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1 Vad behövs 

1.1 Användarnamn 
Du har tidigare fått ett brev med inloggningsuppgifter till intranätet. Behöver du 

dessa på nytt, kontakta 020support@poolia.se. 

OBS!! Du får inte ändra dina inloggningsuppgifter från Tidrapporteringen. 

1.2 Inloggning 
Ange användarnamn och lösenord och du kommer in på startsidan av konsultwebben. 

Efter inloggning på konsultwebben klickar du på ikonen ”Min Tidrapportering” uppe 

i vänstra hörnet så loggas du automatiskt in i tidrapporteringen. 

2 Handhavande 

2.1 Tidrapportering 
Du är nu inne på ”Min sida” och för att tidrapportera klickar du på ikonen 

”Tidrapportering”. 

Uppe till vänster kan du bläddra mellan veckorna. I rutan ”visa alla uppdrag” ser du 

vilka uppdrag du är inbokad på under den vecka du har i bild. Du ser namn på 

kundföretaget och namn på tjänsten du utför. Till höger om den rutan ser du de 

veckor som har passerat och som du ännu inte har godkänt. 

Du kommer in på aktuell vecka och ser ditt veckoschema med arbetstid och inlagd 

rast. 

 

mailto:support@telecomputing.se
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Du kan välja att godkänna din tid på två sätt: 

1.  Godkänn dag för dag – justera tid ”från-till”, rast och lägg in ev övertidstimmar 

(se instruktion nedan gällande övertid). Bocka i rutan ”dag klar” längst till vänster 

bredvid aktuell dag samt klicka ”uppdatera”. 

2.  Godkänn hela veckan utan justeringar – klicka på ”vecka klar” längst ned så 

godkänner du alla dagarna med en tryckning. 

OBS! Ange tid i hela kvartar 0:00, 0:15, 0:30, 0:45 

2.1.1.   Tidrapporteringsperioder 
Tidrapporteringen är uppdelad i två perioder, 1-15 och 16-sista. Rapportera din tid 

löpande – helst varje dag - dock senast den 15:e och sista varje månad. När du är 

klar skall du godkänna din tid. Kom ihåg att för att dina ändringar ska sparas så måste 

du klicka på ”uppdatera”. Lägg gärna in en påminnelse i Outlook eller motsvarande, 

om att godkänna din tvåveckors period den 15:e och sista varje månad. 

2.1.2    Schema 
I tidrapporteringen finns ett schema inlagt för hur det är tänkt att du ska arbeta, 

stämmer det så godkänner du bara. Du rapporterar avvikelser, dvs om schemat inte 

stämmer gör du korrigeringar samt godkänner. 

2.1.3   Ej Schemalagd   
Om du är schemalagd måndag till fredag och plötsligt hoppar in och jobbar t. ex en 

lördag så finns ju inte lördagen som val i schemat. 

Du kan då längst ned i bilden ”Lägg till ny rad” välja dagen som ej är schemalagd 

och i fältet ”Uppdrag/frånvaroorsak” välja namnet på uppdraget. Lägg sedan till från-

till tid och ange om någon av de arbetade timmarna skall vara övertid. Sist klickas på 

uppdatera för att den nya ”dagen” skall läggas till i schemat. 
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2.1.4   Registrera frånvaro 
Frånvaro registreras med antal timmar i hundradelar. Exempel: 7 timmar och 30 

minuter registreras som 7,5. 

Du skall registrera all typ av frånvaro, det finns en lista på olika typer, t ex om du 

varit sjuk eller vårdat sjukt barn. (Obelagd tid se nedan under 2.1.6). 

Gå till ”Lägg till ny rad” längst ned till vänster och välj datum för frånvaron. Välj 

sedan Uppdrag/frånvaroorsak och sist anger du tid från-till, eller kryssar i heldag. 

Tryck sedan uppdatera. 

Om du däremot vill ändra från frånvaro (som du själv lagt till) till arbetad tid så 

måste du först radera raden med frånvaro. Du bockar i rutan ”ta bort” till höger och 

klickar på ”uppdatera”. Därefter lägger du till en ny rad (som beskrevs ovan) och 

väljer uppdrag samt anger från-till-klockslagen. 

Planerad frånvaro som skall godkännas av konsultchef i förväg t ex semester och 

längre tjänstledighet läggs in av din konsultchef. 

OBS! Om det redan finns frånvaro, som din konsultchef lagt in, men denna inte 

stämmer så kan du inte själv korrigera detta. Kontakta 020support eller din 

konsultchef som hjälper dig att korrigera.  

Exempel: Om du har planerat en veckas semester så har din konsultchef troligen lagt 

in detta i schemat. Om du sen bara har semester fyra av de fem planerade dagarna så 

måste detta korrigeras av någon administratör, dvs du kan inte själv korrigera genom 

tidrapporteringssystemet. 

