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Peruskayttajat

> Miten voin muuttaa kdyttajatunnustani tai yhteystietojani?

Valitse Perusasetukset-valilehti ja sieltd sivu "Omat asetukset". Voit paivittaa yhteystietosi ja myos
uusia salasanasi.

> Miten kirjaan tandan tekemani tyotunnit?

Valitse Ajanhallinta-valilehti ja sieltd "Tuntiseuranta”-sivu. Jos kdytossasi on yksinkertainen
kirjausnakyma, valitse sivun ylalaidasta tyoajanseurantakohde, jolle olet tehnyt t6it3, ja tarkista,
ettd nakyva kausi on oikea. Kirjaa oikean paivan kohdalle ty6paivan alkamis- ja loppumisaika seka
ruokatunnin alkamis- ja loppumisaika. Tallenna lopuksi muutokset.

Jos kaytossasi on eritelty kirjausndakyma, tarkista ensin etta nakyvilla oleva viikko on oikea. Viikkoa
voi vaihtaa ndyton oikeassa laidassa olevasta kalenterista. Siirry oikean paivan kohdalle ja valitse
valikosta tyokohde. Kirjaa "Tehtyjen tdiden kuvaus ja kulut" -syottokenttdan tyétehtavien kuvaus ja
kuhunkin tehtavaan kaytetty aika. Kenttaan voi tarvittaessa eritella myos omat auton ajokilometrit.
Jos kaytossasi on ruokataukokenttd, kirjaa myos ruokatauon alkamis- ja loppumisaika. Tallenna
lopuksi muutokset. Ohjelma laskee paivan kokonaistuntimaaran automaattisesti, ja se nakyy Tunnit-
sarakkeessa.

Paivan osatehtavat voi eritella tekstikenttaan esimerkiksi muodossa "Testaustydkalun opettelu 8:30-
11:30 Maija Mattisen kanssa. Automatisoitujen testausskriptien ajo klo 12-14:30. Oman auton
ajokilometrit 24,4km". Halutessasi voit kayttaa kellonaikojen sijaan tuntimaaria (esimerkiksi "2,5h"
tai "2:30"). Tybajat tulee eritelle enintddn viiden minuutin eli 0,08 tunnin (tai 0:05) tarkkuudella.

Jos et nde "Tehtyjen toiden kuvaus ja kulut" -tekstikenttda mutta tarvitset tdtd ominaisuutta, pyyda
esimiestasi muuttamaan kirjausndakyma oikeanlaiseksi.

Katso demo: Tyoajan kirjaaminen

> Olen tehnyt samana paivana toita kahdelle eri tyokohteelle. Miten kirjaan tunnit?

Voit kirjata tunteja Ajanhallinta-valilehdell3, sivulla “Tuntiseuranta”. Jos ty6ta tehdaan saannéllisesti
useille eri kohteille, kirjaukset kannattaa tehda eritellyssa tuntikirjausnakymassa, jossa usean
kohteen lisddminen samalle paivalle on yksinkertaista. Jos kdytossasi ei ole eriteltya nakymaa, pyyda
esimiestasi vaihtamaan nakyma oikeanlaiseksi.

Jos kaytossasi on eritelty kirjausndakyma, kirjaa ensin normaalisti ensimmainen tyokohde
valitsemalla kyseisen pdivan valikosta oikea kohde ja tayttamalla téiden kuvaus. Valitse tdman
jalkeen tyokohteen valintavalikon vieresta Lisda-painike, joka avaa saman paivan kohdalle toisen
valikon. Valitse valikosta toinen tyokohde ja tayta toiden kuvaus.

Jos kaytossasi on yksinkertainen kirjausndkyma, valitse ensin sivun ylalaidasta tyokohde, kirjaa
tunnit kohteelle ja tallenna muutokset. Valitse tdman jalkeen ylhaalta toinen kohde ja kirjaa saman
paivan kohdalle myds sen tunnit. Tallenna tiedot. Ohjelma huomioi molemmat kohteet sivun
alareunassa nakyvassa kokonaistuntimaarassa.

> Miten kirjaan kululajeja esim. tydmatkan paatteeksi?

Kululajeja voi kirjata Tuntiseuranta-sivulla, mutta vain eritellyssa tuntikirjausnakymassa,
tyotehtavien erittelyn yhteydessa. Voit kirjata kuluja vain tydajanseurantakohteille, joille esimiehesi
on maaritellyt kululajeja.

Jos kohteelle on maaritelty kululajeja, kulukirjausvalikko avautuu automaattisesti siirtyessasi
"Tehtyjen toiden kuvaus ja kulut" -syottokenttaan. Luo uusi kulukirjaus "Kirjaa lisaa kuluja"
-painikkeella ja valitse kululajivalikosta haluamasi kululaji. Kirjaa sitten kpl-kenttdaan kulujen
kappalemaara (esimerkiksi ajettujen kilometrien maara tai paivarahojen maara). Lisaa tarvittaessa



uusi kulukirjausrivi. Kulukirjausvalikon voi tdman jalkeen sulkea. Kun olet tallentanut tuntiraportin
tiedot, mahdollisten kulukirjausten erittelyt nakyvat "Tehtyjen toiden kuvaus ja kulut" -kentan alla
seka aikavalin yhteenvedossa sivun alareunassa. Yhteenvedosta ndaet myos esimerkiksi pdivarahojen
euromaaran.

Jos kaytossasi on yksinkertainen kirjausnakyma mutta tarvitset kulukirjausominaisuutta, pyyda
esimiestasi muuttamaan kirjausndakyma oikeanlaiseksi.

Katso demo: Kulujen kirjaaminen

> Miten kirjaan oman auton ajokilometrit?

Kilometrit voi eritellyssa tuntikirjausnakymassa kirjata kulukirjausvalikon kautta (ks. ohje ylla).
Vaihtoehtoisesti ne voi kirjata tehtyjen téiden kuvauksen sekaan, esim. "DJ-keikka klo 22-03,
kilometrit keskusta-Hameenlinnantie 23,5km". Ohjelma tunnistaa kilometrimaarat kuvauksesta,
laskee tuntiraportin aikavalilla kertyneet kilometrit yhteen ja ndyttaa niista erittelyn raportin alla
olevassa yhteenvedossa.

> Miten kirjaan sairausloman?

Valitse Ajanhallinta-valilehti ja sielta sivu "Tuntiseuranta". Siirry oikean ty6paivan kohdalle ja
maarita se sairaspaivaksi. Tama tapahtuu yksinkertaisessa nakymassa lisdédamalla valinta kohtaan
"Sairaana" ja eritellyssa nakymadssa valitsemalla valikosta tyokohteeksi "Sairaspaiva". Jos olet ollut
pelkdstddn sairaana, jata tyotehtavien kuvaus ja tyotunnit tyhjiksi. Jarjestelma huomioi kirjaamasi
sairauslomat automaattisesti, jos esimiehesi on kirjannut tydsopimuksen tiedot jarjestelmaan. Jos
sairauslomaa ei ole huomioitu vaan sairausloman pituudeksi tulee 0 tuntia, syyna on se, etta se ei
ole tydsopimuksen mukaan palkallinen tai tydsuhdetietoja ei ole viela viritetty kohdalleen - ole
ensisijaisesti yhteydessa esimieheesi.

Jos olet ollut sairaana vain osan paivasta, kirjaa tekemasi tydtunnit normaalisti ja merkitse sen
lisdksi paiva sairauspaivaksi. Eritellyssa nakymassa voit tehda taman kirjaamalla ensin varsinaisen
tyokohteen tunnit normaalisti ja lisdamalla sitten samalle paivalle Lisda-painikkeella uuden
tyokohdevalikon sairauslomaa varten. Yksinkertaisessa nakymassa riittaa, etta kirjaat tyoskentelyn
alkamis- ja paattymisajan ja jatat valinnan kohtaan "Sairaana".

Katso demo: Sairausloman kirjaaminen

> Miten kirjaan arkipyhan?

Arkipyhia ei kirjata erikseen. Tuntinetti huomioi arkipyhat automaattisesti, jos esimiehesi on
kirjannut ty6sopimuksesi tiedot jarjestelmaan. Jos arkipyhaa ei ole huomioitu, voi syyna olla, etta se
ei ole tydsopimuksesi mukaan palkallinen tai esimiehesi ei ole viela virittanyt tydsuhdetietojasi
kohdalleen - ole siis ensisijaisesti yhteydessa esimieheesi.

> Miten kirjaan tekemani ylityot?

Tuntinetissa ylitoita ei tarvitse kirjata erikseen, vaan ohjelma osaa eritelld ne automaattisesti, jos
ylitydmaarays on voimassa. Lisa- ja ylitydn tekeminen edellyttda aina tydnantajan aloitetta.
Tyontekijan omaan aloitteeseen perustuva sdannollisen tydajan ylittdva tyo ei ole lisa- tai ylityots,
eikda maarayksetta tehtyja ilta- tai ydvuoroja eritelld. Tuntinetissa tydnantajan aloite toimii siten, etta
tyonantaja antaa voimassaolevan ylitydmaaradyksen, jonka jalkeen ohjelma laskee ja erittelee ylityot
automaattisesti maarayksen kattavalta ajalta. Esimies voi antaa ylitydmaarayksen myds jalkikateen,
tuntien syottamisen jalkeen.

> Minut maarattiin tekemdaan toéita kellon ympari, miten erittelen yotyot?

Jos ylitydmaarays on voimassa, Tuntinetti tunnistaa tydsopimuksen mukaisen yo- tai iltatyon
kirjaamiesi tydaikojen perusteella, eli ylitoita ei tarvitse erikseen eritelld. Tydsopimuksessa sovitut
yotyolisat tulevat talloin huomioiduksi, kun tyontekija yo- tai iltatoitd tehtyaan kirjaa raportille
tydajan alkamis- ja paattymisajankohdan.

> Olen tehnyt toita viikon putkeen, miten merkitsen viikkolevon?



Viikkolepoa ei tarvitse erikseen merkita. Mikali tyontekija tekee tyota viikoittaisen vapaan aikana,
hanelle on korvattava tyohon kaytetty aika lyhentamalla hanen saannollista tydaikaansa yhta
pitkalla ajalla kuin han ei ole saanut vapaa-aikaa. Niille kayttdjille, joilla on Tuntinetissa
voimassaoleva tyosuhde, Tuntinetti laskee saamatta jadneen viikkolevon maaran automaattisesti ja
nayttad sen raportin lopussa olevassa yhteenvedossa. Vaihtoehtoisesti korvaus viikoittaisen vapaa-
ajan saamatta jdamisesta voidaan tyontekijan suostumuksella maksaa rahana tydsopimuksessa
sovitulla tavalla yhta monelta tunnilta kuin tydntekijan tydaikaa olisi muutoin lyhennettava.
Viikoittaisen vapaa-ajan menettdmisesta suoritettava korvaus lasketaan niiden tyétuntien
perusteella, jotka sijoittuvat vapaa-ajan kanssa paallekkain.

Olen sopinut esimieheni kanssa pitdvani paivan liukumavapaata, miten kirjaan sen Tuntinettiin?

Liukumavapaan kirjaustapa riippuu kaytdssa olevasta kirjausnakymasta. Jos kaytdssasi on eritelty
kirjausnakyma, valitse Ajanhallinta-valilehdelta sivu "Tuntiseuranta". Siirry oikean tyopaivan
kohdalle ja valitse tyokohdevalikosta vaihtoehto "Liukumavapaa". Tallenna tiedot.

Jos kaytossasi on yksinkertainen kirjausndakyma, siirry Ajanhallinta-valilehden sivulle "Omat
lomasuunnitelmat" ja kirjaa liukumavapaa lomana. Luo uusi loma "Lisda uusi lomasuunnitelma"
-painikkeella ja tdydenna loman tiedot. Valitse loman tyypiksi pudotusvalikosta "Liukumavapaa".
Tallenna tiedot.

Katso demo: Liukumavapaan kirjaaminen

Miten voin tarkistaa tamanhetkisen liukumasaldoni?

