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1. Registrera konto 
 

För att få ett konsultkonto måste du först registrera dig. Gå till sidan 

https://datakonsulter.info och välj fliken REGISTRERA i topmenyn : 

 

 
Registreringsvyn visas. Än så länge i låst läge : 

 
 

 
 
 

Du måste klicka fram och godkänna användaravtalet först : 

…… 

När du godkänt användaravtalet låses menyn upp och du kan verkställa registreringen. Den epost-
adress som du fyller i (obligatoriskt) måste 
vara giltig, eftersom det är till den adressen ditt lösenord kommer att skickas. 
Detta lösenord tillsammans med den emailadress du angivit här är dina 
inloggningsuppgifter som du skall använda varje gång : 

 

https://datakonsulter.info/


 
 

 
 
 
 

2. Logga in/Glömt lösenordet 
 

Sedan du fått ditt lösenord kan du logga in. Startsidan är densamma som för 

registreringen. Välj nu istället menyfliken ’LOGGA IN’ : 

 

 
Fyll i dina användaruppgifter i textrutorna och bocka i Konsult-checkboxen  

 

 
Om du har glömt lösenordet skriver du istället in den epost-adress du tidigare angivit i 

systemet i den nedre rutan och klickar på ’Återställ’. Därigenom kommer du att få ett 

nytt lösenord skickat till denna adress. Naturligtvis rekommenderar vi att du sedan 

ändrar lösenordet snarast. 
 



3. Fylla i kontouppgifter 
 

Det första du får se varje gång du loggat in är en vy över dina aktuella ansökningar. 

Men än så länge har du inte gjort några ansökningar : 

 
 

Det du skall göra först av allt är att fylla i kontouppgifterna under fliken ’Konto’ i 

sidomenyn. Du måste fylla i (minst) alla *-märkta uppgifter för att kunna skapa profiler 

vilket i sin tur behövs för att söka uppdrag i systemet : 

 
 

Så snart du skapar ett konto hos oss registreras du automatiskt i vårt 

prenumerationssystem. Detta innebär initialt att du får ett mail om dagen med tips 

om alla uppdrag vi får in. För att ändra på detta måste du gå in under fliken ’Konto’ i 

sidomenyn och därefter välja länken ’Ändra prenumeration’ : 

 



4. Ändra prenumerationsuppgifter 

 

 

Först måste du välja prenumerationstyp. Du kan välja en av fyra typer, vilket kommer 
att bli avgörande för hur ofta och när du får email från oss. Om du valt alternativ 4 
(Nej, jag vill inte...) kommer du naturligtvis inte att få några mail. För övriga tre 
alternativ gäller att de alltid rättar sig efter dina speciella önskemål: 

 



Nedanstående exempel innebär att vi en gång om dagen kontrollerar om vi fått in 
några uppdrag som … 

• skall utföras i Eskilstuna eller på Gotland 
och 

• avser rollen applikationstekniker eller CAD-konstruktör 
och 

• du inte tidigare fått mail om 
Alternativet ’alla’ i kategorin Bransch innebär att ingen speciell kontroll av 
uppdragets bransch kommer att göras : 

 

Samma princip, men annan frekvens, gäller för veckoprenumerationen. Så snart- 
uppdrag-lagts-in-typen fungerar, som namnet antyder, helt annorlunda. 
Du kan när som helst gå in och ändra din prenumeration. 
Alla sådana ändringar görs i denna vy. 
Observera - vilket också framgår av en av bilderna ovan - att du måste klicka på 
Spara/uppdatera-knappen för att ändringarna skall gälla. 

 



5. Byta lösenord 
 

För att byta lösenord använder du länken ’Byt lösenord’ under menyfiken ’Konto’ i 
sidomenyn : 
Denna länk öppnar följande vy : 

 
 
 
 

6. Radera konto 
 

För att radera kontot använder du länken ’Ta bort konto’ under menyfiken ’Konto’ 
i sidomenyn : 
Denna länk öppnar följande vy : 

 

 

Begreppet ’profil’ kan ha lite olika innebörd beroende på om du är enskild konsult 
eller konsultsäljare. 
I det förra fallet är en profil en sammanfattning av dig som enskild konsult, kanske 
skräddarsydd för ett speciellt sammanhang/en speciell arbetsgivare. I det senare 
fallet representerar varje profil en konsult i konsultsäljarens nätverk. 
 
