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Inloggning i systemet
Foérutsattning ar att du har fatt en inloggning till knowit, vi kallar detta for ett UPN (User
Principal Name).

Logga in i systemet via:
https://ubw.unit4cloud.com/se kno prod web/

Systemet anvander SSO-inloggning. Du valjer "Identity Service Auth”:

uniT

In business for people.

v Unit4 Business World On! authentication
Identity Services authentication

I
User name

Client

Password

D& far du eventuellt en frdga om att autentisera dig mot Knowit genom att logga in pa
Office365.
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https://ubw.unit4cloud.com/se_kno_prod_web/

B® Microsoft
know.lt: shareit.test@knowit.se

Sign in Business World IDS -
Preview/Accept

| shareit.test@knowit.se

Publisher's website: knowitgroup.com
Next This app would like to:

Can't access your account? v Sign you in and read your profile

YYou should only accept if you trust the publisher (Knowit AB)
and if you selected this app from a store or website you trust.
Ask your admin if you're not sure.

Férsta gangen du ansluter till konto s& ombeds du att tillata UBW att logga in med hjalp
av ditt konto. Du maste bocka i bada rutorna ”Use your Profile Information” och “Use
your user Identifier”.

+/ Use your profile information

Your user profile information (first name, last name, etc.).

+/ Use your user identifier (required)
The application needs this to be able to securely identify you. If you do not grant this then you cant

By clicking Allow, you will allow this application and Unit4 to use your information in accordance with the resy

=2 -

Dérefter sa ska du vélja Identity Services Authentication igen och da blir du inloggad i

systemet.

Problem med att logga in
Om du har problem med att logga in, testa att 6ppna webblasaren i Inkognito/privat lage
och forsok logga in igen https://ubw.unit4cloud.com/se kno prod web/
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https://ubw.unit4cloud.com/se_kno_prod_web/

Tidrapport

Tidrapporten 6ppnas under Din anstéllning - Tidrapport

UNIT4 Business World On! @ v KnowitNorlandAB v 2 UCE v & v ® [ sok Q
] L
el
Meny
iter (2
Startsidor Din anstillning Favoriter
Din anstallning Inga favoriter
2 Franvaro R Aktivera ersattare

®
Tid och utlégg Travel & Expenses

' Tidrapport

Informationssidor 2 Forum

Gemensam

Rapporter
Nyligen anvant

= Tidrapport

[@ Dina tidrapporter

Period for tidrapportering

Nar tidrapporten dppnas visas innevarande period (veckoperiod)

UNIT4 Business World On! ® v ® v KnowitNorrlandAB v R U4CE v & v ® | sok

p

= a 150 Tidrapport X

@RI [2]

Tidrapport

Din aktuella period 2 Utestéende perioder (2

- Det finns inga forfallna eller avvisade
Period 201801 Ny @ tidrapporter

Onsdag
JAN

2018-01-01 - 2018-01-07

3 | Oppna aktuell period I
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For att valja annan period kan kalendern 6ppnas

UNIT4 Business World On! ® v © v KnowitNorlandAB v L UACE v & v ™ | Sok Q

= a 150 Tidrapport X

DRI 2]

Tidrapport

Din aktuella period 2 Utestéende perioder (2

Det finns i forfall I isad
Period 201801 Ny tigrag;)r:rtlgga orfallna eller avvisade

2018-01-01 - 2018-01-07

Oppna aktuell period

Om tidigare period inte har registeras kan den ocksd dppnas under Utestdende
perioder

UNITZ4 Business World On! ® v @ v KnowitNomrlandAB v 2 UACW v B  ® | sok

p

i L 150 Tidrapport X

el

Tidrapport
Din aktuella period 2 Utest&ende perioder (2
0 201749 - rortalien ~
Period 201801 Ny 2017-12-04 - 2017-12-10

%% 201750 - Forfallen
2017-12-11-2017-12-17

2018-01-01 - 2018-01-07 29 201751 - Férfallen

2017-12-18-2017-12-24
Oppna aktuell period

6 201752 - Forfallen
2017-12-25 - 2017-12-31

Version 1.0
Tidrapportering Sid | 6 (17)



Observera att om manaden bryts mitt i veckan kan tidrapporten innehalla mer

an en vecka

Tidrapport 201804

[«] 22jan2018-31jan2018 [»][E]

Din planerade tid @

Tidrapport

Kopiera tidrapport Kopiera tom tidrapport

Arbetsuppgift Beskrivning

Klicka pa Lagg till arb.uppg for att borja registrera tid.

