
 

Användarhandbok Sjötid – Användning ombord på fartyg 
 
Systemet är tänkt att användas av den ombord som är ansvarig för den rapporterade 
arbetstiden, alltså befälhavaren ombord. 
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Start av programmet och inloggning 

Börja med att starta systemet via ”start” i bildens vänstra nedre hörn och följa 
menysystemet enligt bilden nedan. 
 
Om ikon finns på ”skrivbordet” går det lika bra att starta den vägen också. 
 

 
 
 
När programmet startar är det första som sker att du blir ombedd att logga in.  



 
Rederikontoret förser alla som ska använda systemet med eget unikt användarnamn. 
Inloggningsidentiteten skapas via de 3 först bokstäverna i förnamnet kombinerat med de 
3 första i efternamnet. Heter man Sven Persson kommer identiteten att vara ”sveper”. 
(Om flera gör anspråk på samma identitet kommer det att bli ”svepe2” o.s.v.) 
 
Ange ditt inloggnings-id och ditt lösenord. (När du får ditt id kommer du också att få ett 
temporärt lösenord för att logga in första gången, sedan ska du ändra det till ”ditt eget”.) 
 
Tryck på ”Logga in” (se bilden nedan) 
 

 
 
 
När programmet startas visas under några sekunder en s.k. ”splash-screen”. Vill du 
stänga denna innan den stänger sig själv kan du klicka mitt i bilden. 
 
 



 
 
 
Om det är första gången programmet startas kommer skärmbilden med 
inställningar att visas automatiskt. Se beskrivningen av menyn ”Inställningar” 
nedan för förklaring. 
 
Nu visas ett vanligt Windows-fönster där du har några få menyer att välja på. 
 

 
 



 

Hjälp 

Under menyn Hjälp, finns egentligen ingen hjälp. Det ska in så småningom, det enda man 
får är lite information om programmet och kontaktuppgifter. 
 

 
 
 

 
 
 



Arkiv 

Meny Arkiv innehåller diverse register och funktioner för att logga in/ut. 
 

 
 
 

Byte av lösenord 

Vi börjar underifrån med Byt lösenord. Väljer du det visas en bild där du ska ange ditt 
gamla lösenord följt et nytt, som ska upprepas. Längden är minst 7 tecken. Tryck på 
Spara och ditt nya lösenord gäller vid nästa inloggning. 
 

 
 
 

Inställningar 

Menyn inställningar innehåller egentligen bara en uppgift av värde. Det är valet av fartyg 
där programmet är installerat. Välj var ni befinner er och tryck sedan Spara. 
 



Första gången programmet startas kommer denna bild att visas direkt efter 
inloggning. 
 

 
 
Välj ombord på vilket fartyg du befinner dig 
 



 

Personregister 

Om du väljer Personregister i menyn kommer denna bild att visas. 
 
Här kan du ändra och lägga uppgifter om personerna som finns registrerade i systemet 
 

Ny person 
 
Tryck på knappen ”Ny person” 
 

 
 
 
Fyll i personnummer (med eller utan streck) men ange inte 19 eller 20 före. Välj sedan 
befattning i listan. 
 
Fortsätt med att ange Förnamn, Efternamn och lite fritextinfo om så önskas 
 
Ange också giltighetsperiod för friskintyg. Vet du ej detta, ange två korrekta datum och 
notera i fritexten om detta. 



 
 
Tryck sedan på knappen märkt ”Spara” för att verkligen utföra registreringen i databasen. 
Vill du inte detta, tryck ”Avbryt” 



Ändring av befintlig person 
 
Leta rätt på den person du ska ändra i listan märkt Person. (Pil i listans högra kant) 
 
Gör de ändringar du önskar 
 

 
 
Tryck sedan Spara eller Avbryt. (Se Ny person) 



Borttag av person 
 
Det kommer förmodligen att vara en väldigt ovanlig åtgärd, men om du lagt upp fel 
person, sök rätt på denna genom att välja i listan Person och tryck sedan på knappen 
Radera. 
 
