Instructiuni pentru accesarea TIMESHEET

Foarte important este ca accesarea aplicatiei sa se faca prin browserul Firexox.
Daca nu-| ai instalat pe PC-ul tau il poti descarca cu ajutorul link-ului de mai jos:
http://www.mozilla.com/products/download.htmI?product=firefox-3.0.7&os=win&lang=en-GB

Este o aplicatie gratuita asa ca nu trebuie sa-ti faci griji de licenta.

Accesarea aplicatiei TimeSheet se face prin accesarea link-ului:
https://mail.mercury.ro/TimeSheet
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- sau prin accesarea link-ului http://mail.mercury.ro/
- dupa care un simplu click pe link-ul "TimeSheet"

Mozilla Firefox

File- Edit Wisw History Bookmarks Tools  Help

- = 1
L ) &l |l|l] | http: ffmail.mercury.rof J

L - Iy ot
Back Forward Reload Stop Home  History MozImage

| 8] Most visited | ] BUR: | | | TimeSheet e Mess | | DI-624 | | DI-S24UP Ghi ING | | VastIT Site |

J | '] http://mail.mercury.ro/ 8 | E

mercuryresearch

- rezultatul este acelasi
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- pentru a putea folosi aplicatia avem nevoie de un user si o parola
- acestea for fi asemanatoare cu cele ale contului de mail.
- userul este de genul "prenume_nume@mercury.ro" iar parola este cea de mail.
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Lagin

Username: | val_stanescu@mercury
Password: ee
LOGIN

- dupa introducerea utilizatorului si a parolei click pe "LOGIN".
Login

Username: vali_slanescu@melcury.
Password:

- primul contact cu aplicatia se va face in pagina formularului de TimeSheet.
- la inceput nu ai nici o inregistrare

TimeSheet Proiecie Clierti Rapoarte Configurare

|k SAVE NEW RECORD |, APLICAFILTRUL | TOATE
Date Data *
Activity = LI
Project —=Hon Project Based= |
Cost Cenire = ;I

A TIMESHEET
alD SECTIVITY SPROJECT $COST CENTRE SHOURS
Al records Ttodaf0 LY 10 ». M |show Fittersd | _JRemo\re Fiter' | (5Relvad Page
Jiser TimeSheet Administrater as*admin’ - member of ‘Admini |Fraiecteh |Rapoarte' | Total pag

Dupa ce te apuci sa inregistrezi va arata asa:

TimeSheet Proiecte Cliemti Rapoarte Configurare

|;|' EDTEAZA —LJI NEW |, APLICAFILTRUL ., TOATE
Date 16-03-2009 Data *
Activity Sdministrative/Management/Fianning [NPE] ;I Total ore pentru Valentin Stanescu in data 16-03-200%: 8.00 ore
Project =Mon Froject Based=-;|
Cost Centre IT ;I

-‘ TIMESHEET

2D BACTIVITY SFPROMECT BCOST CENTRE BHOURS
B2 12-03- 2009 | AdministrativeManagement/Planning -=Mon Project Based=- T a
La11kd 13-03-2009 AdministrativeMdanagament Planning -=Mon Project Based=- IT g
671 16-03-2009 Administrativefvianagament/Planming -=Hon Project Based= IT 8

62 00-03-2009 AdministrativeManagement/Flanning | n Project Basad=- 7 2

151 10-02-2003 AdministrativeMvBnagament/Flanning -=Mon Project Based=- IT £l

ki) 11-03-2009  AdministrativeManagement/Planning -=Mon Project Based=- IT g

Al records AllE HoM 2 Wi M |Show Fitered | | | Removie Filter | SReload Page
Usar"Walentin 5t, ' az twali_st, wrat - member of 'L : torijddministratori|Froiecte hdan t|Rapoarte' | Total pag

Ca sa incepi adaugi pentru prima oara nu trebuie decit sa te aputi sa completati in cimpurile respective:

Date

Activity

Project

Centru Cost (numai pentru =Non Project Based =)
Hours

o SAVE MEWRECORD

Activity ( - ] ]
Project ' =Mon Project Based=- v| l
Cost Centre @

la Date poti selecta dintr-un mini calendar:
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| o= 84WE NEW RECORD. At modificat informatii - SALVATI

Date
Activity <2 bach x| z0s zf e |
M T W T F 5 s
Project 1
5 & | 718
Cost Centre 12 13 14 15
i 19 20 21 22
el 26 27 28 29
~rrmsme——T
#ID SDATH R SPROIED

la Activity poti selecta dintr-o lista predefinita activitatea pe care ai prestato

|le=h 824E NEW RECORD  Ati modificat informatii - SALVATI

Date 17-3:2008

Activity - =
L -

Project Fromotion [NFE] W

Fraposal, Negotistion, Contrasting [NPE]
Frojest Design (GHre, study materials, sample plan, table specs, prjtem meetings, sentrol of q-r [PE]
Seripting [PE]
Filat [FB]

Cost Centre

Coordination on interviseers and all fizldwork azpects [PE]
aln SDET! Reception and editing of questionnaires [PE]
. Al records T 1l Organisation of Qual Research [PE]
hdoderation [PE]
Control on data callection [PE]
Diata input and cleaning [PE]
Dt processing [PE]
Coding [FE]
Repaorting [PE]
Frazentation [FE]
Statistical analysis and modelz, zampling [FE)
Dresk rezearch [FE]
Other project activities [PB]

mowve Filt

aici trebuie sa ai grija pt. ca activitatile se impart in 2:
- activitati pe proiect
- activitati care nu sunt pe proiect

- pentru asocierea cit mai corecta a munci prestate de tine cu aceste activitati o suni pe Madalina.

