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1. YLEISTA

Tyopaikallasi kaytetaan Pomolleofiellusta. Tassa kayttoohjeet palvelun kayttéonoton
helpottamiseksi.

Saat tyOnantajaltasi PIkbodin  ja  nettiosoitteen  ja/tai mobiilisovelluksen
sisdaankirjautumistiedot, joita tarvitset kayttaaksesi Pomphéilia. Voit Kirjoittaa ne muistiin
edelliselle sivulle. Palvelua on mahdollista kayttaa nettiyhteyden kautta niin alypuhelimella, tablet
-tietokoneella, podytakoneella tai ladata alylaitteeseesi pomafiplikaation. Nettiversiolla

syotat nelinumeroisempkoodisi joka kerta kun teet kirjauksia. Mobiiliapplikaatiota kaytettaessa
sinun tayttyy syottaa mobiiliapplikaation viisinumeroinekopiti vain kerran.

Muistathan kirjauksia tehdessasi kayttaa numeroiden erottimena pistetta.
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2. TIETOATUESTA

Pomolle.fi-palvelulla on ilmainen asiakastuki. Tavoitat meidat sdhkdpostitse seka puhelimitse.
Muistathan myds liittya Faceboskyhmadmme osoitteessaww.facebook.com/pomolle
llImoitamme Facebookissa niin uusista ominaisuuksista kuin niust&oty helpottavista
toiminnoista.

Ota yhteytta meihin aina, jos tulee kysyttavaa tai ongelmia tai sinulla on kehitysehdotuksia:
Sahkopostitukinfo@pomolle.fi

Tukisivustoltammeww.help.pomolle.fi

Puhelintuki: 0505779 897(Asiakaspalvelu)

044 9933 481 (Tekninen tuki)

Vinkkeja seka ohjevideoita Pomolpdivelusta l16ydat
Facebooksivuiltammewww.facebook.com/pomakeka

YouTubekanavaltamméattps://www.youtube.com/channel/UCu7nJGR_Z0XMFOM{5u
CeQ/feed
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3. YLEISSILMAYS TOIMINTOIHIN

Pomolle.fipalvelu on jatkuvasti kehittyva yritysten tytkalu. Sen perustoiminnallisuuksia ja etuja
yritykselle ovat:

tyotuntien kirjaaminen mobiilisti

kirjauksien GPpaikkaleimaus sekéa GRgaintitiedotreaaliajassa
automaattinen tuntikirjausten syotto

kulujen ja kulukuittien sy6ttaminen seka tallentaminen sahkoisesti
ajopaivakirjan pitaminen mobiililaiteella

automaattinen kilometrien syotto

sahkoinen tyévuorokalenteri

hallintapaneelin kaytto monellatarinuksella

tyomaaraysten lahettaminen reaaliajassa tyontekijoiden mobiililaitteisiin
tyotehtavien jatuntien automaattinen jako loppuasiakkaalle reaaliajassa
kuvien liittdminen tuntiraportteihin (esim. kuva tehdysta tyosta heti asiakkaalle)
kuittikopioicen/kuvien lisaaminen kululaskuihin esimerkiksi kannykalla
helppo ja tehokas raportointi kirjanpitoon, palkanlaskentaan tai verottajalle
yksinkertainen CRM eli asiakastietokanta

tehokas tyOpaneeli pomolle seurata tehtyja toita, tuloja ja tydkuluja
kommunikointivalinen tyéntekijan, pomon, asiakkaan ja tilitoimiston kesken
digitaalinen lomaseuranta

tydtuntien tilaaminen sahkopostiin tarkastusta varten 24/7 (tyontekijoille)

laskutuksen helpottaminen

= =2 =4 A4 A4 A -4 -4 A5 -4 -4 -4 A -4 -4 A A -4 A -

tarvittavien dokumenttien tallentaminen (esinyomaalla tarvittava kulkulupa ja
tulityokortti)
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4. TYONTEKIJAN KIRJAUTUMINEN INTERNESELAINVERSIOON

Kirjautuaksesi palveluun syota nettiselaimen osoitekenttdan saamasi osoite (ei siis Googlen yms.
hakukenttddn). Se on kirjoitettu tdman ohjeen etlesivouotoarityksesitunnus.pomolle.f).

®°® Hoooge

[ (& esimerkkiyritys.pomolie.fi

Google-haku

Taman jalkeen ruudulle ilmestyy numerokentta. Sy6td siihen tyOnantajaltasi saamasi
nelinumeroinen PINkoodi (kirjoitettu tdman ohjeen etusivulle). Taman jalkeen olet sisalla

palvelussa ja voit jatkaa valitsemalla haluamasi toiminnon, esimerkiksirjaatiesek sivun
vasemmasta laidasta.