En kontrollfråga visas innan personen försvinner ur databasen. 
 

 
 
 
 



 

Registrering av arbetstid 

 
Välj menyn Funktioner och därefter Journalföring/Tidsregistrering… 
 

 
 
Följande skärmbild (men ännu ej ifylld) visas 
 
 

 
 



Val av person och datum 
 
Välj den person du ska föra tid för i listan Sjöman. Till höger om listan finns 4 st olika 
alternativ som ”fyller på” listan enligt lite olika metoder. Vilka dessa är framgår bäst av 
ledtexten. Med ”aktuella” avses alla personer med ”någorlunda aktuella” anställnings-
uppgifter i personregistret.  
 
Om du inte hittar rätt person ens efter att ha försökt med alternativ 4 kan du använda 
knappen ”Ny person…” för att komma till personregistret. (Se ovan) 
 
OBS! Om du i personregistret skapar en ny person måste du val från 4:an till något 
annat och sedan tillbaka till 4:an för att ”aktualisera” listan och förhoppningsvis 
finna de person du nyss registrerat. 
 

 
 
 
Välj vilket datum de uppgifter du ska registrera (eller se på!) avser. Som standard är det 
dagens datum. Du kan stega upp/ner med pilarna … 
 

 
 
… eller välja ”neråtpilen” i datumfältet för att få en s.k. datumkontroll. 
 

 



 

Registrering av tid 
 
Välj fartyg och arbetspass (ev. mer än ett på avlösningsdagar) som den aktuella personen 
var planerad på. (Standard = aktuellt fartyg och 1) 
 
Välj i vilken trafik ditt fartyg varit (Standard = aktuellt fartyg och 1) Ändring här ska 
alltså ske när ditt fartyg tagit över annat fartygs program av någon anledning. 
 

 
 
Tryck på knappen ”Hämta tider!” och de tider som finns i aktuell arbetsordning kommer 
att ”dyka upp” i tabellerna märkta ”Den planerade …..” resp ”Den utförda …..” 
 

 
 



Ändring av tid 
 
Det är sällsynt att man behöver ändra i den vänstra tabellen avseende planerad tid, men 
det kan ju vara fel i AO eller dylikt.  
 
Ändra start- och/eller  sluttiden för raderna märkta T (Tjänst), M (Måltidsrast) eller A 
(Annan rast). Formatet ska vara ”timme kolon minut” 
 
När du är klart trycker du på knappen ”Tider OK!” 
 

 
 
 



 
I bildens underkant visas vad uträknad tid har resulterat i. Om det är något oklart, eller 
rent av fel, notera detta i noteringsfältet. 
 

 
 



 

Fridag 
 
Definitionen på fridag är att den planerade tiden är noll (men man är inte reserv) 
 
Tryck på knappen ”Fridag!” och uträknade tider visas och tabellen ”planerat” är tom. 
 

 
 
 

Reserv 
 
Markera ”rutan” Jour/Reserv om den person som tidsregistreringen avser är schemalagd 
som reserv. 
 

 
 
OBS! Om arbetet har startat efter 07:00 måste du ändra detta i tiderna i tabellen 
”Utfört”! Om man ex.vis börjar ”verklig” tjänst 13:00, ändra detta till 07:00 och sätt en 
rast mellan 12:00 och 13:00. 



Annan registrering än arbetstid 
 
Normalt utförs detta av rederikontoret, men möjligheten finns även i fartyg. Välj 
anledning till frånvaron i listan enligt nedan. 
 

 
 
 

Översikt/Utskrift 
 
Om du önskar se hela den aktuella månaden (och ev skriv ut) använd knappen märkt 
”Översikt/Utskrift”. Nedanstående bild visas. 
 

 
 
 



Om du vill ha en utskrift på printer väljer detta med printerknappen, men det finns också 
möjlighet att spara som PDF eller Excel. Kan vara bra om man vill sända som mail 
ex.vis. Se nedan under knappen vars utseende är som en diskett. 
 

 
 
 