Voit tarkistaa saldosi tuntikirjausnakymassa. Siirry Ajanhallinta-valilehdelle ja valitse sivu
"Tuntiseuranta”. Kun valitset kalenterista tai valikosta viimeisimman raportointikauden, ndet sivun
alareunassa erittelyn tekemistasi tydtunneista. Kohta ”Liukumasaldo” kertoo saldon suhteessa
tyosopimuksessa mainittuun tyoaikaan siten, etta koko raportointikausi huomioidaan. Kohta
"Viimeksi kirjatun tyopadivan kohdalla” nayttaa todellisen saldon viimeksi kirjatun pdivan kohdalla.
Viimeisimman raportointikauden vaikutus liukumasaldoon on eritelty kohdassa "Muutos aikavalilld”.

Kirjaan tyotuntini eriteltyyn nakymaan enka pida tarpeellisena kirjata ruokataukoa erikseen.
Voiko ruokataukosarakkeen poistaa kaytosta?

Kylld, ruokataukosarakkeen voi poistaa kaytosta Perusasetukset-valilehdelld, “"Omat asetukset”
-sivulla. Siirry kohtaan “Ruokataukosarake” ja valitse vaihtoehto "Ei kdytossa”. Tallenna tiedot.

Huomasin tehneeni virheen viime viikon tuntikirjauksessa. Voinko vield muuttaa tallennettua
raporttia?

Jos esimiehesi ei ole vield merkinnyt tunteja hyvaksytyiksi, raporttia voi edelleen muuttaa. Avaa
virheellinen raportti, tee tarvittavat muutokset ja tallenna tiedot uudelleen.

Katso demo: Omien tydaikakirjausten korjaaminen

Yritin korjata tuntiraporttiani viime viikon osalta, mutta tunnit eivat olleet muokattavissa. Mista
tdma johtuu?

Syyna on todenndkoisesti se, ettd esimiehesi on hyvaksynyt kyseisen viikon tunnit esimerkiksi
laskutusta tai palkanmaksua varten. Hyvaksymisen jalkeen tunteja ei voi endd muokata. Hyvaksytyt
tunnit tunnistaa kirjausndakymassa lukkosymbolista. Esimiehellasi on halutessaan kuitenkin
mahdollisuus perua hyvaksyminen, jolloin paivat palautuvat muokattaviksi. Ole yhteydessa
esimieheesi.

Miten voin lisdtd Tuntinettiin lomasuunnitelmani?

Lomasuunnitelman voi lisdta Ajanhallinta-valilehdelld, “Omat lomasuunnitelmat” -sivulla. Valitse
haluamasi kausi tai aikavali ja paina ”Lisaa uusi lomasuunnitelma” -painiketta. Syota taman jalkeen
loman alkamis- ja paattymispaiva, valitse loman tyyppi pudotusvalikosta ja anna lomalle nimi.
Tallenna lopuksi muutokset. Lisdtysta lomasuunnitelmasta lahtee sahkdposti-ilmoitus esimiehellesi,
joka voi tarvittaessa viela pyytda sinua muuttamaan suunnitelmaa tai tehda muutokset itse. Jos



esimiehesi tekee lomasuunnitelmaasi muutoksia, saat siita sahkoposti-ilmoituksen.

Katso demo: Uuden lomasuunnitelman lisddminen

Miten voin muokata omaa lomasuunnitelmaani tai poistaa sen?

Siirry Ajanhallinta-valilehdelle, "Omat lomasuunnitelmat” -sivulle. Valitse kausi tai aikavali, jolle olet
tallentanut lomasuunnitelman. Tee taman jalkeen suunnitelmaan tarvittavat muutokset tai poista se
Poista-painikkeella. Muista lopuksi tallentaa tekemasi muutokset. Lomasuunnitelman
muokkauksesta ldhtee sahkoposti-ilmoitus esimiehellesi.

Olen lahdoéssa pitkalle lomalle. Miten voin varmistaa, ettei jarjestelma lahetd minulle
muistutuksia ollessani lomalla?

Jos olet kirjannut Tuntinettiin lomasuunnitelmasi, jarjestelma huomioi muistutuksia lahettaessaan,
ettd olet ilmoittamasi paivat lomalla. Voit kirjata lomasuunnitelmasi Ajanhallinta-valilehdella, "Omat
lomasuunnitelmat" -sivulla (ks. ohje ylld). Lomasuunnitelmasi ndkyvat esimiehesi lomakalenterissa
muiden tyontekijoiden lomien yhteydessd, jolloin ne auttavat myos tyévuorojen suunnittelussa.

Miten voin tarkistaa, onko palkkakuitissani kaikki kunnossa?

Varsinaisiin palkkalaskelmiin on oikeudet vain esimiehen tai paakayttajan oikeudet omaavilla
henkilGilla. Voit kuitenkin tarkistaa, etta olet kirjannut tekemasi tydtunnit ja mahdolliset kulut
palkkalaskelmaa varten oikein. Siirry Ty6aikaraportit-valilehdelle ja valitse sivun ylalaidasta kausi tai
aikavali, jolta haluat tydajanseurantaraportin. Raportista naet kirjatut tyétuntisi eriteltyina.

Mita hy6tya on tyGaikatoiveiden lisaamisesta tai toiden pisteyttamisesta?

Jos Tuntinettia kdytetaan tyovuorosuunnitteluun, tyontekijoiden tyoaikatoiveet ja eri tyotehtavien
arviointi tarjoavat esimiehellesi arvokasta tietoa siitd, minkalaisia toiveita ja odotuksia eri
tyontekijoilla on tydaikojen ja -tehtavien suhteen. Esimies voi hyodyntaa naita tietoja laatiessaan
tyovuorolistoja, silld ohjelma ilmoittaa varoitusviestilld kaikista vuoroista, jotka eivit ole
tyontekijoiden toiveiden mukaisia. Jos yrityksesi kdyttda Tuntinetin automaattista
tyovuorosuunnittelua, ohjelma ottaa ndma toiveet huomioon automaattisesti ehdottaessaan
vuoroja eri tyontekijoille.

TyOaikatoiveita voi lisdta Perusasetukset-valilehdelld, "Omat asetukset" -sivulla.



Paakayttajat

Tuntinetin kdytto ja perusasetukset

>

Miten otan Tuntinetin kaytt66n?

Aloita Tuntinetin kdytto tayttamalla yrityksesi tiedot Perusasetukset-vélilehdelld, ”Yritys”-sivulla.
Sivulla voit mm. tallentaa yrityksesi yhteystiedot, lisatd Tuntinetin ndkymaan yrityksesi logon ja
maarittaa tiettyja tydajanseurannan perusasetuksia. Tarkista ja tarvittaessa tdydenna myos omat
asetuksesi "Omat asetukset” -sivulla. Vahvista kaikki tallentamasi muutokset salasanalla, jonka sait
rekisterditymisen yhteydessa.

Taman jalkeen voi alkaa lisdta Tuntinettiin sisaltoa. Alkuun paaset perustamalla tarvitsemasi maaran
tydajanseurantakohteita seka luomalla kayttajatilit yrityksesi tyontekijoille. Taman jalkeen voit
nimittaa tyontekijat tydajanseurantakohteisiin, jolloin he voivat alkaa kirjata tuntejaan Tuntinettiin.
Lisatietoa kayttajatilien ja tyokohteiden luonnista seka tydajanseurannasta l0ydat kohdista
”Kayttdjien ja yksikoiden hallinta”, “Ty6ajanseurantakohteiden hallinta” ja “Tybajanseuranta”.

Perusasetuksissa, “Tuntinetin lisdominaisuudet” -sivulla voit maarittaa, mitka Tuntinetin maksulliset
lisdominaisuudet haluatte mahdollisesti ottaa kdyttoon. Lisdominaisuuksista on hyotya, kun haluatte
kayttaa Tuntinettida muuhunkin kuin tyoajan kirjaamiseen. Lisatietoa lisdominaisuuksista ja niiden
hyodyntamisestd 16ydat kohdasta “Tuntinetin maksullisten lisdominaisuuksien hallinta” sekd muista
ohjeiden aihepiireista.

Tuntinetin kadyttéonottoon liittyvissa kysymyksissa voit aina ottaa yhteyttda myos Tuntinetin
asiakaspalveluun (asiakaspalvelu@tuntinetti.fi).

Miten voimme asettaa yrityksemme logon sivun yldlaitaan?

Avaa Perusasetukset-valilehdelta sivu "Yritys" ja siirry kohtaan "Yrityksen logo". Syota kenttdan
logotiedoston sijainti koneellasi tai hae tiedosto Selaa-painikkeen avulla. Aina kun muutat yrityksen
asetuksia, ohjelma kysyy salasanaasi, joten sy6ta salasana sivun alalaidassa olevaan kenttdan.
Tallenna lopuksi muutokset. Logon pitdisi nyt nakya Tuntinetin ylapaneelissa.

Katso demo: Yrityslogon asettaminen sivun ylalaitaan

Miten poistan yrityksemme logon?

Siirry Perusasetukset-valilehdella sivulle "Yritys". Voit poistaa yrityksen logon kohdassa "Yrityksen
logo" klikkaamalla Poista-painiketta. Syota salasanasi toiminnon vahvistamiseksi ja tallenna
muutokset.

Miten valintalistalta voi valita kerrallaan useamman kuin yhden ty6kohteen, tyéntekijan, tms.?

Valintalistoilta voi valita useamman vaihtoehdon joko maalaamalla halutut vaihtoehdot hiirella tai
pitamalla CTRL- tai SHIFT-painiketta pohjassa valitsemisen aikana (SHIFT-painikkeella maalataan,
CTRL-painikkeella poimitaan yksittaisia valintoja). Pudotusvalikoista sen sijaan voi valita aina vain
yhden vaihtoehdon kerrallaan.

Miksi tietyt valinnat eivat astu voimaan, vaikka olen muuttanut asetuksia ja tallentanut
muutokset?

Tietyt muutokset vaativat uudelleenkirjautumisen astuakseen voimaan. Jos olet esimerkiksi ottanut
kaytt6on uuden lisdominaisuuden ja tallentanut muutokset, kirjaudu ulos ja palaa sen jalkeen
uudelleen Tuntinettiin.

Jarjestelma ndyttaa ajoittain sivun yldlaidassa viestejd, joissa on varoituskolmio. Ovatko nama
virheilmoituksia?

Kyse on Tuntinetin antamista varoitusviesteista. Niiden avulla jarjestelma varoittaa esimerkiksi



tyovuorolistan laatijaa vuoroista, jotka eivat ole tydsopimuksen tai tyontekijan toiveiden mukaisia.
Varoitusviesti ilmestyy ruutuun tallennuksen yhteydessa. Jos ohjelma samalla ilmoittaa
onnistuneesta tallennuksesta, tiedot ovat kuitenkin tallentuneet jarjestelmaan haluamallasi tavalla.

Varoitusviestia ei pida sekoittaa virheilmoitukseen, jonka tunnistaa punaisesta ruksista ja punaisesta
tekstista. Virheilmoitus ilmestyy ruutuun esimerkiksi silloin, kun olet jattanyt tayttamatta jonkin
pakollisen kentdn eika tallennus siksi onnistu.

Tuntinetin maksullisten liséiominaisuuksien hallinta
» Mita ovat maksulliset lisdominaisuudet?

Maksulliset lisdominaisuudet tehostavat ja monipuolistavat Tuntinetin kadytt6a tybajanseurannassa,
laskutuksessa ja tyévuorosuunnittelussa. Lisdominaisuuksien avulla voit esimerkiksi ottaa kdyttoon
tyoehtosopimusten tulkinnat, luoda palkkalaskelmia, tulostaa laskutusraportteja, laatia
tyovuorolistoja ja jakaa erilaisia kdyttovaltuuksia eri kayttajille.