Pomollefi-appl i kaati ot a kayttaville |l 6ytyy Kirj
| at a a rasiakigasts.i ”
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5. TUNTIEN KIRJAAMINEN

Tunnit voit kirjata manuaalisesti tietokoneella tai alylaittediisemalla itse ty6si aloitya
lopetusajan valikosta. Toinen vaihtoehto on hyddyntaa automaattitoimintoa, joka on kaytdssa
mobiilisovell uksissamme. Tall odéin painat tyodt
"l opet a -panibdat 8dvalds laskee talloin tydaikasi. Alla tarkemmat ohjeet
molemmista toiminnoista.

5.1 Tuntien kirjaaminen manuaalisesti

Ensimmaisella kerralla valitset tyontekijan eli itsesi pudotusvalikosta. Taméan jalkeen valitse
TuntikiraugMobiiliapplikaatias Tuntiraportiy.

Tuwntikirjaus nakymassa taytetdan tekemasi tyon tiedot (* merkityt ovat pakollisia tietoja):

Agakas* Tybnantajasi on etukateen kirjannut palvetaakkaat, vaitse vain oikea.

Kohde*: Tybnantajasi on etukateen kirjannut palveluun tyokohteet. Tarvittaessa voit pyytaa
hanelta lisaa tyokohteita, jotka lisatdan tybnantajasi kayttdman hallintapaneelin kautta. Jos kaytat
mobiiliversiota ja tytnantajasi on antanut sinulle oikeudet lisatddifékpystyt luomaan uusia
tyokohteita myos itse.

Pé&iv4 Voit kirjata tunteja joko samalle paivalle tai maksimissaan kuusi kuukautta taaksepéain
(Mobiiliapplikaatiota kaytettaessa noin 3 kk:tta).

Tunnit ja tehtdvét: Poimi tyosi aloituga lopetisaika valikosta. Valitse lounaasi pituus, mutta
tarvittaessa voit kirjatai /ounasta.

Valitse tehtavé: Pudotusvalikosta 10ytyy tydnantajasi luoma lista ty6tehtavista. Valitse mita olet
edelld kirjaamanasi ajankohtana teliyatessasi useita exhtavia samalle paivakiekaavan
uudestaan plus-merkkiatunnit jatehtavét -kohdasta
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Lisit: Klikkaamalla "Lisit” -painiketta saat nékymadn tyhjé kenté ruokarahoista, koko- ja
osgpdivarahoist a, tyokalukorvauksista seké matkakorvauksista. Taytatarvittava tiedot.

Viestit pomolle ja_asiakkaaK&estit pomolle nékee vain tyonantaRamolle.fi-palvelun
hallintapaneelissa. Asiakkaat nakevat kirjoittamasi viestit nettisivulla, josta he voivat seurata
heidan kohteensa ty6tunteja. Tybnantajasi ei ole valttamatta antanut asiakkaalle tata osoitetta.
Viestit -kenttd&n voi kirjoittaa esinkéesi tyon loppuun saattamisesta, tyon viivastymisesta tai
muista ongelmista.

Lisdd kuvapainike: Voit ottaa kuvan esimerkiksi valmiista tyodsta, ongelmakohdasta tai muusta
vastaavasta ja lahettdd sen tydnantajallesi. Jos olet ottanut kuvan alypuhelimellasi tai tablet
tietokoneellasi voit lisata kuvan myéhemminkin kameran rullasta.t&biunien lisaksi myos

muita dokumentteja, eli esimerkiksi sopimuksen tarapdftin. Liitteeseen voit tarpeen
vaatiessa Kirjoittase/itteen.

Muista lopuksi painaa alha#ltgtyvaa painikettadhetdTaman painalluksgilkeen antamasi
tieto valittyy pomolle ja mahdollisesti asiakkaalle, etk& voi endé esimerkiksi muuttaa tunteja tai

listéa kyseiseen tehtavaan liitetta.

5.2 Automaattinen tydaikaraportointi kannykalla

Tybnantajasioi valita kayttoosi joko kohdassabadillun manuaalisen tydaikaraportoinnin, joka
toimii seka alylaitteilla etta tietokoneella tai automaattisen tydaikaraportoinnin. Automaattinen
tyGaikaraportointi toimii vain alylaitteMamolle.fi sovelluksessa

Tehdessasi tuntikirjaustatomaattitoiminnolla valitset normaalisti kohdan tuntikirjaus, kohteen
ja tehtavan. Taman jalkee pai net aan kohtaa ”"Aloita tyodntel
paalle.
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- Uusi tuntiraportti

MR Kiometrraport

€ rspor

Tyota | opettaessa tyodéntekija painaa vain koh

fm Kilometriraporttl

€ Kuwraportt

Tyon | opettamisen jal keen

nakyviin tulee teh
tydoskentely ja | ahet a

raportti”. Tuntikirjau

Lopeta tydskentely ja Iheta raportti
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5.3 Tehtyjen kirjausten muuttaminen

Voit muokatavirheellistd tuntiraporttimobiilisovelluksessa 24 tunnin sisddatapahtuu
seuraavasti:

Klikkaa vasemmassa ylakulmassa olevaa kolmea viivaa.

