


Hyvaksythan tyontekijan tyoaikaraportit sinulle
toimitetun hyvaksymisaikataulun mukaisesti(erillinen
dokumentti).

Saat sahkopostitse muistutusviestin viimeisen
hyvaksymispaivan aamuna, mikali sinulla on hyvaksyntaa
odottavia tydaikaraportteja.

Ongelmatapauksissa voit ottaa yhteytta osoitteeseen

/ . Voit
myos olla yhteydessad Adeccon/Sihdin yhteyshenkil6si.
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mailto:userinfo@adecco.fi
mailto:yhteydenottopyynnot@sihti.fi

Kirjautuminen

+  Saat kirjautumistunnukset ja linkin

https://aapo.adecco.fi/aapo/login sahkopostitse. -Adecco

»  Ensimmaist3 kertaa kirjautuessasisinun tulee asettaa salasana S\ h tl
ja hyvaksya tietosuojalausekkeet.

+  Kirjautuminen onnistuu tietokoneella. Username

« Portaalia suositellaan kaytettdvaksi Chrome-selaimella.
Portaali eiole yhteensopiva muiden selainten kanssa. Password

+  Jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa Unohtuiko salasana? -
linkkia. Saat sdhkopostiisilinkin, jonka kautta voit asettaa
uuden salasanan.

[ Remember me

« Jarjestelm3 pyytaa vaihtamaan salasanan 90 paivan valein.

Forgot Your Password?

»  Portaalin kayttokielena on joko Suomi tai Englanti. Jos haluat
vaihtaa portaalisi kielen, olethan yhteydessa yhteyshenkil66si.
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Navigointi

«  Klikkaa vasemmassa ylakulmassa olevaa "Tydaikaraportit”-vélilehtead paastiksesitarkastelemaan tycaikaraportteja.

Adecco
sihkl

A ~ TYOAIKARAPORTIT | TOIMEKSIANNOT

TERVETULOA ADECCON JA SIHDIN AAPO-PORTAALIIN!

Tézlgvolthelinnoide Tyteikaraporiis
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Tydaikaraporttien tarkastelu 1/3

« Tasta nakymasta naet hyvaksyntaa odottavat
tydaikaraportit tilauksittain. Jos ndkyma on tyhja sinulla ei
ole hyvaksyttavia tydaikaraportteja. Odottaa hyviksyntaa

Voit dattaa tydaik tei Ikanlaskentaiak
° OIT suodattaa yoa| arapor eJa pa anliasken aJa son i e
\( NEyt3 kaikii > :|
Tuntitvo

# TYOAIKARAPORTIT = TOIMEKSIANNOT

mukaan.

*  Voit tarkastella viikko- seka paivakohtaisia kirjauksia /

“ Tunnit.. » Aloitus “ Lopetus »w Tauke  Yliitydt » Poissa. » Komm..  Lisat W Lisien..[\te W

klikkaamalla "Laajenna’-painiketta tai klikkaamalla :
tydntekijan/tydaikaraportin edessé olevasta nuolesta. SR Mo wm  w ¢ €
O o Tenteks Teine —_— oeso i 5 okps ks b &
) TeasiocsEsTr  ati0 1892015 2292015 0200 Kyl S - &
*  Voit muokata sarakkeen leveytta ottamalla sarakkeen . Q)4 [ v v e S T
reunasta kiinni ja venyttamalla sita oikealle/vasemmalle — e . c
0O 2432015 . 500 o030 0 &
0O 2552015 ors0 oroo isoo oo@o 7 — &
0O 2552015 ors0 oroo isoo oo@o 0 Olossba. 5 &
0O 2752015 e . . 75 Loms &
O 2852015 0000 — — o G
O 2952015 0000 — — o G
O] s temmsiomess  orao 082005 305215 0030 o A

O > msmeiisTme 1100 o7z ks s s s =L

A
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Tydaikaraporttien tarkastelu 2/3

A  TYOAIKARAPORTIT  TOIMEKSIANNOT

o "Kylld” -merkinta ylityo-sarakkeessa tarkoittaa, etta
tyontekija on kirjannut ylitéita maksettavaksi Odottaa hyviksyntaa

prosentuaalisilla korotuksilla. Laajentamalla nakyman

paivatasolle, ndet mille paiville kirjaus on tehty.

itz palkanlaskentajakso

[ ¢

Tuntityd

« Laajentamalla ndkymaa tyoaikaraporttitasolle, saat
tarkemmin nakyviin tyélle maaritellyt viitteet  __

tydaikaraporttikohtaisesti.