Valittavissasi ovat seuraavat maksulliset lisdominaisuudet:

Tybajanseurantaominaisuudet

* Tyoehtosopimusten tulkinnat

* Lomakalenteri

* Kirjausten hyvdaksyminen
Laskutusominaisuudet

* Llaskutusraportit

* Siirto laskutukseen

* Kannattavuuden mittarit

Palkanlaskentaominaisuudet

* Palkkojen laskeminen

* Palkka-aineistojen siirto koneelliseen maksatukseen
Tyovuorosuunnitteluominaisuudet

* Tyovuorojen laatiminen

e Tybvuoroautomaatti
Muut lisdominaisuudet

e Kayttovaltuustoiminnot

*  Muistutustoiminnot

* R&ataloity matkalaskujen kasittely

IIman lisdominaisuuksia kdytossasi ovat Tuntinetin perusominaisuudet, kuten ty6ajanseuranta,
henkilokohtainen lomakalenteri ja palkanlaskennan tydaikaraportit. Voit tutustua lisdominaisuuksiin
tarkemmin Perusasetuksissa, “Tuntinetin lisdominaisuudet” -sivulla. Naet lisatietoja kustakin
lisdominaisuudesta, kun viet kohdistimen ominaisuuden perdssa olevan kysymysmerkin kohdalle.
Voit my0s ottaa yhteytta Tuntinetin asiakaspalveluun, kerromme mielellamme lisaa!

> Miten valitsen ne Tuntinetin lisdominaisuudet, joita haluamme kayttaa?

Paakayttajan valtuudet omaava henkild voi kytkea tarvittavat lisdominaisuudet paalle tai pois
Perusasetukset-valilehdelld, sivulla "Tuntinetin lisdominaisuudet"”. Saat lisatietoja kustakin
lisdominaisuudesta viemalld kohdistimen ominaisuuden perdssa olevan kysymysmerkin kohdalle.
Huomaa, etta joillain ominaisuuksilla on keskinaisia riippuvuuksia.

Katso demo: Tuntinetin lisdominaisuuksien hallinta




> Mitd ovat poletit?

Poletit ovat tapa, jolla Tuntinetin maksullisista lisdominaisuuksista laskutetaan. Jokaisen
lisdominaisuuden kaytosta veloitetaan 1 poletti per kdyttaja per kalenterikuukausi, ja poletteja
vahennetdan vain toteutuneen kayton mukaan. Kaytdssa olevia lisaominaisuuksia voi hallinnoida
Perusasetuksissa, “Tuntinetin lisdominaisuudet” -sivulla. Samalla sivulla voi seurata myds polettien
kayttoa seka ostaa uusia poletteja, kun koeaika on paattymassa.

> Miten voin seurata polettien kulumista?

Polettien saldo naytetdan tiivistettyna Perusasetukset-vililehdelld, "Tuntinetin lisdominaisuudet"
-sivun oikeassa reunassa.

> Miten voin seurata polettien kayttoa?

Polettien kdyttohistoria naytetdan Perusasetukset-valilehdelld, "Tuntinetin lisdominaisuudet" -sivun
alareunassa. Tapahtumahistoriaa selaamalla naet, kuka kdyttdjistanne on mitdkin toimintoa
milloinkin kadyttanyt.

> Miten voin ostaa lisda poletteja?

Tuntinetin lisdominaisuuksia hallitaan Perusasetukset-vélilehdella, "Tuntinetin lisdominaisuudet"
-sivulla. Kun ohjelman ilmainen koeaika on paattymassa tai poletit ovat pian loppumassa,
polettisaldojen yhteydessa on myds toiminto, jolla poletteja voi ostaa lisdd. Ostaminen tapahtuu
talloin "Osta lisda poletteja" -painikkeella. Maksuvaihtoehtoina polettiostoissa ovat viitepankkisiirto
ja luottokorttimaksu.

Katso demo: Polettien ostaminen

Kdyttdjien ja yksikoiden hallinta
> Miten lisadn uuden kayttdjan?

Uuden kayttajan voi lisata Kayttajat-valilehdelld, "Tyontekijat"-sivulla. Luo uusi kdyttdja "Perusta uusi
kayttaja" -toiminnolla ja tayta kayttajan henkilo- ja yhteystiedot. Lisaa tarvittaessa tiedot esimerkiksi
tyontekijan mahdollisista liukuma-, ylity6- ja lomasaldoista. Voit myos maarittaa kunkin kayttdjan
kohdalla, onko talla esimiehen tai paakayttajan valtuudet Tuntinettiin, ja valita kayttdjan
kirjausnakyman ja Tuntinetin kielen.

Samalla sivulla kohdassa "Ty6sopimushistoria" voit asettaa tyontekijalle tydsopimustiedot, joita
tarvitaan tybajan erittelyyn. Kohdassa "Tyontekijan tyokohteet" voit nimittaa tyontekijan niihin
tyokohteisiin, joille tdman tulee voida kirjata tydaikaa. Lopuksi voit |dhettaad uudelle kayttajalle

kutsun Tuntinetin kayttajaksi.

Katso demo: Uuden kadyttdjan lisddminen Tuntinettiin

Kaikkien kayttdjien tietoja voi myohemmin myos muokata ja paivittda samalla sivulla.

Katso demo: Kayttdjatietojen hallinta

> Miten ldhetdn uudelle kayttdjalle kayttdjatunnuksen?

Uusien kayttajatilien luominen ja kayttajakutsujen lahettdminen tapahtuu Kayttajat-valilehdell3,
"Tyontekijat"-sivulla. Kun perustat uuden kayttajan, valittavanasi on kaksi kutsupainiketta. "Kutsu
kayttdja sahkopostitse" -toiminto ldhettda kutsun kayttdjan sahkopostiin ja "Kutsu kayttdja
tekstiviestilla" -toiminto lahettda kutsun kayttdajan matkapuhelinnumeroon. Tekstiviestikutsun
kaytté on mahdollista vain, jos yritykselldnne on kadytossa TextMagic-tekstiviestipalvelu. Kayttdja saa
kutsun mukana kayttajatunnuksen ja salasanan ja voi ottaa Tuntinetin kdyttoon valittomasti.

> Miten poistan kayttajan?

Kayttdjan voi poistaa Kayttajat-valilehdella, "Tyontekijat"-sivulla. Valitse haluamasi kayttaja ja paina
"Poista tdma kayttadja” -painiketta. Voit poistaa ainoastaan sellaisen kadyttajan, jonka osalta



Tuntinettia ei ole kaytetty. Voit kuitenkin poistaa kayttajalta nimitykset tyokohteisiin ja
tyosopimushistorian, jolloin saman kayttdjapaikan voi tarvittaessa ottaa uudelleen kayttoon toisella
nimella.

> Mita hyotya on yrityksen jakamisesta yksikoihin?

Yrityksen jakaminen yksikoihin voi olla tarpeen erityisesti suuremmissa yrityksissa, kun yrityksen
tietojen hallinnointi halutaan keskittaa vain osalle kayttajista. Kun olet jakanut yrityksesi yksikdihin,
Tuntinetti suodattaa tyokohteet ja kayttajat valitsemasi yksikon mukaan. Jos Tuntinetin
Kayttovaltuustoiminnot-lisdominaisuus on otettu kdyttoon, voidaan jokaiselle yksikolle nimittaa
Tuntinettiin yksi tai useampi esimies. Yksikon esimiehelld on kadyttdvaltuudet tulostaa ja hallinnoida
vastuullaan olevia yksikoita ja niiden raportteja ja kayttdjia.

> Miten lisddn uuden yksikén?

Yksikoita voi lisata Yksikot-valilehdella. Lisaa uusi yksikko "Perusta uusi yksikkoé" -toiminnolla ja anna
uudelle yksikélle nimi. Samassa nakymassa voit myos valita yksikolle valikosta esimiehen tai useita
esimiehid. Vahvista tallentamalla muutokset.

> Miten poistan yksikon?

Yksikon voi poistaa Yksikot-valilehdella. Valitse haluamasi yksikko ja paina ”Poista tama yksikko”
-painiketta. Voit poistaa vain sellaisen yksikon, johon ei ole liitetty tyontekijoita tai tyokohteita.

Erilaiset kdyttovaltuudet
> Mita eroa on esimiehen ja padkayttdjan valtuuksilla?

Tuntinetin Kayttovaltuustoiminnot-lisaominaisuus mahdollistaa tiettyjen kdyttdjien nimittamisen
paakayttajiksi ja yksikdiden esimiehiksi. Paakayttajaksi nimitetylla kdyttajalla on valtuudet kaikkiin
Tuntinetissa oleviin tietoihin, kuten kayttajatileihin, tyokohteisiin, raportteihin, palkkalaskelmiin ja
yritysasetuksiin. Esimieheksi nimitetylla kayttdjalla sen sijaan on valtuudet hallinnoida ainoastaan
oman yksikkonsa raportteja ja kayttajia (pois lukien uusien kayttsjien perustaminen). Esimiehia
voidaan nimittaa vasta, kun yritys on Tuntinetissa jaettu yksikoihin.

> Mita hyotya on paakayttdjien nimittadmisesta?

Tuntinetin perusversiossa yrityksen kaikilla kayttajilla on paakayttdjan valtuudet, joiden avulla voi
nahda ja kayttaa yrityksen kaikkia toimintoja ja asetuksia. Kun yrityksessa on useampia
tyontekijoitd, vastuunjakoa kannattaa selkeyttaa rajaamalla paakayttajan oikeudet suppealle
joukolle henkiloita.

> Miten nimitdn uuden padkayttadjan?

Nimityksen voi tehda Kayttdjat-valilehdelld, joko "Padkayttajat"- tai "Tyontekijat"-sivulla.
"Paakayttajat"-sivulla voit valita haluamasi kayttdjat valikon kautta ja nimittaa heidat "Nimita listalta
valitut kayttajat paakayttajiksi" -toiminnon avulla. Tama vaihtoehto on kaytanndllinen silloin, kun
haluat nimittaa useita paakayttajia kerralla. Vaihtoehtoisesti "Tyontekijat"-sivulla voit avata
yksittdisen kdyttdjan tiedot ja asettaa kayttajalle valinnan kohtaan "Kayttajalla on padkayttajan
valtuudet yrityksen tietoihin". Muista lopuksi tallentaa tiedot.

Katso demo: Pdakayttdjan valtuuksien jakaminen

> Mita hyotya on esimiesten nimittamisesta?

Suuremmissa yrityksissa tydajanseurannan tehtavia voidaan delegoida yksikdiden esimiehille
jakamalla yrityksen kadyttdjat ja tyokohteet yksikoihin. Kullekin yksikolle voidaan nimeta esimiehia,
joilla on paakayttajan valtuudet naiden yksikdiden raportteihin ja kayttajatileihin (pois lukien uusien
kayttdjien perustaminen).



> Miten nimitan yksikolle esimiehen?

Nimityksen voi tehda joko Yksikot-valilehdella tai Kayttajat-valilehden "Tyontekijat"-sivulla. Yksikot-
vdlilehdelld voit valita kayttajalistalta haluamasi kayttajat ja nimittda heidat "Nimita listalta valitut
kayttajat valitun yksikon esimiehiksi" -painikkeella. Tama vaihtoehto on kdytanndllinen silloin, kun
haluat nimittda useita esimiehia kerralla. Vaihtoehtoisesti "Tyontekijat"-sivulla voit avata yksittaisen
kayttajan tiedot ja asettaa kayttajalle valinnan kohtaan "Kayttajalla on esimiehen valtuudet
yksikkonsa tietoihin". Muista lopuksi tallentaa tiedot.

Katso demo: Esimiehen valtuuksien jakaminen

Tybajanseurantakohteiden hallinta
> Miten perustan uuden tydajanseurantakohteen?

Tybajanseurantakohteita voi perustaa Tyokohteet-vililehdella. Voit luoda uuden kohteen "Perusta
uusi" -toiminnolla. Nimea uusi tydajanseurantakohde, tayta sen tiedot ja tallenna muutokset.
Tutustu tyokohteen perustamiseen tarkemmin oheisen demon avulla.

Katso demo: Uuden tyokohteen perustaminen

> Miten nimitdn tyontekijan ty6ajanseurantakohteeseen?

