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Johdanto 

Kaupan alan sekä matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluiden työehtosopimuksissa määritellään 

vuosivapaajärjestelmät. 

Tätä vaatimusta tukemaan SoftOne GO -järjestelmässä on toiminto, jonka avulla vuosivapaiden 

kertymää ja käyttöä voidaan seurata. 

Tämä ohje sisältää vaiheittaiset ohjeet vuosivapaajärjestelmän käyttöönottoon ja asetusten 

määrittämiseen GO-järjestelmässä. Lisäksi mukana on käytännön esimerkkejä siitä, kuinka 

vuosivapaita käsitellään työvuorosuunnittelussa ja miten saldoja voidaan tarvittaessa korjata. 

Jos tarvitset apua asetuksissa, voit ottaa yhteyttä asiantuntijaamme sähköpostitse: tuki@softone.fi. 

Autamme mielellämme. 
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1. Asetukset 

Ennen kuin vuosivapaita voidaan käyttää, GO-järjestelmään on tehtävä tarvittavat asetukset. 

1.1  Käyttöoikeudet 

Aloita siirtymällä kohtaan Hallinnoi → Rooli → Roolit ja avaa rooli, jolle halutaan oikeus muokata 

vuosivapaa-asetuksia. 

 

Valitse Kirjoitusoikeus. 

 

Valitse Henkilöstö-moduulissa: 

• Vuosivapaasopimus [3085]  

• Päivitä vuosivapaasaldo [3087] 

 

  

Tämä mahdollistaa vuosivapaasopimusten luomisen sekä saldojen päivittämisen tarvittaessa.  
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1.2 Vuosivapaasopimusten luominen 

Seuraavaksi luodaan vuosivapaasopimukset. Jokaisella vuosivapaajärjestelmään kuuluvalla 

työntekijällä tulee olla vuosivapaasopimus. 

Siirry kohtaan: 

Henkilöstö → Henkilöstö → Rekisterit → Vuosivapaasopimus 

 

Luo sopimus jokaiselle käytössä olevalle vuosivapaajärjestelmälle. Tällä hetkellä GO tukee seuraavia 

vuosivapaajärjestelmiä: 

• Majoitus-, ravintola- ja vapaa-ajan ala 

• Kaupan ala 

 

Alla olevassa esimerkissä on kolme erilaista vuosivapaasopimusta: 

• Kaupan alan työntekijät 

• Ravintola-alan työntekijät 

• Ravintola-alan yötyöntekijät 
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1.2.1 Vuosivapaasopimuksen asetukset 

Kun luot uuden vuosivapaasopimuksen, määritä seuraavat tiedot. 

Valitse ensin sopimuksen tyyppi: 

• Kaupan ala  

• Hotelli- ja ravintola-ala  

• Hotelli- ja ravintola-ala, yötyöntekijät 

 

 

Valinnan jälkeen voit tarkastella vuosivapaan kertymätaulukkoa valitsemalla Tiedot. 

 

Määritä lisäksi: 

• Sopimuksen nimi  

• Vuosivapaan merkitsemisessä käytettävä poikkeamasyy 

• Halutessasi kuvaus 
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Muut tarvittavat asetukset: 

• Karenssikuukaudet 

• Työsuhteiden väli päivinä 

• Lepoaika (24 tuntia, ei muokattavissa) 
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1.3 Vuosivapaasopimuksen lisääminen työntekijälle 

Kun sopimukset on luotu, ne voidaan lisätä työntekijöiden työsuhteisiin. 

• Siirry kohtaan Henkilöstö → Henkilöstö → Työntekijät 

• Avaa työntekijän tiedot 

• Siirry kohtaan Työsuhdetiedot ja avaa työsuhde muokattavaksi 

 

 

Valitse sopiva vuosivapaasopimus. 

 
 

Tämän jälkeen sopimus näkyy sekä työsuhteiden yhteenvedossa että työntekijän pääsivulla. 
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1.4 Työsopimusryhmät ja työsopimusmallit 

Jos työsopimusryhmät ja työsopimusmallit ovat käytössä, vuosivapaasopimus voidaan liittää myös 

niihin. 

• Siirry kohtaan Henkilöstö → Henkilöstö → Rekisterit → Työsopimusryhmä 

• Avaa haluttu työsopimusryhmä ja lisää siihen vuosivapaasopimus 

 

 

Kun työsuhdepohja on liitetty työsopimusmalliin, vuosivapaasopimus valitaan automaattisesti. 

 

Näin varmistetaan, että uusille työntekijöille tulee oikea sopimus automaattisesti. 
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2. Vuosivapaat aktiivisessa vuorolistassa 

Kun työntekijälle on lisätty vuosivapaasopimus, vuosivapaasaldo näkyy aktiivisessa vuorolistassa. 

Siirry kohtaan Henkilöstö → Työvuorot → Aktiivinen vuorolista ja avaa näytettävien 

ominaisuuksien valintaikkuna. 

