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1 Vad behdvs

1.1 Anvéandarnamn
Du har tidigare fatt ett brev med inloggningsuppgifter till intranatet. Behover du
dessa pa nytt, kontakta 020support@poolia.se.

OBS!! Du far inte andra dina inloggningsuppgifter fran Tidrapporteringen.

1.2 Inloggning
Ange anvandarnamn och losenord och du kommer in pa startsidan av konsultwebben.
Efter inloggning pa konsultwebben klickar du pa ikonen ”Min Tidrapportering” uppe
i vanstra hornet sa loggas du automatiskt in i tidrapporteringen.

2 Handhavande

2.1 Tidrapportering
Du ér nu inne pa ”Min sida” och for att tidrapportera klickar du pa ikonen
”Tidrapportering”.

Uppe till vanster kan du bladdra mellan veckorna. I rutan visa alla uppdrag” ser du
vilka uppdrag du ar inbokad pa under den vecka du har i bild. Du ser namn pa
kundféretaget och namn pa tjansten du utfor. Till hoger om den rutan ser du de
veckor som har passerat och som du &nnu inte har godkant.

Du kommer in pa aktuell vecka och ser ditt veckoschema med arbetstid och inlagd
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PUUL'A Charlotte -test Fogelberg g @ @ ) = iE intelli Dlaﬂ
T Min Sida Cw Tidrspportering Skriv ut Hjalp Logga ut sy o samanng
% Tidrappo
<P Yecka 49 = |[V\sa alla uppdrag] =l Ej klar-rapporterade veckor: 49, 50
Dag klar | veckodag | Uppdrag/Franvaroorsak Fran Till Rast | Timmar | Overtid | Ovrigt Ta bort
i ma, 04/12 Poolia Entreprenad 48, Biolog nz.o0 [17.00 [0 =] 0 Introdukbionsrabz r
Introduktionsrabz
Mot | [Klicka har]
- ti, 05/12  Poolia Entreprenad 48, Biolog os:00 [zo:00 [60 11 E] [Klicka har] r
Mot: |
- on, 06/12 Poolia Entreprenad 2B, Biolog nz.00 [17.00 [e0 8 F) [Kiicka har] -
Mot: |
- to, 07/12 Poolia Entreprenad A8, Biolog 08:00 17.00 |60 g 0 [Klicka har] r
Mot: |
- fr,08/12  Poolia Entreprenad A8, Biolog ng.0o0 [17.00 [e0 =] 0 [Kiicka har] -
Mot: |
Lagg till ny rad Uppdrag/Franvaroorsak Fran Till Rast Gvertid
Mot: [ ™ Heldag (frénvarn)
Uppdatera Yecka Klar Summa timmar: 43
Glém inte att klar-rapportera veckan.
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Du kan vélja att godkanna din tid pa tva satt:

1. Godkénn dag for dag — justera tid “fran-till”, rast och ldgg in ev dvertidstimmar
(se instruktion nedan géllande 6vertid). Bocka i rutan ”dag klar” langst till vénster
bredvid aktuell dag samt klicka “uppdatera”.

2. Godkann hela veckan utan justeringar — klicka pa “vecka klar” lingst ned sa
godkénner du alla dagarna med en tryckning.

OBS! Ange tid i hela kvartar 0:00, 0:15, 0:30, 0:45

2.1.1. Tidrapporteringsperioder
Tidrapporteringen ar uppdelad i tva perioder, 1-15 och 16-sista. Rapportera din tid
I6pande — helst varje dag - dock senast den 15:e och sista varje manad. Nar du &r
klar skall du godkanna din tid. Kom ihag att for att dina andringar ska sparas s maste

du klicka pé “uppdatera”. Lagg garna in en paminnelse i Outlook eller motsvarande,
om att godkéanna din tvaveckors period den 15:e och sista varje manad.

2.1.2 Schema
| tidrapporteringen finns ett schema inlagt for hur det ar ténkt att du ska arbeta,
stammer det sa godkanner du bara. Du rapporterar avvikelser, dvs om schemat inte
stdmmer gor du korrigeringar samt godkanner.

2.1.3 Ej Schemalagd
Om du &r schemalagd mandag till fredag och plétsligt hoppar in och jobbar t. ex en
I6rdag sa finns ju inte I6rdagen som val i schemat.

Du kan da langst ned i bilden ”Légg till ny rad” vilja dagen som ej dr schemalagd
och i faltet ”Uppdrag/frdnvaroorsak” vilja namnet pé uppdraget. Légg sedan till fran-
till tid och ange om nagon av de arbetade timmarna skall vara évertid. Sist klickas pa
uppdatera for att den nya “dagen” skall ldggas till i schemat.

