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Användarhandbok 
 
WEBTID / Plus / WEBsamordnaren 

Registrera tid och material i BYGGsamordnaren via internet med mobil, surfplatta, dator el dyl 

- Skapa projekt 

- Se Dokument, Bilder och Ritningar 

- Ladda upp Bilder och Dokument 

- Skapa Egenkontroller 

- Skapa Tidföringsrapport 

- Skriva Dagbok 

- Skapa Avvikelser 

- Se Företagsregistret 

- Se Inventarier, vad finns hemma? 

Och mycket mer! 

 

Detta är en tilläggsprodukt som inte ingår i BYGGsamordnaren! 

 

 

Kom igång med WEBTID! 
För dig som inte har kört WEBTID tidigare.  

1. Logga in 

2. Registrera Tid/Mtrl 
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Skillnaden mellan WEBTID, WEBTID Plus och WEBsamordnaren 
Alla tre produkter använder sig av samma sak i botten; vår web-server applikation bso WEBserver. 

WEBTID 

Är tänkt för de som framför allt skall föra tid och material. Antingen på sig själv, på någon annan eller 

på ett arbetslag där man själv ingår. Visserligen kan WEBTID mer än så, men grunden är ändå att lätt 

kunna föra tid och material.  

Det finns ett stort antal personliga rättighetsinställningar. Du som administratör kan därför lätt styra 

vad varje WEBTID användare skall få lov att göra i WEBTID. 

För att logga in måste man finnas i personalregistret. Det du ser och gör handlar om dig.  

För du tid på ett arbetslag kommer alla få samma typ av registrering: samma resurs, löneart, tid osv.  

WEBTID Plus 

WEBTID Plus är en utökning av WEBTID och innehåller även möjlighet att t ex:  

skriva Dagbok, skapa Avvikelser och skapa WebDokument (t ex Egenkontroller). 

Du väljer själv vilka WEBTID användare som skall bli WEBTID Plus användare. 

WEBsamordnaren 

Kan idag allt som WEBTID Plus kan, men kommer i framtiden att kunna ännu mer. I WEBsamordnaren 

kommer vi att lägga in så mycket funktioner (från BYGGsamordnaren) som vi bara orkar och hinner. 

Däremot skiljer sig grundkonceptet sig lite mot WEBTID/Plus. När du loggar in i WEBsamordnaren så 

är du inte en person i personalregistret, utan en BYGGsamordnaren användare.  

Därför kan du, precis som i BYGGsamordnaren: 

 Föra tid på vem som helst. 

 Se allas tider. 

Du ser alltid allas förda tider och material. 

 Se de projekt som du har rättigheter till. 

 Använda dina projekturval: Alla och Egen. 

 Se alla dokument (i de projekt du har rättigheter att se). 

Om ni har köpt en bso WEBserver så kan alla som har en inloggning i BYGGsamordnaren, logga in på 

WEBsamordnaren. Man kan inte köpa WEBsamordnaren-licenser separat. 
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WEBTID / Plus - användare 
WEBTID och WEBTID Plus aktiveras separat från BYGGsamordnaren. 

Efter aktivering kan du dela ut licenser/inloggningar till personerna i BYGGsamordnarens 

Personalregister. 

Aktivera WEBTID 
Administratörsrättigheter i BYGGsamordnaren krävs. 

För att kunna lägga upp användare i WEBTID måste du först aktivera WEBTID. Det gör du i 

BYGGsamordnarens användarhantering (Inställningar – Användarhantering - Användarfunktioner) se 

bild nedan. 

Vid aktiveringen av WEBTID måste du kontakta BYGGsamverkan för att erhålla en aktiveringskod. 
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Aktivera WEBTID Plus 
WEBTID Plus aktiveras på samma sätt som WEBTID, men, du måste först ha aktiverat WEBTID (se 

”Aktivera WEBTID”). 

Vid aktiveringen av WEBTID Plus måste du kontakta BYGGsamverkan för att erhålla en 

aktiveringskod. 
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Lägga upp ny eller ändra på befintlig WEBTID/Plus-användare 
 

1. Inne i BYGGsamordnaren,  

välj: Register-Personal. 

Lägg eventuellt upp ny personal. 

 

2. Klicka på WEBTID knappen. 

Här ser du alla inställningar 

gällande respektive person för 

WEBTID. 

 

 

 

Inloggningsnamnet  

är förnamn + mellanslag + efternamn. 

Person-ID är precis samma som i Personalregistret. 

Lösenordet anger du här. Lösenord krävs för att kunna logga in i WEBTID.  

Du kan endast lägga upp så många lösenord som du har WEBTID-licenser. Antal WEBTID-licenser står 

högst upp i fönstret. 

WEBTID Plus 

Sätt ett kryss på de personer som skall få en WEBTID Plus licens.  

Du måste först ha angett ett lösenord. 

Antal WEBTID Plus licenser står högst upp i fönstret. 

Administratör: Ikryssat får personen tillgång till inställningssidan i WEBTID. 

Föra tid på andra: Innebär att personen kan föra tid antingen bara på sig själv, eller på sig själv och 

andra. Man kan dock inte endast föra tid på någon annan. Se även ”Tvinga ej egen tid”. 

Kan föras tid på: Innebär att de som har rättigheter att föra tid på andra än enbart sig själv kommer 

att kunna föra tid på en person som är markerad som ”Kan föras tid på”. 

Det går alltså även att föra tid på personer som INTE är WEBTID-användare. 

Skapa projekt: Ikryssat ges personen möjlighet att i WEBTID skapa projekt, som alltså är samma 

projekt som de i BYGGsamordnaren. 

Se dokument/foton: Ikryssat ges personen möjlighet att i WEBTID se projektens dokument och 

foton. Endast de dokument som i BYGGsamordnaren är kategoriserade som WEBTID kommer att 

synas. 

Ladda upp foton: Ikryssat ges personen möjlighet att i WEBTID ladda upp foton direkt till valt projekt. 
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Se allas tider: Ger personen möjlighet att se tid registrerat för alla personer, inte bara sin egen.  

Tiderna ser man på Projekt Infosidan i WEBTID. 

Tvinga ej egen tid 

Ger personen möjlighet att registrera tid på annan person än sig själv, utan att krav på att även 

registrera tid på sig själv.  
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Börja här 
Grunden i att föra tid och material i WEBTID är Lönearter och Resurser.  

Innan ni börjar använda WEBTID på företaget, se till att du noga har läst igenom kapitlet  

Lönearter och Resurser: Konsten att hantera lönearter och resurser i WEBTID.  
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Inloggning i WEBTID / Plus 
Gå till din WEBTID via en internutforskare på 

dator/telefon/surfplatta el dyl.  

Adressen till WEBTID kan vara olika beroende på hur den har 

installerats. Fråga din WEBTID-administratör/installatör. 

På inloggningssidan fyller du i de uppgifter som gäller för din 

WEBTID-inloggning. Se ” Lägga upp ny eller ändra på befintlig 

WEBTID-användare” ovan. 

Var noga med stora/små bokstäver, det spelar roll. 

Versionshistorik 

Klickar du på texten Versionshistorik så visas en sida med 

information om vad som är ändrat mellan olika versioner. 

Du har inte senaste versionen 

Står det istället för Versionshistorik, att du inte har den 

senaste versionen, så betyder det att vi har släppt en ny 

version som du ännu inte har installerat. Du kan klicka på den 

texten för att se vad som är nytt. 

