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Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

1. Når du har logget deg inn på Web 
portalen som medarbeider, klikk på
Registrere timeliste på panelet til venstre

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

1. Klikk på Registrere 

timeliste
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Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

1. Når du har logget deg inn på Web 
portalen som medarbeider, klikk på
Registrere timeliste på panelet til venstre

2. Klikk på kalender ikonet og velg ukeslutt 
dag (må være en søndag) 

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

2. Klikk på kalender ikonet

og velg en ukeslutt dag 

Candidate Blue Cards



3

Slide 3

Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

1. Når du har logget deg inn på Web 
portalen som medarbeider, klikk på
Registrere timeliste på panelet til venstre

2. Klikk på kalender ikonet og velg ukeslutt 
dag (må være en søndag)

3. Velg timeliste og klikk på Opprette

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

3. Velg timeliste og klikk på
Opprette
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Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

1. Når du har logget deg inn på Web 
portalen som medarbeider, klikk på
Registrere timeliste på panelet til venstre

2. Klikk på kalender ikonet og velg ukeslutt 
dag (må være en søndag)

3. Velg timeliste og klikk på Opprette
4. Timelisten er ferdigutfylt med arbeidstider. 

Hvis det trengs, fyll inn Fra, Til og Pause 
tider.

5. Timer totalt (Timer registrert) vil bli 
kalkulert automatisk

6. Hvis det har blitt jobbet overtid, velg 
Overtid og fyll inn antall timer. 
Kalkulasjonen vil gjøres automatisk

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

4. Timelisten vil være 
ferdigutfylt med arbeidstimer. 
Hvis nødvendig, fyll inn Fra, 
Til og Pause tider

5. Timer totalt  (Timer 
registrert) vil bli kalkulert 
automatisk 

6. Hvis det har blitt jobbet 
overtid, velg Overtid og fyll 
inn antall timer. 
Kalkulasjonen vil gjøres 
automatisk
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Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

7. Fraværsfeltet kan du ikke endre på
(styres av din konsulent). Hvis fravær ikke 
stemmer, så vis det ved å registrere de 
faktiske timene du jobbet (eks. 08-14). Ta 
også kontakt med din konsulent

8. Klikk på Send (eller Lagre) 
Sende = Sender timelisten til Adecco 
(ikke mulig å gjøre endringer når den er 
sendt!) 
Lagre – Hvis du ønsker å finne og endre 
timelisten, klikk på Endre timer og finn 
timelisten gjennom ukeslutt dato

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

7. Fraværsfeltet kan du ikke 
endre på, så hvis fraværet 
ikke stemmer, registrer de 
timene du faktisk har jobbet 
(eks. 08-14)

8. Klikk på Send

System Forklaringer 

Fravær – Hvis intet fravær er utfylt og medarbeider har fravær 
en hel dag, så skal både Fra- og Til feltet være blankt. 

Hvis intet fravær er utfylt fra Adecco sin side og medarbeideren 
har vært borte bare noen timer, så skal de faktiske 
arbeidstimene registreres (eks. 08-14 istedenfor 08 – 16). 

System Forklaringer 

Fravær – Hvis intet fravær er utfylt og medarbeider har fravær 
en hel dag, så skal både Fra- og Til feltet være blankt. 

Hvis intet fravær er utfylt fra Adecco sin side og medarbeideren 
har vært borte bare noen timer, så skal de faktiske 
arbeidstimene registreres (eks. 08-14 istedenfor 08 – 16). 
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Web Portal – Lage timeliste som 
medarbeider

7. Fraværsfeltet kan du ikke endre på
(styres av din konsulent). Hvis fravær ikke 
stemmer, så vis det ved å registrere de 
faktiske timene du jobbet (eks. 08-14). Ta 
også kontakt med din konsulent

8. Klikk på Send (eller Lagre) 
Sende = Sender timelisten til Adecco 
(ikke mulig å gjøre endringer når den er 
sendt!) 
Lagre – Hvis du ønsker å finne og endre 
timelisten, klikk på Endre timer og finn 
timelisten gjennom ukeslutt dato

9. Sjekk resultatet av din lagde timeliste

Web portal – Lage timeliste som medarbeider

9. Sjekk resultatet
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