Totalt antal

l Lagg till arb.up... ‘ ‘ Lagg till franvaro ‘/\vl)elspldn

Tidkod

Enhet

0,00 / 64,00 timmar

v

DY

Man Tis Ons Tor Fre
01-22 01-23 01-24 01-25 01-26

Alternativ ~

V] Aktivera gl

22jan 2018 - 28 jan 2018

Totalt
71 Expandera

V] Doljarbets

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 64,00

En indikation att det ar flera dagar an veckans att tidraportera for perioden ar att

arbetsplanen visar att du ska tidrapportera mer an 40 timmar. For att byta till resterande

dagar i tidrapportsperioden, klicka pa pilen till hdger om datumet. Spara innan du

byter period.

Registrera tid - lagg till arbetsuppgift

Valj 1agg till arb.uppagift

UNIT4 Business World On!

= a 150 Tidrapport 201801 X

[«] Tidrapport > Tidrapport 201801

Tidrapport 201801

[€] o1jan2018-07jan2018 []
Din planerade tid @

Tidrapport

Kopiera tidrapport H Kopiera tom tidrapport

Arbetsuppgift Beskrivning Tidkod

Kiicka pé Lagg till arb.uppg for att borja registrera tid.

Totalt antal

Légg till arb.up... Légg till franvaro | Arbetsplan
Skicka for attest Spara som utkast Forhandsgranska utskrift

Enhet

Knowit Norrland AB 2 UA4CE A v ™| Sk
(ZIEMINE
0,00 / 32,00 timmar
¥
Alternativ +
Man Tis Ons Tor Fre Lor So

Totalt

n
01-01 01-02 01-03 01-04 01-05 01-06 01-07

000 32,00
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Sok fram det projekt/arbetsorder som ska anvandas, om du saknar projekt — kontakta
din uppdragsgivare.

UNIT4 Business World On!

i= 1) 150 Tidrapport 201801 X

E Tidrapport > Tidrapport 201801

Valj arbetsuppgift @
Sok

Alla v

Sok projekt eller arbetsorder v

Favoriter och nyligen anvanda arbetsuppgifter

Du har inga arbetsuppgifter markerade som favorit eller
nyligen anvanda.

Lagg till i tidrapport
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Sa kallad 'type ahead’ kan anvandas fér sékning, genom att skriva in del av

beskrivningen i faltet s3 listas de som éverensstammer med inskrivet varde.

UNIT4 Business World On!

i= A 150 Tidrapport 201801 X

E Tidrapport > Tidrapport 201801

X
Valj arbetsuppgift G
Sok
Alla -
faz -
Arbetsorder
Fi  Fazerfalosnaol 15010001-1
Fazer falosn ao2 15010001-2
Fazer falosn ao3 15010001-3
Fazer fa losn ao4 15010001-4
Fazer fa losn ao5 15010001-5
Fazer fa losn ao6 15010001-6

Valj uppdrag/arbetsorder, om aktivet ska specificeras visas de, och valjs i listan.

Lagg till vald arbetsuppgift med Lagg till i tidrapport

UNIT4 Business World On!

A 150 Tidrapport 201801 %

E Tidrapport > Tidrapport 201801

Vilj arbetsuppgift @

Fazer fa l6sn test (15010001)
Fazer falosn aol (15010001-1)
Analys / design (11)

Vilj arbetsorder och aktivitet
Arbetsorder Aktivitet

Filter Filter

+/ Fazer falosn aol +/ Analys / design
Fazer falosn ao2 Architecture
Fazer falosn ao3 Documentation
Fazer falosn ao4 Falut/Bug fixing
Fazer falosn ao5

Fazer falosn ao6

Lagg till i tidrapport
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Registrera timmar per dag