Valitsekohta "Raporttihistoria”. Odota, etta raportit latautuvat.
Klikkagpéaivaa, jonkizetoja haluat muuttaa.

Sinulle avautuu naytolle ruutu, jossa nakyy kaildédikéna tehdyt tyot.

Paina oikealla olevaa kyréerkkia muokataksesi tuntikirjausta.

6. Tee tarvittavat muutoksjet paina lopuksi "Lahetd". Naytolle ilmaantuu viesti
"Raportti paivitetty"

a bk wbd

Joshaluat muuttaa myo6s kuvia, taytyy ensin poistaa kig@algia sen jalkeen tehda
uusikirjausoikealla kuvalla.

Kilometrt ja kuluraporttia padset muuttamaawbiilisovelluksessamalla tavalla.

Jos kirjausten teosta dwlunut yli 24 tuntia, voit pyytaa tyonantajaasi muuttamaan niita
hallintapaneelista. Se on aina mahdollista. Kilefaekulukorvaukset voidaan poistaa, niita ei
pysty valitettavasti muokkaamaan jalkeenpain.
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6. TYOMAARAYKSET

Tybnantaja voi luoda tyontekijoille tydmaarayksia hallintapandglissdaraykset nakyvat
Pomolle.fiapplikaatiossa tallaisena:

Luo raportti

CL) Aloita tydnteko
E—] Tyémadraykset (@3]
fm Aloita ajo

€ Kuluraportti

Tyomaaraykset vaihtelevat kiireellisyystason mukaan. Tyonantaja nakee hallintapaneelissa, ketka
tyontekijat ovat ndhnegtomaarayksetai ottanut sen tehtavakseen

« Tyomaaraykset

Kauppa Oy Jyvéaskyla

Tehtdva: Ikkunoiden pesu

L J
riteetti: Normaali
Liitteet: 0
Vastaanotettu: 21.08.2017
Sadun Saippuatehdas
Tehtéva: Siivous
L ]

etti: Kiireellinen

Liitteet: 0

Vastaanotettu: 21.08.2017
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Kun olet saanut tyoémaarayksen, voit ottaa sen tehtavakgasi.tehtyasi voit tehda
tuntikirjauksen tyomaarayksesta suorhtand ma ar ayksen tehtyasi, pai

&« Tyomaarays

Tyomaérays

Péiva: 21.08.2017

Kohde: Kauppa Oy Jyvaskylad
Prioriteetti: Normaali
Tehtéva: Ikkunoiden pesu
Viesti: Kdyta Cristal Clearia

Liitteet

Ei liitteita

—
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7 AJOPAIVAKIRJIA

Pomolle.fi -palvelun selainversiossa ajopaivakirjan voi syf6ttdd vain manuaalisesti.
Mobiiliapplikaatiossa voit valita halutessasi itse, kirjaatko ajot manuaalisesti vai automaattisesti.
Halutessasi vaihtaa kirjaustyyppia (manuaalinen/aitmma),voit tehda sen itse seuraavasti:

Mene applikaation ylakulmassa olevasta menusta (kolmesta viivasta)
kohtaan " Asetukset”’”

Tupu Testaaja

/" Luo raportti

B Raporttihistoria )

1 Tyévuorot

Dokumentit

Kilometr
/ Asetukset Valitse
G Kirjaudu ulos Sovelluk

Valitse k

Poista s

Asetukset

Rull aa alaspain ja valitse kohdeze
raportointityypi’kManualaltiomam™.t i n

Kayta nykyista kellonaikaa

Ajoneuvon oletusrekisterinumero

Kilometriraportoinnin tyyppi

Valtse Sxforssiben _

Sovelluksen kieli

Valitse kieli Suomi
Poista sovellukseen tallennetut tiedot

Poista tiedot
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7.1 Manuaalinen ajopaivakirja

Sisdan kirjauduttuasi valid@pdivéakirgMobiiliapplikaatioss&ilometriraporty. Ajopaivéakirja
nakymassa taytetaan ajamasi kilometrit tai matkalaskusi tiedot:

Lahtopaikka, reitti ja madrénpdrjoita vapaasti matkasi tiedot.