 

2.1.5   Restid 
Vid rapportering av restid skall ordinarie schematid normalt sett inte ändras. 

Restid skall inte inkluderas i ordinarie arbetstid. Restid rapporteras helt separat som 

antal i rutan ”Övrigt”. Klicka i rutan ”Övrigt” på aktuell dag och välj Restid 

alternativt Restid helg och fyll i antal timmar. I fältet ”notering” skall du skriva en 

kort förklaring. 
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2.1.6   Mertid 
För att rapportera mertid ändrar du tiderna ”Från” och ”Till” och anger när du 

började och slutade arbeta. Klicka sedan i rutan ”Övrigt” på aktuell dag och ange hur 

många timmar av den totala arbetade tiden som avser Mertid. I fältet ”notering” skall 

du skriva en kort förklaring. 

Mertid skall alltid rapporteras i fulla halvtimmar. Avrundning uppåt får inte göras. 

2.1.7   Övertid 
Övertid skall alltid vara beordrad och godkännas både av kunden och din 

konsultchef.   

För att rapportera övertid ändrar du tiderna ”Från” och ”Till” och anger när du 

började och slutade arbeta. Ange också i rutan ”Övertid” hur många timmar av den 

totala arbetade tiden som avser övertid som du yrkar övertidsersättning för. Systemet 

räknar ut om det blir enkel eller kvalificerad övertid. 

Övertid skall alltid rapporteras i fulla halvtimmar. Avrundning uppåt får inte göras. 

Tider ska rapporteras i hundradelar, t. ex  en och en halv timmes ÖT blir alltså ”1,5” 

timmar  och inte 90 minuter. 

2.1.8   Obelagd tid 
Om du blir ofrivilligt obelagd behöver du inte registrera något alls. Systemet tar 

automatiskt hand om tid som saknar uppdrag och behandlar den som obelagd. 

2.2 Godkänna tid 
Antingen godkänner du dag för dag och klickar därefter ”uppdatera”. Om 

godkännandet gäller en hel vecka kan du godkänna hela veckan i ett svep genom att 

klicka på ”vecka klar”. Då bockas alla dagarna i och din konsultchef ser att du har 

tidrapporterat. Du vet att du har uppdaterat genom att knappen ”vecka klar” har 

ändrat text till ”ändra vecka”.  

Innan Konsultchefen har godkänt din tidrapport kan du bläddra fram och tillbaka 

mellan veckorna och ändra arbetstid/frånvaro genom att trycka ”ändra vecka” längst 

ned. Glöm inte att alltid trycka ”uppdatera” om du ändrar redan tidrapporterad dag. 
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2.3 Låsta arbetspass 
När din konsultchef har godkänt din arbetstid låses arbetspassen för dig att ändra. 

Detta markeras med hänglås och innebär att du inte längre kan justera tid. Har du 

ändringar efter detta måste du kontakta 020support eller din konsultchef. 

 

 

2.4 Underlag till kund 

2.4.1   Skriv ut underlag 
För att skriva ut din tidrapport och få den godkänd av kund, väljer du skrivarikonen 

högst upp. 
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Du får då upp ett fönster där du väljer uppdrag och tidsperiod du vill skriva ut 

underlag för. 

Välj uppdrag i fält ”uppdrag” och period i fälten från-till datum. Till datum skall 

anges med dagen efter sista arbetsdagen för perioden för att denna dag skall 

inkluderas, anger man t ex 1-16 jan visas arbetade dagar mellan den 1-15 jan. 

 

Tryck på ”Visa rapport”. 

 

 

Tryck på ”skriv ut” genom webbläsaren. 

2.4.2   Maila underlag 
 

Hämta rapporten på precis samma sätt som när du ska skriva ut. 

Välj ”File”, ”Save as”. 
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Kom ihåg att i fältet “Save as type” ange Web Archive, single file (*.mht) 

Tryck på “Save”. 

Bifoga filen som du har sparat när du mailar kunden. 

2.5 Logga ut 
När du är klar för denna gång klickar du på ”logga ut” längst upp till höger. Du kan 

logga ut när som helst. Kom bara ihåg att klicka på ”Uppdatera” innan du lämnar ett 

inmatningsformulär så att inte det du fyllt i går förlorat. 

3 Frågor 

3.1 Tidregistrering 
Gäller dina frågor avtal, närvaro/frånvaro, kontakta din konsultchef. 

3.2 Teknisk funktionalitet 
Frågor rörande teknisk funktionalitet skall skickas med e-post till 

servicedesk@enfo.se och ange Poolia. Alternativt kan du ringa 0200-11 10 40 eller 

031-714 22 46. 

3.3 Kom-igång-hjälp 
För att svara på dina frågor avseende användar-id, lösenord, påloggning och hur du 

rapporterar din tid i WebTime, kontakta den centrala supportavdelningen på telefon 

020-69 50 70 eller mail 020support@poolia.se. Supporten är bemannad mån-tor 

7:30-17:00 och fre 7:30-16:30. 

mailto:020support@poolia.se

