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Johdanto

Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palvelujen tyontekij6itd koskevan tydehtosopimuksen mukaan
tydnantajan on merkittava tydvuoroluetteloon selkeasti viikkolepopaiva (V-paiva) seka lisdvapaapaiva
(X-paiva).

Tata vaatimusta tukemaan SoftOne GO -jarjestelmassa on toiminto, jonka avulla viikko- ja
lisdvapaapaivat voidaan merkita tydntekijdiden tydvuoroluetteloon.

Tama ohje sisaltaa vaiheittaiset ohjeet toiminnon kayttéénottoon ja asetusten maarittdmiseen GO-
jarjestelmassa. Lisaksi mukana on kaytannon esimerkkeja siita, kuinka vapaapaivat voidaan merkita
tydvuorolistaan joko kasin tai automaattisesti, ja miten toimia tilanteessa, jossa tyontekija tekee
tydvuoron vapaapaivana.

Jos tarvitset apua asetuksissa voit ottaa yhteytta asiantuntijaamme sahképostitse: tuki@softone.fi.
Autamme mielellamme.
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1. Asetukset

Ennen kuin V- ja X-paivia voidaan kayttaa tyovuorosuunnittelussa, GO-jarjestelmaan on tehtava
tarvittavat asetukset.

1.1 Yritysasetukset

Aloita siirtymalla kohtaan Henkilosto — Asetukset — Yritysasetukset

fete) Henkildstd ~

7 Suosikit
Paneelit
2. Henkilostd
i Tydvuorot
® Aika

1 Asetukset

I Yritysasetukset

Kayttajaasetukset

Valitse yritysasetuksissa Henkilostohallinnon asetukset -valilehti ja selaa alas kohtaan
Vuorolistasuunnittelu. Valitse Kayta lepokoodeja.

Tama asetus mahdollistaa lepokoodien kaytén tydvuorosuunnittelussa.

Vuorolistasuunnittelu

Pydristd (minuutteihin) 0
Al4 pidd pdivdd yhdessad
Lahetd viesti vuoron muuttuessa
Voi merkité vuoron lisévuoroksi
Voi merkita vuoron sijaisuudeksi
Piilota vuoropyynnon vastaanottaja O
Lajittele toivottujen vuorojen jono LAS:n mukaan (SE) O
Kopioi ajat saatavuuteen, kun tydntekija ei saa toivottua vuoroa O
Naytd peruslista kéyttdjille mobiilissa. O
Aktivoi vuorolle useita merkintakoodeja () voi vaikuttaa nykyisten aikasaantsjen tulokseen
Al tulkitse poissaolon perusteella toiselta tyontekijaltd ennen poissaoloa luotua vuoroa sijaisuudeksi. [
Al tuo kopioituja ja siirrettyjd tydvuoroja lyhyeen sijaisuuteen O
Lisévuoro valittuna liséttdessa uutta vuoroa aktivoidun vuorolistan vapaisiin vuoreihin O
Kyti lepokoodeja
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1.2 Lepokoodityyppien lisaaminen

Seuraavaksi maaritellaan kaytettavat lepokoodityypit. Siirry kohtaan Henkilostéo — Asetukset —
Tyovuorot — Lepokoodityypit.

fele] Henkildstd v

¢ Suosikit
Paneelit
2. Henkilosto
i Tydvuorot
@© Aika

21 Asetukset

Yritysasetukset

Tydvuorot -
Aikataululajit

Paivatyypit

Poikkeamapadivat

Puolikkaat péivat

I Lepokoodityypit

Lepokoodit

Luo erilliset tyypit viikkolepopaivalle (V) ja lisdvapaapaivalle (X). Kun lisdat uuden tyypin, anna
seuraavat tiedot:

¢ Nimi (esim. Viikkolepo)

o Koodi (esim. V)

o Tyyppi (valitse listasta)

e Halutessasi voit lisatd myds kuvauksen

Lepokoodityypit Lepokoodityyppi Viikkolepo X + 4

<« < 2/2~ >
Nimi

Vilkkolepo
Koodi x Tyyppic+

v Viikkolepopdiva v
Kuvaus Ei mitdan

Viikkolepopaiva

Lisdvapaapaiva

Luofu 13.3.2025 14.08 [ SoftOne (36219)
Mucksttu 3.7.2025 14.08 [ SoftOne (36219)

