


Sisallysluettelo

ASETIUKSEL ja KEYIEOONOTIO .....eeeeiiieiiiieeeeeeeeeiee ettt 1
ROOIEN OIKEUAET ... .. e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeaneennns 1
Admin/paakayttaja-roolin KirfoituSOIKEUdEL..........cccoeeeiiiicce e 1
Tydnjohto-roolin KirjoituSOIKEUET ...........cooeeieeeeeeeeee 1
Asentaja-roolin KirjoituSOIKEUET ..............oooiiiiiiiiiii 1
VAV )Y/ 1= U0 o | USSP 2
Hyvaksyntaroolin lisGadminen KAYtEJAIIE ...........ocoiiiiiiiiii e 2
S 11 1S3 1] PSR 3
= TS = o [0 T= 11 =1, Lo Lo || PSS 3
POIKKEAMASYYL. ... et e et e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e easttaa e e eeaeeeeastaaannnes 3
N 1N S U | T PP PP PP PPPPPPPPPPPP 3
Y ITYSASEIUKSEL ... 3
HenkiloStONAIlINNON @SETUKSEL ... ...uueiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiieiaiieeaeeeeeeeeeeeeeeeeneeseseeeeeennnsennennnnnnnnes 3
SOPIMUSIYNMA. ... et e e e e e e e e e e e e et e e s e e eeeeeaaata e aeeaeeeanrees 3
TYONEEKIJAIUOKKA ... 4
TENtAVEA- JA VUOTOIAJIL.......coiiiiiiiiiie e e e e e e e e et e e e e e e e e earraaaas 4
RV L] o] - USSP 4
TENTAVAIQJIT. ..o 5
TAUKOIBJIT ... 6
Tyontekijoiden aikataulujen hallinta ...........ooooiiiiiiii e e 7
B3/ ] 4101 I = 1= o o PR 7
Pz U= U0 | [0 T g o = o N [0 o o PP 8
TyoOajat ja tauot SISAIAVA alkataulU............coooiiiii e 8

[N ] | F= T =11 = = T | O P SRRPPURPR 9
ATKAtAUIUN @KEVOINTE .....cceieeee e e e e e et e e e e e e e aaareeas 9
Uuden aikataulun aktiVoiNti...........ccooieiiiiiiiiies et e e e et eaeeaaanees 9
Aktivoidun aikataulun pidentaminen / lopetuspaivan muuttaminen ..............cccccccvvnnnnnn. 10

Soft One




Asetukset ja kayttoonotto

Roolien oikeudet
Admin/paakayttaja-roolin kirjoitusoikeudet
e Yhteinen / Luokat / Tyontekijaluokat / Muokkaa luokkaa [660]
e Henkilosto / Henkilosto / Tyodntekijat / Muokkaa tydntekijaa / Muut tyontekijat:
- Yhteystiedot [883]
- Kayttgjatiedot [896]
- Tyodntekijatiedot / Tyontekija [886]
- Tyontekijatiedot / Tilidinti [889]
- Luokat / hyvaksynta [894]
o Henkilostd / Sopimusryhma / Muokkaa sopimusryhmaa [266]
o Henkilostd / Aikataulu / Aikataulun suunnittelu / Aikataulu viikkonakyma [699]
o Henkilosto / Aikataulu / Aikataulun aktivointi [282]
o Henkilosto / Aikataulu / Aikataulumallit [280]
e Henkilosto / Aikataulu / Aikataulumallit / Perusta aikataulumalli [279]
o Henkilostd / Asetukset:
- Yritysasetukset [258]
- Tydvuorot / Vuorolajit / Muokkaa vuorolajia [548]
- TyoOvuorot / Taukolajit / Muokkaa taukolajia [274]
- Aika/ Aika ohjelman perustili [292]
- Aika / Lasnéoloaikakoodit / Muokkaa lasnaoloaikakoodia [270]
- Aika/ Poikkeamasyyt / Muokkaa poikkeamasyytéa [276]
o Laskutus / Asetukset / Laskutusasetukset / Tehtavalajit / Muokkaa tydtehtavalajeja [788]
Tyonjohto-roolin kirjoitusoikeudet