UNIT4 Business World On! ® v @ v KnowitNorrlandAB v R UACE v R v ™ ‘ Sok

a 150 Tidrapport 201801 X

[«] Tidrapport > Tidrapport 201801 @ E

Tidrapport 201801
[4] otjan2018-07jan2018 [v] (e 16,00 / 32,00 timmar
Din planerade tid ? ¥
Tidrapport
Kopiera tidrapport | Kopiera tom tidrapport
Arbetsuppaift Beskrivning Tidkod Enhet o, o T Total
w Fazerfaldsntest Lsgg til arbuppo
Fozer oo oot Fazer fa losn test AN [ Tmmar [ < ][0 of of o 0| 1600 X =¥ 4
Totalt antal 000 800 800 000 000 000 000 16,00
‘ Lagg till arb.up... ‘ ‘ Lagg till franvaro ‘Arbetsplan 000 800 800 800 800 000 000 3200
Skicka for attest Spara som utkast Forhandsgranska utskrift
Tidrapport
Kopiera tidrapport || Kopiera tom tidrapport ‘Altern
Arbetsuppgift Beskrivning Tidkod Enhet 0";'2;‘1 0:};2 0(1):)53 OI?(; 4 0;[35 oll.i;s 0?‘?87 Totalt
w Fazerfaldsntest Lagg tillarbuppg
Fazer falosn aol Fazer fa losn test N Timmar 800 800 16,00

Analys / design

Lezsuinlcsn a2 Fazer fa losn test N v |[ Timmar | + 0 0 0 8 4 HI' o‘ 1200 X =¥
Totalt antal 000 800 800 800 400 000 000 2800
Lagg tilarbup.. | | Lagg tillfranvaro | Arbetsplan 000 800 800 800 800 000 000 3200
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Nar en arbetsuppgift anvants tidigare visas den och kan valjas under Favoriter och

nyligen anvdnda arbetsuppgifter

UNIT4 Business World On!

i= ) 150 Tidrapport 201802 X

[ «] Tidrapport > Tidrapport 201802

Valj arbetsuppgift
Sok

Alla v

Sok projekt eller arbetsorder v

Favoriter och nyligen anvdnda arbetsuppgifter

Fazer fa losn test
Fazer falosn aol
Analys / design

Fazer fa losn test
Fazer fa losn ao2
Architecture

ABB lastsystem
ABB lastsystem etapp1l
Analys / design

Lagg till i tidrapport
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Ta bort/Kopiera rader mm i tidrapporten

En rad kan tas bort nar den ar i redigeringslage med symbolen X som visas till hdger om

tiden

L 120 Tikapport 201802 %

< VIO N ?

Tidrapport 201802 7 Utkast

Dun planerade tid

Tidrapport

Kopiera tdeapport | Kopeers tom Sdrapport

w ARS lastryrtom
’ o X =

Under dtgdrdsmenyn som visas i redigeringslédge finns,
Kopiera rad - kopierar raden inklusive registrerad tid
Lagg till Favoriter - lagger till arbetsuppgiften som Favorit under ‘Favoriter och nyligen

anvanda arbetsuppgifter’
Byt arbetsuppgift - for att andra i arbetsuppgiften som till exempel att byta aktivitet

L 120 Tidkapport 201802 x

- O/A[?
Tidrapport 201802 7 Utkast
Din planerade tid
Tudrapport
— r—————
01-11
w ARS laetryreem
: 800 X W
]
v Abience tome Bt wbetsop
iy SO — . 100 e O usmwon
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Registrera tid utover 'normaltid’ - tidkod

Registrera annan tid an ‘normal arbetstid’ som exempelvis beredskapstid eller dvertid.

Andra till vilken typ av tid som avses i faltet for Tidkod och ange antal timmar.

UNIT4 Business W

1 On!

L 150 Tidrapport 201802 %

[«] Tidrapport > Tidrapport 201802

Tidrapport 201802

[«] o08jan2018-14jan2018 [»] [
Din planerade tid

Tidrapport

Kopiera tidrapport || Kopiera tom tidrapport

Arbetsuppift Beskrivning

w ABBlastsystem Lagg till arb uppg
ABB lastsystem etapp1

Analys / design ABB lastsystem

w Fazerfaldsntest Lagg il arbuppo

Fazer falosn aol
‘Analys / design Fazer fa losn test
Fazer fa losn a02
‘Architecture Fazer fa 1osn test
Fazer fa losn a02

Architecture Fazer fa losn test

Totalt antal

Lagg til arb.up... ‘ ‘ Lagg til franvaro ‘Arbe(splan

Skicka for attest ‘ Spara som utkast ‘ ‘ Forhandsgranska utskrift

Spara tidrapport som utkast

Beredskap 1-...
Beredskap 12..
Beredskap 19..
Beredskap 2-1
Beredskap 29..
Beredskap 3-1
Beredskap 50..
Beredskap 6-1
Normal worki...
Overtid 1-1
Overtid 1-1.5
Overtid 1-2