Jokaisella tyontekijalla ndakyvat vain ne tydajanseurantakohteet, joihin hdnet on nimitetty.
Tyontekijan voi nimittaa tyokohteeseen joko Tyokohteet-valilehdella tai Kayttajat-valilehden sivulla
"Tyontekijat". Tyokohteet-valilehdella siirry sivun alareunaan kohtaan "Tyokohteen tyontekijat".
Valitse valikosta haluamasi tyontekijat ja tee nimitykset "Nimita listalta valitut kayttajat
tyokohteeseen" -painikkeella. "Tyontekijat"-sivulla tietylle kayttdjalle voi vastaavasti valita
tyokohteita sivun alalaidassa olevan "Tyontekijan tyokohteet" -valikon kautta. Lisatietoa
tyontekijoiden nimittamisesta tyokohteisiin 16ydat oheisesti demosta.

Katso demo: Tyontekijan nimittdminen tyokohteeseen

> Miten luon tydajanseurantakohteen, jolle kaikkien yksikéiden tyontekijat voivat kirjata tunteja?

Jos yritys on Tuntinetissa jaoteltu yksikdihin, jokainen tydajanseurantakohde taytyy liittda johonkin
yksikkoon. Kaikkiin kohteisiin on kuitenkin mahdollista nimittda tyontekijoita kaikista yksikoista,
joten yhteisen kohteen luomiselle ei ole estettd. Jos kohteen halutaan erottuvan selvasti yksikdiden
omista tyokohteista, sita varten voi perustaa oman yksikén (esimerkiksi nimelld “Muut”), jonka alle
tyoajanseurantakohde sitten liitetdan.

> Miten poistan tydajanseurantakohteen?

Tybajanseurantakohteen voi poistaa Tyokohteet-valilehdella. Valitse haluamasi kohde ja paina
"Poista tdma tydajanseurantakohde” -painiketta. Voit poistaa vain sellaisen
tyoajanseurantakohteen, jolle ei ole kirjattu tunteja.

> Mita hyotya on tyokohteen tehtdvaryhmista?

Kun tydajanseurantakohteen eri tydtehtavia halutaan seurata tarkemmin, kohteelle voidaan
maaritelld tehtavaryhmia. Yksi tehtdvaryhma voi edustaa esimerkiksi jonkin tarjoamanne palvelun
hintaryhmaa, tehtavaaluetta tai prosessin osaa. Kayttaja voi talldin valita tietyn tehtavaryhman
kirjatessaan tydaikaansa Tuntinettiin. Myos raporteille saadaan nain tarvittaessa
tehtavaryhmakohtaiset erittelyt. Oheisessa demossa kdydaan lapi, kuinka tehtavaryhmia kaytetaan
tyoaikaa kirjattaessa.

Katso demo: Tyoajan kirjaaminen eri tehtavaryhmille

> Miten madrittelen tyokohteen tydaikakirjauksissa kaytettavat tehtavaryhmat?

Siirry Tyokohteet-valilehdelle. Valitse sitten listalta tyokohde, jota haluat muokata, tai perusta uusi
tydajanseurantakohde. Voit lisata kohteeseen tehtavaryhmia kohdassa "Lisda tyokohteelle



tehtavaryhmia". Luo tarvittava maara tehtavaryhmia "Lisaa uusi tehtavaryhma" -painikkeella. Anna
kullekin tehtavaryhmalle nimi sekd mahdollinen tuntihinta ja tuntibudjetti. Muista tallentaa
muutokset. Tyontekija voi tuntikirjauksensa yhteydessa valita kunkin tyokohteen kohdalta aina
tietyn tehtavaryhman, jonka kohdalle han kirjaa tehdyt tyotunnit.

Katso demo: Uuden tehtdvaryhman lisddminen tyokohteelle

Miten poistan ty6ajanseurantakohteelta tehtavaryhman?

Siirry Tyokohteet-valilehdelle. Valitse haluamasi kohde ja siirry kohtaan ”Nayta tyokohteen
tehtavaryhmat”. Poista listalta tarvittavat ryhmat Poista-painikkeella. Voit poistaa ainoastaan
sellaisia tehtavaryhmis, joille ei ole kirjattu tunteja. Jos haluat poistaa tehtdvaryhman kaytosta vain
valiaikaisesti mutta jattda sen tiedot jarjestelmaan, riittaa ettd poistan valinnan kohdasta
"Kaytossa". Muista lopuksi tallentaa muutokset.

Mita hy6tya on tyokohteen asiakkaista?

Kullekin tydkohteelle voidaan nimeta asiakkaita, joista kayttdja valitsee tydajankirjauksen
yhteydessa. Tama ominaisuus on hyddyllinen, kun haluatte raporteille tydmaarien erittelyn
asiakkaittain. Ominaisuus on hyddyllinen myos silloin, kun tydskentelette samoille asiakkaille
useammissa eri tyokohteissa: laskuja tehdessa asiakasta voidaan kayttda keskitettyjen
laskutusraporttien poimintaehtona, jolloin asiakkaalle tarvitsee ldhettda vain yksi lasku. Oheisessa
demossa kdydaan lapi, kuinka asiakkaita kaytetdan tyoaikaa kirjattaessa.

Katso demo: Tybajan kirjaaminen eri asiakkaille

Miten maarittelen tyokohteen tybaikakirjauksissa kdytettavat asiakkaat?

Siirry Tyokohteet-valilehdelle. Valitse sitten listalta tyokohde, jota haluat muokata, tai perusta uusi
tydajanseurantakohde. Voit lisdta kohteelle asiakkaita kohdassa "Lisda tyokohteelle asiakkaita". Voit
lisdta uuden asiakkaan "Lisda uusi asiakas" -painikkeella tai valita haluamasi asiakkaan olemassa
olevien asiakkaiden listalta "Poimi valitut asiakkaat listalta" -painikkeella. Jos luot uusia asiakkaita,
anna kullekin asiakkaalle nimi sekd mahdollinen tunnus ja tuntihinta. Muista lopuksi tallentaa
muutokset. Tyontekija voi tuntikirjauksensa yhteydessa valita kunkin tyokohteen kohdalta aina
tietyn asiakkaan, jonka kohdalle han kirjaa tehdyt tyotunnit.

Katso demo: Uuden asiakkaan lisédminen tyokohteelle

Miten poistan ty6ajanseurantakohteelta asiakkaan?

Siirry Tyokohteet-valilehdelle. Valitse haluamasi kohde ja siirry kohtaan ”Lisda tyokohteelle
asiakkaita”. Poista listalta tarvittavat asiakkaat Poista-painikkeella. Voit poistaa ainoastaan sellaisia
asiakkaita, joille ei ole kirjattu tunteja. Jos haluat poistaa asiakkaan kdytosta vain véliaikaisesti mutta
jattaa sen tiedot jarjestelmaan, riittda etta poistan valinnan kohdasta "Kaytossa". Muista lopuksi
tallentaa muutokset.

Miten teen Tuntinetilld asiakaslaskutettavan tyon erittelyt, kun myymamme palvelun tuntitaksa
riippuu vuorokaudenajasta ja/tai viikonpaivista?

Monen esimerkiksi koti-, siivous- ja kiinteistopalvelualan yrityksen tarjoaman palvelun tuntitaksa
vaihtelee vuorokaudenajan tai viilkonpaivan mukaan. Normaalisti Tuntinetissa annetaan
ylitydmaaraykset yksitellen ja tapauskohtaisesti. Mikali kuitenkin halutaan, etta kaikki tydkohteessa
tehdyt tunnit eritelldadn laskutusraportille tietyn vaihtuvan tuntitaksan tai tydehtosopimuksen
mukaan, voi kullekin tyokohteelle maaritella laskutettavien ylitdiden sijaan kaikkia kyseiselle
tyokohteelle kirjattuja tunteja koskevan laskutusraportille tulostettavien erittelyiden laskentaehdon.
Taman laskentaehdon ohjaamana Tuntinetti osaa sitten automaattisesti eritella tunnit
laskutusraportille halutulla tavalla kellonaikojen ja viikonpaivien mukaan. Aikaveloitusperusteena
voidaan kayttda tyoehtosopimusta tai muuta vapaasti parametroitua omia tuntitaksojen
laskentaehtoja noudattavaa "tydehtosopimusta". Luonnollisesti talloin ei tyokohteella voi
samanaikaisesti olla tydntekijakohtaisia tyokohteen laskutusraporttia koskevia ylitydmaarayksia.



> Miten mahdollistan kulujen kirjaamisen ty6ajanseurantakohteille?

Voit ottaa kulukirjaukset kdyttoon tyoajanseurantakohde kerrallaan Ty6kohteet-valilehdella. Valitse
ensin haluamasi ty6ajanseurantakohde valikosta. Siirry sen jalkeen kohtaan "Lisaa tyokohteelle
kululajeja". Luo tyokohteelle uusi kululaji "Lisda uusi kululaji" -painikkeella ja anna kululajille nimi.
Kirjoita Yksikko-kenttaan sen yksikon lyhenne, joissa kyseinen kululaji lasketaan. Jos kyseessa on
esimerkiksi kilometrikorvaus, aseta yksikoksi "km", ja jos kyseessa on paivaraha, aseta yksikoksi
paivarahojen kappalemaara eli "kpl". Valitse seuraavaksi pudotusvalikosta kululajin tyyppi.

Kohdassa "Yksikkoéhinta palkanlaskennan tydaikaraportilla" voit maaritella sen korvauksen, joka
kulusta yksikkoa kohden tyontekijalle maksetaan, eli esimerkiksi korvauksen ajokilometria kohden
tai paivarahan suuruuden. Kohdassa "Yksikkohinta laskutuksen tydaikaraportilla" voit asettaa
erikseen jokaista kuluyksikkoa koskevan laskutushinnan. Jos esimerkiksi ajokilometrista tyontekijalle
maksettavat korvaus on 0,20 euroa, laskutettava hinta voi olla 0,40 euroa. Laskutushinnan kohdalla
voit madritelld myos, sisadltadko hinta arvonlisdveron.

Tallenna lopuksi muutokset. Tyontekijat voivat nyt kdyttda luomaasi kululajia kirjatessaan tunteja
kyseiselle tydkohteelle.

> Miten poistan tydajanseurantakohteelta kululajin?

Siirry Tyokohteet-vililehdelle. Valitse haluamasi kohde ja siirry kohtaan “Nayta tyokohteen kululajit”.
Poista tarvittavat kululajit Poista-painikkeella.

> Mihin tarvitaan ty6ajan ulkopuolisia tyokohteita?

TyoOajan ulkopuoliseksi voi maaritelld sellaisen kohteen, jolle kirjatut tunnit eivat vaikuta
tyontekijoiden tydaikaan mutta jota halutaan kuitenkin seurata. Toiminnon avulla voi pitda kirjaa
esimerkiksi varallaolo- tai matka-ajoista seka tietyn tilan tai laitteen kdytosta. Tydaikaan
lukeutumattomille tyokohteille kirjatut tunnit eivat vaikuta tyontekijéiden liukumiin tai ylitdihin.

> Miten asetan ty6kohteen ty6ajan ulkopuoliseksi?

Siirry Tyokohteet-valilehdelle ja avaa haluamasi tydkohde. Voit muuttaa kohteen tydajan
ulkopuoliseksi poistamalla valinnan kohdasta "Tydkohteelle kirjatut tunnit luetaan tyontekijan
tyoaikaan". Tallenna lopuksi muutokset.

Tybajanseuranta
> Miksi tuntikirjaussivulla on kaksi erilaista nakymaa ja miten ne eroavat toisistaan?

Tuntinetissa on kaksi erilaista tuntikirjausndakymaa, yksinkertainen ja eritelty. Ne palvelevat yritysten
ja yhteisojen erilaisia tarpeita. Yksinkertainen nakyma soveltuu parhaiten sdannélliseen,
vakiomuotoiseen tyohon (esim. perinteinen toimisto- tai tehdastyd). Eritelty ndkyma puolestaan
soveltuu parhaiten projektiluontoiseen tai asiakaslaskutettavaan tyohon, jossa asiakkaalle taytyy
saada tarkat paivakohtaiset erittelyt tehdyista toistd. Se on paras vaihtoehto myos liikkuvaan
tyohon, jossa tyota tehdaan useissa eri kohteissa paivan aikana.

