både Projekt, Aktivitet och Objekt. Här finns ytterligare 
sökmöjligheter. 
 
Tryck F) eller klicka på den blå rutan bredvid aktuella fältet för att komma till fälthjälp. 

 



 

 
 
Skriv in nummer eller text för det projekt som tid ska registreras på och tryck sök. (Om du inte 
skriver in något alls och trycker sök får du fram samtliga projekt som finns.)  

 

Välj sedan det projekt du vill använda genom att klicka på det.  

 

Sökning kan även ske på Projektledare  



 
15. Ändra status till Klar när veckan är färdigregistrerad.  

16. Tryck på Spara.  

17. Tidrapporten går iväg för godkännande/beslutsattest.  
 

 



Kopiera tid  
Kopiera tidrapport från tidigare vecka genom att klicka på Kopiera tidrapport i knappraden 
nederst i fönstret.  
 

 
 
Klicka på knappen Kopiera tidrapport.  

 

 
 

Välj den vecka du vill kopiera.  

Välj om du vill rensa tiden eller inte.  
 