N v || Timmar | »

30

Man
01-08

Knowit Norrland AB

Tis
01-09

Ons
01-10

2 UaCE A v ™ Sk
2 RIRIN 2]

[» Utkast

26,00 / 40,00 timmar

¥

Alternativ +
Tor Fre Lor Son 1o

01-11 0112 01-13 01-14

8,00
4,00
12,00

[ 0 0 0 200 X B A
000 000 000 000 2600
800 800 000 000 40,00

Spara tidrapporten som ett utkast fér att fortsatta arbeta med den.

Tidrapport

Kopiera tidrapport ” Kopiera tom tidrapport

Arbetsuppgift

w Fazerfalésntest Lagg tillarb.uppg

Fazer falosn aol
Analys / design

Fazer fa losn a02
Architecture

Totalt antal

‘ Lagg till arb.up... l ‘ Lagg till franvaro lArbetsp\an

Beskrivning

Fazer fa Iosn test

Fazer fa Iosn test

Skicka for attest | Spara som utkast ‘

Forhandsgranska utskrift

Tidkod

Er

Ti

Version 1.0
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Skicka klar tidrapport for attest
Nar tidrapporten ar fullstdndig for perioden och ska skickas in valj Skicka for attest.

Observera att antal dagar i perioden kan skilja sig fran kalendervecka i samband med
manadsskifte.

Tidrapport

’ Kopiera tidrapport H Kopiera tom tidrapport

Arbetsuppgift

Beskrivning Tidkod Er

w Fazerfalosntest Laggtillarbuppg
Fi\zr?zgl;i I?Zr;ggrl] Fazer fa losn test N Ti
Fa}\zr%r}‘lfi?elgtsuanOZ Fazer fa l0sn test N Ti

Totalt antal

’ L&gg till arb.up... | | L&gg till franvaro |Arbetsp|an

Skicka for attest Spara som utkast ‘ ‘ Forhandsgranska utskrift

En bekraftelse ges att tidrapporten har skickats

@ Genomfort

Tidrapporten har skickats for attestering

Meddelande - om tiden understiger periodens arbetsplan
Om mindre tid har registrerats én periodens normala arbetstid/arbetsplan ges ett

meddelande, om tiden &r korrekt, valj Spara och fortsitt sa skickas tidrapporten fér
attest.

A\ Skicka for attest

2018-01-15 - 2018-01-21: Min. tillitet antal timmar fér tidskoden
‘normaltimmar’ & 40 per 1 antal veckor, Resurs; Tina, Eriksson.
Andringarna har inte sparats. Korrigera felen och forsok igen.

-
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UNIT4 Business World On! ® v © v KnowitNorlandAB v Q2 UACE v & % | sok

= a 150 Tidrapport 201802 X

@ 2l [R]RIA 2]

[» Utkast

[«] Tidrapport > Tidrapport 201802

Tidrapport 201802

[«] o08jan2018-14jan2018 []

42,00 / 40,00 timmar

Din planerade tid (2

Tidrapport
Alternativ +

Kopiera tidrapport H Kopiera tom tidrapport

Man  Ts  Ons | Tor  Fre  Llor  Son
Arbetsuppgift Beskrivning Tidkod Enhet s 0190 om0 otr oia oiia orye Totkt
w Absence time =
Absence time
Absences, (used by timecode) Semester 80 Dagar 1.00 1,00
Absence time
‘Absences, (used by timecode) Siukdom dag 1 o3 Timmar 800 8,00
v Fazerfaldsntest Lagg il arbuppg
sz:a’h'fs ‘;’f,’é;‘q’rl‘ Fazer fa losn test N Timmar 4,00 4,00
Fazer falosn ao2 Fazer fa losn test 10 Timmar 2,00 2,00
Fazer fa losn o2 Fazer fa losn test N Timmar 8,00 4,00 12,00
Totalt antal 1000 800 800 800 800 000 000 4200
[ Laggtitarbup.. | [ Lagg i ranvaro | Arbetsplan 800 800 800 800 800 000 000 40,00

Skicka for attest ‘ Spara som utkast H Forhandsgranska utskrift

Kopiera tidrapport
For att kopiera tidrapporten for féoregdende vecka, anvand Kopiera tidrapport for att

kopiera arbetsuppgifter/franvaro samt tid. Anvand Kopiera tom tidrapport for att kopiera

utan nedlagd tid.