 

       7.  Skapa profil 
 

För att skapa ny profil väljer du menyalternativet ’Profiler’ och därefter länken 
’Skapa ny profil’ : 

 
 

Länken leder till detta formulär. 
Observera att du måste fylla i huvudsaklig arbetsort från drop-down-listan, även 
om du inte hittar någon ort du egentligen accepterar. Om ditt främsta val inte 
finns i listan kan du fylla i kompletterande information om detta i ett av 
fritextfälten, t.ex. ’Beskrivning’ . 



I formuläret finns dessutom möjlighet att dela ut din profil till annan konsult eller 
konsultägare. Detta betyder att ni båda godkänns som administratörer av profilen 
med uppdrag för profilens räkning. 
 

 
 
 
 

 

 

Även huvudsaklig kompetens (uppdelad i roll och bransch) måste väljas från lista. 
Samma sak gäller här: Du måste välja något, men om du inte hittar vad du söker 
kan du använda ett fritextfält för kompletterande information : 



 
 
 
 
 

8.  Editera profil 
 

För att editera profil väljer du Profiler/Visa alla i menyn till vänster. Detta 
resulterar i en vy där alla dina profiler listas. Informationen är organiserad i ett 
antal sorteringsbara kolumner. En av dessa är benämnd ’Status’. Värdet i 
statusfältet anger hur långt administratören har kommit i behandlingen av 
profilen. ’Preliminär’ innebär att den ännu inte är behandlad. ’Godkänd’ innebär 
att den är behandlad och godkänd . Värdet ’komplettering krävs’ betyder att du 
måste ändra något i profilen för att den skall godkännas. Vad som behöver ändras 
bör du ha fått information om via mail. (Kontakta datakonsulter.info om så inte är 
fallet.) Varje post innehåller dessutom en Ta bort-länk. 
 

 



För att visa och editera enskild profil – klicka på profilnamnet, som är en länk. 

Vald profil blir synlig och editerbar : 

 

 
 

Du kan editera alla inputfält - glöm inte att klicka på knappen ’Uppdatera’! - och 
dessutom, via resp. länk, lägga till ytterligare kompetenser , utbildningar och ev. 
referenser. 

 



Kompetenser : 

 

 
 
 
 

 
Utbildningar : 

 



Referenser : 
 

 
 
 
 

Du kan också editera och ta bort kompetenser, utbildningar och referenser. Men 
det måste alltid finnas minst en kompetens och en utbildning kvar. Det går helt 
enkelt inte att ta bort den sista kvarvarande av dessa. 

 

 
Du kan kopiera profilen med ett enkelt handgrepp. Detta är mycket praktiskt om 
du vill ha anpassade versioner av din profil tänkta för speciella uppdrag. Den nya 
profilen blir identisk med originalet så när som på id, namn och ev. status. 
Namnet kan du ändra senare tillsammans med övriga profilegenskaper : 
 

 
 

 

 



 
 
 
 
 

 
 

 

 9.  Visa aktuella uppdrag 
 

Aktuella uppdrag visas via knappen ’Uppdrag’ i sidomenyn. Initialt visas där alla 
aktuella upprag, sorterade efter publiceringsdatum (senast först) 15 poster i taget. 
(Navigera med ’Nästa >> / << Föregående längst ned på sidan) 
Du kan också bestämma vilka uppdrag du vill se genom att välja en eller flera av 
filtreringskomponenterna. Fritextfältet är kopplat till en matchsökning mellan de 
 

kommaseparerade ord du för in i det och uppdragets beskrivning. I detta fall 
räcker det med att ett av dina ord matchar. Samma sak gäller om du väljer flera 
roller, branscher och regioner : en matchning räcker för att roll resp. bransch resp. 
region skall matcha. Men totalt sett gäller regeln att det måste finnas matchning 
mellan alla ifyllda kriteriefält och uppdraget. För att visa valda uppdrag klickar du 
på knappen ’Sök uppdrag med kriterier’. På sidan finns också en möjlighet att visa 
uppdrag med ett angivet id. Använd knappen ’Sök uppdrag med id : ’ och textfältet 
nedanför för detta ändamål : 

