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| den har guiden gar vi igenom de forsta stegen du som administrator
behover ta for att komma igdng med tidrapporteringen.
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1. Loggain
Borja med att logga in i systemet genom att 6ppna din webblasare och surfa till din.tidrapport.nu.
Fyll i administratérens anvandarnamn och l6senord som du fatt skickat till dig och klicka pa Logga in.

@ Tidrapport.nu - Tidrapportering | X + Q

& C @ dintidrapportnu e Gést

&P Tidrappert

Anvandare

Losenord

LOGGA IN

mobil tidrapport.nu

Bild 1 - Inloggning i Tidrapport.nu

2. Lagga till projekt

Det forsta du behover gora ar att lagga till ett projekt. Det gor du genom att klicka pa menyalternativ
Administrera i menyn till vanster nar du loggat in. Sedan trycker du pa underalternativet Projekt (se
nedan).

Administrera

Du kommer nu till projektsidan dar du dels kan se befintliga projekt (for dig kommer det inte finnas
nagra projekt upplagda annu) och dar du dven kan dndra och lagga till projekt. For att lagga till ett
nytt projekt behover du fylla i uppgifterna som ar inramade i rott nedan (se forklaring till falten under
bilden).

Tryck sedan pa Lagg till projekt langst ned pa sidan. Projektet dyker nu upp till vdnster i listan.
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https://din.tidrapport.nu/

Administration - Projekte

Sok: Alla v Aktiva v m

Q\nsmwaa
Aktiva projekt (48st.) 123ABC Grund Personalliggare Planering

20180001 / SBG testprojekt ' N\
11223351/ AAAN Proj nr: L'
11223350 / Service
11223349 / jm
11223348 / Demoprojekt Proj. Namn
11223347 / Kdrning
11223345 / Yger .
2021001 / hundberget ort ©
2021000 / Eskilstuna

2020003 / Test

2020001 / Skoj

2020000 / Ruben

2019005 / styrtest

2019004 / QADADgadAD

2019003 / test

2019002 / HejHopp

2019000 / Tokhatten

2018006/ Demo 2 - test

2018004 / F55238 669 reparera kylskap
2018001 / F55238 Vinterfarvaring 17/18
2018000 / Testprojekt Krokslatt

640333 / SLU KONST

33333 / viktor

21544 / Peekab R .
15407-3s / Testprojekt Franvaro? Oua @nie 0
15016 / Forskolan blomman
15012 / 4e langggatan Aktivt? ®Ja ONej
15003 / Bageristen

10003 / Foraldraledig )
10002 / VAB SMS Arbetsorder: Viélj Anstéllda (2]

6666 / Polishuset

3001 / Cykelvag

2299 / RP Diverse

444 f sjuk

169 / Tttt

98 / Ledig

58EL 20190201 / Djurgarden
44 f Test

0011 / jkk

007 / Strandvagen

Kund:

Beskrivning

o

Lagg till projekt Andra projekt Ta bort projekt

Proj nr: Ett unikt projektnummer. Tryck pa plustecknet fér automatiskt forslag.
Proj. Namn: Namn eller bendmning pa projektet.

Ort: Orten dar projektet ligger.

Kund: Kundens namn eller beteckning.

Beskrivning: Kort beskrivning av projektet

Franvaro: Valj Ja om projektet ar t.ex. Semester eller Sjukfranvaro. Da markeras dessa tider i rott pa
tidrapporter som exporteras.

Aktivt: Bestimmer om projektet ar Aktivt och om det kan rapporteras tid for projektet

SMS Arbetsorder: Funktion for att skicka arbetsorder via SMS. Tas inte upp i denna guide.
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3. Lagga till anvandare

For att de anstallda ska kunna rapportera in tid sa behdver du nu lagga till de som anvandare i
systemet. Borja med att ga in i menyn till vanster och klicka pa Administrera och sedan Anvandare.

Du far nu upp vyn for att se, andra och lagga till anvandare. Fyll i uppgifterna som ar inramade i rott
nedan och klicka pa Lagg till anv.

Anvandaren dyker nu upp i listan till vanster och du kan repetera for att lagga till flera anvandare.

Administration - Anvandarea

Anvindar Lista ( 3 st.) A Grunduppgifter Ovrigt
Claes Lund { Admin ) 7 N\
CI:’:IES Lund Anvandar id: nilsve
Hakan
Lésenord lGsenord123
Namn: Nils Svensson
Mob nr. 0700-00 00 00
E-mail nils@testforetag.sq
Typ av O Administrator
Anvandare @® Rapportar
\ J

Anvandar id: Valfritt anvdndarid / anvandarnamn som ska anvandas vid inloggning.
Losenord: Valfritt I6senord som ska anvandas vid inloggning.

Namn: Anvandarens fullstdndiga namn.

Mob nr: Anvandarens mobilnummer.

E-mail: Anvandarens e-postadress.

Typ av anvandare: Har valjer du rapportér om det dr en anvandare som ska rapportera in sin
arbetade tid. Om du véljer Administrator sa blir det likt dig en anvandare med full atkomst till
systemet.
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4. Rapportera tid

Nar bade projekt och anvandare/rapportorer lagts till s& dr det dags att rapportera in sin arbetade
tid. FOr att gora detta sa rekommenderas i férsta hand att anvdnda mobiltelefonen med de appar
som finns for bade Iphone och Android. S6k pa “tidrapport.nu” pa Google Play eller App Store och
installera appen.

