SKILL-TIME

Instruktion for tidrapportering




Om Skill-time

For att gdra det enkelt for dig som Skill-konsult att tidrapportera, tillhandahaller vi
tidrapporteringssystemet Skill-time. Systemet dr webbaserat, vilket gor att du nar det fran vilken
natuppkopplad dator som helst. Du hittar en ldnk till Skill-time pa www.skill.se, under rubriken Jag
ar Skill-konsult.

Den har lathunden dr 4mnad att beskriva hur du gar tillvdga néar du tidrapporterar. Du kan fylla i
tidrapporten varje dag. Fredag varje vecka maste tidrapporten vara fullstindigt uppdaterad. Den
sista varje manad laser du din manad. Om du ej har uppdaterad tidrapport varje fredag samt last
din ménad den sista varje manad, har vi inget underlag for [6neutbetalning. For att du ska fa din
[6n maste du med andra ord tidrapportera enligt dessa rutiner.

Vi hoppas att det ska bli enkelt for dig att tidrapportera. Vid frdgor dr du vilkommen att kontakta
din projektledare/kundansvariga pa Skill.

Sa har kommer du igang

Om du anvinder webbldsaren Internet Explorer, kontrollera dina installningar:

1. Vilj verktyg = internetalternativ och ga in under webbhistorik/tillf4lliga internetfiler >
instdllningar

2. Markera "varje gang jag besdker webbsidan”

Har finner du Skill-time:

www.skill.se

Du hittar en Iadnk under rubriken "Jag ar Skill-konsult". Ligg gédrna in denna lank som en favorit pa
din dator.

Prata med din kontaktperson pa Skill for att fa inloggningsuppgifter.

Som anvandarnamn anvander vi den e-postadress som du angivit i anstallningsavtalet. Det ar
viktigt att vi har den e-postadress som du anvinder regelbundet. Sdg darfor till om du vill dndra e-
postadress.

OBS: Byt I6senord nér du loggar in férsta gangen!
Klicka pa "Byt I6senord” i menyn.
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Registrera tid

1.Vilj dag
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5. Valj projekt som
favorit, klicka pa Sparo

5 2. Vilj projekt (eller vilj férst -
mined -izowco || kund och sedan projekt alt. sok 4. Ange tid och
bland projekten) ev. kommentar

1. Vélj dag i kalendern eller manadsvyn.

2. Vélj projekt eller valj forst kund och valj sedan bland de projekt som finns pa just den kunden.
3. Vilj aktivitet.

4. Ange tid enligt tt:mm (ex. 6:30 for 6 timmar och 30 minuter) Ange ev. kommentar till
tidsregistreringen (max 255 tecken). Klicka p& Spara eller ENTER.

5. Projekt som du ofta registrerar tid pa kan du vélja som favoritprojekt. Kryssa i rutan Favorit och
klicka pd Spara sa kommer projektet automatiskt upp i dagsvyn.

Rapportera sjukfranvaro

1. Vélj dag i kalendern eller manadsvyn.

2. | rullistan for Valj kund véljer du Eget bolag.

3. I rullistan for Projekt valjer du Eget bolag - frdnvaro Student.

4. | rullistan for Aktivitet valjer du Karensdag om det forsta dagen som du ar franvarande pga av
sjukdom. De nistkommande dagarna som du &r franvarande pga av sjukdom, vilj Sjuk (Student)
dag 2-14. Klicka pa Spara.

Obs! Om du &r sjuk mer dn fem vardagar i strack maste du lamna ett lakarintyg till din
projektledare/kundansvarig.

Registrera utlagg

Om du har haft kostnader som du ska fa ersattning for skade registreras i Skill-time. Observera att
utldggen ska vara godkinda av din projektledare/kundansvarig i forvdg och kvitto ska lamnas till
Sallie Arnby pa Ekonomi.

1. Vélj aktuell dag i kalendern eller i mdnadsvyn som du hade utldgget.

2. Klicka pa ikonen Utldgg

3. Valj aktuell kund och projekt

4. Klicka pa Lagg till.

5. Vilj Egen

6. Valj Resekostnad eller Utldgg, dvrigt

7. Skriv i summan och moms

8. Skriv en notering om vad utldgget avser i den tomma raden, exempelvis Utldgg bussresa fran
Linkoping till Norrkoping for presentation av uppdrag.
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9. Klicka pa Spara.
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Andra eller ta bort en tidregistrering

1.Vl dag

2.

Nér du gjort andringar,
klicka pa Spara

1. Vélj dag, du vill dndra eller ta bort en tidregistrering for, i kalendern eller madnadsvyn.

2. Andra tidsregistrering och ev. kommentar, klicka pa Spara.

3. Vill du ta bort en tidsregistrering, klicka pd Radera.

4. Om du vill ta bort ett favoritprojekt, klicka bort markeringen i Favorit och klicka pa Spara

Las din manad
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2. Granska dina
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Klicka pad Lds Mdnadi menyn.
2. Granska dina tidsregistreringar. Om du vill gora nagra justeringar, ga tillbaka till madnadsvyn
(klicka pa Avbryt ldngst ner pa sidan) och éndra/ta bort eller l4gqg till tidsregistreringar.
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wordids < 7 T Credtedasee s S T T T i S ST S S a = il

2007-01-09 Testprojeictet Konzulttic 3. Godkann genor'ﬂ
2007-01-10 Foretagsprojskeet Konsulttic att klicka pa Las
2007-01- uspotprajekt=t umpar ratade med Lisa . . . -
oo7-0L-21 Suspattpraiskt Support Pret Manad, for att aterga,
Totalt:

klicka pa Avbryt

EODKANNER DU OVANSTAENDE DATA?

3. Godkénn dina tider genom att klicka pa Lds Mdnad, 1angst ner pd sidan. For att atergd, klicka pa
Avbryt.

0BS!0m du vill korrigera en tidsregistrering som &r last maste du be attestansvarig att forst lasa

upp din
manad.
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