 

 
 



Nedanstående vy visar (4 av) de 18 aktuella uppdrag i systemet som är förlagda till 
Stockholm eller Göteborg och som innehåller en arbetsbeskrivning där ordet C# 
eller java förekommer. Övriga filtreringsfält är irrelevanta. 

 

 
Översiktsinformationen om uppdragen är organiserad i fyra sorteringsbara 
kolumner. Värdena i kolumnen ’Namn’ utgörs av länkar som leder till en detaljvy 
över valt uppdrag . Ev. matchningar mellan uppdragsbeskrivningen och det du 
skrivit i fältet ’Fritext’ är gulmarkerade: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

    10. Söka uppdrag 
 

Utgå från detaljvyn ovan och avsnittet ’Ansök med profil’. Där skall finnas en 
selectbox med alla de profilnamn du har registrerat i systemet. För att söka 
uppdraget måste du välja en av dessa och därefter klicka på knappen ’Gå vidare 
med vald profil’. Om komponenterna saknas i din vy har du ännu inte skapat 
någon profil, varför du måste börja med att göra just detta. (Se punkten ’Skapa 
profil’) 
När du valt en profil och klickat på knappen visar sig följande tredelade vy. 

 
 

 
Först en påminnelse om uppdragsbeskrivningen : 

 

 
Sedan en kortfattad sammanfattning av den profil du valt att söka uppdraget med: 



 

                        
                                                      
                                      
                       



 
 

Sedan själva ansökningsformuläret : 
 

 

 

 
Observera det viktiga motiveringsfältet ovan. Här är det meningen att du skall 
beskriva de delar av din uppdragshistorik som du förstår matchar uppdragets 
speciella krav. Försök vara så tydlig som möjligt beträffande detaljer såsom dina 
specifika ansvarsområden och uppdragets längd. 
Som du ser är några av elementen i listan över speciella krav från arbetsgivaren 
redan ibockade. Detta är ett bevis på att du tidigare har sökt ett annat uppdrag där 
just denna speciella kompetens efterfrågades. 
Av exemplet ovan framgår t.ex att du i samband med en tidigare ansökan har 
uppgivit att du har 3 – 5 års erfarenhet av programmeringsspråket C# och att du 
använder språket just nu. Etersom arbetsgivaren i detta fall kräver endast 1 – 3 års 



erfarenhet innebär det att dina kunskaper är fullt tillräckliga, och kravuppfyllnaden 
sätts till ’uppfylls’. I fallet ’Scriptspråk/JavaScript’ däremot har du tidigare uppgivit 
en erfarenhet av 1- 3 mån. Eftesom arbetsgivaren i detta fall kräver längre 
erfarenhet (1 – 3 år) blir uppfyllnadsgraden ’uppfylls delvis’. Scriptspråket 
’Powershell’ har du tidigare inte uppgivit någon erfarenhet av. Därför är 
uppfyllnadsgraden ’saknas’. 
I formuläret ovan kan du ändra inställningarna på alla specialkompetenser som 
uppdraget kräver. Tänk bara på att de ändringar du gör kommer att slå igenom på 
nästa uppdrag du söker. 