Logga sedan in med det anvandarnamn och |6senord som du skapade i steg 3 i denna guide. OBS
inloggningen tar hansyn till stora och sma tecken, mobiltelefoner vill gdrna andra storlek pa forsta
tecknet.

Man kan ocksa logga in via en webbldsare pa din.tidrapport.nu och rapportera dar. Appen ar dock
snabbare och mer anpassad till mobiltelefoner.

Om det inte gjorts nagra andringar i installningarna sa kommer anvandaren, efter inloggning, motas
av nagot som liknar nedan vy. For att rapportera sin tid sa trycker man eller klickar pa det datum man
onskar rapportera for.

T‘T. Pt A = = Tony Irving
Tony Irving
Tony Irving a
Trakt  Utldgg ) 9 2 )z
(@ Rapportera v.30 till v.35
_ august| 2021 Manad ~ Vecka  Dag
€ Personalliggare
man tis ons tors fre lor stn

(© Lén v.30 1
[ Nyheter

v.31 2 3 4 5 6 7 8
5  Dokument
1= Gvrigt >
E- Logga ut

Tim:1h

w32 9 10 1 12 13 14 15

v.33 16 17 18 19 20 21 22

v.34 23 24 25 26 27 28 29

v.35 30 31
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Man far nu upp en ruta med mojlighet att fylla i arbetad tid. Datumet ar forifyllt men man kan enkelt
andra genom att klicka pa datumet.

Man véljer sedan Projektnummer, projektnamn, ort eller kund. Véljer man till exempel ort forst sa
kommer listrutorna for projektnummer och projekthamn endast visa de projekt som finns pa den ort
man valt.

Det enklaste brukar vara (om de anstéllda kdnner till projektens namn) att valja projekt via listrutan
Proj. Namn.

Klicka pa Spara rapport langst ned for att spara. Forklaring till de olika falten hittar du under
skarmklippet nedan.

- F'.EIDpOFT.EFﬂ

Ny tidrapport

Datum 20210813

Proj. Nr v
Proj. Namn
ort w
Kund V
Tim 0 "

Restid 0 w

Notering

Datum: Klicka for att fa upp kalender dar du kan vélja rapporteringsdatum.
Proj.Nr: Lista med alla tillgangliga projektnummer.

Proj. Namn: Lista med alla tillgangliga projektnamn.

Ort: Lista med alla tillgangliga orter med projekt.

Kund: Lista med alla tillgéngliga kunder.

Tim: Antal timmar som ska rapporteras.

Restid: Antal timmar restid som ska rapporteras.

Notering: Notering med t.ex. arbetsmoment som dyker upp pa rapporter och
I6neunderlag/fakturaunderlag.
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5. Ta ut Idneunderlag
Nar tid har rapporterats och du vill plocka ut I6neunderlag sa gor du detta enkelt via menyn till
vanster. Klicka pa menyalternativet Lon sa kommer till nedan vy.

Du kan nu gora ett urval sdsom datum, person mm. via urvalsfilten. Se forklaring under skarmklippet
nedan.

Administration - LOne

Hamta Loneunderlag

Fran: 20210713

Till: 20210813

Rapportar: Alla b
Enbart tot: (s

p: ®pdf OExcel

Fran: Fran vilket datum du vill hamta inrapporterad tid.
Till: Till och med vilket datum du vill hdmta inrapporterad tid.

Rapportor: Har kan du dels valja enskilda rapportorer (personer) men ocksa speciella val sdsom Alla,
Alla med timlon, Alla med Manadslén, Franvaro mm.

Enbart tot: Kryssar du i denna ruta sa kommer bara den totala tiden for perioden att visas. Om du
inte kryssar i rutan kommer varje enskild inrapportering att visas.

Typ: Har kan du valja att exportera till PDF eller Excel (for vidare bearbetning).
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6. Redigera tidrapportering
Om nagon gjort fel vid en tidrapportering eller om du vill redigera en inrapporterad tid sa kan du gora
detta genom att klicka i menyn till vdanster pa Administrera och sedan Rapporter.

Har valjer du sedan mellan vilka datum den felaktiga rapporten ar i falten Fran och Till. Du kan sedan
vélja rapportor och/eller Projekt. Klicka sedan pa Hamta rapporter.

All inrapporterad tid listas nu nedanfér och du kan dels gora andringar genom att helt enkelt markera
det falt du vill redigera och gora andringen. Men ocksa radera en rad genom att klicka i kryssrutan
langst till vanster pa den rad du vill ta bort. Se nedan skdarmklipp dar rad 1 markerats for att tas bort
och rad tva markerats i blatt for att ndgot andrats.

For att genomfdra andringarna sa klickar du pa Spara éndringar.

Administration - Rapportere

Valj intervall och rapportor/projekt

Fran 20210713 Till 20210813
Rapportdr Vlj v Projekt vilj v
Fakiurerat (O Ejfakturerat @ alla

Hémta rapporter

& Tidrapporter (& Traktamenten (0 st) Utlagg (0 st)

Tid tabell for Tony Irvinge 2

:t‘&gportera ny tid
Vilj R=Radera eller A=Andra, for att spara tryck pa "Spara ndringar" knappen.

Spara d@ndringar

10
R A Datum Proj nr Proj. Namn Tim Del/dag Netering  Inkom Fakt.

DW| Krokslam ~ || 2018000 ~ || Testprojekt Krol w || Krokslan ~ |-\Z| \:l f:z;:mq
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Fragor?

Kontakta oss
info@tidrapport.nu
0500-60 00 36
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