Företag 

Används av de som kör WEBTID mot flera företag.  

För mer information se dokumentet ”Installation av WEBTID” och  

dess kapitel ”Samma WEBTID mot flera företag”. 

 

 

Inloggning i WEBsamordnaren 
WEBsamordnaren loggar du in i på samma ställe som WEBTID. Skillnaden är att du anger ditt namn 

och lösenord som du använder för att logga in i BYGGsamordnaren (alltså inte namn och lösenord 

från Personalregistret). Du behöver inte ange något Person-ID.  

Du måste ha ett lösenord i BYGGsamordnaren för att kunna logga in i WEBsamordnaren. 
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Menyn 
Efter inloggning kommer du till menyn. Hit kan man 

alltid ta sig ifrån alla sidor i WEBTID. Här finns 

grundfunktionerna för WEBTID.   

Menyn ser olika ut beroende på vilka rättigheter 

användaren har, hur du har ställt in i 

Systeminställningar och om du kör WEBTID, WEBTID+ 

eller WEBsamordnaren. 

Registrera Tid/Material 

För att föra tid, material och mil på ett projekt enbart 

för dig eller för dig + hela ditt arbetslag. 

Rapport Tid/Mtrl  

En översikt på din registrerade tid / material. 

Projekthantering 

Här hanterar du dina projekt (arbetsordrar). 

Dokument 

Visa / ladda upp / ladda ner dokument, bilder och 

ritningar. Skapa och redigera web-dokument. 

Företagsregister 

Kunder, leverantörer mm. Visar grunduppgifter för 

företag, karta över adressen, kontaktpersoner mm. 

Inventarier 

Visar en lista på dina inventarier med information om 

vad som finns hemma. 

Dagbok 

I princip allt i BYGGsamordnarens dagbok. 

Kräver WEBTID Plus eller WEBsamordnaren. 

Avvikelser 

Skapa Avvikelser som sedan går att registrera tid/mtrl 

på i ”Ny Tid/Mtrl”. 

Kräver WEBTID Plus eller WEBsamordnaren. 

Spara Position 

Sparar aktuellt datum, tid och GPS-position. 

Endast WEBTID. 

Aktiveras i Systeminställningar. 

Personuppgifter 

WEBTID: Dina personliga uppgifter i BYGGsamordnaren.  Du kan både se och redigera dem. 

WEBsamordnaren: Hela personalen samt deras uppgifter. 
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Positionslista 

En lista på alla sparade positioner med dess datum och tid. Visar karta och adress.  

Endast WEBsamordnaren. 

Systeminställningar 

Inställningssidan för WEBTID. 

Kräver WEBTID Administratörs-rättighet.  

WEBsamordnaren 

Kräver att du är administratör i BYGGsamordnaren. 

Logga ut 

Välj Logga ut så att ingen annan kan föra tid på din enhet.  
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Ny Tid/Material 
 

Här registrerar du Tid, 

material, mil o dyl för valt 

projekt, enbart för dig 

och/eller ditt arbetslag  

(beroende på rättigheter).  

Grundförutsättningar 

Beroende på dina 

inställningar i 

Systeminställningar så ser 

sidan olika ut. 

Så funkar det 

Längst ner på sidan visas en 

tabell med det som du har 

registrerat på vald dag. Du 

kan radera dina 

registreringar fram till att de 

har godkänds i 

BYGGsamordnaren. 

Det som registreras här 

kommer rakt in i 

BYGGsamordnaren databas 

på respektive projekt.  

I BYGGsamordnaren, se 

Tider/Kostnader och 

Tidföring. 

I BYGGsamordnaren så har 

du möjlighet att 

se/kontrollera/godkänna 

all förd tid/mtrl i funktionen  

”Ej Kontrollerad Tid/Mtrl”  

som ligger i menyn Redigera. 
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Personer 

WEBTID 

Namnlistan visar aktiv personal i BYGGsamordnaren som är markerade som ”Kan föras tid på”. 

Du kan antingen föra tid bara på dig själv, på någon annan eller på dig själv och andra (ett arbetslag). 

Allt beroende på dina rättigheter. 

Om du har rättigheten satt ”Tvinga ej egen tid” så finns du med i namnlistan. Vill du föra tid på dig 

själv, måste du först välja dig själv i listan.  

Men, om du inte har den rättigheten satt, så syns du inte i namnlistan. Du är dock alltid vald. Du kan 

inte ens välja bort dig själv med knappen [ Avmarkera alla ]. 

WEBTID kommer ihåg vad du senaste valde. 

WEBsamordnaren 

Namnlistan visar aktiv personal i BYGGsamordnaren. 

Du har möjlighet att föra tid på vem som helst. 

WEBTID & WEBsamordnaren 

Endast resurser av typen EGENTID stödjer registrering för flera personer. 

Välj i namnlistan de personer som du skall föra tid på.  

I WEBsamordnaren samt WEBTID med ”Tvinga ej egen tid” 

kan du fritt välja vem eller vilka du vill föra tid/mtrl på. Du måste alltså inte föra tid på dig själv. 

Datum 

Välj datum för den dag som du vill föra tid/mtrl på.  

Tabellen längst ner på sidan, visar dina registreringar gjorda för vald dag. 

Datumintervallet ställer du in i Systeminställningar. 

Från/Till 

Start/slut-tid. Se Systeminställningar för att slå på/av. 

Projekt 

Välj i listan det projekt som du vill föra tid/mtrl på. Senast valda projekt koms ihåg. 

Projekten visas i projektnummerordning.  

Se Systeminställningar för att ställa in vilka projekt som visas (baserat på projektstatus). 

Du kan även i BYGGsamordnarens WEBTID-inställningar ange en urvalssträng. 

ÄTA/Avvikelser 

Välj i listan den projekt-avvikelsen som du vill registrera tid eller material på. 

Se Systeminställningar för att slå på/av ÄTA. 

Antal 

Ange antal för vald resurs och/eller löneart. 
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Resurs 

Börja med att noga läsa kapitlet Lönearter och Resurser i slutet av handboken! 

Välj önskad resurs, t ex Tid, Material, Mil osv. 

Om man väljer både en Resurs och Löneart, så måste de vara av samma typ! 

Se Systeminställningar för att slå på/av val av Resurs. 

Se Visa Resurser för mer information om vilka resurser som syns. 

Löneart 

Börja med att noga läsa kapitlet Lönearter och Resurser i slutet av handboken! 

Välj önskad löneart. 

Om man väljer både en Resurs och Löneart, så måste de vara av samma typ! 

Se Systeminställningar för att slå på/av val av Löneart. 

Aktivitet 

Välj önskad aktivitet. 

Se Systeminställningar för att slå på/av val av Aktivitet.  

Det finns även en inställning för att automatiskt få aktivitetens benämning kopierad till Noteringen. 

Är den påslagen, så sker kopieringen efter att du ha klickat på Registrera. Detta kan vara användbart i 

rapporter i BYGGsamordnaren där inte aktivitet visas men noteringen gör det. 

Notering 

Här kan du skriva en valfri notering, ”dagboksanteckning” el dyl. Se även Aktivitet ovan. 
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Visa Resurser 
Börja med att noga läsa kapitlet Lönearter och Resurser i slutet av handboken! 