/3 My Intelliplan - Microsoft Internet Explorer =lel x|
|
U

File Edit View Favortes Tools Help

Gaack - d IELI ;‘,|/ﬁ= Search ‘wj\'\}‘Favthes &e| - .,’ ] ~ i

Address I@http:mptlme.pooha‘sef\pﬂTlmeReport/TlmeReport‘aspx?Date[nweek:Zuu?-m-ﬁu B |Lin>s >
. =
g g e A . ]
PnuL'A Charlotte -test Fogelberg @ @ . @ . - o o |nte|l|p|an
e ] Min sida cv Tidrapportering Skriv ut Hslp Lagga ut P -
# Tidrappo
4 veckals T |[Vlsa alla uppdrag] ;I 1,4,5,6,13,14,15, 16, 17, 18 Ej klar-rapporterade veckor:
Dag klar veckodag | UppdragfFrinvaroorsak Fran Till Rast | Timmar  Overtid | Qvrigt Ta bort
- md, 30/04 Poolia Entreprenad AB, Administrativ chef (Ekonomi) 0=:00 [17:00 [e0 g 0 [Klicka har] -
Not: |
Ldgg till ny rad Uppdrag/Franvaroorsak Frin Till Rast Gyertid

(EET TR Fh

. i trenrenad AR, Administrat ™ Heldag (frinvara)
ward av sjukt barn
Uppdatera eckaluSrd av narstaende
Tianstledighet
Studieledighet ej semestergrundande _|
UK

im inte att klar-rappon S
Semester
[Remmie, i

Permissian
Pappaledig wid harns fadelse (10 dar) =

-]
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Wostart| | € 2] @ (0] @ 0T 7 |[E7My mielipl.. I Pt kendidat... | (5] Microsaft Exc... | [ Inteliplan - ... | 8] Documentt - .. | [ J[iD] 033
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2.1.4 Registrera franvaro
Franvaro registreras med antal timmar i hundradelar. Exempel: 7 timmar och 30
minuter registreras som 7,5.

Du skall registrera all typ av franvaro, det finns en lista pa olika typer, t ex om du
varit sjuk eller vardat sjukt barn. (Obelagd tid se nedan under 2.1.6).

Ga till Lagg till ny rad” langst ned till vanster och vélj datum for frdnvaron. Vilj
sedan Uppdrag/franvaroorsak och sist anger du tid fran-till, eller kryssar i heldag.
Tryck sedan uppdatera.

Om du daremot vill &ndra fran franvaro (som du sjélv lagt till) till arbetad tid sa
maste du forst radera raden med franvaro. Du bockar i rutan “ta bort” till héger och
klickar pa “uppdatera”. Darefter lagger du till en ny rad (som beskrevs ovan) och
valjer uppdrag samt anger fran-till-klockslagen.

Planerad franvaro som skall godkéannas av konsultchef i forvag t ex semester och
langre tjanstledighet 1aggs in av din konsultchef.

OBS! Om det redan finns franvaro, som din konsultchef lagt in, men denna inte
stammer sa kan du inte sjélv korrigera detta. Kontakta 020support eller din
konsultchef som hjalper dig att korrigera.

Exempel: Om du har planerat en veckas semester sa har din konsultchef troligen lagt
in detta i schemat. Om du sen bara har semester fyra av de fem planerade dagarna sa
maste detta korrigeras av nagon administrator, dvs du kan inte sjalv korrigera genom
tidrapporteringssystemet.
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I’UUL'A Charlotte -test Fogelberg = = < = e intelli DIEF"I
A Min Sida Cw Tidrspportering Skriw ut Hislp Loggs ut Ataraeyar o bamane o
 Tidrappo
<+ vecka 49 = [[visa alla uppdrag] =1 Ej klar-rapporterade veckor: 49, 50
Dag klar veckodag | Uppdrag/Franvaroorsak Frin Till Rast | Timmar | Owertid | Ovrigt Ta bort
- ma, 04/12 Poolia Entreprenad 48, Biolog 0500 [1700 [eo | 8 [o [introdktionsrabs -
Introduktionsrabs
Not: | [Klicka har]
r ti, 05/12 SIUK [os:00 | [20:00 11 [Klicka har] -
Mot [ 00:00 00:00
- on, 06/12  Poolia Entreprenad 4B, Biolog [oeon | [imoo [eo 8 [E [f<icka narl =
Hot: |
- to, 07/12  Poolia Entreprenad &8, Biolog [oeon [i7:00 0 [eo g [0 [(Kicka harl -
Mot |
[oeoo ]

- fr, 08/12  Poclia Entreprenad 4B, Biolog 1700 [e0 8 [Klicka har] -
Hot: |

Ligg till ny rad Uppdrag/Franvaroorsak Fran il Rast Gvertid

Not: I I Heldag (frénvaro)

Uppdatera Vacka Klar_| Summa timmar: 43

Glom inte att klar-rapportera veckan.

|
T
:
.