Matkamittarilukemat I&hdettdessa ja palatessa: (Kéyta tAma jos haluat kilometrikorvaukset.
Jos olet matkustanut julkisella kulkuvalineella, jatéa kohta tyhjaksi. Kayta numeroiden vélissa
erottimena pistetta. (gs. 105.50km)

Korvattavat kilometrit Jos kaikki ajamasi kilometrit ovat korvattavia, voit klikata seuraavaksi
painikettalaske kilometria palvelu laskee kilometrit automaattisesti. Jos olet matkan aikana
poikennut reitilta omilla ajoillasi, syota tall&orvattavat kilometrit-kohtaan tydajosi
kilometrimaara.

Kokopéivdrahat ja osapdivarahat.(Kwjaa paivarahojen kappale maarat.

Ajoneuvo. Valitse pudotusvalikosta kayttdmasi ajoneuvo. Jos olet matkustanut esim. junalla,
valitse Julkinen. Seuraavaan kenttaan voit syottad ajoneuvon rekisterinumeron.

Kohde Valitse tybkohde, johon kulusi liittyy.

Léhtopéivd ja ldhtdpdivékellonaika, Paluupdivd ja paluupdivén kellonsiétitse
pudotusvalikoista matkasi [ahdon ja paluun ajankohdat.

Mukana olleiden lukumdérd fkmlenttd on pakollinen. Jos olet ollut yksin matkassa, syota
kenttaan nolla.
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Matkan peruste Voit vapaalla tekstilla tarkentaa matkasi syytda, esim. messumatka tai

asiakaskaynti.

L/sdt Tama kohta liittyy kilometrikorvauksiin. Valitse tarvittaessa perékarry, taukotupa, tyokoira,
asuntovaunu, esineet yli 80kg, ajo liikenteen ulkopuolella.

Lisdi lite Tahan lisataan yleisimmin kuva parkkikuitista tai junalipusta. Hae liite tietokoneeltasi
tai alylaitteeltasi. Jos olet ottanut kuvan alypuhelimellasi tattetdtoneellasi voit lisata sen
kameran rullasta/Galleriasta. Tietokoneella tuntggegsasi sinun taytyy ensin tallentaa
aiemmin ottamasi kuva tietokoneellesi, jonka jalkeen saat liitettyd sen Kirjatksetst
tekemassa. Kuvia ei pysty lisaamaan kirjaukseen sen jalkeen kun kirjaus on tehty. Kirjoita tarpeen
vaatiessa liitteeseeielaselite. Tarkistagtta kuitin kuva on onnistunut. Tositteesta on saatava
selvaa, muuten se ei kelpaa verottajalle.

Muista lopuksi painaa alhaalta keltaiselta pohjalta |6ytyvaa pdidgikettspomolle
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7.2 Automaattinen ajopaivakirja

Val ittuasi asetuksista automaatti sen ajopaiyv
rapoVvValittse taman | aVa&liemns&oajtan’lolodeée aj aj pa
Tassa vaiheessa on katevaa kirjata applikaatioon thkgisttaan lukema lahdettaessa.

Tupu Testaaja = « Uusi tuntiraportti

7/ Luo raportti Ke Asiakas Kauppa Oy

B Raporttihistoria Ajoneuvi Kohde Kauppa Oy Jyvaskyla
5 Tydvuorot Osoite

Kauppakatu, 1, 40100 Jyvaskyla
M Dokumentit

Kilometr
Matkamittarilukema lahdettdessa
/ Asetukset Valitse 123456
(& Kirjaudu ulos Sovelluk Aloita ajo
Valitse k
Poista s/
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Kun ajo l oppuu, kli kkaa kohdasta "Lopeta
kilometriraportin. Tarkista, etta lahtopaikka, reitti ja maaranpaa ovat oikein. Taman jalkeen kirjaa
ylos matkamittarin lukema palattaessa.

Luo raportti « Uusi kilometriraportti

Unuc ey ey e

111
Aloitusaika ei21:8 9

@ Aloita tydnteko 21.811:10
paattymisaika e

Matkamittarilukema lahdettaessa

123456

Matkamittarilukema palattaessa
123457

ﬁ Lopeta ajo Laske kilometrit

[%] Tyomaaraykset @

Korvattavat kilometrit
1

€ Kuluraportti
Kokopdivarahat (tyématka

yli 10 tuntia)
< O O < O O
Paina | opuksi "Laske kil ometrit?”, tayta |
kli kkaamall a "Lahet a”
« Uusi kilometriraportti « Uusi kilometriraportti
e e Ajoneuvo Auto
Aloftusaika meseTe Ajoneuvon rekisterinumero
ma21.811:10

Paattymisaika

. Mukana olleiden lukumaara
Matkamittarilukema lahdettaessa

123456

1

i i Matkan peruste
Matkamittarilukema palattaessa

123457

‘ Laske kilometrit Lisat ]

Korvattavat kilometrit

Lis&aa kuva
1

Kokopdivérahat (tydmatka
yli 10 tuntia)

< O
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Jos haluat jostain syysta et hal uakaan KkKir |
kil omet.ori kirjaus”’

< Uusi kilometriraportti

Peruuta kilometrikirjaus _

Lahtopaikka, reitti ja
maéranpaa
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8. KULUKORVAUS

Sisaan kirjauduttuasi valitsg/lukorvau@Vobiiliapplikaatiosssu/uraportyy.

