Manual for tidrapportering

Vid inloggning kommer du till startsidan. Har finns lankar till din profil samt till dokument som innehaller information
for dig som konsult. Det dr dven har du kan se pass som inte har attesterats av dig samt lagga in franvaro.

Oversikt

Personlig information

Min profil Dokument

F

Arbetsinformation
Tidrapport Schema
®© o

Passfarfragningar

»¥ 0

Lagg till pass Lagg till franvaro
Dokument

Under dokument finns information och lankar som du behéver som konsult.

Oversikt Dokument <
Personlig information E 1. Manual - Tidrapportering
Hur du tidrapporterar
Min profil Dokument

2. Manual - Lgga in bankkontonummer
Hur du Iagger till bankkontonumrmer

4 3. Manual - Ndra anhri
Arbetsinformation g

Hur du Idgger in uppgift om néra anhérig

Tidrapport Schema
© o

Passféirfragningar

» 0

4, Lankar
Ladda ner dokumentet och &ppna lankama fran dokumen...
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Personliga uppgifter
Genom att klicka pa Min profil kommer du at delen dér du kan dndra adress, telefonnummer, lagga in
bankkontonummer samt kontaktuppgifter till ndra anhérig. Det gar dven att lagga upp en profilbild.

Oversikt

Personlig information

Min profil Dokument

En ny sektion 6ppnas upp till hoger med din profil dar du kan dandra uppgifterna

Testkonsult Test
testkonsult@test.se

Personlig information

g Teststaden

Anstaliningsnummer
Férnamn
Efternamn
Email
Mobilnummer
Hemnummer
Linkedin
Personnummer
Fodelsedatum
Kon
Adress

& Testgatan 1

111 11 Teststaden

Bankuppgifter
Kontonummer

Clearingnummer
N&rmast anhdrig

Fornamn
Efternamn
Telefonnummer

Email

1067734

Testkonsult

Test

testkonsult@test.se

1111111111

7001011111

1970-01-01
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Lagga till profilbild
For att lagga till en profilbild, klicka pa de tre prickarna och sedan dndra profilbild.

felis L&gaq till/&ndra profilbild
testkonsult@iest.s

OoOE -

Uppdatera/gora andringar i profilen
Du kan direkt i din profil &ndra informationen genom att klicka pa ett falt. Klicka sedan pa spara.

Email test@test.se
Mobilnummer 111-1111111
Hemnummer

C o

(Scrolla nedat for att komma langst ned déar du kan fylla i ditt bankkontonummer och narmast anhérig.

Andra bankkontouppgifter
Inne pa profilen scrolla ner sa att du kommer till falten som heter Bankuppgifter.

Bankuppgifter

Kontonummer

Clearingnummer

Klicka pa falten Kontonummer och fyll i ditt kontonummer utan mellanrum, punkter eller streck. Klicka sedan pa
Spara. Fyll i Clearingnummer (4 siffror) och spara. Har du Swedbank fyller du inte i den femte checksiffran.

OBS!
e Nar du lagger in ditt bankkontonummer var extra noga med att det blir ratt siffror sa att du far in din 16n pa
ratt konto.
e Glom inte att SPARA nar du fyller i uppgifterna!

Vi maste ha ditt kontonummer (eller dndring av bankkontonummer) senast den 14:e i samma utbetalnings manad
for att garantera att Il6nen kommer in pa det angivna kontot.
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BEMANNING

Registrera av nara anhorig

Inne pa profilen scrolla ner sa att du kommer till falten som heter Ndrmast anhérig.

Klicka pa falten och fyll i uppgifterna pa din nara anhorig.

OBS!

Email

e Se till att uppgifterna ar aktuella.

e Glomt inte spara nar du fyller i uppgifterna!

Tidrapport

| 6versikten/startsidans tidrapport rapporterar du dina tider. Det uppdraget/uppdragen du arbetar pa finns att valja i

listan.

