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Inledning 
Med Pyramid Tidrapportering - WebEdition kan man enkelt tidrapportera via internet. Rutinen innehåller 
huvuddelen av funktionerna från 3515 Tidrapportering. Man kan arbeta omväxlande i Windows eller Web 
Edition.  Tidrapportering finns även i version för rapportering via mobiltelefon. 

 

 

Arbetsgång i korthet 
Välj Tidrapportering i menyn 
Välj vecka att rapportera på och eventuellt också en mall 
Rapportera genom att välja order och tidkod 
Avsluta med att godkänna de dagar man är klar med rapporteringen 

 

NOTER 
Tidrapportering - WebEdition är anpassad för Internet Explorer. Upplösning bör vara minst 1024x768. 
Se avsnitt sist med ”Viktiga punkter”.  
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Tidrapporteringsdialog 
Översikt funktioner 

 

FLIKEN RAPPORTERING TID 
Inmatning av tidrapporter inklusive frånvaro. Se beskrivning sid 5. 

FLIKEN RAPPORTERING KOSTNAD 
Inmatning av kostnader. Se beskrivning sid 9. 

UNDERFLIK TIDRAPPORTERING: TIDRAPPORT 
Inmatning av tidrapportering. 

UNDERFLIK TIDRAPPORTERING: TIDSALDO/GODKÄNN 
Visar översikt över veckans rapportering med möjlighet att göra utskrift av tidrapport samt att 
godkänna sin rapportering. 

UNDERFLIK TIDRAPPORTERING: TEXTBLOCK(RAD) 
Inmatning av orderradstext (F7-text) 

KALENDER 
Visar månadskalender i eget fönster. (Endast datumvisning – ej aktiviteter/bokningar.) 

SPARA 
Spara tidrapport / kostnad. 

TA BORT 
Ta bort tidrapport / kostnad.  

NY 
Initiera för ny tidrapport / kostnad. 

SPARA OCH GÅ TILL TEXT 
Spara tidrapport och öppna fliken Textblock (rad) . 

AVSLUTA OCH GODKÄNN 
Öppna fliken Tidsaldo/Godkänn för att avsluta rapportering. 
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Övre delen 

 

VECKA 
Välj vecka att arbeta med. Rapporteringsstatus visas för veckan. 

 

<Visa fler> Visa ytterligare veckor.  
<Återställ> Återgå till utgångsläget.  (Visa senaste veckor enligt inställningar) 

VECKOSTATUS 
Ej rapporterad: Ingen rapportering alls denna vecka 

Ej godkänd: Rapportering påbörjad, ingen del godkänd 
Delvis godkänd: Rapportering påbörjad, en del av veckan är markerad som godkänd 
Godkänd: Hela veckan godkänd 
 
Not: I aktuell version visas inte veckan som rapporterad förrän man angivit något i 
 ”Klar till datum” och tryckt verkställ. (Även valet ”Godkänn ej” gör att veckan visas.) 

MALL 
När man ska börja rapportera en vecka kan man hämta rapporteringsmall från tidigare veckor, eller 
från en mall som lagts upp i rutin 3572 Tidrapportmallar.  

 

Mallen innebär att Order och Orderrader hämtas och det är lätt att rapportera på dessa. 
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Visa Rapporteringar 
Rapporteringar kan visas i matrisform (Veckovy) eller i tabell. (Rapportvy) 

VECKOVY (MATRIS) 

 

I veckovyn visas projektradens
Man kan välja en enskild rapportering genom att klicka i rutan med tidantal. Man kan också börja en 
ny rapportering genom att klicka i en tom cell. Vald cell markeras blå. 

 text. Godkända dagar markeras med grönt. 

RAPPORTVY (TABELL) 

 

I rapportvyn visas transaktionens 
Man kan välja en viss rapport genom att klicka på datum.  

text. 

Varje tidrapport visas på en rad. Bläddra mellan sidor på bottenraden. 

VECKOVY – ÖVERFÖRDA RAPPORTER 

 

Överförda rapporter visas med röd markering. Dessa kan ej ändras. 
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Tidrapportering 

 

DATUM 
Välj datum i veckan i rullgardinsmeny. 

FRÅN KL, TILL KL  
Klockslag kan anges. Om man anger klockslag beräknas antal timmar med avdrag för eventuella raster 
enligt schemat. 