Kohde Valitse tydkohde, johon kulusi liittyy.

Summa Kulun kokonaissumma, euromaard. Huomaathan kirjata summat piste numeroiden
erottimena. Esim. 52.50¢€.

Palvelun/tuotteen tarjoajBalvelun/tuotteen kuvausirjoita vapaasti mista olet ostanut ja mita
olet ostanut. Esimerkiksinduta, vasara.

Kulun aloitus ja pdattymispdivdméésrdalitse pudotusvalikosta oikeat paivamaarat. Voit
tarvittaessa syottaguoli vuotta vanhojakin kuluja (Mobiiliapplikaatiota kaytettdessa noin 3
kk:tta).

Liitteet Yleensa liitteet ovat ostoskuitteja. Paina keltaista paii&éédifeOta kuitista kuva

tai lisdd se kannykkasi tai tabliitteesi kuvarullalta kirjauksen liitteeksi. Jos kirjaat
kulukorvauksia tietokoneeltasi, laheta ja tallenna ensin kulujen/kuittien kuvat koneellesi ja hae sen
jalkeen kuva kirjauksesi liitteeksi. Voit lisata halutessasi yli kymmenenkin liitettgoitait ki
liitteisiin vieldselitteenHuomioi, ettéd kuitin kuva on onnistunut. Tositteesta on saatava selvaa,
muuten se ei kelpaa verottajaliista lopuksi painaa alhaalta keltaiselta pohjalta [0ytyvaa
painikettal dhetd pomolle.
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9. TUOTTEET

Tuotteet-ominaisuus mahdollistaa materiaalin hallinnan ja seurannan. Kaytetyista tuotteista on
mahdollista tuottaa raportteja.

Mobiiliapplikaatiossa tyontekijat voivat teh
sen jal keen " T pattire tdydefd@nrnormaaliin. tapdamn betod asakkaasta,
tehtavasta jne. Taman jalkeen tulee painaa vinredstaglusk i n kuvasta. Nain g
-kohtaan | isaamadaan tuot er y h-paiikkeestd paéseettakasm | a
tuoterapr t t i i n. Kun pai naa " L@alvaunh jarjesteimédn@deoovat | a ht

nahtavissa hallintapaneelissa.

L Tuotteet
Asiakas Valitse asiakas -
Tuoteryhmé Putket - Kohde .
Tuote Perusputki - Tehtdva Valitse tehtava -
Paiva Tan&aén 16.11.2017 -
Maara
10 m Tuotteet

. Kuvaus
Sulje Tallenna
Laheta
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10. TYO/UOROKALENTERI

Kayttaessasi Pomolle fmobiiliapplikaatiota, naet tybvuorot alylaitteellasi. Avaa sovellus

normaaliin tapaan. Paina aloitusnakymassa vasemmasta ylakulmasta valikko auki (kolme viivaa).

Nai

n

paaset

tarkast el

Tupu Testaaja

Luo raportti

Raporttihistoria

Tyovuorot
Dokumentit
Asetukset
Kirjaudu ulos
= Tl 22% 8 11.45
= Tyovuorot
4 20.2-26.2 [
o
ma 20.2 8.00h
ti21.2 8.00h
ke 22.2 8.00h
to0 23.2 8.00h
pe 24.2 8.00h
la25.2
su 26.2
Yhteensa 40.00h
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emaan

fm kil

€ Kul

Val

ttuasi

tyébvuoroj asi

kohdan "7

avautuu nakyma viikgydtunneistasi.
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& Tl 22% 8 11.47

Halutessasi katsoa tarkemmin tietyn

&= ti 21.2 Tyovuorot
paivan tyévuoroa, napauta sita niin
Tyévuoro
saat tarkemmat tiedot auki.
Tydaika: 07:00 - 15:00
Kohde: Rakennus Oyj Hakkutien tydmaa
Tunnit: 8.00h
Tehtéivé: Maalaus Paéaset takaisin viikkovuoronagkymaan
. painamalla "sulje”.
Sulje
e 7 4l 22% 8 11.45 . . .
= T Jos haluat tarkastella muiden viikkojen
t 202-262 » vuoroja, rullaBaluamaasi
© N 3y s .
\ vilkkonakymaan ylalaidassa olevista
ma 20.2 8.00h

nuolista.