Tehtavia aikatauluttavan henkilén roolilla on oltava oikeudet tilauksen tallentamiseen ja
lisaksi seuraavat oikeudet:

e Laskutus/ Tilaus / Resurssinakyma [773] ja kaikki sen alaisuudessa olevat oikeudet.
Asentaja-roolin kirjoitusoikeudet

Tyontekijat/asentajat voivat tarkastella heille aikataulutettuja tehtavia ja aikatauluun lisattyja
varauksia mobiilisovelluksen Aikatauluni-toiminnossa. Jos tyontekijat saavat nahda myoés
muiden aikataulut, valitaan myds kayttooikeus 746.

o Henkilosto / Aikataulu / Oma aikataulu [553]

o Henkilosto / Aikataulu / Oma aikataulu / Katso muiden vuoroja [746]
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Hyvéaksyntarooli
Hallinnoi / Hyvaksyminen / Aika / Roolit

Aikatauluja hallinnoivalla seka tehtavia aikatauluttavalla kayttajalla on oltava hyvaksyntarooli,
jolla on oikeus nahda tyontekijat.

Perusta tarvittaessa uusi hyvaksyntarooli, esim "Resursointi”.
Hyvaksyntaroolin Asetukset-vélilendelld on oltava valittuna seuraavat asetukset:
o Yleiset asetukset / Nayta tyontekija ilman luokkaa

o Yleiset asetukset / Nayta kaikki luokat

Muokkaa hyvaksyntdroolia | Asetukset | +

Resursointi

Yleiset asetukset

Nayta tyontekijat ilman luokkaa
Maytd kaikki luokat
Nayta kaikki toissijaiset luokat |

Hyvaksyntaroolin lisaaminen kayttajalle

Hallinnoi / Kayttaja / Kayttaja

Hyvaksyntarooli lisataan kayttajan tiedoissa Kayttajatiedot-osiossa.
1. Klikkaa kyndkuvaketta, jotta paaset roolien valintaan:

Yritys Roolit Hyviiksyntaroolit

Testi 2020 Tydnjohto Laskutus, Resursointi

2. Valitse hyvaksyntarooli:

Hyvaksyntaroolit Paivasta Faivaan Maksimisumma
Aikahyvaksyntd (HR)

Asentaja

Hyvaksyja (OR)

Lo oo

Laskutus

Reskontra (OR)

(<)

Resursointi

O

3. Lopuksi tallenna kayttajatiedot.

Tarkastaja (OR)
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Perustilit
Henkilosto / Asetukset / Aika / Perustilit

Perustilit-toimintoon tallennetaan kirjanpitotilit Kulu- ja Tulo -kohtiin. Kirjanpitotilit on oltava
perustettuna yrityksen tilikartassa (Talous / Kirjapito / Rekisterit / Tilit). Tydntekijalle ei voi
tallentaa tehtévia, jos perustileja ei ole asetettu.

Lasnaoloaikakoodit
Henkilosto / Asetukset / Aika / Lasnéoloaikakoodit

Yksi lasnaoloaikakoodi on oltava perustettuna vuorojen tallentamista varten. Mikali yhtaan
lasnaoloaikakoodia ei ole perustettu, lisaa yksi lasnaoloaikakoodi, esim. ”L_Perus”.

Poikkeamasyyt

Henkilosto / Asetukset / Aika / Poikkeamasyyt

Yksi poikkeamasyy on oltava perustettuna sopimusryhman tallentamista varten. Mikali
yhtdan poikkeamasyyta ei ole perustettu, lisdé yksi poikkeamasyy, esim. "Perus”.