i L 150 Tidrapport 201802 X

[«] Tidrapport > Tidrapport 201802

Tidrapport 201802

[4] o8jan2018-14jan2018 [¥] [

0,00 / 40,00 timmar

¥

Din planerade tid @

Tidrapport

Kopiera tidrapport H Kopiera tom tidrapport

Man Tis Ons

Tor  Fre  Lor  Son
Tidkod Enhet 01-08 01-09 0110 0111 01-12 0113 o01-14 '°&

Arbetsuppgift Beskrivning

Klicka pa Lagg till arb.uppg for att bdria registrera tid.

Totalt antal 000 000 000 000 0,00 000 000 0,00
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 40,00

‘ Lagg till arb.up... ‘ ‘ Lagg til franvaro ‘Arbetsp\au

Skicka for attest Spara som utkast Forhandsgranska utskrift
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Korrigera avvisad tidrapport

Om attestanten avvisar tidrapporten visas den som en uppgift att behandla i
uppgiftslistan.

I exemplet nedan har tva arbetsuppgifter/rader i tidrapporten fér 201802 avvisats

¥+ D v KnowitNorrlandAB v R U4CE v Al vBA ™ Sok Q

X

Dina uppgifter @ Gruppera efter ¥

Correct Timesheets Resurs ID: U4TT Period: 201802 Period: TS (2)

Ga till Uppgiftshantering

Genom att klicka p& uppgiften under Dina uppgifter 6ppnas tidrapporten. Avvisade rader

visas med attestantens kommentar.

UNIT4 Business World On! ® v ® v KnowitNorlandAB v Q U4CE v f B ™ | sk

E] A 150 Tidrapport 201802 X

ZIEIN A

Tidrapport 201802 @ Avvisad
[«] o08jan2018-14jan2018 [»] 43,00 /40,00 timmar
© Avvisade tidsrapportrader (2 P

~ [2018-01-15, 12:24] Cecilia,Wallin : Avisad - Korrigera enligt avtalet
ABB lastsystem: ABB lastsystem etapp1: Analys / design
~ [2018-01-15, 12:11] Cecilia,Wallin : Korrigera tack

Din planerade tid (2 ¥

Tidrapport

Kopiera tidrapport || Kopiera tom tidrapport Alternativ +
Arbetsuppgift Beskrivning Tidkod Enhet Man Tis Ons Tor Fre Lor, SOn - otalt

01-08 01-09 01-10 01-11 01-12 01-13 01-14

w ABBlastsystem Ligg till arb.uppg

e ABB lastsystem “N ~ || Timmar | v 0 5 0 0 0 0 0 500 XE¥ v
SERTETARE X ABB lastsystem N Timmar 4,00 4,00
[2018-01-15, 12:24] Cecilia,Wallin : Avvisad
~korrigera enligt avtalet
Totalt antal 1000 900 800 800 800 000 000 43,00
‘ : 800 800 800 800 800 000 000 40,00
Lagg till arb.up.. ‘ ‘ Lagg till frénvaro ‘
Flexi (systemgenerated) 1,00 1,00

Skicka for attest Spara som utkast Forhandsgranska utskrift
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Om flera rader har avvisats, klicka pa arbetsuppgiften under attestantens kommentar for

att visa den aktuella raden for korrigering i tidrapporten

unIiT

: ] L 150 Tickapport 201802 X

Tidrapport 201802

0 -
‘ " ' >

© Avvisade tidsrapportrader 7
ABD lastsystems ABD Wntsystem etapp] Anadys / Gesgn

I Fazer 13 K5se test: Fazer fa Man soL: Analys / design I

Din planerade tid ¥

Tidrapport

Kopeera Ldnappont | Kopeera tom Sdrapport

80118, {betsgiar
‘.’z':uc..-..w.-. Karrogorn lack |»

Korrigera och vélj darefter Skicka for attest pad nytt

0||# |[9/O/AI[?

@ Avvisad

800 800 000 000 4300

100

Nar fonstret tidrapport 6ppnas visas aven eventullet avvisade perioder/tidrapporter som

véntar pd atgard

Tidrapport
Din aktuella period

Period 201803 / Klar

2018-01-15-2018-01-21

Oppna aktuell period

v & vB W | s«

@meIRINE]
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