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1. Tyoajat

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta "Tuntikaaviot”.
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Tydajat”.

Avautuu ikkuna ” Tydajat”. Paina "Luo uusi”.

( Luo uusi ]

"% Perusl

Ikkuna "Uusi Tydaika 1” avautuu. Anna tydajalle nimi. Sy6ta tydpaivan alku- ja loppuaika, liukumien
alku- ja loppuajat seka lounasliukuman ajat. Tallenna

. Uusi Tydaika 1

Poista Tyoaika

MNimi ! Liukuva tydaika

08:00
16:00

Paman alku

Paivan loppu

07.00
00:00

Aamuliukuman alku

Aamuliukuman loppu

m

15:00
1700

ftalivkuman alku

ltaliukuman loppu

10:00
13:00

Lounasliukaman alku

Lounaslivkuman loppu

00:30
00:30

Lounastauon pituus

aalaaleals ala s
A WA A NI A

Lounastauon minimipituus

Dokumentissa on muutoksia Peruwta H Tallenna |
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2. Liukumarajat

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta "Tuntikaaviot”.
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Liukumarajat”. ' *

Tuntikaaviot Liukum Eraj at

Avautuu ikkuna "Liukumarajat”. Paina "Luo

Liukumarajat
uusi’.

( Luo uusi J

Avautuvassa "Uusi Liukumaraja 17-ikkunassa anna nimi syota katkaisuvali- ja paiva. Syoéta
katkaisun ja liukuman ala- ja ylarajat. Tallenna.

' Uusi Livkumaraja 1

Poista Liukumaraja

MNimi Livkumaraja &

Katkaisun tyyppi Ei katkaista

Katkaisun alkupaiva 1.1.2018

Katkaisuvali (vuorokausing) 30

Kuukaudenpadiva katkaisulle 1

Katkaisun alaraja 00:00

Katlaisun ylaraja 10:00

Liukuman alaraja -20:00

Liukuman ylaraja ' 10:00

Dokumentissa on muutoksia Peruuta || Tallenna I

3. Poissaolokaaviot

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta “
"Tuntikaaviot”.
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Poissaolokaaviot”. it Poissaolokaaviot

Oy Hedengren Security Ab | Lauttasaarentie 50 | 00200 Helsinki
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uusi”.

Avautuu ikkuna "Poissaolokaaviot”. Paina "Luo

Poissaolokaaviot

GHEDSAM

?_. E_. ™

Luo uusi |

,'-, Uusi Poissaclokaavio

Avautuu ikkuna "Uusi Poissaolokaavio”.
Syota kaaviolle nimi.

Kaaviossa on oletuksena perussyykoodit
poissaoloja varten.

reunan nuoli oikealle-painikkeesta (kts.
seuraava sivu).

Koodien vaikutusta tydajanlaskentaan paasee
tarkastelemaan ja muokkaamaan vasemman

Poista Poissaolokaavio (

ssaolokaavio

m

m

Mimi ( Poissaolokaavio A )
» Tybasia (Koodi 100)
Tyyppi i Ei mitaan
» Sairas (Koodi 101)

Tyyppi Ei mitaan
» Loma (Koodi 102)

Tyyppi | Ei mitaan
b Oma-asia (Koodi 103)
Tyyppi Ei mitaan
> Lounas (Koodi 104)
Tyyppi Ei mitaan

Dokumentissa on muutoksia

| Peruuta || Tallenna

.

