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1 Vad behovs

1.1 Inbjudan

Nar du anstéllts sa kommer systemet att skicka ut en portalinbjudan till den mailadress som
ar registrerad i din profil. | mejlet finns en lank som du trycker pa for att aktivera ditt konto i
portalen.

Lanken &r aktiv i 10 dagar, men givetvis kan du efter denna tid fortfarande komma at din
tidrapportering genom att klicka pa ”Aktivera konto / Glomt I6senord?” pa startsidan av
tidrapporteringsportalen. Tidrapporteringsportalen nar du fran poolia.se eller via denna
webbadress https://poolia-se.on.intelliplan.eu/

1.2 Inloggning
Forsta gangen du ska logga in i portalen maste du skapa dig ett I6senord och det maste
innehalla minst 8 tecken, en stor bokstav och en siffra. Om man vill spara
anvandaruppgifterna sa kan man kryssa i “Kom ihag mig”.

SVENSKA w

POOLIA

Hall mig inleggad

Logga in

1.3 Viktig information

e Automatisk utloggning sker efter 30 minuter (inaktiv tid)

¢ Inloggningen till tidrapporteringen stangs nar din anstallning gatt ut och sista passet
ar attesterat av din chef

e Om du sjalv aktiverat kontot eller begart en |6senordsaterstallning sa ar lanken
giltigi 1 timme

e Du maste ha en korrekt mejladress inlagd i din profil

e GlomtI6senord — tryck pa texten sa far du ett mejl med ny aktiveringslank

e Fungerar i de flesta webbldsare, men Internet Explorer uppdateras inte av
Microsoft och saledes utvecklas den inte for tidrapporteringen
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2 Uppbyggnad

2.1 Startsida

Nar du loggat in visas en startsida. Har gar det att komma at din profil, se dokument med
information samt tidrapporteringen.

Oversikt

Personlig information

Min profil Dokument

PR

Arbetsinformation
Tidrapport Schema
® o

Passforfragningar

r'S 0

2.2 Profilsida

Klicka pa Min profil for att kunna se dina profiluppgifter. Du kan dandra dessa genom att klicka
pa det faltet du vill andra. Du kan dven lagga in en profilbild genom att klicka pa de tre
prickarna uppe vid ditt namn.

Andrar du till exempel adress s maste detta dven meddelas till Poolia, for att uppdatering
ska ske i alla system.
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Datum
2021-04-16

Testkonsult Test
testhonsult{@test.se

B e

Personlig information

Anstéllningsnummer
Fornamn
Efternamn
Email
Mobilnummer
Hemnummer
Linkedin
Personnummer
Fodelsedatum
Kon
Adress

& Testgatan 1

111 11 Teststaden

Bankuppgifter
Konmtonummer

Clearingnummer
Marmast anhérig

Farnamn
Efternamn
Telefonnummer

Email

Dokumentdgare
Systemforvaltare

1067734

Testkonsult

Test

testhonsult@test.se

11117111111

7001011111

1970-01-01

Sida
4av17



Pa din profil kan du andra dina uppgifter, men aven ldgga in bankkontouppgifter samt
kontaktuppgifter till ndra anhorig som hittas langst ner pa profilen. Se separata manualer for
det under Dokument pa konsultportalen.
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2.3 Schema

En 6versikt av manaden visas med schemalagd tid, franvaro med mera

Schema s @ 674276 - Assistent (IT)
House of test
Datumperiod < cktober 2020 >

vecka 40 Man Tis Ons Tors
seke 28/9 29/9 30/9 1/10 2110 310 4110 Passets tider
Tom vecka tis . B . Rast
o 07:50 - 16:50 e
Vecka 41 Man Tis Ons Tors Fre Lér Son Gvertid (ii . o
ek 5110 6110 7110 8/10 810 10/10 1710 vertid {timmar)
Tom vecka Notering
vecka 42 Man Tis Ons Tors Fre Lér Son Skrvhar..
eckE 12710 13/10 14/10 15/10 16/10 17/10 18/10
Artikel Antal
e Assistent (IT) (674276) 40 tim | [0 07:50 08:00 08:00 08:00
House of test 17:00 16:50 17:00 17:00 17:00
Normal tid 8,00
Man Tis Ons Tors Fre Lor son

Vecka 43 19710 20/10 21/10 22/10 23/10 2410 25/10 Ligg fill artikel
e Assistent (IT) (674276) 40 tim 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
House of test 17:00 17:00 17:00 17:00 17:00

Man Tis Ons Tors Fre Lor son
26/10 2710 28/10 29/10 30/10 310 m

=) Assistent (IT) (674276) sgm| 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
House of test 1700 1700 1700 17:00 1700 17:00

Markerar du en dag sa ser du detaljerna till hoger. Man kan dven fran denna bild lagga till
Pass genom att klicka pa de tre prickarna uppe till héger i schemat.