Yritysasetukset

Henkilosto / Asetukset / Yritysasetukset

Yritysasetukset

Yleiset yritysasetukset -kohdassa on oltava valittuna oletus aikakoodi (lasn&oloaikakoodi).

Muita pakollisia asetuksia ei télla valilehdella ole. Tydntekijoiden tallentamista helpottamaan
Yleiset yritysasetukset -osiossa voi valita asetuksen 'Aseta seuraava tyontekijanumero
automaattisesti’ seka antaa aloitusnumeron kohtaan 'Henkildnumero juokseva’'.

Henkilostohallinnon asetukset
Resursointi-kohdassa on oltava valittuna 'Henkilostohallinnon aktivointi’.

Tilausten resursoinnin paivanakymaa voi rajata antamalla Paivanakyma-kohdassa paivélle
alkamis- ja loppumisajat.

Sopimusryhma
Henkildsto / Henkilosto / Rekisterit / Sopimusryhméa

Yksi sopimusryhma on oltava perustettuna tyontekijan tallentamista varten. Mikali yhtaan
sopimusryhmaa ei ole perustettu, lisda yksi sopimusryhma seuraavilla tiedoilla:

e Nimi esim. "Tilaus/Projekti”

e Sopimusryhmaan liitetyt syyt: valitse poikkeamasyy seké vasempaan etta oikeaan
(oletussyy) kohtaan.

Sopimusryhmain liitetyt syyt

Valitut syyt nakyvit leimauspaitteisss

Perus v O Oletus syy | Perus v
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o Aika asetukset -valilehdella valitse aikaseurannan tyypiksi “Aikaraportti
Tilaus/Projekti”.

Muokkaa sopimusryhmédd | Aika asetukset | Leimaamisen asetukset = Tilidintiasetukset | —+

Tilaus/Projekti

Aikaseurannan tyyppi

Aikaseurannan tyyppi Aikaraportti Tilaus/Projekti w

Tyodntekijaluokka
Henkilostd / Henkilosto / Rekisterit / Tyontekijaluokat

Tilausten resursoinnissa on mahdollista suodattaa naytettavia tyontekijoita tyontekijaluokan
mukaan. Mikali tyontekijoita on paljon ja heidat voidaan jakaa tyotehtévien perusteella eri
luokkiin, voidaan resursointia helpottamaan perustaa eri tyontekijaluokkia.

Vahintaan yksi tyontekijaluokka on oltava perustettuna tyontekijan tallentamista varten. Mikali
yhtdan luokkaa ei ole perustettu, lisda yksi luokka, esim. ”1 Perus”.

Tehtava- ja vuorolajit
Laskutus / Asetukset / Laskutus / Tehtavalajit
Vuorolaji

Perusta yksi vuorolaji (esim. 'Tyévuoro’), jonka tyyppi on Aikataulu.

Vuorolajit Vuorolaji Tybvuoro 2 -+ x
Vuorolaji
Tyyppi
Aikataulu w Jos tyyppi on ase
Nimi * Kuvaus
TyGvuoro

W

Vuorolaji nakyy paivan aikataulussa:

Tehtavalaji Alku Loppu
Tydvuoro 8.00 16.00
Tauko 11.00 11.30
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Tehtavalajit
Jarjestelmaan voidaan perustaa kahdenlaisia tehtavélajeja.

e Tehtavalajit, joiden tyyppi on Tilaus, ovat tilaukseen liittyvia tehtavia, esim. asennus,
huolto, kayttdonotto, koulutus yms.

o Tehtavalajit, joiden tyyppi on Varaus, ovat muita kuin tilaukseen liittyvia
tehtavid/tapahtumia, joita voi lisdtd asentajan kalenteriin. Varaus voi olla esim. kokous,
sisainen koulutus, loma yms.

Tehtavalajit Tehtadvalaji Sdhkdasennus =

Vuorolaji

Tyyppi
Tilaus w Jos iy

Kuvaus

Aikataulu

Tehtavalajit voidaan varikoodata, jolloin resursointikalenterista erottaa helposti eri tyyppiset
tehtavat. Tehtavalle valitaan vari klikkaamalla Vari-kenttda ja valitsemalla haluttu véri.