Resurserna läggs upp och hanteras precis som vanligt i Resursregistret i BYGGsamordnaren. 

Starta BYGGsamordnaren, välj menyn: Register – Resurser... 

Det är bara standardresurser som kan göras tillgängliga för WEBTID. 

För att resurserna skall visas i WEBTID måste de kategoriseras som ”WEBTID” i BYGGsamordnaren. 

Enklast är att välja Visas i WEBTID ifrån 

menyn under knappen Funktioner.  

 

 

 

 

 

 

Då visas ett fönster där man kan välja 

vilka resurser som skall synas i 

WEBTID. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Men det går också att för varje resurs manuellt kategorisera som WEBTID, genom att  

välja ”Redigera vald resurs” från menyn under knappen ”Funktioner”. 

 

Sorteringen i WEBTID (websidan) görs efter resursnumret.  
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Registrera 
När du har fyllt i dina uppgifter så trycker du på knappen [ Registrera ].  

Om registreringen gick bra så läggs det upp en ny rad i tabellen längst ner. 

 

Tabell visar allt som på valt datum är registrerat av (inte nödvändigtvis på) den inloggade personen.  

Har du valt att föra tid på både dig och ditt arbetslag, så ser du även den tiden du har fört på 

arbetslaget. 

Väljer du ett annat datum så kommer listan att visa tid och material registrerat för det datumet 

istället. 

Radera 

Välj de rader som du vill radera och klicka sedan på [ Radera ].  

Du kan endast radera rader som ännu inte är kontrollerade i BYGGsamordnaren. 

Ändra 

Välj den raden som du vill radera och klicka sedan på [ Ändra ].  Raden läses då in till sidan. 

Gör dina ändringar och klicka sedan på [ Spara Ändring ] för att spara eller klicka på [ Avbryt ] för att 

avbryta ändringen. 

Det går inte att ändra registrerad dag. Behöver du ändra på dag måste du radera raden och göra en 

ny registrering på rätt dag. 

Du kan endast ändra rader som ännu inte är kontrollerade i BYGGsamordnaren. 

WEBsamordnaren 

Visar vad som är registrerat på och av alla personer den valda dagen. 

Informationen är nu direkt tillgänglig i BYGGsamordnaren  

(t ex i Tider/Kostnader) och Fakturaunderlag kan skapas! 
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Tid/Mtrl-Rapport 
Visar tid och material för vald period och projekt.  

Du kan både e-posta och skriva ut rapporten. 

 

Under tabellen visas Lönearterna delsummerade samt totalt registrerad tid. 

 

 

  



20 bso WEBTID 

 

Inställningar 
Person(er) 

Om du har rättighet att ”Se allas tid”, antingen via satt 

rättighet i BYGGsamordnaren, eller att du är inloggad som 

WEBsamordnaren, så kan du välja vilkas tid du vill se. 

 

Från/Till 

Välj period genom att ange Från och Till datum (år, månad, dag). 

Projekt 

Välj ett specifikt projekt, eller alla projekt. Valet ”Alla projekt” ligger överst i listan. 

Mtrl/Mask/UE  

Kryssa i ”Visa även (allt) Mtrl/Mask/UE” om du även vill se sådana registrerade rader.  

Alla sådana rader kommer att visas, oavsett vem som registrerade dem. 

Detaljerad 

Ikryssad visas mer information i tabellen. T ex ”Registrerad av”. 

Alla Dagar 

Visar alla dagar inom perioden. Oavsett om något är registrerat. 

Radera 

Kryssa i ”Tillåt borttagning av rader” om du vill kunna radera rader. 

Endast rader som i BYGGsamordnaren inte ännu är kontrollerade, kan raderas.  

E-Posta 
Du kan e-posta rapporten i pdf-format till valfri mottagare.  

Kräver att: 

* din e-post adress är inställd i Personalregistret. 

* e-post-inställningarna är gjorda för WEBTID i Systeminställningar. 

* endast en person är vald. 

Skriv ut 
Tar dig till en utskriftsvänlig sida. För att komma tillbaka trycker du på webläsarens tillbaka-knapp. 
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Projektlista 
Klicka på önskat projekt för att 

öppna det. 

I WEBTID visas endast de 

projekt med projektstatus 

angivna på Systeminställningar.  

I WEBsamordnaren visas de 

projekt som du har rättighet till. 

 

Nytt 

Om du har rättigheter till det så 

kan du skapa nya projekt. 

Urval 

Ange text att söka efter och 

klicka på förstoringsglaset. 

Söken sker i nummer-

kolumnen. 

WEBsamordnaren 

Visar de projekt som motsvarar 

ditt urval (i BYGGsamordnaren). 

Du kan välja mellan urvalen Alla 

och Egen. 

 

 

 

Sortering 

Projekten visas i projektnummerordning. Genom att klicka på kolumnrubrikerna kan du välja att t ex 

sortera på Beskrivning istället. 
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Projektinfo 
Denna sida har många uppgifter:  

1. Visa en delmängd om valt projekt.  

2. Redigera vissa uppgifter på projektet. 

3. Se och skapa Klarmarkeringar. 

4. Skicka e-post och ringa upp kontakter. 

5. Se karta över adressen. 

Hur kommer jag dit? 

Ifrån Projektlistan genom att trycka på önskat projekt. 

Visar en delmängd 

Informationen motsvarar en delmängd av det som visas i 

BYGGsamordnaren för projektet. 

Överst står projektnumret, namnet och adressen. 

Karta 

Klicka på knappen [ Visa Karta ] för att få se adressen på en karta. 

Klarmarkering 

Visar alla dina klarmarkeringar 

för projektet. Du kan alltså göra 

flera.  

Dessa syns även i 

BYGGsamordnaren (i projektets 

händelser). 

WEBsamordnaren 

visar allas klarmarkeringar. 

Aktivitet 

Väljer du en aktivitet så kopieras 

den texten automatiskt till 

klarmarkeringens beskrivning. 
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Kontakt 

Här står typ, namn, mobilnummer och företag 

för samtliga kontakter i projektet. 

Klickar du på namnet så får du möjlighet att 

skicka en e-post till personen. 

Klickar du på telefonnumret så får du 

möjlighet att ringa upp personen. 

Övriga uppgifter 

Här står Beställarens projektnummer, 

referens. Försäkringsnummer, skadenummer, 

fastighetsbeteckning mm. 

Beskrivning 

Projektbeskrivningen 

Instruktion från Kund 

Instruktionen till kund. 

Instruktion till Arbetare 

Instruktion till personen(erna) som skall 

utföra arbetet. 

 

 

 

 

 

 

Redigera projekt 
Högst upp Projektinfosidan finns en knapp som det står [ Redigera Projekt ] på. Trycker du på den så 

kommer du till en sida som ger dig möjlighet att ändra på vissa uppgifter i projektet. T ex Adress, 

Beskrivning o dyl. 

Tryck på [ Spara ] för att spara din förändring av projektet. Gick det bra som kommer du tillbaka till 

Projektinfosidan. 
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Skapa Projekt / Arbetsorder 
Nytt projekt (arbetsorder) skapar du i Nytt Projekt. 

Hur kommer jag dit? 

Via Projektlistan 

Grundförutsättningar 
För att kunna skapa ett projekt måste du ha skapat projektserier i BYGGsamordnaren, samt valt 

minst en av dem i Systeminställningar. Du måste även ha rättigheter att skapa projekt. 