Yksinkertaisessa nakymassa kayttaja kirjaa vain tyopaivan alkamis- ja paattymisajan seka
ruokatauon ajankohdan. Eritellyssd nakymassa jokaisen pdivan kohdalle on mahdollista eritella
paivan tyotehtdvat tarkemmin ja kirjata myos kuluja. My6s ty6ajan kirjaaminen useille eri
tyokohteille samana paivana on eritellyssa ndakymassa helppoa.

> Haluaisimme ottaa kayttoon tuntikirjausndkyman, jossa on selitekentat tyétehtavien tarkempaa
erittelya ja kulukirjauksia varten. Miten se onnistuu?

Tuntikirjausnakyma valitaan kayttajakohtaisesti, eli jokaisen kayttdjan kohdalla maaritellaan
erikseen, kumpi ndkyma on kadytossa. Eritellyn ndkyman voi ottaa kdyttoon Kayttajat-valilehdells,
sivulla "Tyontekijat”. Valitse ensin haluamasi tyontekija. Muuta taman jalkeen kohdassa ”Valitse
tyontekijan kirjausnakyma” valinnaksi ”Eritelty kirjausndkyma” ja tallenna muutokset.



Katso demo: Tuntikirjausndkyman vaihto

Mita hyétya tuntien kirjauksessa on ylimaaraisesta lisdtietosarakkeesta?

Haluatteko kirjata tydajanseurantakohteille muutakin tietoa kuin tydaikatietoa? Tama lisdatoiminto
tuo eriteltyyn kirjausnakymaan lisatietosarakkeen jokaisen tyoaikakirjausrivin yhteyteen.
Lisatietosarakkeen avulla voitte kirjata esimerkiksi laskutustapahtumia tai muuta keskitettya
seurantaa avustavaa tietoa. Kun raportoinnin hyvaksymistoiminto on kaytossa, voitte hyvaksya
lisatiedot eri tahdissa kuin tyoaikatiedot.

Katso demo: Lisatietosarakkeen kaytto

Miten otan lisitietosarakkeen kayttoon?

Lisatietosarake otetaan kaytt6on tyokohde kerrallaan. Siirry Tyokohteet-valilehdelle ja avaa
haluamasi tydkohde. Lisaa valinta kohtaan "Tyokohteelle kirjattaessa kaytdssa ylimaardinen
lisdtietosarake" ja tallenna tiedot.

Katso demo: Lisatietosarakkeen kayttoonotto

Mihin tydajanseurannassa tarvitaan tyontekijan tyosopimushistoriaa?

Kun Tuntinetista aktivoidaan lissominaisuus "Tyéehtosopimusten tulkinnat", sovellus erittelee
palkanlaskennan tydaikaraportille automaattisesti tyontekijan tydaikaehtojen mukaisen tyoajan,
liukumat, palkalliset sairauslomat, palkalliset arkipyhat seka lyhennysvapaat (pekkaset). Tuntinetille
taytyy talloin kuitenkin kertoa, minkalaisia tydaikaehtoja kunkin tyéntekijan kohdalla sovelletaan.
Tata tarkoitusta varten kayttajaasetuksissa on kohta "Tydsopimushistoria”, jonka tietojen perusteella
Tuntinetti osaa paatelld voimassaolevat tydehdot ja eritelld liukumat, palkalliset sairauslomat ja
arkipyhat.

Katso demo: Tyontekijan tydsopimushistorian merkitys

Miten perustan kayttajalle tyosuhteen tai uuden tyésopimusjakson?

Voit lisata kayttajalle uuden tyosuhteen Kayttdjat-valilehden “Tyontekijat”-sivulla. Siirry kohtaan
"Tyosopimushistoria", valitse "Lisda tyosopimusjakso" -toiminto ja tayta tydsopimuksen tiedot.
TyOsopimusjaksolle annettava tydehtosopimus tarvitaan, jotta ohjelma osaa huomioida liukumat,
palkalliset sairauslomat ja arkipyhat (sekd mahdolliset ylitydmaaraykset) oikein palkanlaskennan
tyoaikaraportille. Tutustu tydsopimustietojen maarittamiseen tarkemmin oheisen demon avulla.

Tuntinetissa tyopaivien lukumaara tarkoittaa sdannollisia tyopaivia viikossa tai jaksossa riippuen
siitd, mika on sovellettava tydajan tasoittumisjakso. Jos kyseessa on normaali viikkotyoaika,
tyopaivien maara on tyypillisesti 5. Jos tasoittumisjakso on useampia viikkoja, tyopaivien maara on
vastaavasti kahdessa viikossa 10 tai kolmessa viikossa 15. Osa-aikaisilla tyontekijoilla tyopaivia
saattaa olla vdhemman. Jos tarvitsette jarjestelmaan omia tyontekijéitdnne koskevan alakohtaisen
tai paikallisen tyoehtosopimuksen, autamme lisédmaan sen maksutta.

Katso demo: Tyontekijan tydsopimustietojen lisddminen

Tuntinetistd puuttuu tarvitsemamme tydajan laskentaperuste. Miten voimme lisata sen?

Jos tarvitsemanne laskentaperuste puuttuu Tuntinetista, voit lisata sen itse Palkanlaskenta-
valilehden sivulla "Tyoehtosopimukset". Perusta uusi tytajan laskentaperuste "Perusta uusi"
-toiminnolla tai kopioi vanha sopimus uuden pohjaksi "Kopioi tama pohjaksi" -toiminnolla. Yleisia
tyoehtosopimuksia ei voi muuttaa. Jos yrityksenne tarvitsema yleissitova tydehtosopimus puuttuu
jarjestelmasta, lahetd sahkdpostia Tuntinetin asiakaspalveluun (asiakaspalvelu@tuntinetti.fi).
Yleissitovat tydehtosopimukset luodaan pyydettdessa Tuntinetin puolesta maksutta.

Yhdella tyontekijallamme on viikossa nelja 10 tunnin pituista tyopdivda. Miten saamme
Tuntinetin huomioimaan ylityot ja erittelemaan ne palkanlaskennan tyodaikaraportille?

Saat Tuntinetin erittelemaan tunnit ylitdina siten, etta lisaat kyseiselle tyontekijalle
ylitydomaarayksen siihen tydokohteeseen, jota ylitydmaarays koskee. Ylityomaarayksen voi lisata joko



Kayttajat-valilehden "Tyontekijat"-sivulla tai Tyokohteet-valilehdelld. "Tydntekijat"-sivulla voit lisata
ylitydmaarayksen kohdassa "Tyontekijan tyokohteet". Valitse oikea kohde listalta ja lisda
ylitydmaarays "Lisaa ylitydmaarays" -painikkeella. Tydkohteet-valilehdella ylityémaardyksen
lisddminen tapahtuu vastaavalla tavalla "Tydkohteen tyontekijat" -kohdassa. Tutustu
ylitydmaarayksen antamiseen tarkemmin oheisen demon avulla.

Ylity6t eritelldaan palkanlaskennan tybaikaraportille automaattisesti, kun ylitydmaarays valitaan
koskemaan palkkaa tai laskutusraporttia ja palkkaa. Voit valita toisen naista vaihtoehdoista
"Ylitydmaarays koskee" -valikosta, kun olet lisdédmassa ylitydmaaraysta. Ylityot lasketaan tyontekijan
voimassaolevan tyosuhteen tybéehtosopimuksen mukaisesti.

Kun tyontekijalle annetaan maaraaikainen ylitydmaarays, riittaa etta tyontekija kirjaa
kokonaisty6ajan normaalisti. Ylitydmaarayksen voimassaoloajalta Tuntinetti erittelee ylityot
tyoaikaraportille automaattisesti voimassaolevan tyosuhteen tyéehtosopimuksen mukaisesti.

Katso demo: Ylityoerittelyt nakyviin tyontekijan tydaikaraportille

Olemme sopineet tyontekijamme kanssa, ettd ylityot korvataan vastaavalla maaralla vapaa-aikaa.
Miten voin muuttaa ylityot liukumiksi?

Ylitydmaaraysta lisattdessa tai muokattaessa on mahdollista valita asetus, jonka perusteella
tyontekijan ylitydt muuntuvat liukumavapaiksi. Ylitydmaarayksen voi antaa tyokohteen ja kayttajan
asetuksissa, tyokohdeluettelon kohdassa "Lisda ylitydmaarays" (ks. ohje ylla). Talléin kohdassa
"Ylitoista korvataan" tulee pudotusvalikosta valita vaihtoehto "Vuorokautiset ja jaksottaiset ylityot
korvataan ylitydvapaana, vain aikaperusteiset lisat maksetaan".

Yhdella tyontekijallamme on viikossa nelja 10 tunnin pituista tyopaivaa. Ohjelma ei kuitenkaan
huomioi ylit6ita laskutusraportilla. Miten saan ohjelman erittelemaan ylityot laskutusraportille?

Saat Tuntinetin huomioimaan ylityot laskutusraportilla siten, ettd lisdat kyseessa olevalle
tyontekijalle ylityomaarayksen siihen tyokohteeseen, jota ylityomaarays koskee. Ylitydmaarayksen
voi lisata joko Kayttajat-valilehden "Tyontekijat"-sivulla tai Tyokohteet-valilehdella. "Tyontekijat"-
sivulla voit lisata ylityomaarayksen kohdassa "Tyontekijan tyokohteet". Valitse oikea kohde listalta ja
lisaa ylityomaarays "Lisaa ylityomaarays" -painikkeella. Tyokohteet-valilehdellad ylitydomaarayksen
lisddminen tapahtuu vastaavalla tavalla "Tyokohteen tyontekijat" -kohdassa. Tutustu
ylitydmaarayksen antamiseen tarkemmin oheisen demon avulla.

Ylityot eritelldan laskutusraportille automaattisesti, kun ylityémaarays valitaan koskemaan
laskutusraporttia tai laskutusraporttia ja palkkaa. Voit valita toisen naista vaihtoehdoista
"Ylitydmaarays koskee" -valikosta, kun olet lisdédmassa ylitydmaaraysta. Valitse myos ylitdiden
erittelyssa kaytettava tuntitaksojen laskentaehto.

Kun tyontekijalle annetaan maaraaikainen ylitydomaarays, riittaa kun tyontekija kirjaa
kokonaisty6ajan normaalisti. Ylitydmaarayksen voimassaoloajalta Tuntinetti erittelee ylityot
laskutusraportille automaattisesti annetun tuntitaksojen laskentaehdon mukaan.

Katso demo: Ylityoerittelyt nakyviin laskutusraportille

Miten poistan tyontekijalta ylityémaarayksen?

Tyontekijalta voi poistaa ylitydomaarayksen joko Kayttajat-valilehden “Tyontekijat”-sivulla tai
Tyokohteet-vélilehdellad. “Tyontekijat”-sivulla valitse haluamasi kadyttdja ja siirry kohtaan “Tyontekijat
tyokohteet”. Tuo ylitydémaaraykset nakyviin "Nayta ylityomaardykset” -painikkeella ja poista sitten
maarays haluamastasi kohteesta Poista-painikkeella. Tyokohteet-vélilehdella ylityoémaarayksen voi
poistaa tietylta tyontekijalta vastaavalla tavalla kohdassa " Tyokohteen tyontekijat”.

Mita hy6tya on tyontekijakohtaisista muistutuksista?

Unohtavatko tyontekijat kirjata tuntejaan ja laskutus viivastyy? Ei hatda - ota apuun toiminto, joka
muistuttaa hajamielisia joka viikon ja kuukauden paatteeksi sdhkopostitse (asiakaspalvelu kytkee
ilmoituksen halutessanne kulkemaan my0s tekstiviestilla).



> Miten tyontekijakohtaiset muistutukset toimivat?