FRÅNVARO 
(Se nedan under rubrik Frånvarorapportering.) 

ORDERNR 
Ordernummer kan matas in, eller sökas via snabbval eller via sökning. 
Sökning genom att klicka på förstoringsglaset. 

OBS: 
När man sökt order via förstoringsglaset måste man trycka ”Hämta” för att ordern ska visas korrekt i 
rapporteringsbilden. 

ORDERNR SNABBVAL 
I rullgardinsmeny visas de ordernummer som man får rapportera på – och där det är inställt att de ska 
visas. Se egenskaper 3571.  

 

<Visa fler> Visa nästa antal ordernummer 
<Återställ> Visa från början 

 
När man valt en order visas Kundnamn och Projektnamn och orderns rader visas i rullgardinsmeny.  
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TIDKOD 
Tidkoder kan anges på några olika sätt. 
Om man kan tidkoden så skriver man in den. 
Sökning genom att klicka på förstoringsglaset. 

OBS: 
När man sökt order via förstoringsglaset måste man trycka ”Hämta” för att ordern ska visas korrekt i 
rapporteringsbilden. 

TIDKOD SNABBVAL 
I rullgardinsmeny visas de tidkoder som man får rapportera på – och där det är inställt att de ska visas. 
Se egenskaper 3571 

 

ORDERRADER 
I rullgardinsmeny visas de tidkoder som ingår i vald order. 
Om man vill rapportera på en rad som inte redan finns i projektet så väljer man <Ny rad> . 

 

TRANSAKTIONSTEXT 
Föreslås enligt egenskaper.  

LÖNEART  
Välj löneart i rullgardinsmeny. (Behöver normalt inte anges.) 
Visas endast om det är tillåtet att ändra löneart. 

VERKSAMHETSKOD  
Välj verksamhetskod i rullgardinsmeny.  (Egenskapsstyrt) 

ANTAL 
Ange antal timmar att rapportera. (Timmar, decimaler:    30 minuter anges som 0.5) 

DEBITERBARA TIMMAR 
Anges om antal timmar att debitera skiljer sig från rapporterat.  
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Frånvarorapportering 
Frånvarorapportering sker genom att man väljer en frånvarokod i rullgardinsmeny. 

FRÅNVARO 
I rullgardinsmeny visas frånvarokoder.  

 

ÖVRIG INMATNING 
Ordernummer och tidkod fylls vanligtvis i automatiskt. (Se egenskaper för rutin 3585.) 
Ange antal och vid behov transaktionstext. 

 
 

Knappar 
SPARA 
Tryck för att spara rapportering. 

TA BORT 
Klicka på den rapportering som ska tas bort i matrisen. Klicka på Ta bort. 
(Ingen kontrollfråga ges.) 

NY 
Initierar ny rapportering. 

SPARA OCH GÅ TILL TEXT 
Tryck för att spara rapportering och sedan mata in en F7 orderradstext. 

 

ÄNDRA RAPPORT 
Klicka på den rapportering som ska ändras i matrisen (veckovy) eller på datumet på rapporten i 
tabellen (rapportvy). Denna visas nu i inmatningsfälten och kan ändras. 

FLERA RAPPORTERINGAR 
Om det finns mer än en rapportering i samma ruta så kan man bläddra till den avsedda via knapparna 
”Föregående” eller ”Nästa”: 
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Textblock (rad) 
I de fall man vill lägga till en beskrivning av tidrapporteringen som är mer än de 70 tecken som ryms i 
orderraden / transaktionen så kan man lägga den i orderradens F7-text. 

 

SPARA OCH GÅ TILL TEXT 
När man sparar en tidrapport och ska ange text kan man trycke på ”Spara och gå till text”. 

REGISTRERA TEXT I EFTERHAND 
Man kan även stå i textfliken och välja orderrader som man vill registrera text för. 

 
Obs 

Texten är gemensam för alla rapporteringar för en viss orderrad. 
Om man vill skriva en text för en viss rapportering måste man lägga upp en ny rad för den. 
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Rapportering kostnad 
I denna flik rapporteras kostnader på projekten. 

 

START FRÅN TIDRAPPORTFLIKEN 
Om man i flik tidrapport väljer en dag och order genom att klicka i matrisen och sedan klickar på 
”Rapportering kostnad” så blir datum och order förvalda. 

DATUM 
Välj datum i veckan i rullgardinsmenyn. 