Vecka 44

2.4 Tidrapport

241  Oversikt
Pa 6versta raden visas olika alternativ av visningslage:

= oo [

Orapporterat Visar de veckor som inte ar klarmarkerade
Vecka Visar en vecka och man kan bladdra mellan alla veckor
Manad Visar en hel manad, gar dven har att bladdra mellan perioderna

Tidrapport 3

TR - ) e )

[ o0markerad(e)

Vecka 42

® 07:55 - 16:50 (60)
O Assistent (IT) (674276) ®

Tis 13 .. House of test

08:00 - 17:00 (60)
a Assistent (IT) (674276)

Ons1.. House of test

08:00 - 17:00 (60)
O Assistent (IT) (674276)

Tors 1. House of test

B B BB

Du kan vélja att godkanna din tid pa tva satt, antingen genom att klicka pa ett pass och klicka
Bekrdfta pa den nya sektionen som dyker upp till hoger.

OBS! Ange tid i hela kvartar 0:00, 0:15, 0:30, 0:45
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2.4.2

2.4.3

2.4.4

Datum

674276 - Assistent (IT)
House of test

aEe -

':I;oc 08:00 - 17:00 OICICI

Overtid (timmar 0

Det gar ocksa att bocka i bocken ovanfor passen for att markera alla pass nedan. For att
godkanna tiden for de markerade passen, klicka pa Bekrdfta ovanfor passen.

Langst ner pa sidan finns summering som gar att expandera genom att klicka pa
dubbelpilarna.

Summering

Efter expandering visas summeringen

Summering
Artikel Antal
(© Normal tid 2392
Summering Visar totalt antal rapporterade timmar och eventuella artiklar (mertid,
restid)

Tidrapporteringsperioder

Tidrapporteringen ar uppdelad i tva perioder, 1-15 och 16—sista i manaden. Rapportera din
tid lopande — helst varje dag - dock senast den 15:e och sista varje manad. Nar du ar klar skall
du godkanna din tid. Ldgg gdrna in en paminnelse i Outlook eller motsvarande, om att
godkanna din tidrapporteringsperiod den 15:e och sista varje manad.

Schema

| tidrapporteringen finns ett schema inlagt for hur det ar tankt att du ska arbeta, stammer
det sa godkadnner du bara. Du rapporterar avvikelser, dvs om schemat inte stdmmer gor du
korrigeringar samt godkanner. Rapporterar du dven timmar i kundens system sa ar det viktigt
att dessa bada tidrapporter stammer Overens.

Ej Schemalagd
Om du ar schemalagd mandag till fredag och hoppar in och jobbar t. ex en I16rdag sa finns ju
inte l6rdagen som val i schemat. Du kan d& trycka pé& Ldgg till pass pa Oversikten/Startsidan.

Dokumentdgare Sida
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3 Handhavande

3.1 Tidrapportering

3.1.1  Justera arbetad tid
Om tiderna i schemat inte stammer éverens med hur du jobbat sa klickar du pa dagen som
du vill andra och sedan pa datum och tid.

® 674276 - Assistent (IT)
House of test
G )

Passets tider

tis Rast
C o ) D
Skriv har...
Artikel Artal
MNormal tid 8,00

Lagg till artikel

Andra klockslagen genom att skriva direkt i filtet. Rasten rapporteras i timmar och minuter,
till exempel om man haft 45 min sa blir det 00:45. Man kan skriva en notering i faltet
"Meddelande”.

3.1.2  Laggtill arbetspass
Om man har jobbat en annan dag an de som ar schemalagda sa kan man enkelt ldgga till ett
pass. Klicka pa Ldgg till pass pa Overblicken.

