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Vägledning 

 

Godkännande av timmar 
Kom igång med godkännande av tidrapporteringar i två 

steg 

 

Det här dokumentet beskriver hur TimeLog Project stöder godkännandet av 

medarbetarens veckorapporter på avdelningschefs- och projektledarnivå, så 

att båda parter kan godkänna medarbetarnas tidrapporter från var sitt 

perspektiv.  

Godkännande av 

tidrapporteringar i två steg  

Så här säkerställer ni kvalitén i tidrapporteringen och 
skapar högre vinst 

 

Sådan kvalitetssikrer du tidsregistreringen og skaber 

højere profit 
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1 Inledning 

Det här dokumentet beskriver hur TimeLog Project stöder godkännandet av 

medarbetarens veckorapporter på avdelningschefs- och projektledarnivå. 

Dokumentet fokuserar speciellt på, hur funktionen Godkänn veckorapporter ska 

användas. 

Dokumentet riktar sig till projektledare, avdelningschefer och systemadministratörer 

med TimeLog Project Business Edition och TimeLog Project Enterprise Edition, som 

vill ha information om processen för godkännande. 

Tänk på att guiden utgår från tillägget TimeLog Departments. 

 

2  Proceduren för godkännande i korthet 

När en projektmedarbetare har stängt sin veckorapport, ska veckorapporten 

godkännas.  

I TimeLog Project kan godkännandet av veckorapporten göras på tre sätt: 

 De godkänns automatiskt när de stängs av projektmedarbetaren 

 De ska godkännas av avdelningschefen 

 De ska först godkännas av projektledaren och därefter av avdelningschefen 

Inställningen av val av, vilken modell för godkännande som ska användas görs här: 

Systemadministration -> Godkännandeprocesser, se Figur 1 på nästa sida. 

 

  

http://www.timelog.se/priser/
http://www.timelog.se/priser/
http://www.timelog.se/produkt/departments/
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2.1 Godkännande av veckorapporter 

Denna vägledning utgår från att veckorapporter ska godkännas av både 

projektledaren och avdelningschefen, dvs. I två steg (jf. Figur 2 på nästa sida).  

  

 

Figur 1 

Hur veckorapporter ska godkännas, anges i systemadministrationen 
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Som figuren visar är det vanligen tre situationer, som kan uppstå när man godkänner 

veckorapporter i två steg. 

Scenario 1: Veckorapport godkänns utan problem 

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) stänger sin veckorapport.  

2. Projektledare 1 (PL1) och projektledare 2 (PL2) godkänner sina 

respektive projekt på PM1:s veckorapport. 

3. Avdelningschefen (AC) godkänner härefter PM1:s veckorapport i sin 

helhet. 

Scenario 2: Veckorapporten underkänns av PL1 

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) stänger sin veckorapport. 

2. Projektledare 1 (PL1) underkänner veckorapporten.  

3. Veckorapporten öppnas igen och ett e-postmeddelande skickas till PM1 

om detta. När veckorapporten stängs igen, ska godkännandeprocessen 

göras om. 

 

 

Figur 2 

Scenarier för godkännande av veckorapporter i två olika steg 
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Scenario 3: Veckorapporten underkänns av AC 

1. Projektmedarbetare 1 (PM1) stänger sin veckorapport.  

2. Projektledare 1 (PL1) och projektledare 2 (PL2) godkänner sina 

respektive projekt på PM1:s veckorapport. 

3. Avdelningschefen (AC) underkänner därefter veckorapporten. 

4. Veckorapporten öppnas igen och ett e-postmeddelande skickas till PM1 

om detta. När veckorapporten stängs igen, ska godkännandeprocessen 

göras om. 

 

2.2 Underkännande av veckorapporter 

Om en projektledare eller avdelningschef inte kan godkänna de timmar som en 

medarbetare har lagt in på en veckorapport, kan de underkänna veckorapporten och 

lämna en motivering. Denna motivering sparas på veckorapporten och skickas till 

projektmedarbetaren via e-post.  

När en veckorapport underkänns, annulleras alla godkännanden på veckorapporten 

och den öppnas på nytt för medarbetaren, som sedan kan göra de nödvändiga 

justeringarna.  

När medarbetaren har stängt veckorapporten igen, kommer tidrapporteringarna att 

skickas in för godkännande igen till projektledare och avdelningschef. 