[3]



SoftOne

Lepokoodityypit - *

X <
Himi | Koodi | Tyyppi ‘ =
| |7 | 7 | v
Lisdvapaapaivd X Lisdvapaapaivd | &
Viikkolepo v Viikkolepopdiva | &
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1.3 Lepokoodien maarittaminen

Kun lepokoodityypit on luotu, siirry kohtaan Henkilostéo — Asetukset — Tyévuorot — Lepokoodit.

fele) Henkildstd g

7 Suosikit
Paneelit

S, Henkilosto
i Tydvuorot
® Aika

153 Asetukset
Yritysasetukset
Kaytidjdasetukset
Tytvuorot -~
Aikataululajit
Paivatyypit
Poikkeamapdivat
Puolikkaat paivat

Lepokoodityypit
I Lepokoodit

Lepokoodit maaritetaan sopimusryhmittain. Tama mahdollistaa eri asetukset eri tydntekijaryhmille.

Pakolliset kentat:

e Sopimusryhma
o Lepokoodityyppi (V tai X)
e Voimassaolon alkupaiva

Lisdasetukset:

e Lepoajan vahimmaispituus
o Mille viikonpaivalle koodi ensisijaisesti sijoitetaan automaattisessa asettelussa
o Mika merkintakoodi valitaan, jos samalle lepopaivalle lisataan tydvuoro
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Lepokoodit Lepokoodi X -+ X
K < 3/4~ »
Sopimusryhma
Kuukausipalkka v
Lepokoodityyppi > Voimassa alkaen >
Viikkolepo v 01.01.2023 B
Asetukset ™
-+ Uusi asetus
Tyyppi Arvo
v Y
Vahimmaispituus 30 X
Ensisijainen viikonpdiva Sunnuntai X
Merkintdkoodi V-pdivan tyd X
Yhteensd 3
Maarita tarvittavat lepokoodit jokaiselle sopimusryhmalle.
Lepokoodit Lepokoodi X *
w o
Lepokoodityyppi Sopimusryhméa Voimassa alkaen =
| | |V | mmiddyyy BV
Lisdvapaapaiva Kuukausipalkkaiset 1.1.2023 &
Lisavapaapaiva Tuntipalkkaiset 1.1.2023 &
Vilkkolepo Kuukausipalkkaizet 1.1.2023 &
Vilkkolepo Tuntipalkkaiset 1.1.2023 2
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1.4 Merkintiakoodien luominen

Jotta lepopéivana tehdysta tydsta voidaan raportoida tunnit omalla palkkalajillaan, tulee jokaista
lepokoodityyppia varten luoda oma merkintékoodi.

Siirry kohtaan Henkilosté — Asetukset — Tyovuorot — Merkintdkoodit.

fele] Henkilosto N

¢ Suosikit
Paneelit

2. Henkiléstd
B Tydvuorot
© Aika

3 Asetukset
Yritysasetukset
Kayttdjaasetukset

Tyovuorot ~

Merkintékoodit

Paivatyypit
Poikkeamapaivat
Puolikkaat paivat
Lepokoodityypit

Lepokoodit

Maarita kullekin merkintakoodille koodi ja nimi. Kyseisella merkintakoodilla merkityt tyétunnit voidaan
raportoida omalla palkkalajillaan palkka-aineistossa.

Merkintakoodit Merkintakoodi V-pdivan tydg < -+ X
K < 475~ > > =

() Kaikki

Koodi >« Nimi =< Kuvaus

‘ V-péivén tyd V-péivan tyd

Asetukset ~
Luotu 18.9.2025 9.01 / SoftOne (96219) o Akliivinen )

oista allenna
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Merkintakoodit +

B X <
Aktilvin... ¥ Koodi | Nimi | Kuvaus | Kaikki | Liite J (kdyt. Ru.. | Korvaa valittu l4... | =
| v | |V A - -] v
V-piivin tyd V-piivin tyd V4
X-paivin tyd X-paivan tyd 74
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2. Lepopaivien merkitseminen vuorolistaan