Légg till pass

Viljilistan. Ange vilket datum du vill Iagga till, det gar att lagga till flera dagar pa samma gang
genom att klicka pa ett datum och fylla i den dagen och sedan klicka pa fler dagar. Da fylls de
i med samma tid som den forsta dagen du fyllde i. Det gar att justera i efterhand. Ange Start,
sluttid och rast. Galler det overtid behdver antal timmar for dvertiden fyllas i efterat. (se
nedan). Tryck pa Spara for att lagga till dagarna i schemat.
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3.1.3

3.14

Datum

Lagg till pass

Assistent (IT)

ouse of test
7276 House of te:

(© o8:00-17:00

sanp RaStTROm

© o08:00-17:00
Rest1ThOm

25/10

Overtid
Overtid skall alltid vara beordrad och godkinnas bade av kunden och din konsultchef.
Overtiden &r inkluderad i totala arbetstiden for dagen.

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

Overtid skall alltid rapporteras i fulla halvtimmar. Avrundning uppat far inte goras. Tider ska
rapporteras i timmar och minuter.

674276 - Assistent (IT)
House of test

V5 okt 08:00 - 18:00 0|::-:3f:;

1,00

Artikel Antal

| exemplet ovan har man jobbat totalt 9 timmar varav 1 tim ar dvertid.

Restid

Vid rapportering av restid skall ordinarie schematid normalt sett inte dndras. Restid skall inte
inkluderas i ordinarie arbetstid utan rapporteras helt separat. For att lagga till restid, klicka
pa Ldgag till artikel.
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3.15

3.1.6

Datum

Vilj artikel

| Q, Sok

Mertid

Ldn: 0,00
Restid

L&n: 0,00
Restid helg
Ldn: 0,00
Timlon extra
Ldn: 0,00

Vilj lamplig artikel (Restid eller Restid helg).

Lagg till artikel

Resa till Jonkoping|

-

k Lagg till )

Fyll i antal timmar och minuter (rapporteras i hundradelar). Beloppet ar forifyllt, men har
ingen paverkan, utan det ar bara antalet timmar man registrerar. | rutan skall man skriva en
kort forklaring. Nar allt ar rapporterat trycker du pa Spara.

Mertid

Deltidsanstallda som utfort arbete utéver den ordinarie arbetstiden rapporterar mertid. For
att rapportera mertid andrar du tiderna Frdn och Till och anger nér du borjade och slutade
arbeta. Mertiden ar inkluderad i totala arbetstiden for dagen. Klicka pa knappen Ldgg till
artikel och valj mertid (se ovan, samma satt som for restid). Mertid skall alltid rapporteras i
fulla halvtimmar. Avrundning uppat far inte goras.

Légg till artikel

Artikelnamn Mertid

d Lagg till D
N 99t )

Fyll i antal timmar och minuter (rapporteras i hundradelar). Beloppet ar forifyllt, men har
ingen paverkan, utan det ar bara antalet timmar man registrerar.

Franvaro
Du skall registrera all typ av franvaro, det finns en lista pa olika typer, till exempel om du varit
sjuk eller vardat sjukt barn. (For obelagd tid se nedan under 3.1.7).

Dokumentdgare Sida
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All typ av frdnvaro kan du lagga till frdn Oversikten/startsidan. D3 dyker frdnvaroorsakerna
upp i en lista, valj den typ av franvaron som matchar din franvaro.

Semester
Semester

SJUK
SJUK

SJUK Timavlonade
Sjuk for timavlonade med orgelbunden arbetsitd

Smittbarare
Franvaro med smittb&rarpenning

Studie del av dag
Studieledighet del av dag (timmar)

Studie hel manad
Studieledighet under en hel kalendermanad

Studieledighet
Studieledighet hel dag

Tjanstledighet
Tjanstledighet

Tjledig del av dag
Tjanstledig del av dag ( i immar)

Vard av nérstaende
Vard av nérstaende

Vard av sjukt barn
Vard av sjukt barn

~N-N-N-H-H-H-N-H-N-N-

Nér du valt en franvaroorsak anger du start- och sluttid for franvaron. Tryck sedan pa Klar.
Ange tid

e ot 700 - 17:00

= H

Det gar att vélja flera dagar med samma franvarotyp och tid genom att klicka pa fler datum i
kalendern. For att ga vidare klicka pa Ndsta.

En sammanfattning av franvaron du valt visas sedan. For att bekrafta, klicka pa Spara.

LAgg till franvaro

Vald franvaroorsak

SJUK
SJUK

Valda dagar/tider

n 08:00 - 17:00

910

n 08:00 - 17:00

1210

n 08:00 - 17:00

1310

( Tilbaka )( Avbryt ) Spara

Datum Dokumentdgare Sida
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OBS! Det finns tva franvaroorsaker for sjukdom.

