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Ohjeen sisältö
 Vuosilomat

 Vuosilomajakson tallentaminen

 Työntekijä: lomajakson muokkaaminen

 Valmistelija/Esihenkilö: lomajakson tarkastaminen ja hyväksyminen

 Hyväksytyn lomajakson muuttaminen

 Säästövapaa-anomus

 Valmistelija/Esihenkilö: säästövapaa-anomuksen tarkastaminen ja hyväksyminen

 Säästövapaajakson tallentaminen

 Lomarahavapaa-anomus

 Valmistelija/Esihenkilö: lomaraha-anomuksen tarkastaminen ja hyväksyminen

 Lomarahavapaajakson tallentaminen

Klikkaamalla aiheen otsikkoa,
siirryt suoraan ohjeen kohtaan



Vuosilomat

 Työntekijä:
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 Valmistelija ja esihenkilö: huomioi, että työntekijälistauksesta
on valittu jokin nimi, jotta Vuosilomat –osio on aktiivinen



Vuosilomajakson tallentaminen 1/2

 Lomajaksoja voi tallentaa
järjestelmään työntekijä itse tai
valmistelija ja esihenkilö
työntekijän puolesta.

 Lomajaksot vaativat esihenkilön
hyväksynnän.
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Valitun lomavuoden tarkemmat tiedot
löydät Loman käyttö -välilehdeltä

1. Valitse
käsiteltävä
lomavuosi

2. Aloita uuden lomajakson
tallentaminen valitsemalla
Uusi jakso



Vuosilomajakson tallentaminen 2/2
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 Lomajakson kesto:

Huom. Jaksotyöntekijöillä lomajakson
osuessa ajankohdalle, jolloin
lomajakson kesto poikkeaa
järjestelmän antamasta kestosta,
pääset muokkaamaan lomajakson
kestoa klikkaamalla kynän kuvaa ja
korjaamaan lomajakson keston

 Lomaennakko:

TTES-sopimusta noudattava
työntekijä voi ilmoittaa lomajakson
lomaennakkona

3. Valitse lomatyypiksi Vuosiloma
4. Merkitse lomajakson
alku- ja loppupäivä

5. Tallenna: tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
Ehdota: tapahtuma siirtyy hyväksyttäväksi (näkyy vain työntekijällä)
Peruuta: tapahtuma perutaan



Työntekijä: lomajakson muokkaaminen
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 Jos lomajakson tallentaminen on
tehty keskeneräisenä, on
työntekijällä vielä mahdollisuus
tehdä muutoksia

 Muokkaa: voit muokata ilmoitettua
lomajaksoa

 Ehdota: tapahtuma siirtyy
hyväksyttäväksi ja tila muuttuu
Ehdotettu. Tämän jälkeen
työntekijä ei voi tehdä muutoksia
tapahtumaan.

 Poista: punainen roskakori poistaa
tapahtuman

 Jos lomajaksoa ei ole ehditty
hyväksymään, voi valmistelija tai
esihenkilö palauttaa lomajakson
takaisin, jolloin se on
muokattavissa



Valmistelija/Esihenkilö: lomajakson tarkastaminen ja hyväksyminen
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 Muokkaa: voit muokata ilmoitettua
tapahtumaa

 Hyväksy: esihenkilö voi hyväksyä
tapahtuman

 Hylkää: esihenkilö voi hylätä tapahtuman
(parempi vaihtoehto on palauttaa
tapahtuma)

 Tarkasta: valmistelija voi tarkastaa
tapahtuman

 Palauta: tapahtuma palautuu takaisin
sen ilmoittajalle ja hän voi tehdä
tarvittavat muutokset

 Poista: jos tapahtuman on tallentanut
valmistelija tai esihenkilö, on näkyvissä
myös punainen roskakorin kuvake, josta
tapahtuman voi poistaa. Jos
tallennuksen on tehnyt työntekijä, niin
roskakorin kuvaketta ei ole näkyvissä.

1. Valitse
Vuosilomat

2. Valitse
työntekijä

3. Valitse
käsiteltävä
lomajakso



Hyväksytyn lomajakson muuttaminen 1/2
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 Lomajakson muuttamisen voi tallentaa
järjestelmään työntekijä itse tai
valmistelija ja esihenkilö työntekijän
puolesta.

 Valitse muokattava hyväksytty
lomajakso. Lomajakso voi olla
vuosiloma, säästövapaa tai
lomarahavapaa.

 Klikkaa Muuta -painiketta



Hyväksytyn lomajakson muuttaminen 2/2
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 Järjestelmä tuo automaattisesti lomakkeelle
tapahtumalajin sekä alku- ja loppupäivän. Näitä ei
pääse muuttamaan. Perutaan koko alkuperäinen jakso.

