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Vuodenvaihde SoftOne GO
Tyovuorosuunnittelu & TyOajanseuranta

Valmistaudu uuteen vuoteen SoftOne GO:ssa tdmén ohjeen avulla.
Tarkistettavat asiat:

e Poikkeamapaivat
e Kausiasetukset
e Aktiivisen aikataulun pidentdminen

Kuluvan saldon ja kausisaldojen paivitys vuodenvaihteessa

Kuluvan saldon loppusaldo 31.12. siirtyy automaattisesti tammikuun 1. paivan alkusaldoksi. Saldojen
paivitys tehdaan yolla.

e Edellisen vuoden tapahtumiin tehtévat, saldoihin vaikuttavat muutokset, paivittyvat seuraavan
vuoden saldoihin joka y6 tammikuun ajan.

e Mikali edellisen vuoden tapahtumiin tehddan muutoksia helmikuussa, ei seuraavan vuoden
saldot enda paivity automaattisesti. Saldot on talldin paivitettdvd manuaalisesti.

Tarkista asetukset ennen vuodenvaihdetta

Tassa dokumentissa on kerrottu tarkeimméat vuodenvaihteessa huomioon otettavat asiat SoftOne
GO:ssa.

Kysymyksia?

Asiakaspalvelu ja tuki -osastomme vastaa mielellaadn kysymyksiisi. L&hetéd kysymyksen s&hkdpostilla
osoitteeseen tuki@softone.fi tai Asiakaskeskuksen kautta. Mikéli kaytatte SoftOne GO Laskutus tai
Talous -osioita, lukekaa myds naita osioita koskevat vuodenvaihteen ohjeet.
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1. Uudet kaudet

Kaudet seuraavalle vuodelle on perustettava, jos ne puuttuvat. Kausia tarvitaan, jotta tydntekja voi
kayttda mobiilisovelluksen Aikani-toimintoa ja selainsovelluksen Oma aika -toimintoa.

Kaudet I6ytyvat toiminnosta Henkiléstd > Asetukset > Aika > Kausiasetus:

lcle) Henkildstd A

7 Suosikit
Paneelit
& Henkilosto
Tydvuorat
© Aika
Palkka

&% Tuonti

&% Vienti

£ Raportit
G Asetukset

Yritysasetukset

Kayttdjaasetukset

Tyovuorot

Tarve ™
Aika

Perustilit

Paatteet /
I Kausiasetus

Saldo

Valitse kausiasetus klikkaamalla kyndkuvakkeesta rivin oikeassa reunassa.

Kausiasetus aF
Y &
Nimi Kuvaus Tyyppi
¥
Kausi TyGajanseuranta q &

Uusi kausi lisdtaén klikkaamalla Uusi jakso -painiketta. Uusi kausi on kuukauden mittainen ja jatkuu
automaattisesti vimeksi tallennetusta kuukaudesta. Klikkaa Uusi jakso -painiketta niin kauan, kunnes
kaikki kaudet seuraavalle vuodelle on perustettu.

Jaksot s
* 4 Uusijakso

Mimi Aloituspdiva Lopetuspdiv

m 1.3.2024 31.3.2024 X
helmikuu 2024 1.2.2024 2022024 X
tammikuu 2024 1.1.2024 31.1.2024 X
joulukuu 2023 1.12.2023 31.12.2023 X
marraskuu 2023 1.11.2023 30.11.2023 %
lokakuu 2023 1.10.2023 31.10.2023 %
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2. Poikkeamapaivat

Tarkista, ettéd poikkeamapaivat on asetettu seuraavalle vuodelle. On tarke&a, ettéd poikkeamapaivat on
asetettu oikein ajanjaksolle, jolle aikataulu aktivoidaan. Poikkeamapaivat on oltava tallennettu ennen
kuin aikataulu aktivointidaan tydntekijélle.

Poikkeamapéivat I6ytyvat toiminnosta: Henkiléstd > Asetukset > Tydvuorot > Poikkeamapaéivét.

Poikkeamapaivalistauksesta voi tarkistaa, ettd poikkeamapaivat on liitetty viralliseen pyhapaivaén.
Viralliseen pyh&paivaan liitetyt poikkeamapaivéat paivittyvat automaattisesti. Tarkista myés, etté
poikkeamapaivat on liitetty oikeaan paivatyyppiin.

Muut erilaisiin sopimuksiin perustuvat poikkeamapaivéat on lisattdvéd manuaalisesti.
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