 

2.3 Godkännande för andra 

Vid semester och sjukdom kan det t.ex. krävas godkännande för andra kollegers 

vägnar, så att en veckorapport kan avslutas och godkännas slutligt utan att behöva 

vänta på att rätt medarbetare får det gjort.  

För att kunna godkänna för andra i TimeLog Project, ska man ha rollen som 

Koordinator, där man kan rapportera tid och utlägg för andra medarbetare 

(aktiveras under Roll och rättighetsstyrning -> Rapporteringar -> Rollens 

privilegier). Det kan antingen läggas till en av era befintliga roller eller som en 

speciell roll (som visas i Figur 3 på nästa sida), varefter den aktiveras hos den 

enskilda medarbetaren under Medarbetare -> Sök medarbetare, varefter 

medarbetaren väljs och man klickar på den lilla blyertspennan till höger på 

medarbetarkortet. Därefter kan rollen tilldelas i menyn till höger i bilden.  

Det görs alltid en loggning om vem som har godkänt respektive veckorapport. 
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Figur 3 

Aktivering av roller på den enskilda medarbetaren – här Koordinator-rollen. 
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3 Genomgång av sidan Godkänn 
veckorapporter 

När TimeLog Project är inställt för godkännande av veckorapporter i två steg 

(beskrivs ovan), så utförs godkännande av veckorapporter här: Medarbetare -> 

Godkänn veckorapporter. Denna sida används av såväl projektledare som 

avdelningschef. För att få tillgång till sidan krävs som ett minimum rättigheter som 

projektledare. 

 

3.1 Flikarna Projekt för godkännande och Veckorapporter 

för godkännande 

Sidan Godkänn veckorapporter (Se Figur 5 på nästa sida) innehåller två flikar: 

 Projekt för godkännande 

 Veckorapporter för godkännande 

Fliken Veckorapporter för godkännande går dock bara att klicka på, om 

användaren är satt som Avdelningschef på en avdelning i TimeLog Departments, 

eller om användaren har rättigheter som Koordinator. 

 

 

Figur 4  

    Godkänn 

    veckorapporter –  

    hitta den under  

    Medarbetare. 
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3.2 Filtersektionen  

Filtersektionen innehåller tre filtergrupper: Visning, Visningsmöjligheter och 

Godkännande. 

3.2.1 Visning 

Som utgångspunkt visar sidan alla de veckorapporter, som den aktuella användaren 

ska godkänna i denna och sista veckan. I filtergruppen Visning kan man emellertid 

anpassa antalet visade rapporteringar genom att filtrera på  

 Avdelning 

 Medarbetare  

 Visade veckor 

 

Figur 5 

Sidan Godkänn veckorapporter: Välj själv hur resultatet presenteras i filtersektionen med de tre 

olika möjligheterna. 
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3.2.2 Visningsmöjligheter 

I filtergruppen Visningsmöjligheter kan man göra nedanstående inställningar: 

Visa endast medarbetare som jag ska godkänna (alltid markerat) 

Om denna inställning är aktiverad, visas endast de medarbetare som man själv ska 

godkänna veckorapporter för. Om inställningen avaktiveras, visas alla medarbetare 

som har veckorapporter för godkännande – såväl godkännanden på projektledar- 

och avdelningschefsnivå. 

Denna inställning används, om man har rättigheter i systemet som koordinator och 

vill kunna godkänna veckorapporter för andra. 

 

Visa endast stängda veckorapporter 

Om denna inställning är aktiverad, visas endast de veckorapporter som har stängts 

av medarbetaren. Observera, att om man har rättigheter som koordinator, så kan 

man också stänga medarbetarens veckorapporter direkt på fliken Veckorapporter 

för godkännande överst. 

 

Markera projekt utan kommentarer  

Om denna inställning är aktiverad, markeras alla timtotaler, som saknar 

kommentarer till timmarna, mot en rosa bakgrund. Därigenom är det lättare att 

identifiera, var kvalitén på tidrapporteringarna inte är tillfredsställande. 

 

3.2.3 Godkännande av projekt 

Denna filtergrupp innehåller inställningar som endast är relevanta på projektnivå, och 

som därför endast är synliga på fliken Projekt för godkännande. Filtergruppen 

innehåller följande inställningsmöjligheter: 

Visa endast projekt som jag ska godkänna 

Om denna inställning är aktiverad, visas endast de projekt som den aktuella 

användaren ska godkänna veckorapporter för. Om en medarbetare till exempel har 

rapporterat timmar på fyra projekt i en vecka, där den aktuella användaren endast är 

projektledare på ett av dessa projekt, är det bara timmar från det här projektet som 

visas vid godkännande. 