 
Innan du klickar på ansök-knappen måste du godkänna uppdragets arbetsort. 
Och till sist – glöm inte klicka på ’Ansök’-knappen : 

 

 
 
 
 
 

    11. Hantera ansökningar 
 

Eftersom du nu har gjort en ansökan kommer vyn efter inloggning att se 
annorlunda ut : 

 
 

Av ovanstående vy framgår att admin har tagit emot din ansökan till uppdraget 
som systemutvecklare men att han tyckte att någonting saknades i ansökan och 
därför inte kunde godkänna den. Vad ’komplettering krävs’ innebär skall du ha fått 
detaljerad information om i ett mail. Om så inte är fallet måste du kontakta 
datakonsulter.info. 



 

Sedan du fått veta vad som behöver ändras är det dags att editera ansökan. Klicka 
på länken under rubriken Namn - ’Systemutvecklare’, vilket ger följande vy : 

 

…… 

 

…… 
…… 
…… 
…… 
…… 
…… 
…… 



 
 

I denna vy kan du editera uppgifter som har med specialkompetenser, pris, 
tillgänglighet och motivering att göra. Om du vill editera uppgifter i din profil måste du 
gå in under ’Editera profil’ ovan. 
Till sist : Glöm inte att klicka på Uppdatera-knappen. Annars sparas inte ändringarna. 

 

Nästa bild visar vyn efter inloggning, sedan du har ändrat din ansökan så att admin har 
godkänt den : 

 
Du kan fortfarande editera ansökan. Detta gäller så länge admin inte har börjat 
bearbeta den, vilket i så fall framgår av att värdet på ’Status’ har ändrats till ’stängd’. 



I vyn ovan finns också en speciell funktionalitet, som du når via länken ’Klicka här för 
att se våra förslag’. Detta är en genväg till de uppdrag som, enligt uppgifter du tidigare 
har fört in i systemet, passar särskilt bra för dig. Uppdragen är sorterade per profil och 
leder direkt vidare till resp. ansökningsformulär : 

 

 

 

 



 

  12. Fylla i tidrapporter 
 

Sedan du erhållit uppdrag via datakonsulter.info måste du fylla i en tidrapport 
varje månad. Detta gör du under menyfliken ’Tidrapportering’ , som är synlig 
enbart för anställda : 

 

 
Systemet är förhandsinställt på att visa den månad som står närmast på tur för 
just dig att tidrapportera. Det kan vara innevarande månad, nästkommande 
månad eller den tidigaste av dig ännu inte inrapporterade och av admin godkända 
månaden : 

 

 
Du får plats med tre parallella projektnamn (även semester räknas som ett 
projekt). Om du av någon anledning skulle behöva fler, dvs om du jobbar med fler 
än tre olika projekt samtidigt, får du kontakta datakonsulter.info. Den första 



kolumnen är som du ser obligatorisk, och därför skall du naturligtvis börja med 
den. Det går bara att föra in siffror i kolumnerna. 
I detta formulär kan du också att välja – och ev. editera – annan månad annat år 
genom att använda selectboxarna och därefter klicka på knappen ’Visa’. 
Visa gamla tidrapporter kan du också göra genom att klicka på länken ’Alla 
tidrapporter’ och sedan välja år och månad i den vy som då dyker upp. Men med 
den ingången kan du aldrig editera rapporten. 

 

Sedan du fyllt i uppgifterna kan du välja mellan att spara temporärt, generera 
Excel-dokument av tidrapporten eller skicka in rapporten. I de båda förstnämnda 
fallen kan du komma tillbaka och editera den, men om du väljer att skicka in 
tidrapporten är den låst och inte längre editerbar. Om du av någon anledning ändå 
vill editera en sådan rapport, måste du kontakta datakonsulter.info : 

 



13.  Söka dokument 
 

Sedan du blivit anlitad via datakonsulter.info har du tillgång till olika typer av 
dokument som kan vara praktiska att ha i din arbetsvardag ss. formulär för 
reseräkning och utlägg, sammanställning av årsarbetstid mm. Dessa dokument når 
du via menyelementet ’Dokument’ : 

 



14.  Generera CV 
 

Du kan generera CV från de uppgifter du för in i din profil , både i PDF- och Word- 
format. Denna funktion finns i vyerna ’Editera profil’ och ’Söka uppdrag’ ovan : 
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1. Registrera konto 