Så funkar det 
Projektets nummer kommer automatiskt att genereras baserat på vald projektserie. Projektserien 

kan även förvälja och sätta ett antal värden. 

Projektserie 

Välj, ur listan med projektserier, vilken serie som skall användas för skapandet av projektet. 

Projektnamn 

Ange önskat namn på projektet. 

Adress, Postnummer, Ort 

Inga konstigheter... 

Beställare Namn 

Ange namnet på beställaren i formatet: ”Förnamn Efternamn”. 

Beställare Mobil 

Ange beställarens mobiltelefonnummer. 

Beställare Företag 

Ange beställarens företag. 

Beskrivning 

Här kan du ange en projektbeskrivning. 

Instruktion från Kund 

Här anger du instruktioner från kunden. 

Instruktion till Arbetare 

Här kan du ange en instruktion till personen(erna) som skall utföra arbetet. 

[ Spara ] 

Klicka på [ Spara ] när du vill spara projektet. Gick det bra kommer projektet att visas i Projektinfo. 
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Dokument, Ritningar & Bilder 
Visar listor på dokument, bilder, ritningar och web-dokument. 

I BYGGsamordnaren styr du vilka dokument och ritningar som skall synas genom att välja ett eller 

flera dokument och sedan högerklicka på dem och välja ”Visas i WEBTID”. 

 

WEBsamordnaren 

Visar alla dokument och ritningar oavsett kategori. 

  



26 bso WEBTID 

 

Visa dokument/ritning/bild 
Klicka var som helst på raden för att se det dokumentet/ritningen/bilden/web-dokumentet. 

Beroende på webläsare, mobil enhet osv så visas det på lite olika sätt. 

Om du klickar på rubrikerna så sorteras listan om baserad på den rubriken. 

Förvalt sorteras listan enligt Nr (samma som Byggsamordnaren).  

Ladda Upp dokument 
På de flesta enheter (datorer, mobiler, surfplattor) kan du även ladda upp dokument till 

BYGGsamordnarens dokumenthantering. Klicka på Ladda upp, sätt rubrik och välj fil(er) på din enhet. 

Just apple har dock spärrat sina mobila enheter (telefoner och surfplattor) till att endast stödja 

uppladdning av bilder (vilket är mer lämpligt att göra under valet ”Bilder”). Men de flesta övriga 

tillverkare av telefoner/surfplattor stödjer såklart även uppladdning av dokument mm. 
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Bilder 

 

Har du rättigheter, så kan du ladda upp bilder till projektet genom att trycka ”Ladda upp Bilder”.  

Vissa mobila operativsystem har dock begränsat möjligheten att ladda upp filer, t ex  iOS < v6 och 

Windows Phone. På iOS < v6 finns det just nu (2012-06) en bakväg genom att använda en alternativ 

webläsare, iCab (som kostar några tior på appstore). iCab ger bara möjlighet att ladda upp en fil i 

taget. Vi håller på att undersöka om det finns en liknande lösning för Windows Phone.  Annars får vi 

hoppas att Microsoft löser problemet i nästa uppgradering av Windows Phone. 

WEBsamordnaren 

Har alltid rättighet att ladda upp bilder. 
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Web-dokument 
Kräver WEBTID Plus 

 

Välj först mall och tryck sedan på [ Nytt web-dokument ] för att skapa och redigera ett web-

dokument. Dokumentet kan även ses, men inte redigeras i BYGGsamordnarens dokumenthantering. 

För mycket mer information, se kapitlet i slutet av handboken: Skapa Dokument i WEBTID. 
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Spara Position 
I WEBTID / WEBTID Plus (ej WEBsamordnaren) kan du spara din position genom att klicka på ”Spara 

Position”. Tillsammans med positionen sparas ditt personid, datum och tid. 

I WEBsamordnaren kan man se allas sparade positioner. 

Möjligheten att kunna spara position sätts i Systeminställningar. 

Det krävs även att WEBTID-användarna svarar JA/Tillåt på frågan om att få spara positionen. Frågan 

kommer upp 1-2 gånger efter inloggning (sedan koms den ihåg), för varje ny version av WEBTID. 

På vissa operativsystem och internet-utforskare måste man även aktivera att internet-utforskaren 

ens skall få ställa frågan.  

På iOS / Safari gör man detta i:  

Inställningar – Platstjänster: På (I) 

På samma sida: Safari: På (I) 
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Personuppgifter 
WEBTID 

Dina personliga uppgifter i BYGGsamordnaren.  Du kan både se och redigera dem. 

WEBsamordnaren 

 Visar först en lista med hela personalen samt deras uppgifter. Klicka på valfri person och du ser och 

redigera dess uppgifter. 
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Företagsregister 
Visar en lista på BYGGsamordnarens företagsregister. 

 

Urval och Sök 

Ger dig möjlighet att göra urval på samt genom att ange en söksträng och trycka på sök-ikonen (den 

söker på Företagsnamn och Ort). 

Sortera 

Klickar du i kolumnrubrikerna sorteras listan om baserad på vald kolumn. 

Ring 

Använder du en enhet som kan ringa och klickar på ett telefonnummer i listan, så ringer den upp det 

numret. 
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FöretagsInfo 
Klicka på företagsnamnet eller Orten i företagslistan, så öppnas en ny sida med information om 

företaget och dess kontaktpersoner mm.  

Klickar du på ett personnamn i Kontaktperson-listan så skapas en e-post till den personen.  

Klickar du på ett telefonnummer så ringer din enhet upp (om du har en enhet som kan ringa dvs). 
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Inventarier 
Visar en lista på dina inventarier med information om vad som finns hemma. 

 

Urval och Sök 

Filtrera listan med inventarier med hjälp av kategori-urval och sökrutan.  

Sök görs i kolumnerna: Benämning, Fabrikat och Modell. 

Sortera 

Sortera listan genom att klicka på kolumnrubrikerna (alla utom Tillgängliga). 
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Positionslista 
I WEBsamordnaren kan du se en lista på alla sparade GPS-positioner. Du kan göra urval på Person 

och datum. Klickar du på en rad i listan visas positionen på en karta med uppslagen adress. 

 

 

 

 

 

  



35 bso WEBTID 

 

Dagbok / web-Dagboken 
 

I WEBTID Plus och 

WEBsamordnaren har du tillgång 

till dagboken (även kallad web-

dagboken). 

Här kan du göra nästan allt som 

du kan göra i BYGGsamordnarens 

dagboksmodul.  

T ex: Läsa, Skapa nytt, Ändra på, 

Radera, Ladda upp bilder, Skriva 

ut, E-posta mm. 

Se BYGGsamordnarens inbyggda 

hjälp och/eller utskrivna manual 

för generell information om hur 

Dagboken fungerar. 
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Jämfört med BYGGsamordnaren 

Förutom att utseendet skiljer sig lite och att några små funktioner saknas, så är den stora skillnaden 

just att det inte är ett Windowsprogram utan en internetsida. Det innebär i praktiken t ex att: 

 Har du sidan uppe en längre tid så kommer den att tappa kontakten. Om du inte har tryckt 

på [Spara] så blir du av med dina ändringar. 

 Det du väljer/skriver sparas inte löpande i databasen (som det gör i BYGGsamordnaren). Du 

måste själv trycka på knappen [Spara] för att lagra dina ändringar. 