11 TYONTEKIJAN VALITSEMINEN

Internet-selainversiossa vasemmassa valikossa on myfigktékgiHalutessasi voit kollegasi
kanssa kirjata yhdessd samalla laitteella tyOtunteja, kilometrejd tai kulukorvauksia. Na&in
molemmilla ei tarvitse olla esimerkiksi mukanaan alypuhelinta tailaébtéd tytkohteella.

Vaihda tyontekijaa klikkaamalla oikgrldella olevasta nuolesta vetovalikko auki ja valitse oikea
henkild.

Tyontekijad on mahdollista vaihtaa myds painamalla oikeassa ylakulmassa olevaa hahmon kuvae
Paaset siitd samaan valikkoon kuin vasemmasta valikosta painamdjlériekiea

Huom! Mobiiliapplikaatio on henkilokohtainen. Mobiiliapplikaatiolla et pysty kirjaamaan
tyOkaverin tunteja.
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12 TEHTYJEN KIRJAUSTEN TARKISTAMINEN

Internet-selainversiossauntiraportti -kohta on tarkoitettu omien syoétettyjen tuntien
tarkistamiseen. Voitihetd tuntilista sdhkdpostipainiketta painamalla lahettaa itsellesi listan
kirjaamistasi tunneistdain toimimalla pystyt itse tarkistamaan tekemasi tyotunnit vuorokauden
jokaisenaetken&. Muilla tydntekijoilla ei ole paasya sinun kirjauksiisi.

Mobiiliversiota kaytettaessa kirjattujen tuntien tarkistaminen tapahtuu vasemmalla olevan valikon
kohdastaRaporttihistoriaNakymaan avautuu meneillaan olevan viikon tunnit, kilometrit ja kulut.
Applikaatiota kaytettdessa néet tiedot siis heti, etka tarvitse sahkodpostia.
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13 DOKUMENTTIEN TARKASTELEMINEN

Né&et tyontekijakohtaisesti tallennetut dokumemiibiilisovelluksessa. Avaa applikaatio
normaalisti.

= Tl 23% 8 11.42

Tupu Testaaja =

Vasemmasta ylakulmasta l6ydéat valikon (kolme viivaa).

Luo raportti Klikkaa tasta niin saat valikon auki.

Raporttihistoria ® Alc

Tydvuorot

Dokumentit ) Kile
Asetukset Val itse kohta ”"dokumentit?”.

Kirjaudu ulos

€ Kul
= SRR K i kkaamal | ssaniagdsadt nékymain sintlle
= Dokumentit ) . . .
tallennetut @kumentit selitteineen. Painamalla dokumentin
ni me a, esi m. "Tieturvakortti ",
Hygieeniaosaamiskortti .
selaimessa.

{d @ ng.s3.amazonaws.com B

Héatdensiapukortti

Tieturvakortti Teturvakortti Lk
vira
sto

Voimassa 1/2020

0445 1102 2010 3401
VALTTI VARMISTAJA

Vomaa

Vs 1 Stem 1/2020

Tulityokortti

Voimassa 12/19

14 KIRJAUTUMINENULOSPALVELUSTA

Jos kaytat julkisessa kaytdssa olevaa laitetta tietojesi syottoon, voit kirjata itsesi ulos palvelusta.
Omalla laitteella tama ei ole tarpeen. Tehtyasi kaikki haluamasi toimenpiteet paina vasemmasta
valikosta kohta&rjaudu ulos.
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15 KAYTONNOPEUTTAMINEN PIKALINKILLA

Kayttaessasi Pomolle-fpalvelua omalla tai aina hallussasi olevalla laitteella suosittelemme
pikalinkin(kirjanmerkin tai ikonin) tekoa palveluun. Nain saat tuntitiedot nopeammin syotettya
eikd nettiosoitetta tarvitse kiiftaa joka kerta uudelleen. Tunteja kirjatessasi klikkaat vain
Pomolle.fikuvaketta, kirjoitat PINkoodisi ja paéset sen jalkeen suoraan syottdmaan tietoja. Eri
laitteissa pikakuvakkeen teko tapahtuu eri tavoin. Alla ohjeet muutamille yleisirt@itigle lait

IOS -laitteellaKun olet avaamassa omaa kirjaussivua (yrityksesitunnus.pomolle.fi) ja avautuneena
on PIN-koodin kysely, paina alalaidan keskimmaista painiketta (neli6 josta nuoli yl6s). Esiin tulee
vaihtoehtovalikko, josta valitsemalzid &t/-valikkoorpaaset halutessasi antamaan kuvakkeelle
nimen. Hyvaksymalla kohdan, saat tummanikBnin varustettuna Pomolle.fi tekstilla
kotinakymaasi.