(har du inte varit pd ett uppdrag de senaste 6 veckorna kommer inga uppdrag att visas i portalen. Prata dad med din

personalansvarige som far bérja med att Icigga upp ett pass, sedan kan du sjélv ta vid)

Man kan vélja att attestera sina tider per dag, vecka eller manad.

For att attestera per dag, bocka i checkrutan pa passet och sedan Bekrdfta. Passet markeras med ett blatt hanglas for
visa att det ar attesterat av dig.

For att attestera per vecka eller manad, valj vecka eller manad langst upp i tidrapporten. Sedan kan du klicka pa
checkrutan till vanster ovanfor alla pass och du markera du alla pass i den valda listan. Viljer man det senaste tva
alternativen maste man vara sdker pa att hela veckan eller manaden &r korrekt innan man attesterar. Detta ligger till

grund for din 16n.
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Visningslage
B Pass inte attesterat alls

B Pass attesterat av dig, inte personalansvarig. Gar att |asa upp och andrai.
B Pass attesterat av dig och din personalansvarig. Gar inte att andra i.

Avvikande tid pa passet, siffran visar om det ar mer eller mindre an originaltiden pa passet.s

[ Urapporterat ] - Visar alla orapporterade pass bakat i tiden

Vecka

Visar veckans pass, tidrapporterade och inte tidrapporterade. Gra ikon innebér vald.

[ Manad

] Visar manadens pass, tidrapporterade och inte tidrapporterade

Visar tidrapporter per vecka

[ Crapporterat ] Vecka [ Manad ]

Visar tidrapporter per manad

[ Orapporterat ][ Vecka ]

Visar veckor med ofullstidndig tidrapportering

Langst ner nar pa sidan nar du &r inne i tidrapport sa finns det Summering dar du kan klicka for att se en summering

av antal orapporterade timmar.

Summering

Lagga upp ett nytt pass

Pa startsidan klickar du pa knappen Ldgg till pass.
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Lagg till pass

En ruta med dina tillgangliga uppdrag dyker upp - vélj det uppdrag du vill boka ett pass pa.

Ldgg till pass

valj uppdrag i listan

Assistent (IT)

674276 House of test

En ny ruta med datum dyker upp. Valj den dag du vill ldgga till ett pass pa.

Lagg till pass
Manad 4 oktober 2020 >
Man Tis Ons Tors Fre Lor Son

28/9 29/9 30/9 110 2/10 310 410

Man Tis ons Tors Fre Lor son
5/10 6/10 710 810 9110 10/10 11710

Man Tis ons Tors Fre Lor sén
12/10 13110 14/10 15/10 16/10 17710 18/10

Mén Tis Ons Tors Fre Lir S6n
19/10 20110 2110 22/10 2310 24/10 25/10

Man Tis Ons Tors Fre Lor S6n
26/10 27110 28/10 20/10 30/10 31710 m

C_

En ny ruta dyker da upp dar du kan vélja tid for just det valda passet.

Vilj tid for pass

T okt 08:00 - [i:00 0100

Notering

C o G

Det gar ocksa bra att vdlja flera pass samtidigt genom att nar du har valt det férsta datumet och valt en tid, klicka pa
andra tillgdngliga pass.
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Man Tis Ons Tors Fre Lar Sin
12410 13/10 14/10 15/10 16/10 17/10 18/10

08:00 08:00 08:00
17:00 1700 17200

Vill du d@ndra tiden pa nagot av de valda passen sa klickar du pa det specifika passet och dndrar tiden.

Det gar ocksa bra att Iamna en notering pa dina pass eller andra tiden for Rast.

Vilj tid for pass

T2 okt 08:00 - 17:00 0100

Jobbat 2 fimmar Gver

C o

Nar du har skapat upp dina pass, klickar du pa Ndsta.

