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Ohjeen sisalto

Klikkaamalla otsikkoa pddset
suoraan ohjeen kohtaan

» Ty6ajan muutos K-palkat (kuukausipalkkaiset
tyontekijat)

» Ty6ajan muutos T-palkat (TTES-sopimusta
noudattavat tuntityontekijat)
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Tyoajan muutos/K-palkat 1/3

= Valitse henkilostosta tyontekija,
jolle muutos tehdaan. Siirry
tyontekijan tapahtumiin.

= Valitse tyontekijan tapahtumista
voimassaoleva Tydéaikatiedot.

= Valitse alhaalta painike Muuta.

Tapahtumat

Tapahtumalaji Alkupdiva

Palvelussuhteen ilmoitukset

Sulje kaikki  Nayta kaikki Tybaﬂ(anedot

Loppupaiva Tila
Tieto

Alkupaivamaard
v

Koko/osa-aikatieto
Hyvaksytty

Viikkotyoaika

Tydalkatiedot 01.12.202%
Palkkatiedot 01.12.2013
PoikkeustiliGinti 01.122023
Perusyksikkd 01.122023
Tehdyt tydsopimukset 01.12.2023
Tydalkatiedat 01.04.2023
Muut

Lis&a uusi tapantuma

W Hyvaksyty
Tyoalkajarjestelma
B Hyvaksytty
TyBaikaprosentti (osuus tydesta tybajasta)

30112023 [ Hyvaksytty

Arvo

01122023

1 Kokoaikainen

3625

=D

01 ToimistotyGaika 36,25 h/vk

100,00
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Tapahtuman tiedot 0 0 X

Tyoajan muutos/K-palkat 2/3

= Jarjestelma avaa tapahtumalajin Tyéajan muutos ja tuo lomakkeelle

voimassaolevat tyoaikatiedot.
Alkup3iva® M Loppupaiva |

= Lisaa muutoksen alkupaiva. Jarjestelma muodostaa automaattisesti
tapahtumalle loppupaivan, joka on sama kuin alkupaiva, eika sita voi

muuttaa.
Q Suodata tietoja

Mikali kyse on maaraaikaisesta muutoksesta, lisaa muutoksen loppupaiva

kohtaan: Mddréaikaisen muutoksen loppupdivd. Maaraaikaisilla MigifFaiicisen mulstoksen loppupaivi
tyontekijoilla tulee olla pysyvassa muutoksessa palvelussuhteen
loppupaiva.

pp p Lisatieto

Lisatieto ~kohtaan voit tarvittaessa lisata tapahtumaan liittyvaa lisatietoa.

Muutossyy v
= Muutossyy: valitse koodistosta ksl
. . . . . . _ P‘i-ck-c;;ik‘; i-r;en v
3 = Koko/osa-aikatieto: valitse koodistosta tieto muutoksen ajalle
= QOsa-aikalaji: valitse koodistosta sopiva osa-aikalaji, jos muutos koskee osa- ©sz-zkzlaii v
aikaisuutta
H als -
36,25

= esim. 36,25 =36 h 15 min., esim. 20,50 =20 h 30 min. Tybaikajarjestys*

-. 01 Toimistotydaika 36,25 h/vk v
TyOaikajarjestys: mikali tydaikajarjestelma muuttuu, ilmoita muuttunut N
MONETRA B

tieto . E B

-.Tyb'aika: lisaa tyontekijan viikkotyoaika (kahdella desimaalilla)
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= TyOaikaprosentti: kokoaikaisilla tyontekijoilla prosentti on 100,00.
Osa-aikaisille ilmoitetaan ty0aikaprosentti suhteessa kokoaikaiseen Vuorotydn saannallisyys 1 = saannéllista =

tyoaikaan. Ilmoita tieto kahdella desimaalilla.
= Esim. jos yleistydajassa olevan viikkotydaika on 30 h, tydaikaprosentti on _
30 h /38,25 hx 100 =78,43 % Opetusvetvollisuus

= Vuorotyon saannollisyys: jos tyontekija tekee saannollisesti Balikaan X
vuorotyota muutoksen aikana, valitse valikosta 1 Sadn.vuorotyo

