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Hyvaksythan kahden viikon palkkajaksolla tyéskentelevien
tyontekijoiden tybaikaraportit palkkajakson paattymisesta
seuraavan viikon tiistaina klo 24 mennessa.

Hyvaksythan puolen kuukauden palkkajaksolla
tydskentelevien tyontekijoiden tybaikaraportit
palkkajakson paattymisesta kahden arkipaivan aikana.

Hyvaksythan kuukausipalkkalaisten tyontekijéiden
tyOaikaraportit kalenterikuukaudelta kuukauden
paattymisesta kahden arkipaivan aikana.

Joidenkin palkkajaksojen osalta hyvaksymisaika on yhden
arkipaivan lyhempi esimerkiksi arkipyhien vuoksi. Tallgin
saat kuitenkin sahkdpostitse muistutusviestin viimeisen
hyvaksymispaivan aamuna, mikali sinulla on hyvaksyntaa
odottavia tyGaikaraportteja.

Ongelmatapauksissa ota yhteytta osoitteeseen
tai soita
Adeccon/Sihdin yhteyshenkilollesi.
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mailto:userinfo@adecco.fi
mailto:yhteydenottopyynnot@sihti.fi

Sisaankirjautuminen

+ Saat kirjautumistunnukset ja linkin
https://aapo.adecco.fi/aapo/login sahkopostitse. Adecco

+  Ensimmaista kertaa kirjautuessasi sinun tulee nhk
asettaa salasana ja hyvaksya tietosuojalausekkeet.

Usermame

+ Kirjautuminen onnistuu tietokoneella. Mobiiliversio
tulee kayttoon myohemmin.

Passward

- Portaalia suositellaan kaytettavaksi Chrome-
selaimella. Portaali ei ole yhteensopiva Internet

Log In

« Jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa Unohtuiko
salasana? -linkkid. Saat sahkopostiisi linkin, jonka
kautta voit asettaa uuden salasanan. Forgot Your Password?

[ Remember me

- Portaalin kayttokielen& on joko Suomi tai Englanti.
Jos haluat vaihtaa portaalisi kielen, olethan
yhteydessa yhteyshenkilo6si.
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TyOaikaraportit

Klikkaa vasemmassa
ylakulmassa olevaa
"Tyoaikaraportit”-valilehte&
paastaksesi tarkastelemaan
tyOaikaraportteja.

Adecco
Nglaldl

A TYOAIKARAPORTIT TOIMEKSIANNOT

~—

TERVETULOA ADECCON JA SIHDIN AAPO-PORTAALIIN!

Tzl voitrelinnoide Tydeikaranoris s
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A  TYOAIKARAPORTIT = TOIMEKSIAMNOT

TyOaikaraportit
Odottaa hyvaksyntaa

- Tasta nakymasta naet
hyvaksyntaa odottavat B
tyOaikaraportit tilauksittain. Jos Lot D
nakyma on tyhja sinulla ei ole ity
hyvaksyttavia tydaikaraportteja.

D Mimi '  Tunnit.. » Aloitus ~ Lopetus w

+ Voit suodattaa tydaikaraportteja

palkanlaskentajakson mukaan. % i

- Voit tarkastella viikko- sek& S T me e me
paivakohtaisia kirjauksia O
klikkaamalla "Laajenna”- =
painiketta tai klikkaamalla o
tyontekijan/tybaikaraportin O
edessa olevasta nuolesta. o

+ Voit muokata sarakkeen =
leveytta ottamalla sarakkeen =
reunasta kiinni ja venyttamalla e o s smem
sita oikealle/vasemmalle e
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Ty b ai k ar ap O rt i t # TYOAIKARAPORTIT = TOIMEKSIANNOT

Odottaa hyvaksyntaa

« "Kylla” —merkinta ylityo- —
sarakkeessa tarkoittaa, etta [ d
tyontekija on kirjannut ylitoita Tuntityd
maksettavaksi
prosentuaalisilla korotuksilla.
Laajentamalla nakyman
paivatasolle, naet mille
paiville kirjaus on tehty.