Kuvassa alla "Tydasia’-koodilla (100) leimattava poissaolo, joka ei vahenna saldokertymaa. Tassa
esimerkissa myos "Tyoasialla”-poissaolo jatkuu automaattisesti seuraavana paivana, mikali henkild

ei tee leimausta sind paivana. Tallenna muutokset.
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Uusi Poissaolokaavio

GHEDSAM

Poista Poissaolokaavio

Ei

Mimi

Poissaclokaavio A

F—

- | Tyoasia (Koodi 100)

Tyyppi

Poissaolo

Komnvatiava

Kylla

Kayia tydajanrajoitusta

Tyoajanrajoitus

Jatkuu seuraavana paivana

Tarvitsee vahvistuksen sis33nleimattaessa

On lounaskoodi

Lasketaan pois liukumasaldosta

Leimaukset sidotaan samaan vuoroon

Koodin voimassaolo alkaa

Valittomasti

Koodin voimassaolo paattyy

Suunnitellun tydpdivan loppu

Sairas (Koodi 101)

(

Poissaolo

Loma (Koodi 102)

Dokumentissa on muutoksia

Peruuta || Tallenna |

Seuraavalla sivulla on esimerkki tydajan laskentaan vaikuttavasta poissaolokaaviosta.

Kuvassa alla "Oma asia”-koodilla (103) leimattava poissaolo, joka vahentaa saldokertymaa. Ko.
poissaoloaika lasketaan pois liukumasaldosta. Tallenna muutokset.
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& Uusi Poissaolokaavio ?2 50 x
Poista Poissaclokaavio ' Ei |
Nimi - Poissaolokaavio A b

Tb ] TyOasia (Koodi 100) )
Tyyppi { Poissaalo )
b Sairas (Koodi 101) “
Tyyppi { Ei mitdan )
b Loma (Koodi 102) “
Tyyppi { Ei mitdan )
[+ Oma-asia (Koodi 103) ]
Tyyppi ( Poissaclo } E
Korvattava Ei
Kayta tybdajanrajeitusta ( Ef _"
TyGajanrajoitus ( ]
Jatkuu seuraavana paivana { Ei J
Tarvitsee vahvistuksen sisaanleimattaessa L Ei
On lounaskoodi - Ei }
Lasketaan pois liukumasaldosta { kylta }
Leimaukset sidotaan samaan vuoroon ( Ei )
Koodin voimassaolo alkaa - Valittbrmasti
Koodin voimassaolo paattyy L Suunnitellun tydpaivan loppu
[.h- Lounas (Koodi 104) ]
Dokumentissa on muutoksia | Peruuta | [ Tallenna |

Seuraavalla sivulla on esimerkki sairauspoissaolokaaviosta.
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Kuvassa alla "Sairas”-koodilla (101) leimattava poissaolo, joka ei vahenna saldokertymaa. Tassa
esimerkissa sairauspoissaolo jatkuu seuraavana paivana, mikali henkil ei tee silloin leimausta.
Tallenna muutokset.

M Ui Poissaoiokaavio

Poista Poissaolokaavio Ei

Mimni L Poissaolokaavio A

=

L2 Tyoasia (Koodi 100)

TyYppI | Poiszaolo

=

- | Sairas (Koodi 101)

TyYPPi ( Poissaolo

Korvattava (: Roylla

Kayta tydajanrajoitusta

TyGajanrajoitus

latkuu seuraavana paivana

Tarvitsee vahvistuksen sisaanleimatiaessa

On lounaskoodi

Lasketaan pois liukumasaldosta

Leimaukset sidotaan samaan vuoroon

Koodin voimassaolo alkaa WValittomasti

Koodin voimassaclo paattyy Suunnitellun tyopaivan loppu

[F - Loma (Koodi 102)

Dokumentissa on muutoksia Peruuta H Tallenna |
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4. Uusi poissaolokoodi ja sen asetukset poissaolokaaviossa

"Tuntikaaviot”.

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta

Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Poissaolokoodit”.

Tuntikaaviot

GHEDSAM

M

Poissanlokoodit

olevat koodit.
Paina "Luo uusi”.