= Opetusvelvollisuus (vain opettajilla): ilmoita opettajan muuttunut Paattaja v

opetusvelvollisuus

e se e 00 . . p-aétﬂs
= Paattaja: valitse koodistosta
= Paatos: lisaa tarvittaessa paatokseen liittyva paatosnumero Paatosaihe d
= Paatosaihe: valitse koodistosta 13 Jakson tybaikapdatds TAI Bmin gt s s
. L aatospaivamaard
B TA Tybaikapddtos
|
* Paatospaivamaara: lisaa paivamaara
H O

Kun kaikki ilmoitettavat tiedot on lisatty, klikkaa Tallenna -painiketta.

lEsmenkllo muista hyvaksya muutosilmoitus.
Tallenna Peruuta
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Tyoajan muutos/T-palkat 1/3

Tapahtumat Nayes ryhmitely Tyoaikatiedot 2=y

= Valitse henkilostosta tyontekija, — A Logpipna s

. oo ee . Tieto Arvo
jolle muutos tehdaan. Siirry
.o PR .o Poissaolot 01.0137024 3103.2024 | Hyvaksytty Alkupdivamaard 01.12.2023
tyontekijan tapahtumiin.
Paissaalat 01122023 31122023 [ Hyvaksymy Viikkotydaika 38,25
. .o oo . Gaikatiedot 122023 s TyGaikajarjestelma 11 YleistyGaika keskim. 38,25 h/vko
= Valitse tyontekijan tapahtumista IT’ - B sl I
dicatindni 123002 Hyvksyir Koko/asa-aikatieto 1 Kokoaikainen
voimassaoleva Tydaikatiedot. i o eI o .
S yGaikaprosentti (osuus taydestd tyGajasta) I
Viikkatyyppi 1 Viikkotyyppi 1

= Valitse alhaalta painike Muuta. Etpytgnin S

Sdhkibpostiosoite 01.01.2000

Lisaa uusi tapahtuma Nayta kalenterissa -

MONETRA B
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= Jarjestelma avaa tapahtumalajin Tyéajan muutos ja tuo Tapahtuman tiedot B [ x
lomakkeelle voimassaolevat tydaikatiedot.

= Lisaa muutoksen alkupaiva. Jarjestelma muodostaa
automaattisesti tapahtumalle loppupaivan, joka on sama kuin

R wpaiva® [ Loppupsiva [
alkupaiva, eika sita voi muuttaa. RPN e TP i
= Mikali kyse on maaraaikaisesta muutoksesta, lisaa muutoksen
loppupaiva kohtaan: Mddréaikaisen muutoksen loppupdiva. Q Suodata tietoja
Maaraaikaisilla tyontekijoilla tulee olla pysyvassa muutoksessa
palvelussu hteen lOppupalva. Maaraaikaisen muutoksen loppupadiva @
= Lisaa tyontekijan viikkotydaika (kahdella desimaalilla) 38,25
= esim. 38,25 =38 h 15 min., esim. 20,50 =20 h 30 min.
1 = Tydaikaprosentti: kokoaikaisilla tyontekijoilla prosenttion e
[ 100,00. Osa-aikaisille ilmoitetaan tyoaikaprosentti suhteessa

kokoaikaiseen tydaikaan. Ilmoita tieto kahdella desimaalilla.
=lEsim. jos yleisty6ajassa olevan viikkotydaika on 30 h,
tyoaikaprosentti on

30h/38,25hx100=78,43 %
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TyoOaikajarjestelma: mikali tyoaikajarjestelma muuttuu, ilmoita
muuttunut tieto

Lisaa viikkotyyppi. Tarvittaessa voit tarkistaa viikkotyypin tiedot
palkanlaskennasta.

Koko/osa-aikaisuus: valitse koodistosta tieto muutoksen ajalle

Lisatieto —kohtaan voit tarvittaessa lisata tapahtumaan liittyvaa
lisatietoa.

Muutossyy: valitse koodistosta

Tyoaikajarjestelma

11 Yleistyoaika keskim. 38,25 h/vko W

Viikkotyyppi

1 Viikkotyyppi 1 hd

Koko/osa-aikaisuus”

1 Kokoaikainen hd

Lisdtieto

‘alta arkaluontoista tietoa

Muutossyy h
Tallenna Peruuta
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