Kun asetukset on tehty, lepokoodit voidaan merkita tydntekijan tydvuoroluetteloon — joko kasin tai
automaattisesti. Lepokoodit voi lisata vain aktiiviseen vuorolistaan

2.1 Lepokoodien lisaaminen kasin

Lepokoodi voidaan lisatd manuaalisesti seuraavasti:

e Napsauta hiiren oikealla paivaa, jolle haluat merkita lepokoodin
e Valitse + Uusi lepokoodi
e Valitse haluttu lepokoodityyppi ja paina Tallenna

Lepokoodi nakyy heti vuorolistalla. Tama menetelma sopii esimerkiksi yksittaisiin muokkauksiin.

Aikataulu viikkondkyma

nkatalt ~ B OB] B v @ Bz =2 { 287205 B 17.8.2025 B > K
D Nayta kaikki y maanantai 28 heinakuu - sunnuntai 3 elokuu, viikko 31 maanantai 4 elokuu -
14 (15) ma28 7] 129 [ ke30 [ 3 [ pel £ k2 ] su3 [ mad [ 65 ] ke6 [
Kaavio >
Taulukko >
Tarve: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Nettoaika: 1298:00/1365:00 81:30 81:30 75:00 45:00 82:30 60:00 30:00 89:00 74:00 67:00
Kulu: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

(1000) Astridsdotter Jacob
Kuukausipalkkaiset

112:30/112:30 (37:30)

/ [ [

(0] 08:.. 1/3v. 08:.. 1/3v. 08.. 1/3v [08:.. 1/3v 08:.. 1/3v V 08:.. 2/3v 08.. 2/3v  08.. 2/3v
0:00 =FHes Péllikko Paallikko Paallikko Paallikkd Paillikko Paallikko Paallikko

Rt i s <+ Uusi
}/////% X % usi vuoro

[ 77

7

s 6 i

AANN

" " . iz
120:00/112:30 (37:30) L Uusi varaus
&6 0:00
(9) Elinagren Alfred ;”/f’/; T [0 1 e BT i
ipalkkai //// ////7 ’/////’ X ///// “7| + Uusivalmiusvuoro /’////5
Tuntipalkkaiset / . ! ;
peeess o ,,,-,/./% ’/'/'//'% ossa ,,.,,,%  Kass: //% ,,,,,% g
112:30/112:30 (37:30)
g 0:00 + Uusi péivystysvuoro
(2) Elliotsson Jonna 09.. 1/3v 09 1/3v 09 1/3v 09 1/3v 09 23 15 23
X
Tuntipalkkaiset Keittid Keittid Keittia Keittio Keitti . . i0 Keittia
82:30/112:30 (37:30) + Uusi lepokoodi
&3 -7:30
(6) Fabiansdotter Jacob 08:.. 1/3v. 08:.. 1/3v 14z 1/3v| BENLTEIDS Muokkaa saatavuutta - 2/3v 14:. 2/3v
Tuntipalkkaiset Sali sali Keittit Keittit
84:00/60:00 (20:00)
& -22:30
Uusi lepokoodi
Lepokoodityyppi
Lisdvapaapdiva v

Lisdvapaapadiva

Viikkolepo

Peruuta . Tallenna )
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Aikataulu viikkonakyma

Aikataulu ﬁ @
[ Nayta kaikki

14 (15)
Kaavio >
Taulukko >
Tarve: 0:00

Nettoaika: 1298:00/1365:00

Kulu: 0

(1000) Astridsdotter Jacob

Kuukausipalkkaiset

112:30/112:30 (37:30)

(10) Elinaberg Alicia

Tuntipalkkaiset

120:00/112:30 (37:30)