Android-laitteella (Chrome)Kunolet omalla sivullasi (yrityksesitunnus.pomolle.fi) ylapalkista
osoiterivin jalkeen avautuu valikko oikeanpuoleisimmasta ikonista. Ikonissa on kolme poikkiviivaa
paallekkain. Valitse kohtaisdd tydkaluja.ja Luo sovellusten pikakuvakkeNait valita

luodaanko pomolle-kuvake ty6poydalle vai tehtavapalkkiin, tai molempiin.

Explorer-selaimella tietokoneelldun olet omalla sivullasi (yrityksesitunnus.pomolle.fi) paina
hiiren oikean puoleista nappia ja valitse aukeavasta vabkpgikakuake Selain kysyy
haluatko tallentaa pikakuvakkeen tyopdydallesi, johon vastaat luonfipiigesti

Mozilla firefox-selaimella tietokoneelldun olet omalla sivullasi (yrityksesitunnus.pomolle.fi),
paina hiiren oikean puoleista nappia ja \elikseavasta valikostallenna sivu nimella.

MOBIILIAPPLIKAATION LATAUKSESTA ON OLEMASSA ERILLINEN OHJE, JONKA
LOYDAT TUKISIVUSTOLTAMMEvww.help.pomolle.TAI TYONANTAJALTASIVOIT
MYQOS TILATA SEN SAHKOPOSTITSE OSOITTEEBTAR pomolle. fi
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16 HALLINTAPANEELIN KAYTTO TYONTEKIJANA

Tybnantajavoi tarvittaessaantaa tyontekijdgé seka kirjanpitjillanahdollisuuden kayttaa
hallintapaneelia. Talloin tyonantaja maarittelee kayttajille toiminnot, mitd han voi tehda
hallintapaneelissa.

Kun tyOnantaja on antanut sinulle kayttboikeuden hallintapaneeliin, saat Pepablieldiun
tyontekijatietoinisimerkttyyn séhkopostiosoitteeseen viestin. Luo viestin ohjmdkaan

itsellesi ensin salasana. Sen jalkeen voit kirjautua hallintapaestdisd olevan linkin kautta.

Tatd nettiosoitetta kayttden padset mychemminkin kirjautumaan suoraan hallintapaneelin
tyontekija-osoitteeseen.

Voit my6s kirjautuaisaan osoitteamww.pomolle.kautta. Klikkaa ensinikeasta ylakulmasta
koht aa " Ki Tgmanydkeen paing d@vautuvalta sivulta Kolkag o6 nt e ki j a” .
jalkeen kirjautua tyontekijana sisdan hallintapaneelin omilla tunnuksillasi.

KIRJAUDU SISAAN

Muista minut

KIRJAUDU SISAAN

Tybntekis < ——
Kirjanpitaja
Luo tunnukset
Unohditko salasanasi?
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17MAPON WORKTIME MOBIILISSA

Taman kappaleen ohjeet koskevat vain sellaisia yrityksia, joilla on kaytbss&dn Maponi
paikannuslaitteet. Jos yrityksessigela ole Mapaotaitetta,ja sellaisesta olisitte kiinnostuneita,
ota yhteytta sahkodpostitsfo@mapon.com tai soittamalla numeroon: (+358) 010 581 7770.

Kirjauduttuasi mobi il irltatkibheaseasal smpahdaeko
kil ometriraportti” ja ”"Mapon tyodkoneraportt.i
reittihistoriaa”. Seuraavissa kappal ai ssa se

171 Mapon kilometriraportti

= Luo raportti

fm) Kilometriraportti

€ Kuluraportti

D n g _

CE Mapon tydkoneraportti
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Mapon kilometriraporttikohdassa sinun
tulee ensin valita ajoneuvo, jolle haluat

merkata kilometrit.

-

Valitse ajoneuvo
Toyota Hilux

Toyota

Hyundai

VW Polo

Skoda Superb 4x4

BMW J

Volvo V40

Valitse ensin reitit, joista
haluat tehd#@aportin.

= Valitse reitit
Valitse kaikki

Testitie 1, 00100 Testila, Suomi
Kokeilukuja 5, 00200 Kokeilu, Suomi
su 07.05 14:08:33 - su 07.05 14:50:50
49.677 km | 42 min

Testitie 1, 00100 Testilda, Suomi
Ajokuja 18, 18100 Ajola, Suomi

pe 05.05 15:36:43 - pe 05.05 15:49:25
11.848 km | 12 min

Kokeilukuja 5, 00200 Kokeilu, Suomi
Autopolku 145, 14510 Autola, Suomi
pe 05.05 14:55:25 - pe 05.05 15:33:35
39.861 km | 38 min

Murmelitie 19, 19100 Kokeilu, Suomi
Testitie 1, 00100 Testila, ¢

pe 05.05 10:54:15 - pe 05.05 11:04:03

© Silmu Software Oy

-

Taman jalkeen nakyviin tulee sivu, jossa voit
tehda uuden kilometriraportin.