Om denna inställning är avaktiverad, så visas i ovanstående fall, alla fyra projekten 

(samt eventuell frånvaro). Det återstår dock fortfarande endast ett av de fyra 

projekten som den aktuella användaren kan godkänna. Inställningen är som 

standard avaktiverad, så att alla projekt visas, eftersom detta ger en bättre överblick 

av en medarbetares vecka, när timmar ska godkännas. 
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Visa projektnr och kundnr 

Om dessa inställningar är aktiverade, visas projektnummer och kundnummer på de 

projekt, som man ska godkänna timmar för. 

 

3.3 Innehållssektionen (godkännandemodulen) 

I innehållssektionen visas timmar, projekt och medarbetare från filtersektionens 

förval. 

3.3.1 Fliken Projekt för godkännande 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De viktigaste kolumnerna i denna sektion är (från vänster till höger): 

 Statuskolumnen längst till vänster visar en godkänd markering bredvid 

godkända projekt och veckorapporter. 

 Projektnamn innehåller namnet på projektet. 

 Kund innehåller namnet på den kund som projektet hör till. 

 Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka på timantalet 

eller den lilla pilen för att få se hur timmarna är fördelade. 

 Rapp. (SEK) visar värdet på timmarna.  

 PL visar initialerna på den projektledare som ska godkänna timmarna. 

 Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka på timantalet 

eller på den lilla pilen för att få se hur timmarna är fördelade. 

 

Figur 6 

Fliken Projekt för godkännande visar de rapporteringar, som finns för godkännande på projekt.  
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 Status hur långt veckorapporten har kommit i proceduren för godkännande. 

Det kan t.ex. vara ”Veckorapport är öppen” eller ”Godkänd av PL1". 

 I statuskolumnen längst till höger, kommer projekt som den aktuella 

användaren kan godkänna, att innehålla en kryssruta mot grön bakgrund. På 

veckorapporter som redan är godkända, visas en kryssruta som är låst men 

markerad. I projekt som inte är redo för godkännande – t.ex. för att 

veckorapporten fortfarande är öppen – visas en kryssruta som är låst och 

omarkerad. 

 Längst ut till höger finns det följande åtgärdslänkar för varje veckorapport: 

o Skicka e-post används för att skicka ett e-postmeddelande till 

medarbetaren. Funktionen kan vara användbar, om medarbetaren 

t.ex. inte har godkänt sin veckorapport. 

o Underkänn används, om man vill underkänna en veckorapport. När 

man klickar på länken, öppnas ett litet pop-up fönster där man kan 

skriva och skicka ett meddelande till medarbetaren om orsaken till 

underkännandet.  

o Logg innehåller en logg över vilka åtgärder för godkännande som har 

gjorts på veckorapporten. 

o Stäng veckorapporten stänger medarbetarens veckorapport, så att 

godkännande kan påbörjas. 

Knappen Godkänn används för godkännande av veckorapporter. 

3.3.2 Fliken Veckorapporter för godkännande.  

 

 

  

  

 

 

Figur 7 

Fliken Veckorapporter till godkännande.  
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De viktigaste kolumnerna i denna sektion är (från vänster till höger): 

 Statuskolumnen längst till vänster visar en godkänd markering bredvid 

godkända veckorapporter. 

 Medarbetare innehåller initialerna på medarbetaren. 

 Avdelning innehåller den avdelning, som medarbetaren befinner sig i. 

 Avdelningschef visar initialerna på den avdelningschef som ska godkänna 

veckorapportens timmar. 

 Timmar visar antalet rapporterade timmar (per vecka). Klicka på timantalet 

eller den lilla pilen för att få se hur timmarna är fördelade. 

 Rapp. (SEK) visar värdet på timmarna.  

 Status hur långt veckorapporten har kommit i proceduren för godkännande. 

Det kan t.ex. vara ”Veckorapport är öppen” eller ”Godkänd av PL1". 

 I statuskolumnen längst till höger, kommer veckorapporter som den aktuella 

användaren kan godkänna, att innehålla en kryssruta mot grön bakgrund. På 

veckorapporter som redan är godkända, visas en kryssruta som är låst men 

markerad. På veckorapporter som inte är redo för godkännande – t.ex. för att 

veckorapporten fortfarande är öppen – visas en kryssruta som är låst och 

omarkerad. 