Avautuu ikkuna "Poissaolokoodit”.
Ikkunassa nakyy jarjestelmassa oletuksena

Poissaolokoodit

| Luo uusi |
,-, Loma 102
,-, Lounas T4
,., Oma-asia L

,-, Sairas 101
,., Tuotanto 1 1
,-, Tytiasia 100

Avautuvassa "Uusi
Poissaolokoodi” anna koodille
nimi ja valitse koodille numero
(tassa 1, koodeille varattu
numerot 1-99).

Tallenna.

& Uusi Poissaclokoodi

Paoista Poissaolokoodi |

Koodi

Mimi

Tupakkataukc|

Dokumentissa on muutoksia Peru

uta H Tallznna

Seuraavaksi tehdaan uudelle poissaolokoodille asetukset.

Foissaolokaaviot

Avaa "Poissaolokaaviot” kuvakkeesta

Klikkaa aiemmin tehtya "Poissaolokaavio A”.

Poissaolokaaviot i d

=

[ Luo uusi

,'-, Poissaoclokaavio A

> Uusi Poissaolokaavio

Avaa edella tehty poissaolokoodi "Tupakkatauko” kasittelyyn (nuolipainikkeesta vas.). Tassa
esimerkissa ko. "Tyyppi” on poissaolo ja siihen kaytetty aika lasketaan pois liukumasaldosta.

Tallenna muutokset.
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P& coissao0iokaavio A

Poista Poissaolokaavio

MNimi

1ta.doo

Version: 1.00

GHEDSAM

Poissaclokaavio A

- 1
- |

Tupakkatauko (Koodi 1)

Tyyppi

Korvattava

Kayia tydajanrajoitusta

TyGajanrajoitus

Jatkuu seuraavana paivana

On lounaskoodi

Koodin voimassaclo alkaa

Koodin voimassaolo paattyy

Tarvitsee vahvistuksen sisaanleimattaessa

Lasketaan pois liukumasaldosta

Leimauk=et sidotaan samaan vuoroon

Poissaolo

Ei

Ei

1
L1

Valittemasti

¥
i

Suunnitellun tydpaivan loppu

D

Tyoasia (Koodi 100)

Dokumentissa on muutoksia

5. Muut tuntikaaviot

| Peruuta || Tallenna l

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta "Tuntikaaviot”.
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Muut tuntikaaviot”.

uusi”.

Avautuu ikkuna "Muut tuntikaaviot”. Paina "Luo

| Muut tuntikaaviot | ? &

Tuntikaaviot Miuut tuntikaaviot

Luo uusi |
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Esiin tulee painike "Luo muu tuntikaavio”.
Paina sita.

Muut tuntikaaviot 2 B 5

Luo uusi |

Uusi Muu tuntikaavio 1

Avautuvassa "Uusi Muu tuntikaavio 1” sy6ta nimi ja tee asetukset. Tassa esimerkissa ennen
tydajan alkua tehdyt leimaukset pyoristetaan paivan alkuun ja puuttuva ulosleimaus lisataan.
Lounastauko ilmoitetaan koodilla leimaamalla, mutta automaattisesti lounastauko vahennetaan
saldosta. Ylity6t iimoitetaan koodilla. Tybaika voi alkaa ja paattya lounastauolla. Pakollinen
lounastauon aika vahennetaan saldosta, vaikka sita ei olisi kaytettykaan. Tallenna muutokset.

' Uusi Muu tuntikaavio 1

Poista Muu tuntikaavio
Mimi

Pyorista paivan alkuun
Lis33 puuttuva ulosleimaus
Koko paiva pois liukumasta
Lounas ilmoitetaan koodilla
Automaattinen lounastauko

Wapaapaivan tunnit liukumaan

WVapaapaivan tunnit liukumaan enintaan

Ylityo koodilla

Automaattinen ylityé

Paiva voi alkaa lounastauolla
Paiva voi paattya lounastaukoon
Pakollinen lounastauko
Vahimmaispituus

Vahimmaispituus jos ei pidetty

El

Perustuntikaavio A

00:30
00:30

Dokumentissa on muutoksia

6. Lisatuntiohjelmat

Peruuta || Tallenna |

"Tuntikaaviot”.