Uusi kilometriraportti

Valitse reitit v

Valittuja reitteja: 0

Reittien pituus: 0 km

Yksityinen ajo ) ]
Kohde Valitse kohde v
Ajoneuvo Auto -

Ajoneuvon rekisterinumero

Kokopaivarahat (lydmatka yli 10 tuntia)

Osapaivarahat (tyomatka yli 6 tuntia)

Tayta taman jalkeen muut

kentat.

« Uusi kilometriraportti
Valitse reitit
Valittuja reitteja: 3
Reittien pituus: 101.39 km

Yksityinen ajo

Kohde Testikohde 1

Ajoneuvo Auto

Ajoneuvon rekisterinumero
ABC1Z3

Kokopdivarahat (tyBmatka yli 10 tuntia)
1

Osapaivarahat (tymatka yli 6 tuntia)

28

Muista lopuksi painaa
" | a hpaniketta.

« Uusi kilometriraportti
Matkan perusie

Lisat ®
Q Perakarry
» Asuntovaunu
Taukotupa
- Esineet yli 80kg

Tydkoira

Ajo liitkenteen ulkopuolella

20.2.2018



172 Mapon tydkoneraportti

Luo raportti

kayton.

E Kilometriraportti

€ Kuluraportti

p Mapon kilometriraportti

Ex_ﬁ Mapon tybkoneraportti -

Valitse ensin haluamasi ajoneuvo.

= Valitse ajoneuvo
Toyota Hilux
Toyota
Hyundai
VW Polo v
Skoda Superb 4x4
BMW

Volvo V40

© Silmu Software Oy

Valitse taméan jalkeen haluamasi reitit.

&~

29

Valitse reitit

Valitse kaikki

Testitie 1, 00100 Testila, Suomi
Kokeilukuja 5, 00200 Kokeilu, Suomi
su 07.05 14:08:33 - su 07.05 14:50:50
49.677 km | 42 min

Testitie 1, 00100 Testila, Suomi
Ajokuja 18, 18100 Ajola, Suomi

pe 05.05 15:36:43 - pe 05.05 15:49:25
11.848 km | 12 min

Kokeilukuja 5, 00200 Kokeilu, Suomi
Autopolku 145, 14510 Autola, Suomi
pe 05.05 14:55:25 - pe 05.05 15:33:35

39.861 km | 38 min

Murmelitie 19, 19100 Kokeilu, Suomi
Testitie 1, 00100 Testild, Suomi

pe 05.05 10:54:15 - pe 05.05 11:04:03
6.182 km | 9 min

Mapon tyokoneraporttikohdassa pystyt raportoimaan tyokoneen

20.2.2018



€ LS Tayta taman jalkeen muut kohdat ja paina lopuksi

Valitse reitit e | & hmainilketta.
Valittuja reittejd: 6

Reittien pituus: 84.76 km

Kulunut aika: 1 h 27 min

Kohde Testikohde 1 -

Ajoneuvon rekisterinumero
XYZ-976

Kommentti

Tyokoneen testikaytio
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173 Mapon reittihistoria

Mapon reittihistoria
kohdasta paaset
tarkastelemaan tiettyiné
paivina ajamiasi
kilometreja.

Tiina Testaaja

/"  Luo raportti

B Raporttihistoria ® Alc
ko Mapon reittihistoria

™ Tyévuorot E Kik
B Dokumentit

/# Asetukset

€ «u

& Kirjaudu ulos
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Kun painat tietyn péaivan

kilometreja tai tunteja,

Mapon reittihistoria

mai7.4

ti18.4

ke 19.4

to 20.4

pe?21.4

la22.4

su23.4

17.4-23.4
=

3.35km

9.65km

70.20 km

47.25km

298.37 km

4.63 km

4.95km

31

Smin

10 min

1h 23 min

56 min

4h25min

9 min

7 min

tarkasteltavaksi

« ma 24.4 Raportit

Kilometriraportti

Kilometrit: 13.293km

Kulunut aika: 16 min

Lahtoaika: 24.04.2017 15:22
Saapumisaika: 24.04.2017 15:39

Tydkoneraportti

Reitti: Reittitie 9
Kilometritehd
Kilometrit: 1.283km

Kulunut aika: 4 min

Lahtoaika: 24.04.2017 19:52
Saapumisaika: 24.04.2017 19:56

&, Suomi

0 Kilometrikyl

sinulle avautuu kyseisen
paivan tiedot

a, suomi

20.2.2018
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