ORDERNR 
Ange ordernummer. 

OBS: 
Sökning genom att klicka på förstoringsglaset. När man sökt order via förstoringsglaset måste man 
trycka ”Hämta” för att ordern ska visas korrekt i rapporteringsbilden. 

ORDERNR SNABBVAL 
I rullgardinsmeny visas de ordernummer som man får rapportera på – och där det är inställt att de 

ska visas. Se egenskaper 3571.  

 

När man valt en order visas Kundnamn och Projektnamn och orderns rader visas i rullgardinsmeny.  
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ARTIKELKOD 
Ange artikelkod eller välj enligt nedan. 

ARTIKELKOD SNABBVAL 
I rullgardinsmeny visas de artikelkoder som man får rapportera på – och där det är inställt att de ska 
visas. Se egenskaper 3571 

 

ORDERRADER 
I rullgardinsmeny visas de tidkoder som ingår i vald order.  
Om man vill rapportera på en rad som inte finns i projektet så väljer man <Ny rad/Välj rad> . 
Om man endast får rapportera på befintliga rader så visas endast <Välj rad>. 

 

TRANSAKTIONSTEXT 
Föreslås enligt egenskaper.  

ANTAL 
För artiklar av kategori 2 (Ej lagerförda) anges antal här.  
Kostnad/Debiteras beräknas från antalet, men kan anges manuellt. 
För artiklar av kategori 4 (Övrig kostnad) sätts antalet automatiskt till 1. 

KOSTNAD 
Ange kostnad vid behov. 

DEBITERAS 
Ange debiterbart belopp vid behov. 

OBS! 
Om man ändrat Kostnad/Debiterbart manuellt för en artikel av kategori 2 så får man vara 
uppmärksam på om man senare ändrar antalet och vill få ny automatisk beräkning. 
Töm då fälten Kostnad/Debiterbart för att få ny beräkning med standardpris. 
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Tidsaldo / Godkänn 
 

 
 

SKRIV UT 
Välj rapport i rullgardinsmeny. Rapporten visas som PDF i eget fönster. 
(Se avsnitt inställningar för förutsättningarna.) 

 

 
 
 
Rapporten kan valfritt skrivas ut eller sparas. 
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Godkänn rapportering 
Godkännande anger att den som rapporterat anser sig klar med rapporten och är en förutsättning för 
att kunna gå vidare med hantering av dessa.  

KLAR TILL DATUM 
Välj i rullgardinsmeny för att ange godkännandestatus. 

 

 
<Hela veckan> Hela veckan godkänns 
<Godkänn ej> Tag bort godkännande 
<datum> Godkänn till och med angivet datum 

VERKSTÄLL 
Tryck Verkställ för att valet ska slå igenom på rapporteringen. 

Obs! 
I aktuell version (340BSP05) visas inte veckan som rapporterad förrän man tryckt verkställ på något av 
alternativen. 

 

Vad händer sedan 
Hantering av tidrapportering kan ske på många olika sätt.   

ATTESTERING 
Möjlighet att se och attestera tidrapporter på tre olika sätt: 

Projektattest:  ”Projektägare” ser att tidrapporter på sina projekt 
Avdelningsattest: Avdelningschef ser sina medarbetares rapporteringar 
Löneattest: Löneberedare ser över all rapportering 
 

I attesteringsrutiner kan man förhandsgranska fakturautseende. 
Om och hur man ska använda attestrutiner styrs med egenskaper. 

ÖVERFÖRING TILL PROJEKT 
När eventuella attester är gjorda sker överföring till projekt och projekttransaktioner skapas. 

 
Se närmare beskrivning i handbok för tidrapportering. 
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Inställningar  

  

INSTÄLLNINGAR 

 

VISA ANTAL 
Anger hur många rader som visas i respektive rullgardinsmeny. 

STANDARD VY 
Anger vilken tidrapportvy som visas vid start av rutinen. 

VISA OM DEBITERBAR RAD 
Rullgardinsmeny med orderrader visar om raden är debiterbar eller ej. 
Debiterbar rad visas med (d) sist i raden. 

VISA TEXTRADER 
Rullgardinsmeny med orderrader visar även textrader. 

SKRIVARNR 
Ange skrivarnummer för en PDF-skrivare som är upplagd exempelvis enligt: 
Filnamn: ./WEBPDF/#801#-????.PDF 

(Se till att mappen WEBPDF finns i PBS-mappen!) 