Ohjelma tarkistaa viikon tai kuukauden viimeisena tyopaivana klo 9, ovatko tydntekijat kirjanneet
edellisen tyopaivan tunnit, ja lahettaa sitten muistutuksen niille, jotka ovat unohtaneet tehda
kirjaukset. Viikon tai kuukauden viimeisen tyopaivan iltapaivana klo 15 ohjelma tarkistaa, onko
viimeisellekin paivalle kirjattu tunteja, ja ldhettaa tarvittaessa muistutuksen. Seuraavana paivana
ohjelma tarkistaa aamulla klo 9, ovatko tyontekijat kirjanneet puuttuvat tunnit, ja jos eivat ole,
lahettda ilmoituksen esimiehelle tai padkayttajalle (asiakaspalvelu kytkee ilmoituksen halutessanne
kulkemaan myos tekstiviestillad).

> Miten Tuntinettia voi kdyttda pitamaan kirjaa vuokrattavien kalustojen tai tilojen kaytosta?

Voit tehda haluamastasi resurssista tydajanseurantakohteen, jolloin sille voi raportoida tunteja.
Siirry Tyokohteet-vililehdelle. Valitse "Perusta uusi” ja nimea uusi tydajanseurantakohde haluamasi
resurssin mukaisesti, esimerkiksi "Kokoushuoneet", "Videoprojektorit" tai "Kaivinkoneet".
Tarvittaessa voit luoda resurssille myos tarkempia tehtavaryhmia. Tallaista tydkohdetta luotaessa on
todenndkoisesti tarpeen poistaa valinta kohdasta "Tydkohteelle kirjatut tunnit luetaan tyontekijan
tyoaikaan", jolloin resurssille kirjatut tunnit ovat tydaikaan kuulumattomia.

Kun tydajanseurantakohdetta kohdellaan resurssina, on lisaksi tarpeen, ettd samanaikaiset
(paallekkaiset) kirjaukset tdman ja jonkin muun tydajanseurantakohteen kanssa ovat sallittuja. Voit
asettaa paallekkaiset kirjaukset sallituiksi Tyokohteet-vililehdelld kohdassa "Salli samanaikaiset
kirjaukset muiden ajanseurantakohteiden kanssa".

> Yrityksessamme kaikkien ty6tunnit kirjaa yksi henkilé. Miten tama on helpointa toteuttaa
Tuntinetissa?

Tuntikirjaukset on talléin mahdollista toteuttaa kahdella tavalla. Ensimmainen vaihtoehto on
hyddyntaa tuntien korjaustoimintoa, jonka avulla yksi valtuudet omaava henkil6é voi muokata
kaikkien tyontekijoiden tuntiraportteja. Voit laatia korjausraportit siirtymalla Tyoaikaraportit-
vdlilehdelle ja valitsemalla sivun ”Palkanlaskennan tydaikaraportit”. Valitse taman jalkeen haluamasi
palkkakausi, yksikot ja tyontekijat. Padset syottamaan kunkin tydntekijan tiedot erillisessa
kirjausikkunassa “Muokkaa tata tuntiraporttia” -toiminnon avulla. Muista tallentaa muutokset
ennen ikkunan sulkemista.

Vaihtoehtoisesti voit kirjata tunnit laatimalla tarvittaville tyokohteille tyovuorolistat. Listat voi laatia
myos jalkikateen. Kun tyovuorosuunnitteluominaisuudet on otettu kayttéon, tydvuorolistoja on
mahdollista laatia Tyovuorot-vililehdell3, joko sivulla “Laadi tyovuorolistoja” tai sivulla "Suunnittele
tyovuoroja". Lisaa tietoa tydvuorolistojen laadinnasta l6ydéat ohjeiden kohdasta
"Tybvuorosuunnitteluominaisuudet”.

Lomakalenteri
> Mita hyotya on jaetusta lomakalenterista?

Tyontekijat voivat jo Tuntinetin perusversiossa kirjata omat lomasuunnitelmansa jarjestelmaan. Talla
lisdtoiminnolla eri tyontekijéiden Tuntinettiin kirjaamista lomista muodostuu yhteinen
lomakalenteri, jonka avulla asetuksista riippuen ainakin esimiehet voivat seurata kaikkien alaistensa
lomia. Lomakalenterin voi my0s tulostaa. Esimiehet voivat lisdksi muokata alaistensa
lomasuunnitelmia. Tutustu lomakalenteriin tarkemmin oheisen demon avulla.

Katso demo: Lomakalenterin kaytto

» Miten voin tulostaa lomakalenterin?

Loydat lomakalenterin Ajanhallinta-valilehdeltd, sivulta ”“Lomakalenteri”. Lomakalenterin ylapuolella
nakyy tulostuspainike silloin, kun jaettu lomakalenteri on yritykselld kdytossa. Tulostuspainikkeesta
lomakalenteri aukeaa omaan selainikkunaansa, josta sen voi tulostaa normaaleja tulostustoimintoja
kayttden. Jos tulosteeseen haluaa varit, ne taytyy selaimesta riippuen kytkea paalle selaimen
tulostusasetuksista (Internet Explorer: Tools->Internet Options->Advanced->Printing->Print



background colors and images; Firefox: tulostussivun asetukset tulosteen esikatselun yhteydessa).
Edelleen tulostusvaiheessa selaimen kyky/tarkkuus skaalata tulosteen kokoa saattaa vaikuttaa
tulosteen laatuun.

> Nakevatko kaikki tyontekijat aina toistensa lomat?

Voit madritelld taman asetuksissa. Siirry Perusasetukset-valilehden "Yritys"-sivulle. Kohdassa
"Lomakalenterin nakyvyys" voit valita nakevatko tavalliset tyontekijat a) oman yksikkonsa
tyontekijoiden lomat, b) yrityksen kaikkien tyontekijoiden lomat vai c) pelkdstdan omat lomansa.

> Miten voin esimiehena muokata alaisteni lomasuunnitelmia?

Jos yhteinen lomakalenteri on kdytossa, padkayttajaksi tai esimieheksi nimitetty kdyttdja voi
muokata alaistensa lomia. Siirry Ajanhallinta-valilehdelle ja valitse “Lomakalenteri”-sivu. Valitse
haluamasi kausi seka yksikot ja tydntekijat. Alle avautuvasta taulukosta naet senhetkiset
lomasuunnitelmat. Pddsen muokkaamaan kunkin tyéntekijan tietoja nimen vieressa olevalla
Muokkaa-painikkeella. Toiminto avaa luettelon kaikista nakyvilld olevan kalenterivuoden
lomasuunnitelmista.

Katso demo: Lomakalenterin kaytto

> Miten voin hyvaksya alaisteni lomasuunnitelmat?

Saat ilmoituksen sdahkopostitse aina, kun joku alaisistasi lisdd Tuntinettiin uuden lomasuunnitelman
tai muokkaa aiempaa suunnitelmaa. Lomasuunnitelmille ei ole erillistda hyvaksymistoimintoa, mutta
voit halutessasi ilmoittaa hyvaksynnasta esimerkiksi séhkopostitse. Voitte myds sopia, ettd lomat,
joihin ei ole tehty tai ehdotettu muutoksia, ovat automaattisesti hyvaksyttyja. Menneet
lomasuunnitelmat voi jaddyttaa tydaikaraportin hyvaksymistoiminnon avulla, silla hyvaksyminen
jaadyttaa myos hyvaksytyn aikavalin lomat.

Tyovuorosuunnittelu
> Mita tyokaluja Tuntinetti tarjoaa tyovuorojen suunnitteluun?

Tuntinetissa tydvuoroja voi laatia monin eri tavoin, jolloin jokainen yritys voi valita itselleen
sopivimman tavan. Loydat kaikki tyovuorosuunnittelun tyokalut Tydévuorot-valilehdelta. "Laadi
tyovuoroja" -sivulla voi laatia perinteisid, sdannollisia tydvuoroja tiettyyn tyokohteeseen.
Vuorolistojen laatimisessa voi kdyttda apuna malliviikko- ja mallijaksojarjestelmaa, jossa
maaritellddn sadnnollisesti toistuvat tydvoiman tarpeet miehitysaikataulun avulla.
Miehitysaikataulua kdyttden tydvuorolistan voi laatia jopa tdysin automaattisesti ohjelman
avustuksella.

Epadsaannollista keikkatyota useissa eri kohteissa tekevat yritykset hyotyvat enemman Tuntinetin
buukkauskalenterista ja buukkausmuistiosta. Niiden avulla voi jakaa yksittaisia vuoroja tai keikkoja
valituille tyontekijoille valittuihin kohteisiin tai tdydentaa jo laadittua vuorolistaa. "Suunnittele
tyovuoroja" -sivulla yhdistyvat molemmat tarpeet, silla se mahdollistaa sekd saannéllisten
tyovuorojen etta yksittdisten keikkojen jakamisen, ja ndkyman voi asettaa tyokohdekohtaiseksi tai
useita kohteita kattavaksi.

> Miten "Laadi tyovuorolistoja" -sivu toimii?

"Laadi tyovuorolistoja"- sivu on tarkoitettu vuorosuunnittelijan paivittdiseksi tyovalineeksi.
Tyovuorolista on ndkyma, jolla vuoropaallikkd voi suunnitella tydovuorot pidemmillekin
tyoaikajaksoille. Jos vuorosuunnittelun tueksi on laadittu miehitysaikataulu, Tuntinetti tarkistaa ja
ohjaa vuorosuunnittelijaa niin, etta kaikissa tehtavissa ja tyopisteissa on tarvittava miehitys.
Tuntinetti tarkistaa myds, onko kaikilla tydntekijoilla optimaaliset tyovuorot ja tayttyvatko
tyoaikalain ja tydehtosopimuksen maaraykset. Tuntinetti ndyttda kunkin tyontekijan juoksevat
tyoaikasaldot seka tyoajanseurantakohteiden paivakohtaiset vuorovahvuudet.

Valmiit tyovuorolistat ovat tyontekijoiden nahtavissa Tuntinetissa ja niistda saadaan selkeat tulosteet.



Silloin kun toteutunut tyoaika poikkeaa suunnitellusta, tyontekija tai vuoropaallikko voi paivittda
toteutuneen tydajan jarjestelmaan. TES-tulkintojen avulla tydvuorojen tyoaikatiedot saadaan
palkanlaskentaa varten valmiina palkkalajierittelyina.

Katso demo: Tybvuorolistat-ominaisuuden esittely

Miten laadin ty6vuorolistan?

Tyovuorolistoja voi laatia Tyévuorot-valilehden sivulla "Laadi tydvuorolistoja”, joko kasin tai
automaattisesti. Jos haluat laatia listan kasin, aloita valitsemalla kausi, tydajanseurantakohde ja
asiakas. Syota sen jalkeen tyovuorot alle avautuvaan taulukkoon ja tallenna tiedot.

Voit laatia tyévuorot myds miehitysaikataulua apuna kayttaen, jolloin my6s Tuntinetin
tyovuoroautomaatin kayttdé on mahdollista. Miehitysaikataulun laatiminen edellyttda vahintaan
yhden malliviikon ja -kauden luomista. Aloita luomalla malliviikko “Malliviikot”-sivulla ja siirry sitten
koostamaan mallijakso ”“Mallijaksot”-sivulla. Tee sen jalkeen mallijaksostasi miehitysaikataulu
asettamalla sille alkamispdiva “Miehitysaikataulut”-sivulla. Siirry lopuksi ”Laadi tydvuorolistoja”
-sivulle ja valitse oikea kausi. Miehitysaikataulu ndyttda kunkin paivan miehitystarpeen luomasi
aikataulun perusteella, jolloin tydvuorot voi tayttda ehdotusten perusteella. Voit myos kayttaa
"Taydenna tyovuorot automaattisesti” -toimintoa, jolloin ohjelma tdydentaa vuorot itse
miehitysaikataulun mukaan. Tydehtosopimuksen maaraykset ja tyontekijan mahdolliset omat
tyoaikatoiveet otetaan talloin myés huomioon. Voit tehda automaattisesti laadittuun
tyovuorolistaan viela muutoksia kasin. Muista aina lopuksi tallentaa tiedot.

Katso demo: Tyovuorolistan laatiminen

Mita hy6tya on miehitysaikataulusta?