 

Valitse, näytetäänkö saldo päivinä vai tunteina. 
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Vuosivapaasaldo näytetään viikkotyöajan alapuolella. 

 

• Positiivinen saldo = käyttämättömiä vuosivapaita 

• Negatiivinen saldo = vuosivapaita on annettu etukäteen 

2.1 Vuosivapaapäivän lisääminen vuorolistalle 

Vuosivapaa voidaan lisätä tyhjälle päivälle, jolla ei ole työvuoroa. 

Napsauta päivää hiiren oikealla painikkeella ja valitse Poissaolo. 
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Valitse poissaolon tyypiksi vuosivapaa. Järjestelmä täyttää pituuden automaattisesti työntekijän 

sopimuksen perusteella. 

 

Valitse Tallenna. 

Tallennuksen jälkeen vuosivapaa lisätään vuorolistaan ja saldo vähenee yhdellä päivällä. 
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3. Vuosivapaatapahtumat-listaus 

Vuosivapaatapahtumat-listauksen avulla voidaan seurata vuosivapaiden kertymää ja käyttöä. 

• Avaa raporttikeskus ikkunan oikeasta laidasta 

• Avaa listaukset 

• Etsi Vuosivapaatapahtumat -listaus (numero 1051) 

 

 

Jos raporttia ei ole käytettävissä, ota yhteyttä SoftOne-tukeen. 
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Valitse raportille päättymispäivä. Tarvittaessa voit käyttää suodattimia ja kenttävalintoja. 

  

Valittavat kentät 

• Työntekijätunnus: Työntekijän numero 

• Nimi: Työntekijän nimi 

• Tapahtumatyyppi 

• Ansaintapäivä: Päivä, jolloin vuosivapaa on ansaittu 

• Kulutuspäivä: Päivä, jolloin vuosivapaa on käytetty 

• Ansaintavuosi: Vuosi, jolloin vuosivapaa on ansaittu 

• Tunnit: Työtunnit ansaintahetkellä 

• Ansaitut tunnit: Ansaitut vuosivapaat tunteina 

• Ansaitut päivät: Ansaitut vuosivapaat päivinä 

• Kulutetut tunnit: Käytetyt vuosivapaat tunteina 

• Kulutetut päivät: Käytetyt vuosivapaat päivinä 

• Saldo tunteina 

• Saldo päivinä  
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Raportti voidaan esittää Taulukko- tai Excel-muodossa. 

  

Raportin avulla voidaan seurata vuosivapaiden kertymää ja käyttöä koko vuoden ajalta. 
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4. Vuosivapaasaldojen korjaaminen 

4.1 Vuosivapaasaldon uudelleenlaskenta aktiivisessa vuorolistassa 

Jos vuosivapaasaldo ei ole oikein yhdellä tai useammalla työntekijällä, saldo voidaan laskea uudelleen 

aktiivisessa vuorolistassa. 

Uudelleenlaskenta kaikille työntekijöille: 

• Avaa Toiminnot-valikko  

• Valitse Laske kuluvan vuoden vuosivapaasaldo 

 

 

Uudelleenlaskenta yksittäiselle työntekijälle: 

• Napsauta työntekijää hiiren oikealla painikkeella  

• Valitse sopiva uudelleenlaskentavaihtoehto:  

o Laske kuluvan vuoden vuosivapaasaldo 

o Laske edellisen vuoden vuosivapaasaldo 

 

Yksittäiselle työntekijälle voidaan tarvittaessa laskea uudelleen myös edellisen vuoden saldo. 
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4.2 Vuosivapaasaldon päivittäminen manuaalisesti 

Vuosivapaasaldoa voidaan päivittää myös manuaalisesti. Siirry kohtaan Henkilöstö → Henkilöstö → 

Toiminnot → Päivitä vuosivapaasaldo.  

Tätä toimintoa käytetään tilanteissa, joissa työntekijälle on kertynyt työtunteja tai pidetty vapaita, joita 

ei ole kirjattu GO-järjestelmään. 

  

Olemassa olevien tapahtumien tarkastelu: 

• Lisää tarvittavat suodattimet 

• Valitse Suodata 
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Uuden tapahtuman lisääminen: 

• Aloita tapahtuman lisääminen painamalla + -painiketta 

• Valitse: Ansainnan käsikorjaus tai Kulutuksen käsikorjaus 

• Syötä tarvittavat tiedot 

 

 

Esimerkki 1: 

Työntekijä on tehnyt muualla töitä 22 tuntia. Nämä lisätään vuosivapaan ansaintaan kuukauden 

viimeiselle päivälle. 
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Esimerkki 2: 

Työntekijä on pitänyt yhden vuosivapaapäivän (7,5 tuntia), jota ei ole merkitty GO:hon. Tämä lisätään 

kulutuksena.  

 

Manuaalisissa tapahtumissa käytetään aina tunteja, vaikka kyse olisi kokonaisista päivistä. 

Manuaaliset kirjaukset näkyvät tapahtumina taulukossa, ja niitä voidaan muokata klikkaamalla 

kynäkuvaketta. 

 