2.15 Restd
Vid rapportering av restid skall ordinarie schematid normalt sett inte &ndras.
Restid skall inte inkluderas i ordinarie arbetstid. Restid rapporteras helt separat som
antal i rutan ”Ovrigt”. Klicka i rutan ”Ovrigt” pé aktuell dag och vilj Restid
alternativt Restid helg och fyll i antal timmar. I féltet “notering” skall du skriva en
kort forklaring.
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2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.2

Mertid

For att rapportera mertid dndrar du tiderna Fran” och ”Till” och anger nér du
bérjade och slutade arbeta. Klicka sedan i rutan ”Ovrigt” pa aktuell dag och ange hur
manga timmar av den totala arbetade tiden som avser Mertid. I filtet notering” skall
du skriva en kort forklaring.

Mertid skall alltid rapporteras i fulla halvtimmar. Avrundning uppat far inte goras.

Overtid
Overtid skall alltid vara beordrad och godkannas bade av kunden och din
konsultchef.

For att rapportera Overtid dndrar du tiderna ”Fran” och Till” och anger nér du
bérjade och slutade arbeta. Ange ocksa i rutan ”Overtid” hur manga timmar av den
totala arbetade tiden som avser dvertid som du yrkar 6vertidsersattning for. Systemet
raknar ut om det blir enkel eller kvalificerad overtid.

Overtid skall alltid rapporteras i fulla halvtimmar. Avrundning uppét far inte goras.
Tider ska rapporteras i hundradelar, t. ex en och en halv timmes OT blir alltsa ”1,5”
timmar och inte 90 minuter.

Obelagd tid
Om du blir ofrivilligt obelagd behover du inte registrera nagot alls. Systemet tar
automatiskt hand om tid som saknar uppdrag och behandlar den som obelagd.

Godkénna tid

Antingen godkénner du dag for dag och klickar darefter “uppdatera”. Om
godkénnandet galler en hel vecka kan du godkénna hela veckan i ett svep genom att
klicka pa “vecka klar”. Da bockas alla dagarna i och din konsultchef ser att du har
tidrapporterat. Du vet att du har uppdaterat genom att knappen “vecka klar” har
andrat text till dndra vecka”.

Innan Konsultchefen har godként din tidrapport kan du bladdra fram och tillbaka
mellan veckorna och dndra arbetstid/franvaro genom att trycka “andra vecka” langst
ned. GI16m inte att alltid trycka “uppdatera” om du &ndrar redan tidrapporterad dag.
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2.3
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A My Intelliplan - Microsoft Internet Explorer =& x|
Fle Edt View Faverles Took Help | &
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FuuL’A Charlotte -test Fogelberg g @ © Lono intelliplan
T Win Sids Cv Tidrapportering Skriv ut Hislp Loggs ut [N I —
% Tidrapporteril
4 Vecka 49 = [wisa alla uppdrag] - Ej klar-rapporterade vackor: 50
Dag klar | Veckodag | Uppdrag/Franvaroorsak [Fran (Tl |Rast | Timmar | Gvertid | Gvrigt | Ta bort
~ md, 04/12 Poolia Entreprenad AB, Biclog og:00 | [17:00 | [80 8 o Introduktionsrabz
Introduktionsrabs
Mot [
= i, 05/12  SIUK [o&m0 | [zooo | 11
ot | 00:00 00:00
v on, 06/12  Poolia Entreprenad AB, Biolog [eoo [Fmo] o @ F
Mot [
" to,07/12  Poolia Entreprenad AB, Biolog 0zo0| [i7o0] [0 @ o
ot |
v fr,08/12  Poolia Entreprenad AB, Biolog [Goo [Zmo] o @ [l
Mot [
Léga till ny rad | Uppdrag/Frimvaroorsak [Frén  [Til |Rast | | Gvertid | [
I 2 2 I - —
Hot: [ [ Heldag (frénvara)
Uppdatera | Andra vecka Summa timmar: 43
Glam inte att klar-rapportera veckan,
-]
[&] Done

[ [ [$JLacal intranet
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Lasta arbetspass

Nar din konsultchef har godkant din arbetstid Iases arbetspassen for dig att andra.

