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1. Työajat 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta ”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Työajat”. 
   

 

Avautuu ikkuna ” Työajat”. Paina ”Luo uusi”. 
 
 
 
 

 
 
 

 

Ikkuna ”Uusi Työaika 1” avautuu. Anna työajalle nimi. Syötä työpäivän alku- ja loppuaika, liukumien 
alku- ja loppuajat sekä lounasliukuman ajat. Tallenna 

. 
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2. Liukumarajat 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta ”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Liukumarajat”. 
   

 

Avautuu ikkuna ”Liukumarajat”. Paina ”Luo 
uusi”. 
 
  

 
 
 

 

Avautuvassa ”Uusi Liukumaraja 1”-ikkunassa anna nimi syötä katkaisuväli- ja päivä. Syötä 
katkaisun ja liukuman ala- ja ylärajat. Tallenna.  

 

 

 

 

 

3. Poissaolokaaviot 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta 
”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Poissaolokaaviot”. 
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Avautuu ikkuna ”Poissaolokaaviot”. Paina ”Luo 
uusi”. 
 
 
 
 

 
 

 

Avautuu ikkuna ”Uusi Poissaolokaavio”.  
 
Syötä kaaviolle nimi. 
 
Kaaviossa on oletuksena perussyykoodit 
poissaoloja varten. 
 
Koodien vaikutusta työajanlaskentaan pääsee 
tarkastelemaan ja muokkaamaan vasemman 
reunan nuoli oikealle-painikkeesta (kts. 
seuraava sivu).   

 
 

 

 

 

 

 

Kuvassa alla ”Työasia”-koodilla (100) leimattava poissaolo, joka ei vähennä saldokertymää. Tässä 
esimerkissä myös ”Työasialla”-poissaolo jatkuu automaattisesti seuraavana päivänä, mikäli henkilö 
ei tee leimausta sinä päivänä. Tallenna muutokset. 
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Seuraavalla sivulla on esimerkki työajan laskentaan vaikuttavasta poissaolokaaviosta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuvassa alla ”Oma asia”-koodilla (103) leimattava poissaolo, joka vähentää saldokertymää. Ko. 
poissaoloaika lasketaan pois liukumasaldosta. Tallenna muutokset. 
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Seuraavalla sivulla on esimerkki sairauspoissaolokaaviosta. 
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Kuvassa alla ”Sairas”-koodilla (101) leimattava poissaolo, joka ei vähennä saldokertymää. Tässä 
esimerkissä sairauspoissaolo jatkuu seuraavana päivänä, mikäli henkilö ei tee silloin leimausta. 
Tallenna muutokset. 
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4. Uusi poissaolokoodi ja sen asetukset poissaolokaaviossa 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta 
”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Poissaolokoodit”. 
 

  

 

Avautuu ikkuna ”Poissaolokoodit”.  
Ikkunassa näkyy järjestelmässä oletuksena 
olevat koodit.  
Paina ”Luo uusi”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

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

 
 

Seuraavaksi tehdään uudelle poissaolokoodille asetukset. 

Avaa ”Poissaolokaaviot” kuvakkeesta 

 
 
Klikkaa aiemmin tehtyä ”Poissaolokaavio A”.  

 

Avaa edellä tehty poissaolokoodi ”Tupakkatauko” käsittelyyn (nuolipainikkeesta vas.). Tässä 
esimerkissä ko. ”Tyyppi” on poissaolo ja siihen käytetty aika lasketaan pois liukumasaldosta. 
Tallenna muutokset. 
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5. Muut tuntikaaviot 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta ”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Muut tuntikaaviot”. 
   

 

Avautuu ikkuna ”Muut tuntikaaviot”. Paina ”Luo 
uusi”. 
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Esiin tulee painike ”Luo muu tuntikaavio”. 
Paina sitä.  

 

 
 

Avautuvassa ”Uusi Muu tuntikaavio 1” syötä nimi ja tee asetukset. Tässä esimerkissä ennen 
työajan alkua tehdyt leimaukset pyöristetään päivän alkuun ja puuttuva ulosleimaus lisätään. 
Lounastauko ilmoitetaan koodilla leimaamalla, mutta automaattisesti lounastauko vähennetään 
saldosta. Ylityöt ilmoitetaan koodilla. Työaika voi alkaa ja päättyä lounastauolla. Pakollinen 
lounastauon aika vähennetään saldosta, vaikka sitä ei olisi käytettykään. Tallenna muutokset. 

 

 

6. Lisätuntiohjelmat 

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta 
”Tuntikaaviot”. 
Seuraavalla sivulla klikkaa kuvaketta ”Lisätuntiohjelmat”.   

 

Avautuu ikkuna 
”Lisätuntiohjelmat”. 
Paina ”Näytä 
vaihtoehdot”.  
Paina ”Luo 
lisätuntikaavio”. 
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Syötä nimi ja tee ohjelman päivittäiset aikavälit sekä ylityöt kohteen tarpeiden mukaan. Tallenna. 

 

 
 

7. Työvuorojen asettaminen henkilöille  

Avaa selainliittymä ja klikkaa päävalikon kuvaketta 
”Henkilöt”. 
”Henkilöt”-ikkunassa valitse ko. henkilö. 
 
Siirry välilehdelle ”Työvuorot”.  

 
Aseta laskentatapa, ohjelmat ja kaaviot sekä ”Normaaliohjelman kierto”-kohdassa 
”Normaaliohjelmat” työpäiville (tarvittaessa myös ”Lisäohjelmakierto” ja poikkeukset). Tallenna. 
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Työaikaleimauksen lisääminen henkilölle käsin kts. WEB OHJE_12 s. 3. 
Lisää työaikaa useille henkilöille käsin kts. WEB OHJE_19. 