w  Tunmit.. » Aloitus » Lopetus » Tauko s Ylitydt =~ Poissa. w

143:00 10:00 Kylld 245

O w Tyontekijs, Taina

D 3 T5-201910-348477 13 1592019 - 02:00 Kylla 7.5 AEIE]
. L L O o T5-201510-348472 31:30 23.9.201%  299201% 0200 ‘ﬁl’ 75 Kyl
- Laajentamalla nakymaa - O — .
tydaikaraporttitasolle, saat - S o
tarkemmin nékyviin tyolle ‘Q’D ' R .

maaritellyt viitteet

tydaikaraporttikohtaisesti. -
O 27.9.201% 00:00
- Laajentamalla ndkymaa -
paivatasolle, naet myos - - i
tarkemmat kOmmentlt Se ka O 3 TS-201910-34867F 07:30 30.9.201% 3092019  00:30 0 Tyd A
O » Tyontekijs, Timo 114:00 D7:30 Kylls Kylls 3 Kylls

tyontekijan kirjaamat
paivakohtaiset lisat.

Il I lal [Tl | Tl [ [l [ [l [ ] | [l [ [af [ [al]|[a]]/[al
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TyOaikaraportin tiedot

# TYOAIKARAPORTIT  TOIMEKSIANNOT

Tydaikaraportt

TS-201910-348678

« Saat yksittaisen tyGaikaraportin tarkat tiedot tarvittaessa auki klikkaamalla sen

n u m e roa . ;:;!":"E E:eﬁm ;i:;;i"un:nn':#:nrsi ;;scﬁulzarnit hieersd
. . . ; . . R . . e . Tydaikaraportti (7)
¢ Tydalkaraportln tledOISta naEt mm' V"tteen’ tIIaUksen nlmen’ tyontekljan nlmen’ PAIVAMAARA ALOITUS LOPETUS TYOTUNNIT POISSAOLOT YLITYOT LISAT LISIEN MAARA KOMMENTTI
statuksen, koko viikon tydtuntimaaran, seka poissaolotunnit. | zava T o v
i i ;?;ﬂ:? 0700 1500 T:‘ o
+ TyOaikaraportin oletusnakymassa naet | 29200 o s s 0 Denrossi 3
e s i 0 75 Lama
— ty6vuoron aloitus- ja lopetusajat (tauko vahennetaan tyGtunneista = -
automaattisesti, jos tyontekija on sen merkinnyt) )
— tehdyt tyétunnit per paiva i
. . &ksymishistoria (3) [+
— poissaolotunnit B - - -
— ylity6t (Y=merkitty ylityoksi) eli prosentuaalisilla korotuksilla maksettavaksi -
Submitting request for approval. -

— tyontekijan merkkaamat lisat seka niiden lukumaaran

— tyontekijan kommentit (Mikali tyontekijalla on paivakohtaista raportoitavaa s
tyovuorojen lisaksi)
- Kaikki ajat ovat 5 min tarkkuudella.

+ Klikkaa vasemmassa alareunassa olevaa "Nayta kaikki” -linkkia nahdéksesi e i
poissaolon syyn. _—

+ Tyontekijan koko viikkoa koskevat kommentit |0ydat sivun alareunasta.
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TyOailkaraportin hyvaksyminen / hylkaaminen 1/3

+ Voit hyvaksya tybaikaraportin suoraan
hyvaksyntaa odottavien listalta
valitsemalla tyGaikaraportin ja Odottaa hyvaksyntaa

klikkaamalla oikeassa reunassa olevaa
nuolta seka valitsemalla "Hyvaksy”. ,
/ !

* Voit my0ds halutessasi valita yhden tai
useamman tyOaikaraportin ja klikata sivun
ylareunassa olevaa "Hyvaksy kaikki”-
painiketta. Talldin hyvaksyt

A TYOAIKARAPORTIT = TOIMEKSIANNOT

E‘ Mimi w  Tunnit. w Aloitus w L0 o w  Ylitydt -~ Poissa. w Komm.. »w Lisat w  Lisien .. w  Viite W

O 3y TyGntekijs, Toiva 143:00 245 Kylls Koyl 28 Kyl [+

samanaikaisesti kaikki valitsemasi O v ereaamam
tyoal karaportlt_ 3 TS-201910-348677 31:30 1692019 2292019 02:00 Hoylls
I:I 3 T5-201%910-343578 3130 23.9201% 2992019 0z:00 Kyl &
© H uomioithan y etté. tydai karaportteja Voi D 3 T5-201910-343579 0730 30.9201% 3092019 00:30 .
hyvaksya ta| hyl ata Va' n tyo nte k” é_- ta' ] 3 Tybntekijs, Tima 114:00 07:30 Kyl Kyl 3 Kyl =
viikkotasolla.