 
För att få ett kundkonto måste du först registrera dig. Gå till sidan 
https://datakonsulter.info och välj fliken ’REGISTRERA’ i topmenyn : 

 
 

Registreringsvyn visas. Än så länge i låst läge : 

 
 
 

Du måste klicka fram och godkänna användaravtalet först : 
…… 

 

 

 

https://datakonsulter.info/


När du godkänt användaravtalet låses Registrera-knappen upp och du kan verkställa 
registreringen. Den epost-adress som du fyller i (obligatoriskt) måste 
vara giltig, eftersom det är till den adressen ditt lösenord kommer att skickas. 
Detta lösenord tillsammans med den emailadress du angivit här är dina 
inloggningsuppgifter, som du skall använda varje gång : 

 

 
 
 

2. Logga in/Glömt lösenordet 
 

Sedan du fått ditt lösenord kan du logga in. Startsidan är densamma som för 

registreringen. Välj nu istället menyfliken ’LOGGA IN : 

 
Fyll i dina användaruppgifter i textrutorna och bocka i Kund-checkboxen  

 
Om du har glömt lösenordet skriver du istället in den epost-adress du tidigare 

angivit i systemet i den nedre rutan och klickar på ’Återställ’. Därigenom kommer 

du att få ett nytt lösenord skickat till denna adress. Naturligtvis rekommenderar vi 

att du sedan ändrar lösenordet snarast.  

 



3. Fylla i kontouppgifter 

 
Det första du får se varje gång du loggat in är en vy över dina aktuella uppdrag. 

Men än så länge har du inte lagt in några uppdrag : 

 
 

Först bör du komplettera dina kontouppgifter under menyvalet ’Konto’ : 

 
 



4. Byta lösenord 
 

I ovanstående vy finns också en länk som leder till byta-lösenords-formuläret : 
 

 
 



5. Radera konto 
För att radera kontot använder du länken ’Ta bort konto’ under menyfiken 

’Konto’ i sidomenyn. Denna länk öppnar följande vy : 

 
 



6. Skapa uppdrag 
 

Uppdrag lägger du in under menyelementet ’Uppdrag’ och länken ’Skapa nytt 

uppdrag’ : 

 

Du kommer då till ett formulär där du skall fylla i information om uppdraget och de 

speciella krav det ställer, det senare i fältet ’Beskrivning’ : 

 

Du måste välja en roll och en bransch ur dropdown-listorna (det första elementet är 

förhandsvalt), men om du inte hittar vad söker kan du istället föra in en egen roll och/ 

eller bransch i separata textrutor, enligt nedan. Då är det dessa som gäller istället : 

 



 

Glöm inte att klicka på ’Spara uppdraget’ innan du lämnar sidan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Editera uppdrag 
 

När uppdraget är sparat kan du editera det genom att välja det i vyn över alla dina 

uppdrag. Att uppdraget har status ’preliminär’ innebär att admin ännu inte har hunnit 

titta på det : 

 



 
 
 

 

Glöm inte att spara ändringarna. 
Du kan välja att stänga uppdraget, om det t.ex inte längre är aktuellt. Men du kan 
inte ta bort det. Kontakta admin om du av någon anledning vill ha det helt 
borttaget. 

 



8. Visa ansökningar 
 

För att visa de ansökningar som har kommit in till dina uppdrag, välj menyelement 
’Ansökningar’ : 

 
 

Här listas ansökningar som har kommit in till dina uppdrag. Ansökningarna i denna vy 
är granskade och kvalitetssäkrade av admin, vilket framgår av statusvärdet ’offererad’. 
Du kan nu välja att antingen detaljgranska en av ansökningarna i denna vy eller klicka 
på länken ’Ansökningar per uppdrag’ : 

 
 

 

Av ovanstående vy framgår att du har två av admin godkända ansökningar till ditt 
uppdrag benämnt ’Javautvecklare’,att konsulterna som har sökt uppdraget har en till 
uppdraget passande roll, bransch och arbetsort, samt att profilen med namn 
’AndreasProfil’, utifrån din uppdragsbeskrivning, passar bättre än profilen med namn 
’NyTestProfil’. 