\Eri
#C3D69B

©

—

Tilaus-tyyppiselle tehtavalajille voidaan asettaa oletuspituus, jolloin sitd ehdotetaan
automaattisesti kun tilaukselle lisataan kyseinen tehtava.

Dletuspituus
4:00
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Taukolajit
Henkilosto / Asetukset / Tyovuorot / Taukolaijit

Jos tehtavien aikataulutuksessa halutaan huomioida vakiotauot, esim. lounastauko, on
tauoille luotava taukolajit.

Lis&aa taukolajit seuraavilla tiedoilla:
1. Anna taukolajille koodi ja nimi

2. Taukoikkuna sisdén -kohdassa tapahtumaksi valitaan "Aikataulu sisdan”. Muita tietoja
ei tayteta.

3. Taukoikkuna ulos -kohdassa tapahtumaksi valitaan ”Aikataulu ulos”. Muita tietoja ei
tayteta.

4. Saannot —kohdassa annetaan tauon pituus ja alkamisaika.

v Taukoikkuna sisdan v Taukoikkuna ulos v Sadnnit
Tapahtuma + minuuttia Tapahtuma + minuuttia Minimitauke (Minuutit) Maksimitauko (Minuutit)
Aikataulun sisdan  w 0 Aikataulu ulos v 0 0 0
Ennen aloitusta Lopetuksen jalkeen Vakiotauko (Minuutit) Vakioaika (Klo)
v v 30 11:00
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Tyontekijoiden aikataulujen hallinta

Tyontekijatiedot
Henkildsto / Henkilosto / Tyontekijat
Perusta tyontekijatiedot niille kayttajille, joille aikataulutetaan tilauksia.

1. Uuden tydntekijan lisys alkaa tydsuhdetietojen tallentamisella. Resursoinnin
kayttoonotossa tiedoiksi riittaa tydsuhteen alkupéiva (voi olla mita vain, oikealla
paivalla ei ole merkitystd) seka sopimusryhma. Jos aikataulutuksessa haluaa seurata
tyotehtavien kestoa suhteessa viikkotydaikaan, voi Viikkotydaika -kohtaan tallentaa
tyontekijan viikkotyoajan.

Henkilttiedot -osiossa tayta henkilén etu- ja sukunimi.

Henkilttiedot / Kayttajatiedot -osiossa klikkaa kynéasta ja yhdista kayttajaan.

Muokkaa

Toiminnot

() Luo uusi kayttaja

(@) Yhdistd kayttajaan

AnttiA w

Tybsuhdetiedot -osiossa tayta tyontekijatunnus mikéali sitd ei asetettu automaattisesti.

5. TyOsuhdetiedot / Luokat ja hyvaksynta -osiossa valitse vahintaan yksi
tyontekijaluokka. Tyontekija voi kuulua myds useampaan luokkaan. Yksi luokista on
valittava ensisijaiseksi.

v Tybssuhdetiedot

Tyintekijatunnus *

100

> Tydsuhde, palkka ja tilidinti

v Luokat ja hyviksynti

Luokat
Valit... Luokka Ensisijai.. Paivasta Paivdan
Perus

Soft One




Aikataulumallien luonti
Henkildsto / Tydvuorot / Aikataulumallit

Aikataulumalleja voi luoda yhden tai tarpeen mukaan useamman. Jos useammalla
tyontekijalla on sama tybaika, niin voi luoda yleisen aikataulumallin ja kayttaa sita kyseisilla
tyontekijoilla. Aikataulumallin voi luoda my6s tyontekijakohtaisesti.

Yleiseen aikataulumalliin ei valita tyontekijaa. Alkupéiva on pakollinen tieto. Normaalissa
viikkoaikataulussa alkupaivaksi valitaan maanantaipaiva ja klikataan "Aloita aina
maanantaista’.