&a 0:00

5 v ©® B8 & 8 < 287205 B 17.682025 =]
& maanantai 28 heindkuu - sunnuntai 3 elokuu, viikko 31 maanantai
ma28 (7] 20 7] ke30 ] w31 [ pel ] a2 ] =3 ] mad4 ] 5 [
0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
81:30 81:30 75:00 45:00 82:30 60:00 30:00 89:00 74:00
0 0 0 0 0 £ 0 0 0
(U01) 08:.. 1/3v. 08:. 1/3v. 08.. 1/3v 08:. 1/3v 08.. 1/Jv X V 08:.. 2/3v 08.. 2/3v. 0
UEUU paillikks  Paallikks  Pallikko  Péllikke  Paallikkol Paillikko ~ Paallikks P
Vs s los i loe s foe 1] 12 113 110 2 N sl
Do a0 x i v
’/'/)}% ’/'/)}% ’/‘//'/'/A ’/‘//'/% ’/?/"/% Yz /A ’/})}% i

2.2 Lepokoodien automaattinen asettelu

Voit my0s asettaa lepokoodit automaattisesti yhdelle tai usealle tydntekijalle.

Avaa Toiminnot-valikko Aktivisessa vuorolistassa. Valitse Asettele lepokoodit.

).11.2025)
)

+

inar

Do

5':
+]

@

3/3v

5
<]

u

180 (180) vuoroa

Perusta uusi vuoro

Nayta tyontekijat

Uusi skenaario

Nayta indikaattorit

Alustavasta lopulliseksi

Lopullisesta alustavaksi

v )

p
S [ Toiminnot

L

| B Asettele lepokoodit
e
"7 5 Poista lepokoodi
pokoodit
%
&6  Laske vuosivapaasaldo uudelleen

SoftOne

Kun olet valinnut Toiminnot-valikosta kohdan Asettele lepokoodit, avautuu ikkuna, jossa valitaan
tyontekijat, joille lepokoodit halutaan merkita.
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Asettele lepokoodit

Huom! liset jo asetetut

Paina Luo-pail
valmis.

ensin.

Valitse tyontekijat, joille haluat liséta lepopéivat nykyiselle paivamadravalille.

ketta. Jos lepopéivia ei voitu lisata tyontekijalle, syy néytetadn Tila-sarakkeessa, kun Ksittely on

Ajanjakso

28.7.2025-17.8.2025

Tyontekijatunnus

Tila

Astridsdotter Jacob
Elinaberg Alicia
Elinagren Alfred
Elliotsson Jonna
Fabiansdotter Jacob
Fabianur Rebecka
Felixgren Emma
Lukasberg Alva
Mariaberg Emil
Mattiasur Leo
Mohamed Jennifer
Niklasur Annie

Petterur Sebastian

v
Yhteensd 14 (Valitut 14)

Peruuta | Luo

Kun valinta on tehty,

automaattisesti.

Asettele lepokoodit

Huom! iset jo asetetut

ensin.

Paina Luo-pail
valmis.

Valitse tydntekijat, joille haluat lisété lepopaivat nykyiselle paivamaaravalille.

ketta. Jos lepopdivid ei voitu lisata tyontekijille, syy ndytetddn Tila-sarakkeessa, kun kisittely on

Ajanjakso

28.7.2025-17.8.2025

D Tyontekijatunnus Nimi Tila
\ i | v
D Astridsdotter Jacob © -
D 10 Elinaberg Alicia ©)
D 9 Elinagren Alfred ©
a 2 Elliotsson Jonna 0]
J s Fabiansdotter Jacob ©
J s Fabianur Rebecka D)
[J 300 Felixgren Emma ®
D 7 Lukasberg Alva ©®
D 13 Mariaberg Emil (@]
a s Mattiasur Leo D)
O Mohamed Jennifer ©
O 4 Niklasur Annie ©
M s Petterur Sebastian @ v
Yhteensd 14
Tarkista tyGaikasaannot Sulje

napsauta Luo. Jarjestelma asettelee lepokoodit valituille tyontekijoille

SoftOne
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Jos asettelua ei voida tehda kaikille tydntekijdille, luettelossa naytetddn oranssi tai sininen
huutomerkki-ikoni.