Miehitysaikataulu on saanndllisen tyévuorolistan laatimisen apuvaline. Miehitysaikatauluilla voit
madaritelld tydvoimatarpeen etukateen silloinkin, kun et tieda, kuka tyontekijoista on milloinkin
kaytettavissa. Tyovuorolistoja laadittaessa ohjelma nayttaa aina, mika on miehitysaikataulun ja
senhetkisen vuorolistan valinen erotus. Tydvoiman riittdvan saannin varmistaminen helpottuu, kun
ajantasaista miehitysta voi verrata miehitysaikatauluun. Miehitysaikataulun laatimisen jalkeen on
mahdollista hyodyntaa myos Tuntinetin automaattista tydovuorosuunnittelua, jossa ohjelma
tdydentda vuorot automaattisesti aikataulun pohjalta. Sdannéllisiin miehitysaikatauluihin voi tehda
tapauskohtaisia muutoksia esimerkiksi buukkauskalenterin avulla.

Miten laadin sadnnéllisen tai sesonkikohtaisen miehitysaikataulun?

Miehitysaikataulu laaditaan malliviikkojen tai -viikkojen avulla. Malliviikko on suunnitelma, jossa
viikon mallitydvuorot on maaritelty esimerkiksi aukioloaikojen tai muun hyvaksi havaitun
periaatteen pohjalta. Voit laatia malliviikon tai useita malliviikkoja Tyévuorot-vélilehdelld, "Laadi
tyovuoroja" -sivun alasivulla "Malliviikot". Tyontekijat voi nimeta malliviikkoon valmiiksi tai nimet
voi jattaa avoimiksi. Malliviikoista muodostetaan taman jalkeen mallijakso "Mallijaksot"-sivulla.
Tama tapahtuu maarittelemalld, miten luodut malliviikot jaksoon sijoittuvat. Mallijaksosta voi
lopuksi tehda tyokohteen miehitysaikataulun asettamalla sille voimaanastumispaivan
"Miehitysaikataulut"-sivulla.

Miten laadin malliviikon?

Siirry Tyévuorot-vililehdella sivulle "Laadi tyévuorolistoja" ja valitse sivu "Malliviikot”. Valitse
yksikko ja ty6ajanseurantakohde sekd mahdollisesti asiakas ja tehtdavaryhma. Luo uusi malliviikko
”Lisaa”-painikkeella. Anna malliviikolle nimi ja syota viikolla tarvittavat tyovuorot alle avautuvaan
taulukkoon. Voit nimeta tyovuoroille tekijat jo tissa vaiheessa tai jattaa ne avoimiksi. Jarjestelma
tarjoaa viikon vuorovahvuudeksi oletusarvoisesti kahta tyontekijaa, mutta voit jattaa toisen
kayttamatta tai lisata vahvuuteen uusia henkiloita ”Lisaa vahvuuteen yksi uusi henkil6” -toiminnolla.

Miten laadin mallijakson?

Siirry Tyovuorot-valilehdella sivulle "Laadi tyovuorolistoja" ja valitse sivu ”“Mallijaksot”. Valitse
yksikko ja tydajanseurantakohde sekda mahdollisesti asiakas ja tehtavaryhma. Luo uusi mallijakso



Lisdaa-painikkeella. Anna mallijaksolle nimi ja valitse Muokkaa-toiminto liittadaksesi mallijaksoon
haluamasi malliviikot. Valintaikkunassa voit myds muuttaa malliviikkojen jarjestysta jaksolla.

Mihin "Suunnittele tyovuoroja" -sivua kdytetdan?

"Suunnittele tyovuoroja" -sivulla yhdistyvat saannolliset tydvuorolistat ja yksittaisten tyokeikkojen
buukkaaminen. Sivulla voit merkita tyontekijoille joko sdanndllisia vuoroja tai yksittaisia varauksia, ja
voit asettaa nakyman tyokohdekohtaiseksi tai useita kohteita kattavaksi. Nakyma mahdollistaa
tyovuorojen jakamisen perinteisesti joko yksittdisina tai sdanndllisesti toistuvina. Samaan aikaan
voit kuitenkin lisatd samassa ndkymassa vuoroja useaan tydkohteeseen ja vaihtaa tietyn vuoron
helposti kohteesta toiseen tai tydntekijalta toiselle.

Miten jaan tyovuoroja tai keikkoja "Suunnittele tyévuoroja" -sivun avulla?

Loydat "Suunnittele tydvuoroja" -sivun Tydvuorot-vililehdelta. Sivulla voit jakaa tyévuoroja tai
-keikkoja joko tyontekija- tai kustannuspaikkakohtaisesti. Aseta ensin nakyvilla oleva aikavali
valitsemalla jokin paivamaara sivu ylalaidan valikosta. Oletusarvoisesti nakyvilla on viikko kerrallaan,
mutta nakyvan aikavalin pituutta voi vaihtaa sivun vasemmassa laidassa olevien aikavalipainikkeiden
avulla.

Jos haluat jakaa eri tyontekijoille tydvuoroja tiettyyn tydkohteeseen, valitse sivun vasemman
ylakulman vaihtoehdoista Tyontekijat-ndkyma ja valitse sitten sivun ylalaidan valikosta haluamasi
tyokohde. Jos tyokohteeseen on liitetty asiakkaita tai tehtavaryhmia, ndet luettelon niista sivun
vasemmassa laidassa, ja voit valita, mihin kaikkiin haluat jakaa vuoroja. Tyékohteen tyontekijoiden
nimet nakyvat kalenterissa. Voit lisata kalenteriin vuoroja klikkaamalla jonkin pdivan ja tyontekijan
kohdalla olevaan ruutua ja kirjoittamalla vuoron kellonajat tekstikenttaan (esim. "12-14:30").
Tallenna tyévuoro painamalla vihreda tallennuspainiketta. Tallennuksen jalkeen ruutuun avautuu
myds muita toimintoja, joiden avulla voit kopioida tai poistaa luodun vuoron, asettaa sen
toistumaan tietyin valiajoin, siirtaa sen toiselle henkil6lle tai toiseen tyokohteeseen tai lukita
tyontekijan kaikki tydovuorot kyseisessa tyokohteessa valittuun paivaan asti. Voit vaihtaa toiminnosta
toiseen painamalla toiminnon kuvaketta, ja lisdtietoa kustakin toiminnosta saat viemalla
kohdistimen kuvakkeen paalle.

Jos haluat jakaa tyovuoroja mieluummin asiakas- ja tehtdvaryhmakohtaisesti, valitse sivun
vasemman yldakulman vaihtoehdoista Kustannuspaikat-nakyma. Kustannuspaikalla tarkoitetaan
tietyn tyokohteen ja siihen liitetyn asiakkaan ja tehtdvaryhman yhdistelmaa. Valitse seuraavaksi
sivun vasemman laidan listoista, mitka asiakkaat ja tehtavaryhmat haluat nakyviin. Vuorojen
lisddminen tapahtuu muuten samaan tapaan kuin tyontekijanakymassa, mutta kalenterissa nakyvat
tyontekijoiden sijaan valitut asiakkaat, eli vuorot jaetaan asiakkaittain. Kunkin ruudun kohdalla voit
valita viela tietyn tehtdvaryhman ja tyontekijan. Vuoron voi tarvittaessa jattda myos suunnitelmaksi,
jolloin siihen ei ole vield nimetty tyontekijaa.

Kalenterin ylapuolella olevan palkin kuvaajat kertovat, mikd on kunkin paivan vuorovahvuus. Vihrea
vari kuvaa tietyille tyontekijoille jaettuja vuoroja ja sininen suunniteltuja vuoroja, joille ei ole vield
nimetty tyontekijaa. Jos palkki nayttaa kokonaan vihrealta, miehittdmattomia vuoroja ei ole.

Mihin tarvitsen Tuntinetin buukkauskalenteria?

Tuntinetin buukkauskalenteria voi kdyttdaa saanndllisen tydvuorolistan tukena yksittaisten vuorojen
lisddmiseen tai poistamiseen. Jos liiketoimintanne perustuu kokonaan satunnaisten vuorojen
hoitamiseen, buukkauskalenterin avulla voi laatia myds kaikki vuorot. Kalenterin kautta voitte ottaa
vastaan asiakastilaukset ja valvoa, etta vuorot tulevat asianmukaisesti hoidetuiksi, jolloin ne nakyvat
seka laskulla etta palkanlaskennassa.

Miten merkitsen tyokeikan buukkauskalenteriin ja jaan vuoron tydntekijalle?

Siirry Tyovuorot-valilehden sivulle "Buukkauskalenteri". Valitse haluamasi tydajanseurantakohde ja
ndytettava kausi tai aikavali. Merkitse tdman jalkeen alle avautuvaan taulukkoon tarvittava tyokeikka
haluamasi pdivamaaran kohdalle kayttaen kellonaikoja, esimerkiksi "14-16:30". Taman jalkeen
vuoron kohdalle ilmestyy Miehita-linkki, jonka avulla voit valita vuorolle tyéntekijan. Kellonaikojen



vieressa olevaa A-painiketta painamalla padset maarittelemaan myos varauksen statuksen.

Katso demo: Buukkauskalenterin kaytto

> Mita hyotya on buukkausmuistiosta?

Buukkausmuistiota voi kdyttaa perinteisen muistion tapaan tyovuorosuunnittelun tukena. Muistio
mahdollistaa kaikkien tietylla aikavalilla olevien tyokeikkojen tarkastelun samassa nakymassa. Toisin
kuin buukkauskalenterissa, useiden eri tyokohteiden keikkoja voi myos merkita joustavasti samaan
taulukkoon, jopa samaan sarakkeeseen. Tama tyovuorosuunnittelun tapa soveltuu erityisesti
yrityksille, joilla on suuri maara vaihtuvia tyékohteita.

> Miten kaytan buukkausmuistiota?

Siirry Ty6vuorot-vililehden sivulle "Buukkausmuistio" ja valitse kausi tai aikavali kalenterista.
Buukkausmuistio toimii perinteisen muistion tapaan, eli voit kirjata samaan taulukkoon buukkauksia
kaikkiin eri tyokohteisiin. Lisda taulukkoon haluamaasi sarakkeeseen tarvittava tyékohde
pudotusvalikosta. Taman jalkeen voit lisata tyokohteen alla oleville péiville buukkauksia kyseiseen
kohteeseen sy6ttamalla kunkin buukkauksen kellonajat ja valitsemalla tyontekijat valikosta.
Tyokohteen nimi toimii siis muistiossa otsikkona ja itse buukkaukset lisataan se alle.

Jos sarakkeen varsinaisella otsikkorivilla nakyy jo jonkin tydkohteen nimi, se on voimassa kyseisessa
sarakkeessa ja voit lisata alle buukkauksia samaan kohteeseen. Jos haluat lisdta buukkauksen
toiseen kohteeseen, lisda sarakkeeseen uusi otsikko tai kdyta toista saraketta. Voit lisata ja poistaa
sarakkeita tarpeen mukaan plus- ja miinuspainikkeilla.

Katso demo: Buukkausmuistion kaytto

> Miksi buukkausmuistio ei toimi Excel-taulukon tapaan, jolloin sarakkeita voisi myos poistaa
keskelta ja nimeta uudelleen?

Buukkausmuistion toimintalogiikka on erilainen kuin tavallisen Excel-taulukon. Vaikka nakyvissa ovat
kerrallaan vain tietyn aikavalin tyokeikat taulukkomuodossa, muistion historiassa sailyvat myos
vanhat merkinnat. Sarakkeen poisto taulukon keskelta poistaisi talloin kaikki kyseeseen
sarakkeeseen aiemmin tehdyt merkinnat.

Muistio on suunniteltu erityisesti sellaisia yrityksia varten, joilla tydkohteiden maéara on niin suuri,
ettei yhdelle kohteelle ole mahdollista omistaa omaa saraketta. Sarakkeiden otsikkorivit (A, B, C)
eivat siis toimi sarakkeiden otsikoina, vaan jokainen muistioon lisatty tydkohde muodostaa uuden
otsikon, jonka alle buukkaukset lisdatdan. Otsikko on voimassa kyseisella sarakkeella niin kauan kuin
samaan sarakkeeseen lisatadan uusi tydokohde. Jos huomaat, etta otsikkorivilla nakyy valmiiksi jokin
tyokohde, kyseinen kohde on voimassa sarakkeessa ja sen alle voi lisata varauksia.