 Spara anropas automatisk när du trycker på: 

Ny xx-rad, byter blad, skriver ut eller väljer att e-posta. 

 Spara anropas INTE om du väljer att gå tillbaka eller gå till menyn. Det hanteras som om du 

vill avbryta. 

Telefon, surfplatta, dator? 

Dagboken är relativt utrymmeskrävande. Även om det med lite god vila är fullt möjligt att hantera 

den via skärmen på en (större) smartphone, så är den mer lämpad för surfplatta och/eller dator. 

Ny Rad 

Under varje avdelning (Vädernoteringar, Närvarande arbetsstyrka, Arbeten osv) finns en knapp som 

skapar en ny rad för respektive avdelning. T ex [Ny Väder-rad], [Ny Närvarande-rad] osv. 

Efter att raden har skapats så kan den redigeras. Oftast väljer du färdiga värden snabbt och enkelt ur 

en lista men i t ex noteringsfältet kan du fritt skriva text på valfritt antal rader. 

Radera rader 

Vill du radera en eller flera rader så sätt först ett kryss på de raderna. Sedan klickar du på  

[Radera markerade rader] 

Närvarande arbetsstyrka 

Summorna räknas ut när du antingen: e-postar, skriver ut, byter blad eller väljer ny rad någonstans i 

dagboken.  

Nytt blad 

Om du skapar ett nytt blad när du redan har minst ett blad, så kommer ett antal saker kopieras över 

till det nya bladet från det bladet som var framme när du tryckte på Nytt Blad. 

Ny Bild 

Här kan du ladda upp bilder till dagboken. 

Vissa mobila enheter har begräsningar för att ladda upp filer.  

För mer information, se: Dokument – Ladda upp Bilder. 
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Avvikelser 
I WEBTID Plus och WEBsamordnaren 

har du tillgång Avvikelser. 

Här kan du lägga upp nya avvikelser 

samt titta på och redigera befintliga. 

Direkt efter att du har skapat en 

avvikelse så är det möjligt att 

registrera tid/mtrl på den  

i ”Ny Tid/Mtrl”. 

I Avvikelselistan öppnar du 

avvikelsen genom att klicka på 

respektive rad.  

 

 

 

 

 

 

 

Avvikelsehanteringen är ännu så länge väldigt basal. 

Med tiden kommer nya funktioner att tillkomma. 

Du kan se/ange uppgifter såsom: namn, typ, 

upprättad av, datum, beskrivning mm.  

Det går även att se på och ladda upp bilder till 

avvikelsen. 

Se BYGGsamordnarens inbyggda hjälp och/eller 

utskrivna manual för generell information om hur 

Avvikelser fungerar. 
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Lönearter och Resurser 

Konsten att hantera lönearter och resurser i WEBTID. 

Vad är Lönearter och Resurser? 
Lönearter och resurser är, något förenklat, två interna prislistor i BYGGsamordnaren / WEBTID.  

I BYGGsamordnaren används de i t ex Tider/Kostnader, Avvikelser, Inköp, Fakturaunderlag, Dagbok 

och Kalkyl. 

I WEBTID används de t ex när du registrerar Tid/Material. 

Naturligtvis är det samma register som används av BYGGsamordnaren som WEBTID. 

Då man vid varje tidregistrering kan välja både löneart och resurs samtidigt, innebär det att man 

slipper registrera lönebaserad tid separat från och projektbaserad (som skall faktureras). Istället görs 

endast 1 tidregistrering. 

I BYGGsamordnaren når du redigering av Resurser och Lönearter under menyn Register. 

Gör du en registrering med både Lönerart och Resurs, så måste de vara av samma typ! 

En resurs och löneart måste vara av en av följande typer: 

 EGEN 

Något som påverkar personens lön men inte är tid. T ex milersättning. 

Oftast är detta en Löneart. 

 EGENTID 

Personens anmälda tid. 

Är oftast både en resurs och en löneart. 

 MTRL 

Material.  

Oftast en resurs. 

 MASK 

Maskin. 

Oftast en resurs. 

 UE 

Underentreprenör. 

Oftast en resurs. 
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Prissättningsfilosofi 
I BYGGsamordnaren och i detta dokument nämner vi både: 

pris, á-pris, %-påslag, bruttopris och nettopris. 

Nedan är en kort förklaring till vad som vi menar med detta: 

Pris 

Nettopriset, alltså din kostnad. 

Á-pris 

Bruttopriset, alltså pris ut till kund. 

%-påslag 

Görs på Priset för att räkna ut bruttopriset (pris ut till kund). 

Angivna priser (netto och brutto) 

I detta dokument har vi angett uppskattade priser endast för att öka läsförståelsen. Vilka priser du 

skall sätta får du naturligtvis välja alldeles själv. 

Mer information 

Mer information om var du skall sätta priserna och hur du skall tänka 

när du sätter dom står förklarat i ett annat dokument: 

BYGGsamordnarens Hjälp under kapitel 8,  

Tider och Kostnader  - Prissättningsfilosofi.  

BYGGsamordnarens hjälp når du i menyn: 

Hjälp – Hjälp för BYGGsamordnaren. 

  



40 bso WEBTID 

 

Lönearter 
Lönearter är för sådant som är lönegrundande.   

T ex tid, semester, VAB, milersättning och traktamente.  

Alltså, som registreras för att ligga som underlag för personens lön.  

Om du har jobbat med något ekonomisystem så känner du säkert igen ordet och det används på 

ungefär samma sätt i BYGGsamordnaren. 

Tumregeln är att du lägger upp samma lönearter i BYGGsamordnaren som du har i ditt lönesystem. 

I lönearten anger du framför allt Pris. 

En löneart kan antingen vara av typen EGENTID eller EGEN. Detta anger du med hjälp av kryssrutan 

”Ej Tid”. Kryssar du i den så blir typen EGEN, annars är typen EGENTID. 

De lönearter som du inte vill skall synas i WEBTID markerar du som ”Visas Ej i WEBTID”. 

 

Resurser 
Resurser är för sådant som skall faktureras.  

Alltså, som skall ligga till grund fakturaunderlaget. T ex tid, material, maskin och UE. 

I resursen anger du framför allt á-priset.  

Du kan alternativt ange procentpåslag.  

Det går att skapa både avtalsresurser och projektspecifika resurser. 

För att en resurs skall synas i WEBTID, måste den markeras med ”Visas i WEBTID”.  
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Löneart + Resurs 
Vissa registreringar vill du troligen använda både som lönegrundande och fakturaunderlag.  

T ex ”gubb-tid” och milersättning. 

Lösningen är att ange både en löneart och en resurs vid samma registrering. Resultatet av den 

registreringen kan du använda både som lönegrundande underlag och fakturaunderlag. 

Priset hämtas i första hand från Lönearten.  

Á-priset eller %-påslaget hämtas i första hand från Resursen.  
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Skall jag välja Löneart och/eller Resurs? 
Innan ni sätter igång att använda WEBTID så måste du ta ett beslut om vad du skall använda 

uppgifterna till i BYGGsamordnaren. Det ligger till grund om ni skall använda Löneart och/eller Resurs 

och hur de skall vara specificerade (pris, konto etc). 

Nedan visar vi tre varianter. 

Läs igenom och begrunda hur ni vill arbeta med BYGGsamordnaren och WEBTID. 