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta

Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta "Lisatuntiohjelmat”. Lisatuntiohjelmat

Lisatuntiohjelmat 7 85

Fiilota vaihtoshdot

Luo lisdtuntikaavio

lisatuntikaavio”.

Avautuu ikkuna Lisatuntiohjelmat 2 [
"Lisatuntiohjelmat”. T

N htoehdot
Paina "Nayta V2 valipehde
vaihtoehdot”.
Paina "Luo

Oy Hedengren Security Ab | Lauttasaarentie 50 | 00200 Helsinki
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Sy6ta nimi ja tee ohjelman paivittaiset aikavalit seka ylityét kohteen tarpeiden mukaan. Tallenna.

@ Uusi Lisatuntionjeima 1

C

Lisatuntichjelma A

Paivittaiset aikavalit

litatyd

Yotyd/ilta

Lauantaityd/paiva

Sunnuntaityd/paiva

)
)
Yotyo/aamu )
)
)

Nimeamaton Alkaal

MNimeamattn Alkaa!

Mimedmatin | Alkaal

Alkaa anpuu
Alkaa LDppuu
Alkaa Loppuu
H“(EIEI Loppuul  17:59
Alkaa Loppuul  17:58

| Loppuu!
) Loppuul
 Loppuul

Nimi

Ylityd 1 h

Nimi

Ylityo 2 h

Nimi

vlityd 3 h

Nimi

Ylityd 4 h

Nimi

Ylity5 5 h

Nimi

Ylityo 6 h

Mimi |

Mimeamaton

Mimi |

Nimeamaton

Pituus 01:00
Pituus 02:00
Pitousl 03:00
Pituus 04:00
Pituus 05:00
Pituus! E )

Pituus|,

Pituus!

4

Dokumentissa on muutoksia

7. Tydvuorojen asettaminen henkilGille

"Henkilot”.

Avaa selainliittyma ja klikkaa paavalikon kuvaketta
"Henkilét’-ikkunassa valitse ko. henkild.

Siirry valilehdelle "Tyévuorot”.

Peruuta || Tallenna

Henkilot
| Nayts vaihtoehdot

g‘)”( Toimisto, Toimi

¥ritys Oy Halintopalvelut, HR -

(Y

Aseta laskentatapa, ohjelmat ja kaaviot seka "Normaaliohjelman kierto’-kohdassa
"Normaaliohjelmat” tyépaiville (tarvittaessa myds "Lisdohjelmakierto” ja poikkeukset). Tallenna.
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. Toimisto, Toimi
=ipdet | TWOMUOReE: | Tyomas

Laskentatapa C Liukuva / Sidottu

Arkipyhan normaaliohjelma Liukuva tytaika

Arkipynan lisaohjelma Lisatuntichjelma A

Poissaclokoodikaavio Poissaclokaavio A

Liukumarajakaavio Livkumaraja &

Muu tuntikaavio Perustuntikaavio A

Normaaliohjelma kierto

Mormazliohjelmien kantapaiva L 01.11.1995 (Maanantai)

Uusi Mormaaliohjelma

1. Maanantai Liukuwa tybaika

2. Tiistai ( Livkuva tybaika

3. Keskiviikko _ Liukuva tydaika

4, Torstai { Liukuwa tytaika

5. Perjantai Liukuva tybaika

Lisaohjelma kierto

Lisdohjelmien kantapdiva | 01.11.1899 (Maanantai)

Uusi Lisdohjelma

Poikkeukset tyévuorosta

Uusi Poikkeus tyGvuorosta

Dokumentissa on muutoksia Peruuta | | Tallenna

Tyoaikaleimauksen lisddminen henkildlle kasin kts. WEB OHJE_12 s. 3.
Lisaa tyoaikaa useille henkilGille kdsin kts. WEB OHJE_19.
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