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I Inledning

Denna lathund anvinds for att ge kort information om apparna Attestering och
Tidrapportering. Apparna kan nyttjas i sa kallade smarta mobiler och lasplattor, med
operativsystemet Android.

Har du en mobiltelefon eller lisplatta f6r Apple/iOS hinvisas du till lathund som ir
framtagen f6r den miljon.

Syftet med lathunden ir att stegvis forklara hur man laddar hem, startar upp och Gversiktligt
nyttjar apparna. Observera att apparna uppdateras I6pande, och oberoende av Nacka
kommun. Nedan text kan ddrfor bli svar att f6lja exakt. Vid problem kontakta servicecenter
(dven om det i appen kan sta kontakta Unit4 Business World Administrator).

Malgruppen fér denna lathund dr dig inom Nacka kommun som attesterar
leverantérsfakturor och tidrapporter samt tidrapporterar i Unit4BusinessWorld, férkortat
UBW.
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2 Anslutning/uppkoppling och inloggning

Apparna som anvinds inom Nacka kommun dr Unz#4 Tasks (Attestering) och Unit4
Timesheets (Tidrapportering). De laddas ned frin Google play, pa samma sitt som 6vriga appar
som finns pa marknaden. Spraket kan variera mellan engelska och svenska.

2.1 Ia gangen du vill anvanda appen - Servicecenter
Innan apparna kan anvindas, ska de aktiveras i Business World av Servicecenter.

Ga ddrfor till Servicecenter i Nacka stadshus for att fa hjdlp med URL, I6senord och
inloggning.

Apparna stédjer inte Nacka kommuns vanliga l16senordshantering.
Far du problem med inloggning, 16senord ber vid dig att aterigen kontakta Servicecenter.

I sista kapitlet finns information om hur inloggningsforfarandet fungerar.

3 Instruktioner per app

Det kan skilja sig at vad som visas pa skirmen beroende pa enhetens skiarmstorlek. Men
ikonerna dr de samma. Det kan dven skilja sig 4t vad anvindaren ser beroende pa vad denna
har for instéllningar och behorigheter i systemet.



3(7)

3.1 Attest-appen (Tasks)

samle Unit4 Tasks
UNIT4 Mobile Apps

units  E PEGI3
Milgruppen fér denna app ir alla som attesterar leverantorsfakturor eller attesterar
tidrapporter. Vid rapportering av tid se appen Timesheets.

Det kan skilja sig at vad som visas pa skirmen beroende pa enhetens skarmstorlek, men
ikonerna och menyerna ir de samma.

1) Instillningar (kugghjul) dir det gar att anpassa appen efter diverse alternativ.

2) Knapp for att uppdatera listan.

3) Lista med uppgifter som ska behandlas.

4) Information om uppgiften som ska behandlas. Genom att svepa it hoger eller
vanster sa kan man fa mer information om uppgiften.

5) Alternativ knapp dir andra atgirder dn att Attestera kan viljas.
Kommentarsfaltet kommer automatiskt fram vid val utav nigon av dessa.

6) Det dr mojligt att andra konteringen (6a och 6b).

7) Attest-knapp for att godkdnna uppgiften. Kommentarsfiltet kommer upp med
automatik.
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3.2 Tidrapportering-app (Timesheets)

@ Unit4 Timesheets
UNIT4 Mobile Apps

unIT El PEGI3

Malgruppen f6r denna app ar alla som rapporterar tid i UBW.
Det kan skilja sig at vad som visas pa skirmen beroende pa enhetens skirmstorlek, men
ikonerna och menyerna ar de samma.

1) Instillningar (kugghjul) dir det gar att anpassa appen efter diverse alternativ.

2) Uppdateringsknapp for att synkronisera data med UBW.

3) Listan med alla veckor som visar status och antal timmar per vecka.

4) Visningsalternativen kan dndras med denna knapp.

5) 7Lagg-till-knapp” for att ligga till en ny konteringsrad for att tidrapportera. Ett
nytt fonster Oppnas dir det gar att vilja en tidigare kontering eller ligga till en ny
kontering (5a och 5b).

6) ”Skicka”/”kopiera”. Anvinds for att skicka sin tidrapport pa attest eller for att

kopiera in tidrapportering fran féregaende period.
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4 Information om inloggningsforfarande

Bada apparna anvinder sig av samma anslutningsinstillningar, men det kan skilja sig at hur
inloggningsmenyn 4ar uppbyged (tva olika alternativ visas nedan hur det kan se ut).

URL-adress f6r uppkoppling: https://ubw.u4a.se/P550182-websetvices/

Klicka pa appen for att paborja uppkopplingen och fyll i enligt f6ljande:
1) Skriv eller klistra in URL-adress enligt ovan och bekrifta steget, genom att klicka
péa knappen CONTINUE.
Omr adressen inte godkdnns kan enbeten inte fa kontakt med URI -adressen.
2) Fylli:
a. UBW-anvindare/Username (E-postadress),
b. Foretag/Client (NK om Nacka kommun)
c. Losenord/Password i UBW (inte Windows)
d. Bekrifta steget genom att klicka pa knappen LOG IN.
3) Du kan fa fragan ”Vill du tillata Tasks att fa dtkomst till foton, media och filer
pé din enhet?” Dir kan du vilja mellan NEKA och TILLAT

Om instillningar inte godkinns kan l6senordet vara felaktigt eller att anvindare och/eller
behorighet saknas i klienten/foretaget. Vid problem kontakta servicecenter (dven om det i
appen kan sta kontakta Unit4 Business World Administrator).

4.1 Inloggning app Tasks
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uppkoppling
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https://ubw.u4a.se/P550182-webservices/
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4.2 Inloggning app Timesheets

UNITE IFcs ety -

Pips fcspontail uda se/P5501824

Version | Forindring Forfattare Datum

1.0 Forsta versionen Jenny Klein 2017-03-17
1.1 Byte av URL hos programleverantdren. Liselotte Eklof 2019-04-16
1.2 Andrad text om 16senord. Liselotte EkI6f 2019-05-12