 Längst ut till höger finns det följande åtgärdslänkar för varje veckorapport: 

o Skicka e-post används för att skicka ett e-postmeddelande till 

medarbetaren. Funktionen kan vara användbar, om medarbetaren 

t.ex. inte har godkänt sin veckorapport. 

o Underkänn används, om man vill underkänna en veckorapport. När 

man klickar på länken, öppnas ett litet pop-up fönster där man kan 

skriva och skicka ett meddelande till medarbetaren om orsaken till 

underkännandet.  

o Logg innehåller en logg över vilka åtgärder för godkännande som har 

gjorts på veckorapporten. 

o Stäng veckorapporten stänger medarbetarens veckorapport, så att 

godkännande kan påbörjas. 

Knappen Godkänn används för godkännande av veckorapporter. 

 

4 Proceduren för godkännande  

Nedan förklarar vi de olika procedurerna för godkännande, samt hur man 

underkänner stängda veckorapporter 
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4.1 Godkännande och underkännande av veckorapporter – 

projektledare 

Där projektmedarbetarna har stängt sina veckorapporter, kan projektledare 

godkänna de tidrapporter, som projektmedarbetarna har gjort på projekten. Detta 

görs på fliken Projekt för godkännande, som visas i Figur 6 på sidan 11.  

Projekt godkänns genom att markera kryssrutan bredvid de önskade projekten och 

klicka på knappen Godkänn.  

4.1.1 Underkännande av en veckorapport 

Om en projektledare väljer att underkänna tidrapporteringarna för en 

projektmedarbetare, ska projektledaren klicka på menyn till höger om en rapportering 

och trycka på Underkänn (Figur 8).  

Då kommer det upp en skärmbild, där man kan lämna en förklaring (Figur 8). Ett 

exempel kan vara att projektmedarbetaren har rapporterat fler timmar än avtalat, och 

därför måste man lämna en kommentar. Denna skickas automatiskt till 

projektmedarbetaren via e-post. 

När projektmedarbetaren har stängt sin veckorapport på nytt, kan de olika 

projektledarna godkänna veckorapporten på nytt. Redan godkända projekt kommer 

även i fortsättningen att stå som ”Godkänd av XXX”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figur 8 

Här underkänner du en tidrapportering. 

  

Vid underkännande av en veckorapport skickas ett e-postmeddelande till 

projektmedarbetaren, som då ska stänga veckorapporten på nytt: 
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4.2 Godkännande av veckorapporter – avdelningschef 

När alla projektledare har godkänt en medarbetares timmar på projektnivå, kan 

avdelningschefen påbörja godkännande av veckorapporterna på 

avdelningschefsnivå. Avdelningschefen går in i modulen för godkännande och klickar 

på fliken Veckorapporter för godkännande. 

I Figur 7 på sidan 12 visas ett exempel på veckorapporter, som kan godkännas för 

de valda veckorna.  

Avdelningschefen markerar de veckorapporter som är redo att stängas och klickar 

på knappen Godkänn.  

 

5 Logg för godkännande  

Det finns en meny i höger sida bredvid varje projekt och varje veckorapport, som ger 

tillgång till en översikt av godkännandeåtgärder, som görs för resp. projektet och 

veckorapporten. 

Genom att klicka på Visa logg visas ett pop-up-fönster, som beskriver vilka åtgärder 

som har vidtagits när och av vem.  

 

 

 

Figur 9 

Visa logg-funktionen visar alla åtgärder för godkännande som har gjorts på respektive projektet 

och veckorapporten: 
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6 Rapporten procedur för godkännande 

Rapporten Procedur för godkännande används för att få överblick av hur långt 

medarbetarnas veckorapporter har kommit i godkännandeprocessen. Speciellt 

företagets koordinatorer kan ha nytta av den här rapporten, eftersom man kan välja 

att se alla avdelningars godkännandestatus och alla medarbetare, så man kan vara 

säker på att alla veckorapporter godkänns.  

Rapporten kan kommas åt under Rapporter -> Löne- och Personalrapporter -> 

Procedur för godkännande. 

 

 

Figur 10 

I rapporten ses status på deras veckorapporter för varje medarbetare. 

 

 

 

 

 