L&gg till pass
Manad < oktober 2020 >
Man Tis Ons Tors Fre Lir Son

28/9 29/9 30/9 1/10 2/10 3/10 4/10

Man Tis Ons Tors Fre Lor Son
510 6/10 7110 810 9/10 10/10 1110

Man Tis ons Tors Fre Lor son
12110 1310 14/10 15110 16/10 1710 18110

08:00 08:00 08:00
17:00 17:00 17:00

Man Tis Ons Tors Fre Lir Stn
19/10 20110 2110 22110 2310 2410 25110

Man Tis Ons Tors Fre Lor Son
26/10 2710 28/10 2910 30/10 31110 1M

C )
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Efter du klickat pa Nédsta kommer du vidare till en sammanstéallning av dina skapade pass. Kdnner du dig nojd klickar
du pa Spara.

Lagg till pass

Valt uppdrag

Assistent (IT) B

674275 House of test

Valda dagar/tider

(© 08:00-17:00
15/10 Rast1hOm
(© 08:00-17:00
16/10 Rast ThOom
(© 08:00-17:00

17/10 Rast1hOm

( Tillbaka ) ( Avbryt )

Schema

| vyn schema visas dina bokade pass, jobberbjudanden och tillganglighet.

Du kan ocksa lagga till pass.

Klicka pa uppe i hogra hornet for att fa upp dina valmojligheter i schemat.
Schema s . ,
L&gqg till pass
Datumperiod < oktober 2020 z
T Man Tis Ons Tors Fre Lar Son
ecka
28/9 29/9 30/9 1/10 2/10 3/10 4/10
Tom vecka
e Man Tis Ons Tors Fre Liir Stin
ecka
5/10 6/10 7/10 8/10 9/10 10/10 11/10

Har kan du /dgga till pass, ta bort tillgdnglighet (detta galler endast de som fatt en Tillgénglighet aktiverad)

Ldgga till pass (i schemat)
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Fyll i passlistan med tid & datum samt det uppdrag du gar pa, du har dven majlighet att attestera passet. GIom inte
att Spara!

Vilj tid for pass
19 okt 08:00 - 17:00 01:00
MNotering

C o G

Radera tillganglighet (i schemat)

Om du har fatt en Tillganglighet aktiverad av din personalansvarige sa kan du visa vilka dagar du ar tillganglig att
arbeta.

Under schemafliken har du maéjlighet att radera den tillganglighet du lagt in. Ga in under perioden du har
fatt som tillganglig och klicka pa den tid det datumet som du vill radera. Tiden blir d& gra-markerad och du &r inte
langre tillganglig den tiden.

Tillganglighet 7

< vecka 45 >
Dag 05:00 - 19:00 12:00 - 23:00 20:00 - 08:00
Man

2M

Tis

3
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Tillganglighet

Om du har fatt en Tillgdnglighet aktiverad sa kan du visa vilka dagar du ar tillganglig att arbeta, detta dr nagot du i
sadant fall har kommit 6verens om innan med din personalansvarige att du ska gora. Detta sker oftast fér anstéllda
som jobbar vid behov.

Om du inte har en tillgdnglighet aktiverad sa ser du inte féltet "Tillgdnglighet”

Inne i Schema kan du se perioden som du ar tillgdnglig som du har kommit 6verens om med din personalansvariga.
Per default ar du tillganglig hela perioden mellan den tid och datum som ni kommit 6verens om. For att andra din
tillganglighet sa behover du alltsa sjalv ga in och ta bort de tider som du inte ar tillganglig.

K Man Tis ons Tors Fre Lir Sdn
Vecka 45 2m 3 4 511 6/11 711 8/11
Assistent (IT) (674276)
Raderat, House of test
D Tiladnaliahet 0500 | (o500 ) Cooo ) Coooe (o000 )
fligangfighe 08:00 2400 ) = J = 2300
Tillganglighet 7
e vecka 45 >
Dag 03:00-19:00 12:00 - 23:00 20:00 - 08:00
Man
2
Tis
Im
Ons
411 05:00 - 1900
Tors
511 05:00 - 19:00

Fre
6/11 05:00 - 19:00 12:00 - 23:00 20:00 - 08:00
Lar
7 05:00-19:00 12:00 - 23:00 20:00 - 08:00
Son
811 12:00 - 23:00
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