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Användardokumentation –tidrapportering i Unit4 Business 

World 

1 Inledning 
Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används för att rapportera och attestera 

tid i Unit4 Business World. 

Målgruppen för denna lathund är du som är tidrapportör, projektledare eller chef, och ska rapportera 

och/eller attestera tid i Unit4 Business World. 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur man som tidrapportör rapporterar sin tid och 

skickar iväg sin tidrapport, hur man som projektledare/chef attesterar alternativt avvisar tidrapporter, samt 

hur man som tidrapportör korrigerar och skickar om sin tidrapport. 

2 Steg och Aktiviteter  
 

1. Rapportera tid 

 

Logga in på UNIT4 Business World 

 

Gå till: Tid och utlägg, Daglig tidsregistrering. Om du klickar på hjärtat högst upp i 

menyn så gör du denna vy till din favorit. 

 

 
 

 

Välj period (vecka) du vill rapportera tid på. 
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För att lägga till en ny rad trycker du på knappen lägg till. Som default kommer din 
föregående veckas rader att visas. Du kan då lägga till eller ta bort rader. 
 
Du kan antingen skriva in projektnumret eller projektnamnet, eller klicka på den 
blåa rutan bredvid fältet och välja projekt i rullistan. Om du skriver ett mellanslag i 
rutan så kommer samtliga valbara värden upp. För att kunna rapportera tid på ett 
projekt måste även aktivitet, verksamhet och objekt vara ifyllda.  

 
För varje projekt kommer förslag på verksamhet att visas (default). Som 
tidrapportör behöver du kontrollera att det är rätt verksamhet och sen komplettera 
med övriga delar av kodsträngen.  

 
Projekt används för att beskriva investeringsprojekt, eller uppdrag som ska faktureras 
eller poster som enbart innebär tidsuppföljning.  

Aktivitet och Objekt används på olika sätt för att just kunna särskilja olika saker efter 

behov 
Verksamhet – vad bedrivs: grundskola, särskilt boende för äldre eller 
funktionshindrade, bibliotek, bygglov  
Ansvar enhet/del av enhet t ex skola, äldreboende, en administrativ enhet  

 

När man står i rutan för en av koderna som ska fyllas i, tex projektnummer, kan 

man börja skriva namnet på projektet och då kommer projektet med rätt 

projektnummer upp och man kan välja det. Alternativt kan man klicka på de blå 

rutorna med tre pluppar bredvid varje ruta som ska fyllas i så kommer det upp en 

lista med valbara koder. 
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Spara som utkast. Nu kan du fortfarande göra ändringar. 

 

 
 

Skicka tidrapport: 

Ändra status från utkast till klar och spara för att skicka iväg tidrapporten. 

Ett pop-up fönster talar om att tidrapport skickats iväg för godkännande.  
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Klicka på ok 

 

Så här ser det ut när det är färdigt: 

 

 
 

       
Obs! När du ändrat status till klar och sparat så skickas dina rader vidare för attest. Så 
fort någon projektledare har påbörjat attest låses din tidrapport och du kan inte lägga till 
rader.  
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2. Kopiera tidrapport från tidigare vecka 

Logga in på UNIT4 Business World 

Gå till: Tid och utlägg, Daglig tidsregistrering 

 

 
 

Välj Period (vecka) som ska rapporteras, dvs aktuell period. 

Tryck på knappen ”Kopiera tidrapport” 

 

 
Ange vilken vecka som ska kopieras 

Kryssa ur rensa tiden (om denna ruta är ikryssad så kommer tidrapporten att 

kopieras utan tid, endast kodsträng) 
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Klicka på ok 

Spara som utkast 

Ändra status till klar och spara 

Ett pop-up fönster talar om att tidrapporten skickats iväg för godkännande.  

 

 
 

Klicka på ok 

 
Obs! När du ändrat status till klar och sparat så skickas dina rader vidare för attest. 
Så fort någon projektledare har påbörjat attest låses din tidrapport och du kan inte 
lägga till rader.  
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Vill du veta var dina tidrapporter finns, använd ”fråga arbetsflöde tidrapporter”: 
 

 
 

3. Attest av tid på webben 

Attest av tidrapport sker i två steg: 

 Attest av Projektledare 

 Attest av chef 

Användare som har tidrapport att attestera hittar detta under ”att göra” i menyn. 

Klicka på ”att göra” i menyn: 

 

 

 

 

 

De tidrapporter som finns att attestera ska nu synas i vänstermenyn. Du kan antingen 

välja att attestera samtliga på en gång eller granska en rapport i taget. Om du vill 

attestera alla på en gång så kan du bocka i rutan på varje tidrapport i vänstermenyn. 

 

För att granska en tidrapport närmare, klicka på en veckorapport. 
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Om tidrapporten ser bra ut, tryck på ”Attestera” längst ner till vänster. Om något inte 

stämmer, skriv en kommentar till tidrapportören om vad som ska korrigeras, och tryck 

på ”Avvisa”. Då skickas tidrapporten tillbaka till tidrapportören. 

 

 
 

 

 

4. Korrigering av tidrapport 

Om en projektledare/chef skickat tillbaka din tidrapport, läs kommentaren och 

korrigera det som blivit fel i tidrapporten. 

Ändra status till klar och spara 

Ett pop-up fönster talar om att tidrapporten skickats iväg för godkännande.  
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Klicka på ok 

 

5. Rapporter 

 

Under ”Rapporter” i menyn så finns det flera rapporter att ta ut, bl.a. ”Min Tid per 

projekt”, Min Tid per vecka”, ”Timmar per projekt”, ”Utfall Projekt”. 
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