Oranssi huutomerkki: Joissakin viikoissa on alle viisi tydpaivaa tai jaksolle ei mahdu kaikkia
tarvittavia lepokoodipaivia

SoftOne

Tila
@ Viikolta ei ansaita lepopiivaa
0K
Tila
@ Kaikkia jakson lepokoodeja ei voida sijoittaa
0K
Sininen huutomerkki: Jakson viikoista yhdellekaan ei tarvitse merkita lepokoodia.
Tila
@ Lepopdivid ei tarvitse sijoittaa
0K

Ennen ikkunan sulkemista voit valita tarkistetaanko tyGaikasaannoét. Tybaikasaantojen tarkistus voi

kestaa kauan, jos tyOntekijoita on paljon.

[14]



SoftOne

3. Tyoskentely lepopaivana

Jos tyontekija tekee tydvuoron lepopaivanaan, tehdyt tydtunnit raportoidaan palkka-aineistoon
palkkajarjestelman vaatimalla tavalla.

Jotta tydaika ja palkka-aineisto lasketaan oikein, jarjestelmaan on ensin maaritettava tarvittavat
palkkalajit ja ty6aikasaannaot.

Ota yhteytta SoftOne-konsulttiin, jotta asetukset tulevat maaritettya oikein.

3.1 Tyovuoron lisaaminen lepopaivalle

Joissain tilanteissa tyontekija saattaa tydskennella lepopaivana (V- tai X-paiva). Naissa tapauksissa
tyévuoro voidaan lisata lepopaivalle.

Tydévuoron voi lisatad kahdella tavalla:

Vaihtoehto 1: Lisda uusi tyévuoro suoraan tydntekijalle
Napsauta tydvuoroluettelossa haluttua paivaa hiiren oikealla painikkeella ja valitse + Uusi vuoro.

‘ 07. 23v 07.. 2/3v

o v |1

+ Uusi varaus 2/3v

-+ Uusi valmiusvuoro

+ Uusi pdivvstysvuoro

Vaihtoehto 2: Lisdd olemassa oleva tyovuoro tyontekijalle
Jos toinen tyontekija on poissa (esimerkiksi sairauden vuoksi), olemassa oleva vuoro voidaan siirtaa
toiselle tydntekijalle.

Huomio:
Kun ty6vuoro lisataan lepopaivalle, varmista, etta valitset oikean merkintakoodin, joka on luotu
kohdassa 1.4. Merkintakoodi valitaan Muokkaa vuoro -ikkunassa.

Muokkaa vuoro
Pvm (keskiviikko) Tyontekija Toimipiste *
< 10.9.2025 > (9) Ahmedgren Alma Toimipiste 1
Vuorot
Misti ~ Mihin  Pitwus 2 C  Vuorolaji Merkintakoodit Tyik
14:00 22:00 8:00 Keittio ~ | X-péivan tyd v
Tauot
Mista Mihin Pituus @ C taukolaji
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Oikea merkintakoodi varmistaa, etta lepopaivana tehdyt tyétunnit raportoidaan oikein palkka-
aineistossa.

3.2 Tyoajan hyvaksynta

Kun tyontekija tydskentelee lepopaivana (V- tai X-paivana), tyétunnit voidaan raportoida erillisella
palkkalajilla. Nain varmistetaan, etta tunnit korvataan tyéehtosopimuksen mukaisesti.

Kun tyévuoro on lisatty lepopaivalle (kohdan 3.1 mukaisesti) ja oikea merkintakoodi on valittu, GO-
jarjestelma raportoi tyétunnit automaattisesti asetuksissa maaritellylla palkkalajilla.

lauantai 28 ® Rek 00:00 17:00 7:30 0:30 |Ei 09:00 17:00 7:30 Va
12.7.2025 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00 17.00
Aikataulu 09:00 17:00 Va
> Kifaukset e &5 ™
v Tulos Lounas,...
v _Palkkalaji Hyvaksyntataso Alku » Loppu Maard  Tiliinti Lapsi Kommentti i
@ rek. 09:00 12:45 3:45 5000;5000;100;107;1011;; ® Va
1 Tuntipalkka @ rek. 09:00 12:45 3:45 | 5000;5000;100;101:1071;; ® Vi
@ rek. 1315 17:00 3:45 | 5000;5000;100;101:1071;; ® ’a
1 Tuntipalkka @ rek. 13:15 17:00 3:45 | 5000;5000;100;101:1071;; ® Vi
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