 

Bara Kostnadssammanställning (1) 
Du registrerar tid, material mm endast för att kunna få ut en kostnadssammanställning i projektet. 

 Använd Resurser. 

Fördelar 

 Enkelt 

Nackdelar 

 Ni skrapar bara på ytan av vad ni skulle kunna använda BYGGsamordnaren till. 

 

Fakturaunderlag, Inte lönegrundande (2) 
Du använder registrerad tid framför allt som fakturaunderlag (inte löneunderlag)  

 Använd Resurser. 

Fördelar 

 Enkelt 

Nackdelar 

 Det kan vara ett problem med de resurser som innefattar både gubbtid och maskin,  

t ex Hjulgrävare + förare.  

Om den klassas som maskin (MASK) så kommer den i BYGGsamordnaren inte synas i 

Tidföringen (utan bara under Kostnadsfliken i Tider & Kostnader).  

Om den å andra sidan klassas som EGENTID så kommer den i Fakturaunderlaget visas under 

Egen Personal.  

Detta kanske inte är ett problem för er i praktiken, men det är viktigt att inse konsekvenserna 

innan ni väljer hur ni skall registrera. 

Vill du kunna få Hjulgrävare + förare registreringen i både Tidföringen och under Maskin på 

Fakturaunderlaget så måste man använda både Löneart och Resurs,  

se ”Fakturaunderlag och Lönegrundande” nedan. 
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Fakturaunderlag och Lönegrundande (3) 
Du använder registrerad tid både som löneunderlag och som fakturaunderlag. 

Fördelar 

 All tid ses i Tidföringen.  

Du får full kontroll/översikt över registrerad tid, material, maskin osv. 

Nackdelar 

 Lite omständligare att registrera tid då man alltid måste välja både Löneart och Resurs.  

I vissa fall måste man även göra två registreringar för en tid (t ex Hjulgrävare + förare). 
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Koppling mot Ekonomisystem 
Om ni både för tid/material med WEBTID samt hämtar lönekostnader och/eller leverantörsfakturor 

via BYGGsamordnarens koppling mot bokföringen, så finns risken att ni får in utgifterna dubbelt på 

projekten i BYGGsamordnaren.  

Tid 
Om man i lönesystemet projektför löner blir dessa oftast bokföringsordrar som sedan åker med in i 

projektets kostnader i BYGGsamordnaren. 

Vi föreslår att man i löneartens (netto)pris anger en uppskattad kostnad för arbetaren. I den skall alla 

kostnader (även de administrativa) för personen vara inräknade. Inte bara lönekostnaden. Det går 

självklart inte att sätta en på kronan exakt siffra, men det ger ändå en rätt bra uppfattning om 

totalkostnaden för personen. 

Vid importen från bokföring så väljer ni att exkludera lönekostnader. 

 

Vi rekommenderar inte att istället ange nettokostnaden som 0:- i lönearterna. Då kommer 

visserligen endast tiden från bokföringen (lönen) att belasta projektet. Men nackdelen är att det är 

den exakta lönekostnaden som anges. Det kan i första ögonblicket tyckas vara perfekt, men 

kostnaden för en utförd timme är ju mer än bara lönen. 
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Material / Maskiner 
Enklast är att endast registrera sådant material/maskiner som redan har köpts in och inte 

projektförts. T ex det som finns i service-bilen / eget lager, eftersom det inte lär dyka upp någon 

leverantörsfaktura på sådant. 

Görs däremot ett nytt inköp ute på fältet, kan man registrera en post med en resurs som  

t ex är benämnd ”Hämtat material hos Kalles Trävaruhus, faktura kommer”. Sådana resurser sätter ni 

netto och a-pris till 0:-. Samtidigt med registreringen är det lämpligt att i noteringen ange 

följesedelnumret. Det blir en ”notering” om att en faktura skall komma. 

På detta sätt belastas inte projektet med kostnaden vid registreringen utan kostnaden kommer 

endast via importen från bokföringen. 

Resursregistret i BYGGsamordnaren 

 

WEBTID 
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Exempel på att Skapa och välja Resurser/Lönearter 
Beroende på hur du har valt att arbeta med BYGGsamordnaren, så skiljer sig detta lite åt. 

 

Bara Kostnadssammanställning, 

och Fakturaunderlag, Inte lönegrundande 
 

Endast Resurser används! 

Stäng av Lönearter i WEBTID Systeminställningar. 

I BYGGsamordnaren, Tider/Kostnader, kan du välja att dölja kolumnen Löneart genom att klicka på  

[ Visa Kolumner ] och kryssa av ”Löneart”. 

Resursen skall innehålla både pris och á-pris eller %-påslag. 

Förslag på val av resurs vid olika scenarios 

Vad ResursNr Beskrivning Enhet Typ 

Vanlig Gubbtid 110 Mantimmar Tim EGENTID 

Specificerad Gubbtid 111 Snickare Tim EGENTID 

Gubbe Kört grävmaskin 13701 Hjulgrävare Liebherr A 311 + Förare Tim MASK 

Arbetsledare 116 Arbetsledare Tim EGENTID 

Milersättning alt 1 1201 Milersättning Mil EGEN 

Milersättning alt 2 
Om du vill ha gubbtiden 
”rent” för sammanställning 
rot-uppdrag till privatperson. 

1201 Milersättning Mil MASK 

Släpkärra 121  St MASK 

Hämtat material Ahlsell 142 Hämtat material Ahlsell St MTRL 

Gipshörn 1481 Gipshörn St MTRL 
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WEBTID: Tid/Mtrl Rapport 

 

BYGGsamordnaren: Tider/Kostnader 

Tider 

 

Kostnader 
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Fakturaunderlag och Lönegrundande 
Löneart och/eller Resurs används. 

Slå på både Lönearter och Resurser i WEBTID Systeminställningar. 

Lönearten 

skall endast ha Pris. 

Resursen 

skall alltid ha á-pris eller %-påslag. 

De resurser som inte används i kombination med en Löneart (t ex Material, Maskin, UE) kan med 

fördel även ha Pris (= kostnaden i projektet). 

Förslag på val av resurs vid olika scenarios 

Ofta skall både löneart och resurs anges men ibland räcker det med den ena. Där i tabellen ingen 

löneart eller resurs har angivits, räcker det att ange den av dem som är angiven. 

Vad LönNr Beskr Lön  ResNr Beskr Res Enhet Typ 

Vanlig Gubbtid 1106 Timlön 110 Mantimmar Tim EGENTID 

Specificerad Gubbtid 1106 Timlön 111 Snickare Tim EGENTID 

Arbetsledare 1107 Timlön Arbetsledare 116 Arbetsledare Tim EGENTID 

Milersättning 1184 Milersättning 1201 Milersättning Mil EGEN 

VAB 3318 Vård av barn 100% 
avdrag 

  Dagar EGEN 

Sjuk 3171 Sjuk korttid dag 2-14, 
timavlönad 

  Tim EGEN 

Släpkärra   121 Släpkärra St MASK 

Hämtat material 
Ahlsell 

  142 Hämtat material 
Ahlsell 

St MTRL 

Gipshörn   1481 Gipshörn St MTRL 

 

Så här kan det se ut i WEBTID när du registrerar 8 timmar med både en resurs och löneart. 
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Gubbe Kört (gräv)maskin 

Eftersom du både vill kunna se: 

 gubbens tid i Tidföringen  

 och Maskin + Förare under Maskin i Fakturaunderlaget  

…så kräver detta lite specialhantering. Istället för en, behövs det två registreringar. 