Den som heter endast Sjuk ar till for dig som ar heltidsanstdlld med manadslon eller
garantilon.

Den som heter Sjuk Timavlonade &r for dig som ar anstélld pa ramavtal och har en annan
huvudsaklig sysselsattning. Du arbetar per timme och har inte en manadslon eller garantilon,
utan arbetar endast vid behov.

Det ar viktigt att du valjer ratt for att din karenstid ska beraknas ratt.

SJUK

SJUK

SJUK Timavlonade
Sjuk for timavlénade med orgelbunden arbetsitd

Planerad franvaro som skall godkdnnas av konsultchef i forvag till exempel semester och
langre tjanstledighet laggs in av din konsultchef.

Om du daremot vill andra en franvaro som du registrerat eller din konsultchef lagt in, sa kan
du inte korrigera detta sjalv. Kontakta 020support eller din konsultchef som hjalper dig att
korrigera.

Deltidsfranvaro
Man kan registrera franvaro for en langre period och da ange vilken del av dagen som
franvaron ska galla for.

Lagg till franvaro

Vard av sjukt barn
Vard av sjukt bam

13:00-17:00

13:00-17:00
20110

13:00-17:00
1/10

Ange tidsperioden, forsta till sista franvarodagen. Vilken tid pa dagen och vilka dagar i veckan
som galler. Enligt ovan bild sa kommer detta registreras som vard av sjukt barn man-fre kl.
13-17 fran den 19 till 21 oktober. Ovrig tid kommer att vara enligt schema p& uppdrag eller
enligt tidigare registrering.
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3.1.7

3.1.8

3.2

Datum

Tidrapport

[:] 0 markerade)

07:00 - 13:00 (60) (& |
O 76)

Mén1._ House of test

13:00-17:00 (0)
Testkonsult Test

08:00 - 13:00 (60) B
O Assistent (IT) (674276)
is 20 .. House of test

13:00 - 17:00 (0)
Testkonsult Test

08:00 - 13:00 (60) ﬂ
a Assistent (IT) (674276)
Onsz.. Houseoftest

13:00 - 17:00 (0)
Testkonsult Test

08:00 - 17:00 (60)
O Assistent (IT) (674276)
ors2. House of test

08:00 - 17:00 (60) ﬂ

a Assistent (IT) (674276)
Fre23.. House of test

Ovan &r ett utdrag av resultatet fran den deltidsfranvaro som registrerades. Franvaron blir
Iast och kan inte dndras av dig.

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

Summering
| rutan Summering visas en total av all inrapporterad tid forutom franvaro. Har far man en
bra 6verblick av alla timmar.

Summering

Artike Antal

(9 Normal tid 02
(O OT enkel

& Mertid 2

Godkanna tid

Du kan vélja att godkanna din tid pa tva satt, antingen genom att klicka pa ett pass och klicka
Bekrdfta pa den nya sektionen som dyker upp till héger. Det gar ocksa att bocka i bocken
ovanfor passen for att markera alla pass nedan. For att godkanna tiden for de markerade
passen, klicka pa Bekrdfta ovanfor passen.
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Tidrapport 3

o R

Manad

[0 o0markerad(e)

Vecka 42

0

Tis 13 .

0

Ons 1.

0

Tors 1.

07:55 - 16:50 (60)
Assistent (IT) (674276)
House of test

08:00 - 17:00 (60)
Assistent (IT) (674276)
House of test

08:00 - 17:00 (60)

Assistent (IT) (674276)
House of test

(©-0.08
" ST

® 674276 - Assistent (IT)
ﬂ House of test

Radera )

B Passets tider

a e 08:00 -

Overtid (timmar) 0

17:00 o100

For att godkanna flera pass samtidigt klicka i bocken bredvid 0 markerade och sedan bekréfta
nar pass markerats.

3 markerad(e)

Du vet att du har tidrapporterat nar det ar blg hdnglds istallet fér réda hdnglds i rutorna och
att passen forsvinner fran “Orapporterat".

Tidrapport o

o (]

[0 0markerad(e)

Tidrapport &

[ Orapporterat | Vecka [ Manad |

< vecka 42 >

[ omarkerad(e)

08:00- 17:00 (60) (& |
Assistent (IT) (674276)
Man1.. House of test
07:50 - 16:50 (60) n
Assistent (IT) (674276)
Tis 13.. House of test

Innan Konsultchefen har godkant din tidrapport kan du bladdra fram och tillbaka mellan
veckorna och andra arbetstid genom att kryssa ur en dag och gora din justering. GI6m inte
att alltid Spara och kryssa for dagen igen om du andrar redan tidrapporterad dag.