Aikataulumallit Jusi aikatauluma x + x

Aikataulumalli

Nimi * Kuvaus
Yleinen 816
Tydntekijd Alkupdivd *
30.8.2021 Aloita aina maanantaista

Paivien lukumaara *
7 Lukittu

TyOajat ja tauot sisaltava aikataulu

Aikatauluun tallennettavat tydvuorot ja -ajat nakyvat tydntekijan mobiilisovelluksen
Aikatauluni-toiminnossa tydntekijalle aikataulutettujen tehtavien lisdksi. Ts. tydvuoro nakyy
aikaraamina, jonka sisalla aikataulutetut tehtavat ovat. Tydvuorojen ja -aikojen tallennuksen
etu on tydaikojen automaattinen huomioiminen tehtavia aikataulutettaessa.

Maarittele ty6viikon vuorojen alku- ja loppuajat. Paiva numero 1 on aikataulumallin
alkupaivan mukainen viikonpaiva. Esim. jos alkupéaivaksi on valittu maanantai 30.8.2021,
silloin vuorojen paiva numero 1 on maanantai.

Jos tauot halutaan huomioida aikataulussa ja taukolaji(t) on madaritelty, valitaan paivélle

taukolaji.
Vuorot
Vuorolaji Pdivd numero  Mista Mihin Pituus Tauko 1
Tytvuoro v 1 w 08:00 16:00 730 Lounastauko w
TyGvuoro v 2 w 08:00 16:00 730 Lounastauko w
TyGvuoro v 3 v 08:00 16:00 7:30 Lounastauko  w
TyGvuoro v 4 v 08:00 16:00 7:30 Lounastauko  w
N | TyGvuoro v 5 v 08:00 16:00 7:30 Lounastauko  w
v |6 w 00:00 00:00 0:00 v
v 7 v 00:00 00:00 0:00 A
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Nolla-aikataulu

Aikataulun voi tallentaa ilman, etté valitaan vuorolajia tai maaritellaan tyéajan alku- ja
loppuaikoja ja taukoja. Tallaisella aikataululla tydntekija ndkee mobiilisovelluksen
Aikatauluni-toiminnossa vain hénelle aikataulutetut tehtavat ilman tyévuororaameja. Nolla-
aikataululla tehtavia aikatauluttava tyoénjohtaja ei pysty hyddyntamaan tydaikojen
automaattista huomiointia vaan se on tehtava manuaalisesti.

Nolla-aikatauluun ei valita tydvuoroa, tydaikoja tai taukoja.

Vuorot
Vuorolaji Piivd numero  Mistd Mihin Pituus Tauko 1
w 1 ' 00:00 00:-00 0:00 v
w 2 v 00:00 00:00 0:00 w
w 3 v 00:00 00:00 0:00 v
w4 w 00:00 00:00 0:00 w
w 3 ' 00:00 00:-00 0:00 v
w 6 v 00:00 00:00 0:00 w
w 7 v 00:00 00:00 0:00 v

Aikataulun aktivointi

Henkilostd / Tydvuorot / Aikataulun aktivointi
Tyontekijoilla on oltava aktiivinen aikataulu, jotta heille voidaan tallentaa ty6tehtéavia.

Aikataulun aktivointi -toiminnossa tyontekijdille voidaan aktivoida uusi aikataulu tai pidentaa
jo aktivoidun aikataulun paattymisaikaa.

Uuden aikataulun aktivointi

Tyontekijalle aktivoidaan uusi aikataulu silloin kun tydntekijalle ei ole aiemmin aktivoitu
aikataulua tai jos tyontekijan aikataulu muuttuu ja hanelle halutaan aktivoida kokonaan toinen
aikataulu. Tyontekijalla ei voi olla paallekkaisia aikatauluja, joten aiemman aikataulun
lopetuspaiva on oltava uuden aikataulun alkupéivaa pienempi. Aktiivisen aikataulun
lopetuspaivaa voi tarvittaessa muuttaa, ks. ohje aikataulun lopetuspéaivan muuttamisesta.