STANDARD FORMAT 
Anger föreslaget format på utskrift av tidrapport. 

VISA INSPELNINGSKNAPP 
Används bara vid felsökning. Visar en knapp ”Starta inspelning” som startar en inspelning 
motsvarande ”CTRL-SHIFT-F9 – Starta inspelning”. 

SPARA 
Inställningarna sparas. För att de ska träda i kraft så måste man välja Tidrapportering på nytt i 
Webmenyn. 
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791 Egenskaper Tidrapportering – kommentarer 
Tidrapportering - WebEdition styrs av samma egenskaper som 3515 Tidrapportering med några 
undantag. 

EGENSKAPER – TIDRAPPORTERING 
Begränsad sökning 
Sökning av order, tid- och kostnadskoder kan göras via inmatning i rullgardinsmeny, men också via 
studios. 

 
Inmatning av start-sluttid 
Om man angivit att tidpunkter ska inmatas så går det inte att spara om start/sluttid ej är ifyllda. 
Begränsat stöd för övriga egenskaper. 
 
Inmatning av ”tilläggsrapportering” 
Det går alltid att mata in mer än en tidrapport på samma Order-Rad-Datum i Tidrapportering - 
WebEdition.   

 
Inmatning av (tidpunkt för) ”Närvarotid” 
I 3515 kan man per dag mata in klockslag för närvarotid som ett stöd för rapportering. (Helt separat 
från tidrapporterna) Detta finns inte i Tidrapportering - WebEdition. 

721 PERSONAL 
Standard tidkod föreslås vid rapportering. 

ANDRA SKILLNADER 
F.n. inte stöd att hämta rapporteringar från kalender. 

 

3571 EGENSKAPER PERSONAL – INSTÄLLNINGAR 
Primär sökning av order, tidkoder och kostnadskoder är tänkta att ske via inmatning i 
rullgardinsmenyer. Se därför till att försöka begränsa vilka koder man har tillgång till. 

Notera att man kan ange ”Visa ej” på koderna. Det betyder att de är tillgängliga för rapportering, 
men att de inte visas i rullgardinsmenyn. 

 

I exemplet ovan kommer man att få de order som börjar med A21 att visas i rullgardinsmenyer, men 
order som börjar med A209 visas ej. Bägge går dock att rapportera mot. 

8014 PERSONALCENTRAL 
Inställningar kan inspekteras i fliken ”Egenskaper Tid” 
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Viktigt 
GENERELLT FÖR WEB EDITION 
Programmen är utvecklade för att kunna köras i Internet Explorer. 
Upplösning bör vara minst 1024x768. 
I aktuell version av Tidrapportering - WebEdition visas inte veckovyn korrekt i exempelvis Firefox. 

ANVÄND INTE WEBLÄSARENS BACKA. 
Rapporteringsrutiner kan inte säkert stödja att man backar med webläsarens bakåtpil. 

HA INTE FÖR BRÅTTOM ! 
Vid rapporteringen sker omladdning av dialogen i flera av rapporteringsstegen. När man exempelvis 
angett en order så hämtas dess orderrader in. 
Se till att inte fortsätta med nästa steg förrän bilden laddats fullständigt. 

VID PROGRAMFEL – STARTA OM WEBLÄSARE 
Om man råkar ut för ett programfel i körningen så rekommenderas att man startar om webläsaren och 
loggar in på nytt. 

GLÖM INTE TRYCKA PÅ HÄMTA         
När man sökt order eller artiklar via förstoringsglaset måste man trycka ”Hämta” för att ordern ska 
visas korrekt i rapporteringsbilden. 

 

GÅR DET FÖR LÅNGSAMT? 
Om rapporteringsrutinen upplevs som långsam så bör inställningar ses över enligt nedan. 
 
Det ska normalt bara ta 2-4 sekunder från att man trycker på Tidrapportering i Webmenyn tills 
dialogen är klar för användning   

SE ÖVER INSTÄLLNINGAR FÖR TIDRAPPORTERINGEN 
Set till att inte för många order / tidkoder ska hämtas för visning. Kan annars ge långsam start. 

KONTROLLERA INSTALLATIONEN 
Se till att inblandade servrar är korrekt konfigurerade: IIS-server, WTS-server och Pyramid filserver. 
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