E Pass inte attesterat av nagon
B Pass attesterat av dig, inte personalansvarig. Gar att |asa upp och dndra i.
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

3.3 Lasta arbetspass
Né&r din konsultchef har godkant din arbetstid Iases arbetspassen for dig att andra. Detta
markeras med gratt hanglas och innebar att du inte langre kan justera tid. Har du dndringar
efter detta maste du kontakta 020support eller din konsultchef.
Datum Dokumentdgare Sida
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3.4 Ta ut tidrapport i PDF

For att ta fram ut tidrapport i PDF klickar du pa de tre prickarna uppe till hoger och viljer
"Ladda ner tidrapport” nar du ar inne pa "Tidrapport”.

Tidrapport 1

oot

[] o0markerad(e)

Ldgg till pass

Ladda ner tidrapport

Vecka 43 2020

® 07:00 - 13:00 (60) a
] Assistent (IT) (674276)

Man1.. House of test

Du far da fram ett fonster dar du valjer vilket uppdrag och tidsperiod du vill skriva ut
underlag for.

Ladda ner tidrapport

Uppdrag Assistent (IT)

"Ma - Vilj mall

A\ obligatorisk uppgift

Datumperiod < vecka 3w >

(Q ok

( Avbryt ) a4 a Tidrapport konsult
For utskrift i Intellitime
% Tidrapport kund
For utskrift | Intellitime
Det finns tva olika mallar; Tidrapport kund ar tankt till kunden och har kunduppgifter och

godkannande rad, visar endast arbetad tid och ingen franvaro. Tidrapport konsult ar en
annan layout utan kunduppgifter med all rapporterad tid. Valj mall och tryck pa ”Ladda

7

ner-.
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POOLIA

Namn Anstiliningsnr

Testkonsult Test 1067734

Kund Uppdragsnr Tjdnst

House of test 674276 Assistent (IT)

Arbetstider

Dag Datum Tid Rast Tim (o]:3 or Franv.orsak Beskr.
Ma 2020-10-19 07:00-13:00 60 5.00

Ma 2020-10-19 13:00 - 17:00 0 4.00 Vard av sjukt

Tis  2020-10-20 08:00 - 13:00 60 4.00

Tis  2020-10-20 13:00-17:00 0 4.00 Vard av sjukt

Ons 2020-10-21 08:00 - 13:00 60 4.00

Ons 2020-10-21 13:00-17:00 0 4.00 Vard av sjukt

Tor 2020-10-22 08:00 - 17:00 60 8.00
Fre 2020-10-23 08:00-17:00 60 8.00

Totala arbetspass: 5.00
Total arbetstid: 29.00
Hittills arbetade timmar: 29.00
Totala franvarodagar: 3.00
Total 0B:
Total &T:

En PDF 6ppnas, ovan visas Tidrapport konsult. Denna rapport kan man sedan vilja att till
exempel maila eller skriva ut.

Tidrapport &

[0 omarkerad(e)

08:00 - 17:00 (60} t:]
Assistent (IT) (674276)
Man 1. House of test

07:50 - 16:50 (60) (& |
Assistent (IT) (674276) @

Tis 13 .. House of test

3.5 Logga ut
Nar du ar klar for denna gang klickar du pa strecken langst upp till vanster och viljer logga ut.
Om man inte har varit aktiv pa 30 min sa loggas man automatiskt ur systemet.
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4 Fragor

4.1 Tidregistrering
Géller dina fragor avtal, ndrvaro/franvaro, kontakta din konsultchef.

4.2 Kom-igang-hjalp
FOr att svara pa dina fragor avseende portalinbjudan, anvandarnamn, lI6senord och hur du
rapporterar din tid, kontakta den centrala supportavdelningen pa telefon 020- 69 50 70 eller
mejl 020support@poolia.se. Supporten ar bemannad man-fre 7:30- 16:00, dag fore rod dag

7:30-13:00.
4.3 Teknik
Foljande kombinationer av browsers och operativsystem ar testade och rekommenderas.
Android Browsers: Chrome (senaste)
i0S Version: (senaste)
Browsers: Safari (senaste)
Macintosh Browsers: Safari (senaste)
Windows  Versions: Win 10 (senaste)
Browsers: Chrome (senaste)

Firefox (senaste)
Edge (senaste)
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