1. Valitse tyontekija, jolle aikataulu aktivoidaan. Aikataulun voi aktivoida usealle
tyontekijalle samalla kertaa.

Nayt3 ainoastaan aktiiviset aikataulut Suoritettavat aktivoinnit ? ;3
(] |Henkilinro  Nimi Sopimusryhmd  Luokittelu Aktiivinen | Aikataulu Aloit..  Alkupdiva Lopetuspaiva
v = v (w2 B v/ «
Saatavilla vuaro Perus sopi.. 0
] 1000 Matti Putkinen Asentajat Perus 0
] 1001 Seppo Sahkari Asentajat Perus 0

2. Valitse sivun alalaidasta Toiminto-valikosta Uusi sijoitus.

3. Valitse Aikataulu-valikosta aikataulumalli, joka tydntekijdille aktivoidaan.
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4. Valitse aktivoinnin aloituspéiva seka alku- ja lopetuspaivat. Aloituspaivan numero on
aikataulumallin paivaa vastaava paivanumero. Aktivoinnille on myds asetettava
lopetuspaiva, joka voi olla esim. kalenterivuoden loppuun tai tydntekijan tyésuhteen
tiedossa oleva lopetuspéiva.

Esim. Aikataulumallin aloituspéaivd on maanantai ja aktivointi alkaa maanantaista,
joten aloituspaivé on 1:

Toiminto Aikataulu Aloituspdivd Alkupdiva Lopetuspdiva
Uusi sijoitus v | | Yieinen 816 v v 3082021 31.12.2021 [ Alustava  ( Aktivei )

Esim. Aikataulumallin aloituspéiva on maanantai ja aktivointi alkaa keskiviikosta, joten
aloituspéaiva on 3:

Toiminto Aikataulu Aloituspaivd Alkupdiva Lopetuspaiva

Uusi sijoitus v | Yieinen 816 v 3 v 192 31.12.2021 [ Alustava  ( Akiivoi

5. Lopuksi klikkaa Aktivoi-painiketta.
Aktivoidun aikataulun pidentaminen / lopetuspéaivan muuttaminen

Aktivoidun aikataulun lopetuspéivdd on mahdollista muuttaa. Muuttamiseen voi olla useita eri
syita.

o Aktivointi halutaan p&attdd aiemmin esim. tydsuhteen paattymisen vuoksi.

e Tyodntekijalle tulee uusi aikataulu voimaan, jolloin aiempi aikataulu on paatettava
ennen uuden voimaanastumista.

o Aktivoidun aikataulun lopetuspaiva lahestyy ja aktivointia halutaan jatkaa aikataulun
pysyessa muuttumattomana.

1. Valitse tyontekijd, jonka aikataulun lopetuspaivaa muutetaan. Lopetuspdaivaa voi
muuttaa usealle tyontekijalle samalla kertaa.

Nayta ainoastaan aktiiviset alkataulut Suoritettavat aktivoinnit Y é}
(=] |Henkilonro  Nimi Sopimusryhma  Luokittelu A.. Aikataulu Aloitu... | Alkupaiva Lopetuspaiva
v =] vip 8)vi 8|~
Saatavilla vuoro Perus sopi.. 0
] 1000 Matti Putkinen Asentajat Perus Yleinen 8-16 3 1.9.2021 30.9.2021
| 100 Seppo Sahkari Asentajat Perus 0

2. Valitse sivun alalaidasta Toiminto-valikosta Muuta paattymispaivaa ja valitse haluttu

lopetuspaiva.
Toiminto Alkupiva Lopetuspdiva
Muuta paattymispaivia 30.10.2021 [] Alustava [’ Aktivoi \}

3. Lopuksi klikkaa Aktivoi-painiketta.
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