D Mimi Aloitus w Lopetus » Tauke ~ YlityGt -~ Poissa. w Komm.. » Lisat w Lisien.. w» Wiite W
. . o e . . O % Tydntekijs, Toivo : Kyl 245 Kyl KoyllE 28 Kyl E -
« Laajentamalla nakymaa paivatasolle, ndet myos
. . B s L. O w Tyéntekijs, Taina 70:30 \ 04:30 Kylld M KoyllE 11 < Kylld > E
tarkemmat kommentit seka tyontekijan kirjaamat =
e .. . . .. D » TE-201910-34B477 31:30 1592019 22.92019\ Kyllg 75 HyllE I3 E
paivakohtaiset lisat.
D | T5-201%10-343578 31:30 23.9201% 29.9201% 0z:00 (Kyllé ) 75 KylE Kyll3 3 \I"yﬁ A/ E
23.9201% 0%:00 0700 16:30 00:30 Kylld 4] E
D 2492017 0700 15:00 00:30 4] E
O 25.9.201% 15:00 0 (=
A
O 2692015 07:30 /( Olosuhd.. 5 \ (=
|:| 27.9.201% 00:00 - - - Q.S Loma ) E
O 28.9.201% 00:00 —— — —— \ / &
O 29.2.201% 00:00 . - - 0 E
D » TE-201910-34B4679 07:30 30.9.201% 30.9201% 00:30 4] Tyd A E
O s Tyantekijs, Timo 114:00 07:30 Kyl Kylls 3 Kyl (= -
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Ty6aikaraporttien tarkastelu 3/3

* Saat yksittaisen tydaikaraportin tarkat tiedot tarvittaessa auki
klikkaamalla sen numeroa.

* Tydaikaraportin tiedoista ndet mm. viitteen, tilauksen nimen,
tydntekijan nimen, statuksen, koko viikon tydtuntimaaran, seka
poissaolotunnit.

* Tydaikaraportin oletusndkymassa naet

— tydvuoron aloitus- ja lopetusajat (tauko vahennetdan tydtunneista
automaattisesti, jos tydntekija on sen merkinnyt)

— tehdyt tydtunnit per péaiva
— poissaolotunnit

— ylitydt (Y=merkitty ylitydksi) eli prosentuaalisilla korotuksilla
maksettavaksi

— tyéntekijan merkkaamat lisat seka niiden lukumaaran

— tydntekijan kommentit (Mikali tydntekijalld on paivakohtaista
raportoitavaa tydvuorojen lisaksi)

* Klikkaa vasemmassa alareunassa olevaa "Nayta kaikki” -linkkia
nadhdaksesi poissaolon tarkemmat tiedot.

#  TYOAIKARAPORTIT  TOIMEKSIANNOT
Tydaikaraportti
T5-201910-348678
Referanssi Tirdntekjan nimi Tila S@annalliget tunnit yvhimensd Foszaolotunnit yhteenss

TBA Taina TyGeiekis Lshetetty 3150 750

Tyoaikaraportti (7)

PAIVAMAARA ALDITUS LOPETUS TYOTUNNIT POISSAOLOT TLITYOT LISAT LISIEN MAARA KOMMENTTI
392019 0700 16:30 9 o Y

2292019 o700 1500 75 ]

25.9.2019 0700 1500 75 o

2692019 0700 1500 75 o Olasuhdedis (&) 5

2792019 i i o 75 Lama
2852015 i i a o

2772017 = Q g

Hyviaksymishistoria (3)

NIM

KOMMENTIT

4|44

Submitting request for apgroval.

Nyt esib

Passnissiivg
299.201%

Myid

Myyidnsihsdpostiosois

THE ADECCO GROUP
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Tydaikaraportin hyviksyminen / hylkddminen 1/3

*  Voit hyvaksya tydaikaraportin suoraan hyvaksyntaa

odottavien listalta valitsemalla tydaikaraportin ja
klikkaamalla oikeassa reunassa olevaa nuolta seka
valitsemalla "Hyvaksy”.

Odottaa hyvaksyntaa

e
~and ] Supista nalyma | Hyvaksy kaikki I 1ylkaa kaikki
Walitze palkanlzshkentajzss)

| M &yt kaikki

}

> Voit myds halutessasi valita yhden tai useamman
tydaikaraportin ja klikata sivun ylareunassa olevaa
"Hyvaksy kaikki”-painiketta. Talloin hyvaksyt

samanaikaisesti kaikki Valitsemasi tybaika ra portit, B Mimi %  Tunnit.. » Aloitus * Lopetus »w Tauko Komm... » Lisat w Lisien.. » Wiite o
0 3 Tydnteki]s, Toivo 143:00 10:00 Kyl Kyl Kyl [+=
* Huomioithan, etté tydaikaraportteja voi hyvéksya tai O o Tans o2 o0k e &
hylata Vai n tyonteklja' tal Viikkotasol |a. 5 T5-201910-348677 31:30 1652015 2292015 0200 Kylls
O > TS-201910-348678 31:30 2392019 2992019 0200 Kyl 75 Kylla Kyl 5
«  Hyvaksytyttydaikaraportit siirtyvat Adeccon/Sihdin O > temwakss 0730 0915 305209 0030 °
palkkaha”innon kaSIte|taVIkSI. O % Tyéntekijs, Timo 114:00 07:30 Kylld KoyllE ] KoyllE E'
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Tydaikaraportin hyviksyminen / hylkdaminen 2/3