Detta markeras med hanglas och innebér att du inte langre kan justera tid. Har du
andringar efter detta maste du kontakta 020support eller din konsultchef.

Q- HRAGAKG®IESa -l &y -

Funl“ Charlotte -test Fogelberg g @ il = @ w intellipla—n’ =

Min Sida oy Tidrapportering Skriv ut Hjslp Logga ut Atrsmpsa o e

drapportering

<A vecka 49 % [Visa alla uppdrag] -

Ej klar-rapporterade veckor: 50
Dag klar | veckodag | Uppdrag/Frénvaroorsak IFrdn_ [Till

|Rast | Timmar | Overtid | Ovrigt | Ta bort:
a ma, 04/12 Poolia Entreprenad 48, Biolog neoo | [0 [eo | 8 [ [introduktionsrabs
Introduktionsrabs
wat: [ [Klicka har]

a i, 05/12  SIUK 0s:00 | [z0:00 11
= 00:00  00:00

a on, 06/12  Poolia Entreprenad A8, Biolog [feon] [oo) o] ® [ [Kicka har]

wat: [
8 to, 07/12  Poolia Entreprenad AR, Biolog neon | [17.00 | [60 8 0 [Klicka har]
mot: |
8 fr, 08/12  Poolia Entreprenad AR, Biolog neon | [17:00 | [60 8 0 [Klicka har]
wot: [
Lagg till ny rad | Uppdrag/Frénvaroorzak [Frén Tl [Rast | | Gvertid | [

[ I =2 I I R [

Mot | ™ Heldag (frénvaro)

Uppdatera Andra vecka Summa timmar: 43

Glem inte att klar-rapportera veckan.

Underlag till kund

Skriv ut underlag

For att skriva ut din tidrapport och fa den godkand av kund, valjer du skrivarikonen

hogst upp.
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Du far da upp ett fonster dar du véljer uppdrag och tidsperiod du vill skriva ut

underlag for.

Vilj uppdrag i filt “uppdrag” och period i falten fran-till datum. Till datum skall
anges med dagen efter sista arbetsdagen for perioden for att denna dag skall
inkluderas, anger man t ex 1-16 jan visas arbetade dagar mellan den 1-15 jan.

2 Skriv ut

Period

Frén  [2006-12-04 Hamta |
Till 2006-12-08 Hamta |

Wiga rapport

|

Uppdrag |PDUI|a Entreprenad AR, Biolog

Tryck pa ”Visa rapport”.

/.t pootia = - My Intelliplan - Microsoft Intermet Enpharer =lol x|
Be ER few Frodes ok Heb &
Qi Q- ] B | e et @] (205 -
T
Tidrapport

Charlatts -test Fogelbarg Pocks Entreprenad 4B

123456769 islog

2006-12-54 - 2006-12-03
Datum Frin il Rast 0T OB Tiwmar Ersatningar
mbowis tewo  amen  s0 8 0 8  fweddconsaber

T S )
w o 0o

e doa ~ < L4 ot .. | ) obTina

| IS ot - (5., | ) ot sth... | (]2

Tryck pa “skriv ut” genom webblisaren.

2.4.2  Maila underlag

Hamta rapporten pa precis samma satt som nar du ska skriva ut.

Vilj ”File”, ”Save as”.
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Kom ihag att i filtet “Save as type” ange Web Archive, single file (*.mht)
Tryck pa “Save”.

Bifoga filen som du har sparat ndr du mailar kunden.

2.5 Logga ut
Nar du &r Klar for denna gang klickar du pa ”logga ut” langst upp till hdger. Du kan
logga ut nédr som helst. Kom bara ihag att klicka pa "Uppdatera” innan du lamnar ett
inmatningsformulér sa att inte det du fyllt i gar forlorat.

3 Fragor

3.1 Tidregistrering
Galler dina fragor avtal, narvaro/franvaro, kontakta din konsultchef.

3.2 Teknisk funktionalitet
Fréagor rérande teknisk funktionalitet skall skickas med e-post till
servicedesk@enfo.se och ange Poolia. Alternativt kan du ringa 0200-11 10 40 eller
031-714 22 46.

3.3 Kom-igang-hjalp
For att svara pa dina fragor avseende anvandar-id, 16senord, paloggning och hur du
rapporterar din tid i WebTime, kontakta den centrala supportavdelningen pa telefon
020-69 50 70 eller mail 020support@poolia.se. Supporten ar bemannad man-tor
7:30-17:00 och fre 7:30-16:30.
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