Vad LönNr Beskr Lön  ResNr Beskr Res Enhet Typ 

1. Vanlig Gubbtid 1106 Timlön   Tim EGENTID 

2. Maskinhyra + 
Specificerad Gubbtid 

  13701 Hjulgrävare Liebherr A 
311 + Förare 

Tim EGENTID 

 

Så här kan det se ut i WEBTID när man gör de två registreringarna: 

 
Klicka på [ Registrera ] 

 
Klicka på [ Registrera ] 

 

Tips 

 Det finns inget krav för BYGGsamordnaren, men ofta förenklar det för er om gubben gör en 

notering "Hjulgrävare Liebherr A 311".  

Alternativt kan ni ha lagt upp en aktivitet (i BYGGsamordnaren: Register – Aktiviter) som 

heter "Hjulgrävare Liebherr A 311". Då kan gubben istället för att skriva noteringen, enkelt 

välja aktiviteten i aktivitetslistan. Så gjordes i exemplet ovan.  
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WEBTID: Tid/Mtrl Rapport 

 

  



51 bso WEBTID 

 

BYGGsamordnaren: Tider/Kostnader 

Tider 

 

Kostnader 

 

 

Tumregler och Tips 

 

 Endast Löneart 

Lönegrundande uppgifter som inte skall faktureras,  

t ex VAB, Semester. 

 Löneart och Resurs 

Lönegrundande och skall faktureras, 

t ex Tid, Kilometerersättning. 

 Endast Resurs 

Icke lönegrundande, skall faktureras, 

t ex Material, Maskin som ej innefattar gubbtid. 

 På Fakturaunderlaget är det Resursens beskrivningstext som används. 
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Skapa dokument i WEBTID 
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Skapa Dokument i WEBTID 

Webtid-Dokument 

Ungefär som i BYGGsamordnaren, så kan man i WEBTID skapa dokument. Dessa kallas för Webtid-

dokument och är i formatet html (inte Word). Webtid-dokument kan du sedan redigera vidare i 

WEBTID. Du kan även se och öppna dem i BYGGsamordnaren (Dokumenthanteringen), men du kan 

inte redigera dem där. 

Webtid-Mallar 

Precis som i BYGGsamordnaren baserar man nya dokument på en dokumentmall. De kallas för 

Webtid-mallar och skiljer sig från de i BYGGsamordnaren.  

Vi skickar med ett antal Webtid-mallar.  

En mall kan t ex vara en Egenkontroll, men kan också vara i princip vad som helst. 

Att redigera de mallar som vi skickar med är mycket lätt och görs i WEBTID (inte Word). Dock kan du 

inte helt fritt redigera utseendet på dem utan endast ändra på statiska texter, rubriker o dyl. 

BYGGsamverkan kommer löpande att utveckla nya mallar. 

Var 
Finns i ”Dokument”. På Dokumentsidan väljer du sedan "Web". 
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Skapa nytt dokument 
Välj önskad mall i listan (Web-Dokument-Mallar) och klicka på [ Nytt web-dokument ]. 

 

När du har fyllt i det färdigt, klicka på [ Spara ]. 

Nu syns dokumentet i Web-Dokument-listan. 

För att öppna dokumentet klickar du 

bara på det.  

 

Redigera och Låsa 

Det går att redigera dokumentet 

vidare i WEBTID, fram till att någon 

har låst det. Detta görs längst ner i 

dokumentet. 
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Olika mallar 
Det finns två typer av mallar, (1) Modeller och (2) Grundmallar.  

I WEBTID ingår det några av varje. 

Modeller används för att skapa Grundmallar. Grundmallar används för att skapa dokument. 

De visas i listan ”Web-Dokument-Mallar”. 

Endast Grundmallar syns för WEBTID-användaren.  

För att även se Modeller krävs att du är Administrator i WEBTID eller Administrator i 

WEBsamordnaren. 

För att kunna skapa nya Grundmallar och redigera dem krävs att du är Administrator i WEBTID eller 

Administrator i WEBsamordnaren. 

Modeller 
Innehåller i princip endast layouten samt en del fasta ”dokumentkoder” och används som modell för 

att skapa grundmallar.  

De är namngivna med ordet "Modell" först i namnet. T ex "Modell_Egenkontroll_20". 

Du kan inte skapa nya eller redigera Modeller. 

BYGGsamverkan kommer löpande att utveckla Modeller. 

Plats 

I BYGGsamordnaren välj menyalternativ: 

”Inställningar – Hantering av mallar och Rapporter – Öppna mappen med Utskriftsrapporter”. 

I Utforskaren, öppna sedan mappen ”Web” och under där ”Ursprungsmallar”. 
(%DataPath%\Templ\Web\Ursprungsmallar) 
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Grundmallar 
Används för att skapa nya Webtid-Dokument och syns för alla användare.  

Man kan både skapa nya och redigera Grundmallar i WEBTID. 

Nya Grundmallar skapar man antingen utifrån en annan Grundmall eller utifrån en Modell.  

Skapa nya Grundmallar 
1. Välj en mall i listan, t ex ”Modell_Egenkontroll_10”. 

2. Ange ett namn på mallen som skall skapas, i rutan "Nytt 

namn", t ex ”Egenkontroll Ställning”. 

3. Klicka på knappen [ Ny ]. 

Nu skapas en kopia på den valda mallen med ditt nya 

namn. Kopian läggs bland ”Egna Rapporter” och öppnas 

sedan för redigering. 

4. När den är färdig klickar du på [ Spara ]. 

5. Grundmallen finns ny i Mall-listan. 

 

 

 

Redigera Grundmall 

1. Välj önskad Grundmall i listan.  

2. Klicka på [ Redigera ]. 

3. Fyll i grundtexten som skall stå på Webtid-dokumenten. 

När man sedan skapar ett Webtid-dokument, så kommer den texten att vara statisk. 

4. Beroende på vilken mall som redigeras, så kan några textrutor vara ”ej redigerbara” (oftast 

gråa) redan i mallen. Dessa kommer att automatiskt fyllas i när man skapar ett Webtid-

dokument (t ex projektnummer, datum o dyl). 

5. Gå igenom alla punkter/rader i mallen. 

6. När det är klart, klicka på [ Spara ]. 

Du kan redigera en grundmall hur många gånger du vill. 

Plats 
I BYGGsamordnaren välj menyalternativen: 

”Inställningar – Hantering av mallar och Rapporter – Öppna mappen med Utskriftsrapporter”. 

I Utforskaren, öppna sedan mappen ”Web”. 
(%DataPath%\Templ\Web\) 

”Inställningar – Hantering av mallar och Rapporter – Öppna mappen med Egna Utskriftsrapporter”. 

I Utforskaren, öppna sedan mappen ”Web”. 
(%DataPath%\Egna Rapporter\Web\) 
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Redigera din grundmall baserad på vår Modell_Egenkontroll_xx 
  

 

Ange en Titel, Flik nummer i kvalitetspärm och Objektsdel. 

De grå rutorna (Projekt, datum, adress mm) kommer att fyllas i av WEBTID när ett dokument skapas. 

Du skall fylla i, för varje kontrollpunkt: 

VAD 

Vad som skall göras. T ex ”Kontroll av underlag torrt/rent”. 

