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Neptonin osa-aikatulkinta
• Neptoniin tulee automaattisesti tieto työntekijän osa-aikaisesta työajasta, kun se on ilmoitettu 

Hessuun

• Tiedot voivat siirtyä muutaman vuorokauden viiveellä

• Nepton jakaa säännöllisen työajan jokaiselle arkipäivälle osa-aikaprosentin mukaisesti 

• Esim: 

 Työntekijän täysi viikkotyöaika on 37h 45min/7h 33min per päivä 

 Työntekijä tekee 80% työaikaa, jolloin viikkotyöaika on 30h 12min/6h 2-3min per päivä (3*2min + 
2*3min = 12min)

 Mikäli työntekijä tekee 80% työajan 4 työpäivänä, muodostuu näiltä työpäiviltä plussaldoa ja yhdeltä 
vapaapäivältä miinussaldoa, mutta viikon päätteeksi tämä saldo kuitenkin tasaantuu.

 Tämä on hyvä tiedostaa jos esim. perjantait ovat vapaapäiviä, tulee siltä päivältä vielä 
muodostumaan miinussaldoa
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Äkillisen kokopäivän poissaolon 
käsittely Neptonissa 1/2
• Jos työntekijä on sopinut esihenkilönsä kanssa suorittavansa viikoittaisen osa-aikaisen 

työaikansa 100 % työpäivinä, täytyy äkillisen kokopäivän keskeytyksen (sairasloma tai 
tilapäinen hoitovapaa) alle jäävä ennalta sovittu työpäivä korjata joko sovitun pituuden 
mukaiseksi mutta maksimissaan 100 % työajan mukaisesti. 

• Näin ollen keskeytyksen sattuessa nk. Vapaapäivälle, vähenee sen päivän saldo osa-aikaisuuden 
mukaisesti

• Ym. tilanteessa, tulee poissaolo ilmoittaa Hessuun ja lisäksi tallentaa Neptoniin 
Suunniteltu työpäivä (pyyntö)-tapahtumatyyppi kyseiselle päivälle

• Koko viikon kestävä poissaolo ilmoitetaan Hessuun, mutta Neptoniin ei tarvitse tallentaa mitään

• Suunniteltu työpäivä (pyyntö)-tapahtumatyyppi tasaa viikon saldokertymän

• Tämä on kuvattu seuraavalla dialla
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Äkillisen kokopäivän poissaolon 
käsittely Neptonissa 2/2
• Mikäli poissaolo on tallennettu Hessuun, mutta Neptoniin ei tallenneta tapahtumaa, 

muodostuu viikolle miinussaldo 

• Kun on tallennettu Suunniteltu työpäivä (pyyntö)-tapahtumatyyppi, korjaantuu saldo
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Suunniteltu työpäivä (pyyntö)-
tapahtumatyypin tallentaminen
1. Lisää tapahtuma 

• Mobiilissa +-painikkeella 

tai 

• Työpöytäversion Työaika-välilehdellä päivämäärää klikkaamalla + 
LISÄÄ TAPAHTUMA-painikkeella

2. Valitse tapahtumatyyppi-valikosta Suunniteltu työpäivä (pyyntö)

3. Lisää aloitus- ja lopetusajat niin, että päivittäinen sovittu työaika 
täyttyy 

4. Voit kirjoittaa tapahtumaan viestin esihenkilölle

5. Paina lopuksi Pyyntö-painiketta ja varoitushuomautuksen KYLLÄ-
painiketta

• Varoituksen voi jättää huomioimatta, tämä ei estä pyynnön lähettämistä

6. Tapahtuma siirtyy esihenkilön hyväksyntään
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Lisätietoja
Seuraathan Ilonan uutisia sekä tutustut muihin Neptonin 
käyttöohjeisiin sekä videoihin
Epäselvissä tilanteissa olethan ensisijaisesti yhteydessä 
omaan esihenkilöösi
Nepton tukipalvelu
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