* Voit myds hyvaksya tai hylata yksittaisen tydaikaraportin

avaa mallf tyo?lka rapor.tm ja l’<’||kkaama||a sen"alaosa'ssa B mosarepery

olevasta "Hyvaksymishistoria”- kohdasta hyvaksy tai hylkaa.
F=ferenzsi Tyantekijan nimi Tila S&2nndllizet tunnit yhteens Poizzaclotunnit yhreensa
Tyd A Taina Tydntekijd Lihetetty 3150 7.50

« Saat sadhképostin kun sinulla on tydaikaraportti
hyvaksyttavana. Paaset pikahyvaksymaan tysaikaraportin

Tyoaikaraportti (7)

.. .. . .. N . PAIVAMAARA ALOITUS LOPETUS TYOTUNNIT POISSAOLOT YLITYOT LISAT LISIEN MAARA KOMMENTTI
myds vastaamalla suoraan sdhképostiin HYVAKSYN tai wea o ww s . .
HYLKAA N 245201% 07:00 15:00 75 1]
) 2592019 07:00 15:00 75 1]
25652019 07:00 15:00 75 0 Closuhdeliz3 (e] 5
*  Huomioithan kuitenkin, ettd sdhkopostiin tulevassa o
ilmoituksessa on kuitenkin vain yhteenveto tydntekijan - - -
|lahettamasta tyoaikaraportista. Nahdaksesi paivakohtaisen
. . . . . MNayta kaikki
kirjaukset sinun tulee kirjautua Aapoon.

Hyvaksymishistoria (3)

VAIHEEN NIMI PAIVEYS TiLA KOMMENTIT
CORECaP_MyTimesheetApprover 31.10.2019 14:02 Odottaa
CORECaP_MyTimesheetApprover 31102019 14:02 Odottaa
Hyvaksymispyyntd [Shetetty 31.10.2019 14:02 Lahetstry Submitting request for approval.
MNEyts kaikki
/_\ THE ADECCO GROUP Making the Future Work for Everyone 9




Jos tydaikaraportissa on virheita tai puutteita, voit hylata sen
portaalissa joko hyvaksyntaa odottavien nakymasta tai
avaamalla kyseisen tydaikaraportin.

Kommentit

e ———

Hylkda Tyoaikaraportti

Jos hylkaat tyoaikaraportin, sinun taytyy lisata hylkayksen syy
vapaaseen kommenttikenttaan. Tydntekija nakee kommenttisi
hanelle palautuvassatydaikaraportissa.

Kun tyéntekija on tehnyt muokkaukset, tydaikaraportti
palautuu sinulle uudelleen hyvaksyttavaksi. Saat tasta erillisen
ilmoituksen sahkopostitse.

/_\ THE ADECCO GROUP Making the Future Work for Everyone
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Tydaikaraporttien statukset

Hyvaksyntaa odottavien tyoaikaraporttien alapuolelta voit
tarkastella muitakin tydaikaraportteja.

Voit tarkastella kaikkia tydaikaraportteja tai suodattaa niita
statuksen mukaan:

< All/Kaikki

*  Approved/Hyvaksytty

- Edited by payroll/Palkkahallinnon muokkaama
«  Expired/Umpeutunut

*  Pending approval/Odottaa hyvaksyntas

*  Rejected/Hylatty

«  System approved/Automaattisesti hyvaksytty
(tydaikaraportit ovat siirtyneet palkanlaskentaan ilman
hyvaksyntaa)

*  Viimeksi tarkastellut (oletus)

Adecco
rihkl

A TYOAIKARAPORTIT = TOIMEKSIANNOT

Odottaa hyvaksyntaa

“Walitse palkanlaskentajakso

MEyts kaikki .
Tuntityo

D Nimi ~ Tunnit.. v Aleitus » Lopetus v Tauko
D 3 Tydntekijd, Toivo 143:00 10:00
E » Tydntekijs, Taina 71:30 07:00
E 5 Tybntekijs, Time 114:00 07:30

gaikarspol;it
Viimeksi tarkastellut =

7 kohc NUETTELOMAKYMAT

Approved/Hyvaksytty

Edited by payroll Palkkahallinnon muckks
Expired/Umpeutunut

Pending approval/Odottas hyvaksyntis
Rejected Hylatty

v Wiimeksi tarkastellut (Kinnitetty luettslo)
A LSRRk k]

Tilan= T Tounfifwn

o Yiitydt

Kylla

Kylla

Kylia

Fhr

A
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