 Kirjoita peruutuksen syy

 Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, painikkeet alhaalla
aktivoituu
 Tallenna = tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
 Ehdota = siirtää tapahtuman hyväksyttäväksi (painike

valittavissa vain työntekijällä)
 Peruuta = poistaa ilmoituksen



Säästövapaa-anomus 1/2
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1. Valitse Käsittele säästöjä

 Valitse lomavuosi, jonka lomia haluat siirtää
säästöön

 Lomavuotta kohden voit tehdä yhden
säästövapaa–anomuksen

 Jos lomavuodelle on jo aikaisemmin tehty anomus,
tulee uuden ilmoituksen teossa virheilmoitus. Jos
päivien määrää pitää muuttaa, esihenkilö lähettää
siitä tiedon palkanlaskentaan.

 Anomus pitää olla hyväksytty ennen kuin voit
ehdottaa säästövapaajaksoja



Säästövapaa-anomus 2/2
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2. Valitse Uusi säästövapaa

3. Merkitse montako
lomapäivää haluat siirtää
säästöön

4. Tallenna: tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
Ehdota: tapahtuma siirtyy hyväksyttäväksi
Peruuta: tapahtuma perutaan



Valmistelija/Esihenkilö: säästövapaa-anomuksen tarkastaminen ja
hyväksyminen
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 Valitse työntekijä kenen tietoja haluat
käsitellä. Valitse vasemmasta valikosta
Vuosilomat.

 Muokkaa: voit muokata ilmoitettua
tapahtumaa

 Hyväksy: esihenkilö voi hyväksyä
tapahtuman

 Hylkää: esihenkilö voi hylätä tapahtuman
(parempi vaihtoehto on palauttaa
tapahtuma)

 Tarkasta: valmistelija voi tarkastaa
tapahtuman

 Palauta: tapahtuma palautuu takaisin sen
ilmoittajalle ja hän voi tehdä tarvittavat
muutokset

 Poista: jos tapahtuman on tallentanut
valmistelija tai esihenkilö, on näkyvissä
myös punainen roskakorin kuvake, josta
tapahtuman voi poistaa. Jos tallennuksen
on tehnyt työntekijä, niin roskakorin
kuvaketta ei ole näkyvissä.



Säästövapaajakson tallentaminen
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1. Valitse Uusi jakso

2. Valitse lomatyypiksi Säästövapaa

3. Merkitse säästövapaajakson alku- ja loppupäivä

4. Tallenna: tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
Ehdota: tapahtuma siirtyy hyväksyttäväksi
Peruuta: tapahtuma perutaan



Lomarahavapaa-anomus 1/2
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1. Valitse Käsittele säästöjä

 Valitse lomavuosi, jonka lomarahoja haluat
muuttaa lomarahavapaiksi

 Lomavuotta kohden voit tehdä yhden
lomarahavapaa–anomuksen

 Jos lomavuodelle on jo aikaisemmin tehty
anomus, tulee uuden ilmoituksen teossa
virheilmoitus. Jos päivien määrää pitää muuttaa,
esihenkilö lähettää siitä tiedon
palkanlaskentaan.

 Anomus pitää olla hyväksytty ennen kuin voit
ehdottaa lomarahavapaajaksoja

 Pääsääntöisesti esihenkilön tulee hyväksyä
lomaraha-anomus viimeistään 31.5.

 Otathan huomioon työantajan omat ohjeistukset



Lomarahavapaa-anomus 2/2
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2. Valitse Uusi lomarahavapaa

3. Merkitse montako
lomarahavapaapäivää haluat
vaihtaa

4. Tallenna: tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
Ehdota: tapahtuma siirtyy hyväksyttäväksi
Peruuta: tapahtuma perutaan



Valmistelija/Esihenkilö: lomarahavapaa-anomuksen tarkastaminen
ja hyväksyminen
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 Valitse työntekijä kenen tietoja haluat
käsitellä. Valitse vasemmasta valikosta
Vuosilomat.

 Muokkaa: voit muokata ilmoitettua
tapahtumaa

 Hyväksy: esihenkilö voi hyväksyä
tapahtuman

 Hylkää: esihenkilö voi hylätä tapahtuman
(parempi vaihtoehto on palauttaa
tapahtuma)

 Tarkasta: valmistelija voi tarkastaa
tapahtuman

 Palauta: tapahtuma palautuu takaisin sen
ilmoittajalle ja hän voi tehdä tarvittavat
muutokset

 Poista: jos tapahtuman on tallentanut
valmistelija tai esihenkilö, on näkyvissä
myös punainen roskakorin kuvake, josta
tapahtuman voi poistaa. Jos tallennuksen
on tehnyt työntekijä, niin roskakorin
kuvaketta ei ole näkyvissä.



Lomarahavapaajakson tallentaminen
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1. Valitse Uusi jakso

2. Valitse lomatyypiksi Lomarahavapaa

3. Merkitse lomarahavapaajakson alku- ja
loppupäivä

4. Tallenna: tapahtuma tallentuu keskeneräisenä
Ehdota: tapahtuma siirtyy hyväksyttäväksi
Peruuta: tapahtuma perutaan