KRAV / Toleranser 

Vad som skall uppfyllas. T ex ”Betong yttorr. Plåt torr och avtvättad med T-röd”. 

HUR 

Hur kontrollen skall utföras. T ex ”Okulär besiktning”. 

Du skall inte fylla i: 

Kontrollerat & Godkänt, Kontrollerat Datum/Sign och Avv. avhjälpt. 

Detta skall istället den som skapar/använder dokumentet fylla i. 

Men, vill du för ifylla en standardtext i någon av de rutorna, så är det möjligt. 
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Skapa ett dokument baserat på vår ”Modell_Egenkontroll_xx” 
Du kan inte direkt skapa ett dokument från vår Modell_, men som vi beskriver ovan kan du först 

skapa en Grundmall baserad på den, redigera grundmallen och sedan skapa ett dokument baserat på 

den. Har du gjort det så har du fått några finesser som underlättar ifyllningen av dokumentet. 

Överst har grundinformation ifrån projektet fyllts i. 

 

 

Följanden delen av Egenkontrollen består av ett antal punkter. Dessa är numrerade. 

För varje punkt är det tänkt att användaren läser instruktionerna i VAD, KRAV/Toleranser och HUR. 

Sedan väljer användaren att antingen kryssa i ”Ej Aktuellt” och går vidare till nästa punkt eller att 

följa instruktionerna och uppdatera dokumentet.  
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Kontrollerat & Godkänt, Kontrollerat Datum/Sign, Avv. Avhjälpt 

Ja 

Om allt är korrekt så kryssar användaren ”Ja”. Då kommer användarens namn samt dagens datum att 

automatiskt fyllas i i rutan ”Kontrollerat Datum/Sign”. Sedan fortsätter användaren med nästa punkt. 

Avv. 

Om allt inte är korrekt så kryssar användaren ”Avv.” (avvikelse). Även då kommer användarens namn 

samt dagens datum att automatiskt fyllas i i rutan ”Kontrollerat Datum/Sign”.  Det kanske kan tyckas 

konstigt, men det är ju precis vad som har gjorts, alltså kontrollerat och signerat. Däremot förväntas 

någon att (senare) även fylla i rutan ”Avv. Avhjälpt” (avvikelse avhjälpt) när problemet är löst. 

Den rutan har också en hjälpknapp [ Datum + Sign ]. Trycker man på den så kommer användarens 

namn (kan vara en annan person som har öppnat dokumentet vid ett senare tillfälle) och dagens 

datum att automatiskt fyllas i i rutan.  

Alla dessa rutor är redigerbara till dokumentet låses, se Skapa Nytt Dokument.  
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Systeminställningar 
För att kunna se och göra ändringar på WEBTID:ens inställningar krävs att du är WEBTID 

Administratör (se Skapa WEBTID Användare). Är du det så kommer du att har en knapp i menyn där 

det står ”Systeminställningar”. 

WEBsamordnaren 

För att komma åt Systeminställningar krävs att du är administratör i BYGGsamordnaren. 

T&M Kvitto 

Ikryssat så visas ett kvitto, en ny sida, efter varje registrering i Ny Tid/Mtrl. Ej ikryssat så är man, efter 

att ha tryckt på Registrera knappen, kvar på Ny Tid/Mtrl sidan och registreringen visas i tabellen 

längst ner på sidan. 

Tid- & positionsstämpel 

Ikryssat så får användarna möjlighet att spara sin aktuella GPS-position tillsammans med en 

datum/tidsstämpel. De får även möjlighet att se aktuella samt senast sparade position på en karta. 

WEBsamordnaren visar allas lagrade positioner i en lista och på karta med uppslagen adress. 

Kopiera Aktivitet till Notering 

Ikryssat så kommer benämningen i vald aktivitet (i Ny Tid/Mtrl) att kopieras till Noteringsfältet.  

Reset Löneart/Resurs 

Välj denna om du inte vill att senast vald Löneart och Resurs skall kommas ihåg. 

Start-/Sluttid 

Ikryssat så kan man ange start och sluttid i Ny Tid/Mtrl. 

ÄTA 

Kryssa i om man skall kunna välja (registrera tid/mtrl på) avvikelse i Ny Tid/Mtrl. 

Löneart 

Kryssa i om du i Ny Tid/Mtrl vill kunna ange Löneart. 

Resurs 

Kryssa i om du i Ny Tid/Mtrl vill kunna ange Resurs. Se Resurshantering i WEBTID. 

Aktivitet 

Kryssa i om du i Ny Tid/Mtrl vill kunna ange Aktivitet. 

Projektstatus (urval) 

Detta är ett filter för att mha Projektstatus ställa in vilka projekt som skall synas i WEBTID. 

Om det inte står något, så kommer WEBTID endast att visa projekt med status Pågående.  

Vill du däremot kunna se projekt med andra status så skriver du in samtliga här med ett semikolon 

emellan.  

Alltså, om du t ex om du vill kunna se projekt som antingen har status Pågående eller Anbudsräkning 

så skriver du: 

Pågående;Anbudsräkning 
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WEBsamordnaren 

I WEBsamordnaren är det dina projekträttigheter i BYGGsamordnaren och dina projekturval (Alla 

samt Eget) som styr vilka projekt som visas. 

Dokument/foton/ritningar-format 

Här anger du vilka filformat på dokument, foton och ritningar som WEBTID skall visa. 

Starttid 

Första tiden som skall kunna anges i Ny Tid/Mtrl. 

Sluttid 

Sista tiden som skall kunna anges i Ny Tid/Mtrl. 

Intervall 

Intervall på tiden som kan anges i Ny Tid/Mtrl. 

Veckor Bakåt 

Antal veckor bakåt som skall kunna väljas i Ny Tid/Mtrl. 

Veckor Framåt 

Antal veckor bakåt som skall kunna väljas i Ny Tid/Mtrl. 

Timmar per dag 

Antal timmar per full arbetsdag. Används i Tidrapporten för att se om alla timmar är registrerade. 

Projekt-Serier 

Om Du vill kunna skapa projekt i WEBTID, så måste minst en projektserie väljas så att WEBTID kan 

generera ett korrekt projektnummer. Välj de serier ur listan som skall vara tillgängliga vid skapandet 

av nytt projekt. 

Projektserierna skapar du i BYGGsamordnaren.  

Tänk på att: 

När du skapar en projektserie i BYGGsamordnaren, ställ in dess projektstatus till ett värde som 

motsvarar inställningen i WEBTID:ens Projektstatus urval. Annars kommer du inte kunna se den 

seriens projekt i WEBTID (oavsett om projekten skapades i WEBTID eller i BYGGsamordnaren). 

Däremot ser du alltid såklart projekten i BYGGsamordnaren. Se Projektstatus ovan. 

ÄTA Ekonomistatus 

Ange vilka avvikelser som skall kunna föras tid på (i Ny Tid/Mtrl) genom att välja deras Ekonomistatus 

(välj en eller flera). 

E-post 

Ett flertal funktioner i WEBTID kan skicka e-post. För att det skall fungera måste uppgifterna vara 

ifyllda. 

Enklast brukar vara att använda sig av sin bredbandsleverantörs SMTP eller att gå via sin Exchange 

Server. 
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Spara 

För att spara inställningarna, klicka på [ Spara ].  

Går det bra, så kommer du till inloggningssidan. 
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