+ Hyvaksytyt tyOaikaraportit siirtyvat
Adeccon/Sihdin taloushallinnon
kasiteltaviksi.
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TyOalkaraportin hyvaksyminen / hylkaaminen 2/3

- Voit myos hyvaksya tai hylata yksittaisen
tybaikaraportin avaamalla tydaikaraportin ja 7 50i810-348678
klikkaamalla sen alaosassa olevasta o e
"Hyvaksymishistoria’- kohdasta hyvaksy tai hylkaa. ™ e I

Tydaikaraportti (7)

4 Saat SahkOpOStln kun SInUIIa On ty0a|karap0rtt| PAIVAMAARA ALOITUS LOPETUS TYOTUNNIT POISSAOLOT YLITYGT LISAT LISIEN MAARA KOMMENTTI
hyvaksyttavana. Paaset pikahyvaksymaan

2452019 07:00 15:00

tyGaikaraportin my0s vastaamalla suoraan
sahkopostiin HYVAKSYN tai HYLKAAN. e Te e

2752019

Y

Olosuhdeliz (g 5

2892019

*  Huomioithan kuitenkin, ettd sdhkopostiin tulevassa | === - -
iImoituksessa on kuitenkin vain suppea yhteenveto
tyontekijan lahettamasta tydaikaraportista.

Nahdaksesi kaikki tyoaikaraportin tiedot sinun tulee et
Kirjautua Aapoon.

oo |o| w99
in | e | i
oo |w|lo oo o
L

TILA KOMMENTIT

CORECaP MyTimesheetApprover 31.10.201% 14:02 Odottaa |E|
CORECaP_MyTimesheetApprover 31102019 14:02 Odottaa |E|
Hyvaksymispyynts [Shetatty 31.10.2019 14:02 Lahetetty Submitting request for spproval. |E|
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Jos tyOaikaraportissa on virheita tai puutteita, voit
hylata sen portaalissa joko hyvaksyntaa odottavien
nakymasta tai avaamalla kyseisen tybaikaraportin.

Jos hylkaat tyoaikaraportin, sinun taytyy lisata
hylkayksen syy vapaaseen kommenttikenttaan.
Tyontekija nakee kommenttisi hanelle
palautuvassa tyGaikaraportissa.

Kun tyontekija on tehnyt muokkaukset,
tyOaikaraportti palautuu sinulle uudelleen
hyvaksyttavaksi. Saat tasta erillisen ilmoituksen
sahkopostitse.

EEEEEEEEEEEEEE

Kommenti

Py ——————

Hylkaa Tyoaikaraportti




TyOaikaraporttien tarkastelu

«  Hyvéaksyntda odottavien tydaikaraporttien
alapuolelta voit tarkastella muitakin
tyOaikaraportteja.

+ Voit tarkastella kaikkia tyGaikaraportteja tai
suodattaa niita statuksen mukaan:

All/Kaikki

Approved/Hyvaksytty

Edited by payroll/Palkkahallinnon muokkaama
Expired/Umpeutunut

Pending approval/Odottaa hyvaksyntaa
Rejected/Hylatty

System approved/Automaattisesti hyvaksytty

Viimeksi tarkastellut (oletus)

#

Adecco
rihkl

TYOAIKARAPORTIT ~ TOIMEKSIANNOT

Odottaa hyvaksyntaa

“alitss palkanlaskentzjakso

| Nyts kaikki :|

Tuntityd

D Mimi “w  Tunnit.. » Aloitus “ Lopetus » Tauko w  Ylitydt
O 3 TyBntekija, Toive 143:00 10:00 Kylla
O 3 TyBritekija, Taina $1:30 07:00 Kylla
|:| % Tydntekijd, Timo 114:00 07:30 Kylla

AllKaikki

Approved/Hywiksytty

Edited by payroll/Palkkahallinnon muckks
Expired/Umpeutunut

Pending approval/Odottas hyvaksynt3s
Rejected/Hylatty

W Wiimeksi tarkastellut (Kinnitstoy lusttelo)
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