 



9. Välja ut ansökan 
 

Utgå från en vyerna under punkt 8 och klicka på uppdragsnamnet bredvid den 
ansökan du vill titta närmare på : 

 

….. 
 

….. 
 

Under rubriken ’Speciella krav kopplade till uppdraget’ ovan finner du en 
sammanställning av krav som admin har utvunnit ur din uppdragsbeskrivning. 
Dessa krav är sedan matchade mot konsultens kompetens. Resultatet av matchningen 
visas i vyn ovan. Av denna framgår att konsulten i detta fall mer än väl matchar alla 
krav som är kopplade till ditt uppdrag. 



För att visa intresse för eller boka intervju med den konsult som har gjort ansökan – 
klicka på ’Jag är intresserad av denna ansökan’. Admin kommer då att höra av sig till 
dig inom kort . I annat fall – klicka på ’Jag är inte intresserad av denna ansökan’ : 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

10. Visa profiler 
 

Begreppet ’profil’ kan ha lite olika innebörd beroende på om det handlar om en enskild 
konsult eller konsultsäljare. 
I det förra fallet är en profil en sammanfattning av en enskild konsult, kanske 
skräddarsydd för ett speciellt sammanhang/en speciell arbetsgivare. I det senare fallet 
representerar varje profil en konsult i konsultsäljarens nätverk. 

 
För att visa alla profiler som är registrerade i systemet, välj menyelementet ’Profiler’ 
som listar alla av admin godkända profiler 15 poster i taget : 

 



 
 
 

11. Söka profiler med kriterier 
 

 

 
Om du istället vill filtrera vilka profiler som skall visas utifrån givna kriterier, välj 

länken ’Sök profiler med kriterier’ i vyn ovan. 

 

 

Ovanstående exempel visar 15 av totalt 24 konsulter som har jobbat som 

projektledare inom Data/IT, som arbetar i Stockholm och vars fält ’uppdragshistorik’ 

innehåller ordet ’Ericsson’ (case insensitive) minst en gång. Eftersom checkboxen 

’i rangordning’ är ibockad innebär det dessutom att konsulten med flest Ericsson- 

träffar visas först, därefter den näst bästa osv. i fallande ordning. 

 



 
 
 

12. Välja ut profil 
 

För att granska en av konsulterna – klicka på värdet under Tillg från/Id : 

 

….. 

 

 
….. 

….. 



 
 

Som du ser är frekvensen av ordet ’Ericsson’ (gulmarkerat) väldigt hög. 
 



13. Skicka förfrågan 
 

 

För att visa intresse för en konsult eller boka en intervju, använd länken ’Skicka 

förfrågan’ i formuläret ovan. Därmed visas följande vy : 

 
 

Skriv in ditt meddelande och klicka därefter på ’Skicka’. Admin kommer att höra av sig 

till dig inom kort med mer info, föreslå på tid för intervju mm. 



14. Hantera förfrågningar 
 

Du kan granska, editera och ta bort alla de förfrågningar som du skapat via punkt 12 

ovan. Gå in via menyelementet ’Konsultförfrågningar’ : 

 
 

Klicka på profilId till den förfrågan du vill granska eller editera : 

 
….. 

 



15. Söka dokument 

 
Som kund med uppdrag hos datakonsulter.info kommer du att ha tillgång till olika 

typer av dokument med information från oss. Dessa dokument nr du via 

menyelementet ’Dokument’ : 

 



16. Generera CV 
 

Du kan generera CV-dokument för alla profiler i systemet. Data till dokumentet 

hämtas från databasen och är därför alltid aktuella. Dokumentet går att få i både pdf- 

och word-format. Denna funktionalitet finns tillgänglig i vyerna som beskriver enskild 

profil och enskild ansökan : 

 