- la Project addugam proiectul pentru care am prestat activitatea (caz in care activitatea respectiva este pe proiect), sau =Non Project

Based = in cazul in care activitatea NU este pe proiect

- SAVE NEYY RECORD  Ati modificat informatii - SALVATI
Date: 17-3-2008
Activity Framation [MPE]

Project

Cost Centre

Hours

e W
&l0 SnaTs SACTIVITY
Al records 1io0at0 LI gl M |shw Fitered

i
®PROJECT
._J.Remove F

- mai mult de atit, atunci cind sunt activitati care nu sunt pe proiect, trebuie sa selectam Centru Cost pentru care s-a prestat activitatea.

FEQT de exemplu

| SAWE NEW RECORD  Ati miodificat informatii - SALVATI

Date 17-3-2009
Activity Fromaotion [NPE]
Project -=Hon Fraject Based=-L|
{Cost Centre i i- ]
Hours adimin
caTl
Client Service
«lD S0AT, p
 Alrecords 1 EFEOL “ 10 W W |Show Fitersd
mance
HR
T
Partners

- la Hours pune timpul efectiv pe care I-am prestat pentru o actvitate din ziua respectiva
- unitatea de masura este ora iar daca vrei sa pui 30 minute treci 0.5 iar pentru 15 minute 0.25

- sa NU folosesti , (virgula) in loc de .(punct)
- de exemplu pentru 1 ora si 30 minute punem 1.5

SFROJE

dRe
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|a=h 4WE NEYY RECORD  Ati miodificat informatil - SALVATI

Date 17-3-2009

Activity Fromation [NFE] LI
Project o Project Based=-_vJ

Cost Centre FEQT =1

Hours

- dupa ce am terminat de completat selectam "Save New Record" pentru salvarea inregistrarea.

Ati modificat informatii - SALVATI

Date 17-3-2009

Activity Fromation [NPE] _v_l
Project =HMon Fraject Based=-L|

Cost Centre

Hours

- acum avem salvata o inregistrare

E| ELITEAZA o MEW , MPLICA FILTRUL , TOATE
Date 17-03-2009 Data 3
Activity Fromotion [NPE] LI Total ore pentru TimeSheet Administrator in data 17-03-2009: 1.50 ore
Project —=Hon Froject Based=-;|
Cost Centre FEOT =l
Hours 15
Al SLATH SACTIVITY SFEOIECT SCOSTCENTRE SHOUE
a0 17-03-2009 Promiotion ~=Mon Project Based=- FEQT 1.5 ]
Al recards Tl TakT G Lt # Ml - |Show Filterad o Remowe Fitter | “-Reload Page

- pentru a edita o inregistrare in caz ca am gresit selectam inregistrarea si alegem "EDITEAZA"
- pentru a adauga o inregistrarea noua alegem "NEW"

el

Date 174032008

Activity Framation [MPE] =
Project “=Hon Frojact Based=- |

Cost Centre FEQT _.I

Hours 5

In rest trebuie sa ai grija sa nu existe inregistrari identice (activitate/proiect/centru de cost) in aceeasi zi si sa nu exageram in
completarea TimeSheet-ului.
Daca ai probleme legate de aplicatie ai mai jos explicat cui te poti adresa:

cine introduce in timesheet? (toata lumea)

cine introduce proiecte noi - adica da cod de proiect si introduce numele clientului platitor? (Ioan/Ingrid/Mirela)
cine completeaza proiectele nou introduse de Ioan/Ingrid/Mirela? (BU Managerii din Client Service)

cine introduce/editeazd/corecteaza la Clienti? (BU Managerii din Client Service)

cine introduce/editeazd/corecteaza la Contact Clienti? (BU Managerii din Client Service)

nu am proiect in care sa inregistrez Activitatea (vorbeste cu Ioan/Ingrid/Mirela)

nu stiu in ce activitate pot incadra cea ce am facut (vorbeste cu Managerul direct sau Ioan/Ingrid/Cristina Desliu)
activitatea prestata nu se regdseste in lista (vorbeste cu Managerul sau Ioan/Ingrid/Cristina Desliu)

nu ma pot conecta la aplicatie (suna la IT - Vali)

am uitat parola/utilizatorul (suna la IT - Vali)

am uitat de unde pot accesa aplicatia (suna la IT - Vali)

am o idee noua care cred ca poate imbunata aplicatia (vorbeste cu Ioan/Ingrid/Vali/Cristina Desliu)

cum pot corecta o inregistrare care este gresita? (suna la IT - Vali)

- cum pot cauta anumite inregistrari? (suna la IT - Vali)

Pentru alte intrebari/feedbak-uri legate de aplicatia TimeSheet va rog contactati in ordinea de mai jos urmatoarele persoane:
- Manager Departament

- Vali

- Ioan/Ingrid/Mirela

Succes,

Vali
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