> Osa tyontekijoistamme on kirjannut Tuntinettiin erityisia ty6aikatoiveita. Miten voin ottaa nama
huomioon ty6évuorosuunnittelussa?

Tyoaikatoiveet on helppo ottaa huomioon tyévuorosuunnittelussa, silld ne ovat kdytossa kaikkia
tyovuorosuunnittelun tydkaluja kdytettdessa. Jos esimerkiksi laadit kdsin tyovuorolistan, joka
sisaltaa tyontekijan toiveiden vastaisia vuoroja, ohjelma ilmoittaa naista varoitusviestilld. Jos sen
sijaan kdytat automaattista tyovuorosuunnittelua, ohjelma huomioi tyévuoroja ehdottaessaan
automaattisesti myos mahdolliset tyoaikatoiveet. Tyontekijoiden toiveet vaikuttavat myos
buukkauskalenterissa ja buukkausmuistiossa siihen, keiden tyontekijoiden nimet ovat valittavissa
tyokeikan miehityksen yhteydessa.

Tyoaikaraportit ja laskutus
> Mita hyotya on palkanlaskennan ty6aikaraporteista?

Palkanlaskennan tyOaikaraporttien avulla paakayttaja, esimies tai palkanlaskija voi tarkistaa
alaistensa tyOaikaraportit ja hyvaksya ne palkanlaskentaa varten. Raportteja voi myos tulostaa tai
avata Office-ohjelmaan.



> Miten voin tarkistaa tai tulostaa ty6aikaraportteja keskitetysti?

Avaa Tyo6aikaraportit-valilehden sivu "Palkanlaskennan tyoaikaraportit". Voit valita haluamasi
raportoinnin aikavalin seka tyontekijat, joiden tydaikaraportteja haluat selata. Kaikkien valitsemiesi
tyontekijoiden tuntikirjaukset avautuvat alle omina taulukoinaan. Valitun raportin voi tulostaa sivun
oikean ylakulman tulostuspainikkeesta tai avata haluttuun tallennusmuotoon muista
latauspainikkeista.

Katso demo: Tyontekijan tyoaikaraportin avaaminen

> Mita hyotya on tydaikaraporttien lataamisesta taulukkolaskentaohjelmaan?

Tyoaikaraportin voi ladata Tuntinetista taulukkolaskentaohjelmaan, joko avaamalla sen suoraan
taulukkolaskentaohjelmaan tai lataamalla tiedoston csv-taulukkomuodossa, jota useimmat
taulukkolaskentaohjelmistot tukevat. Taulukkolaskentaohjelmalla raportteja on helpompi
jatkojalostaa ja niista voi keréta tilastotietoja seka piirrattaa diagrammeja.

> Miten avaan tyodaikaraportin taulukkolaskentaohjelmaan?

Jos haluat kasitella tydaikaraportin tietoja taulukkolaskentaohjelmassa, voit avata raportin joko
suoraan taulukkolaskentaohjelmaan tai ladata tiedoston useimpien taulukkolaskentaohjelmien
tukemassa csv-muodossa. Kummallekin toiminnolle on oma painikkeensa raporttindyton oikeassa
ylakulmassa.

Katso demo: Tybaikaraportin avaaminen taulukkolaskentaohjelmaan

> Mita hyotya on kirjausten hyviaksymistoiminnosta?

Kirjausten hyvaksymistoiminnolla kirjatut tunnit voidaan hyvaksya esimerkiksi laskutuksen tai
palkanlaskennan yhteydessa. Hyvaksytyt tunnit jaatyvat niin, etta niita ei voi vahingossa muokata
enda palkanmaksun tai laskun ldhettamisen jalkeen ilman, ettd esimies peruu hyvaksynnan. Jos
lisdtietokenttd on kaytossa, lisatiedot voidaan hyvaksya eri tahdissa kuin tyoaikatiedot.
Hyvaksymistoiminto mahdollistaa myds tuntiraporttien lahettamisen asiakkaalle hyvaksyttaviksi
ennen laskutusta: tall6in asiakas hyvaksyy tunnit samaan tapaan kuin esimies Tuntinetin
raporttindkymassa.

> Miten voin esimiehena hyvaksya tyontekijoiden tunnit?

Siirry Tyoaikaraportit-valilehdelle kohtaan ”Palkanlaskennan tydaikaraportit” ja valitse kausi tai
aikavali, jonka tunnit haluat hyvaksya. Avaa raportti valitsemalla haluamasi yksikot ja tyontekijat. Jos
Kirjausten hyvdksyminen -lisdominaisuus on kaytdssa, jokaisen paivan kohdalla on oma
hyvaksymispainike. Kun painat Hyvdksy-painiketta jonkin paivan kohdalla, hyvaksyt valitun raportin
kaikkien tyokohteiden tunnit kyseisella rivilld olevaan paivamaaraan asti. Hyvaksyminen jaadyttaa
samalla myos hyvaksytyn aikavalin lomasuunnitelmat. Jos raportin tyokohteella on kdyt6ssa
lisdtietosarake, lisatiedoilla on oma hyvaksymispainikkeensa, jolloin lisatiedot voidaan hyvaksya eri
tahdissa kuin kirjatut tunnit.

Jos hyvaksynta taytyy jostain syysta vield peruuttaa, peruutuksen voi tehda painamalla Hyvaksytty-
painiketta valitun paivan kohdalla. Peruuttaminen tapahtuu kdanteisesti raportin lopusta lukien, eli
peruuttaminen poistaa jaddytyksen valitusta paivamaarasta eteenpain. Kun hyvaksynta on
peruutettu, tunnit ovat jalleen tyontekijoiden muokattavissa.

Katso demo: Tyontekijdiden kirjaamien tuntien hyvaksyminen

> Mita hyotya on kirjausten korjaustoiminnosta?

Ehtiko tyontekija Iahtea lomalle unohtaen kirjata tunnit, tai onko kirjaukset korjattava nopeasti
laskutusta varten? Tuntien korjaustoiminto mahdollistaa tuntien kirjaamisen jalkikateen
raporttindkymassa. Korjaukset voi tehda paakayttdjan tai esimiehen valtuudet omaava henkilo.



> Mita teen, kun tyontekija ei ole tavoitettavissa, mutta hdanen kirjaamansa tunnit pitdisi korjata
nopeasti?

Esimies voi Tuntinetissa korjata alaistensa tuntikirjauksia. Siirry Ty6aikaraportit-valilehdelle kohtaan
"Palkanlaskennan tydaikaraportit" ja valitse haluamasi tyontekijan tyoaikaraportti. Raportin
yhteydessa on toiminto “Muokkaa tata tuntiraporttia”, jonka valitsemalla padaset muokkaamaan
kirjauksia silta ajalta, jolta tyontekijan tunteja ei ole vielad hyvaksytty. Tehdyista korjauksista |dhtee
tyontekijalle aina sahkoposti-ilmoitus (Tuntinetin asiakaspalvelu voi halutessanne kytkea
ilmoituksen kulkemaan myos tekstiviestilla).

Katso demo: Tyontekijdiden tuntikirjausten ja lomien korjaaminen

> Mita hyotya on laskutusraporteista?

Laskutusraportteja tarvitaan tuntilaskutettavassa tyossa, kun tietylle tyokohteelle tai asiakkaalle
tehtyjen tuntien erittelyt halutaan ndhda samalla raportilla. Laskutusraportteja voi tarkastella
keskitetysti joko tydkohteen tai asiakkaan mukaan, ja kummassakin tapauksessa kaikkien
tyontekijoiden tekemat tunnit voi koostaa samaan taulukkoon. Laskutusraporteista esimies voi
tarkistaa kaikkien alaistensa tuntikirjaukset. Raportin voi myds tulostaa asiakkaalle ldhetettavan
laskun liitteeksi tai avata Office-ohjelmaan jatkokasittelya varten. Laskutusraportin tiedot on lisdksi
mahdollista |ahettda hyvaksyttaviksi asiakkaalle tai siirtda Tuntinetista suoraan laskutusohjelmaan

> Miten voin tarkistaa ja tulostaa laskutusraportteja?

Laskutusraportteja voi Tuntinetissa tarkistaa ja tulostaa keskitetysti joko tyokohteittain tai
asiakkaittain. Laskutusraporttien katselu edellyttda, etta Laskutusraportit-lisdominaisuus on
kaytossa.

Jos haluat tarkistaa raportit tyokohteittain, siirry Tydaikaraportit-valilehdella sivulle
"Laskutusraportit tyokohteittain". Avaa raportti valitsemalla haluamasi yksikot, tyokohteet ja
tyontekijat. "Koosta tyokohteet” -toiminnolla voit koostaa samaan raporttiin kaikkien niiden
tyontekijoiden tiedot, jotka ovat tehneet t6ita kyseiselle kohteelle.

Jos haluat tarkistaa raportit asiakkaittain, siirry Tyoaikaraportit-valilehdella joko kohtaan
"Laskutusraportit asiakkaittain". Avaa raportti valitsemalla haluamasi asiakas ja tyokohde. ”"Koosta
tyokohteet” -toiminnolla voit koostaa samaan raporttiin kaikkien tyontekijoiden tietylle kohteelle
tekemat tunnit. “Koosta asiakkaat” -toiminnolla voit koostaa samaan raporttiin kaikkien
tyontekijoiden tietyn asiakkaan kaikissa tyokohteissa tekemat tunnit.

Raportin saa kummassakin nakymassa tulostettua oikeassa ylakulmassa olevan tulostuspainikkeen
avulla ja avattua Office-ohjelmaan tallennuspainikkeen avulla.

Katso demo: Laskutusraporttien katselu

> Miten voin hyvaksyttaa tyontekijoiden kirjaamat laskutettavat tunnit asiakkaalla?

Siirry Tybaikaraportit-valilehdella "Laskutusraportit asiakkaittain" -sivulle. Kun olet valinnut ja
tarkistanut haluamasi raportin, voit lahettda sen sahkopostitse asiakkaalle hyvaksyttavaksi
painamalla sivun oikeassa ylakulmassa olevaa sdhkopostipainiketta. Tuntinetti pyytaa ensin
tdydentamaan tai tarkistamaan valittujen asiakkaiden sdahkopostiosoitteet. Kun olet taydentanyt
sdhkopostiosoitteet, Tuntinetti [ahettda valitulle asiakkaalle linkin, jonka avaamalla kukin asiakas
paasee tarkistamaan ja hyvaksymaan tunnit. Kun asiakas hyvaksyy tunnit, saat siitd sahkopostiisi
ilmoituksen.

Katso demo: Laskutettavien tuntien hyvaksyttdminen asiakkaalla

> Mita hyotya on tuntihintojen asettamisesta ty6kohteille, tehtavaryhmille tai tyontekijoille?

Tuntihinnoille on kayttda tuntilaskutettavassa tyodssa erityisesti silloin, kun Tuntinetista siirretdan
tietoja suoraan laskutusjarjestelmé&an (esim. Finvoice-yhteensopivat, Verkkolaskut.fi,
Liiketoimintasovellus.fi, Asteri Laskutus, ProCountor, Administer jne.). Tuntinetti laskee laskujen
summat talléin asetettujen tuntihintojen perusteella.



Tuntihintoja tarvitaan myds, jos halutaan seurata laskutettavan tyon kannattavuutta suoraan
Tuntinetin raporttindkyman graafeista. Jos lisdominaisuus "Kannattavuuden mittarit" on otettu
kayttoon, Tuntinetti liittda raporttien yhteyteen kuvaajan, jossa kannattavuus ndytetdaan muodossa
TULOS = LASKUTUSHINTA - OMAKUSTANNEHINTA. Kannattavuuslaskelmien kayttoon voit tutustua
tarkemmin oheisessa demossa.

Tyokohteen laskutushinta voidaan maaritella joko tyokohteen, tehtavaryhman tai tydkohteen
jasenen tarkkuudella. Omakustannushintana kadytetdaan tyontekijan tydsopimushistoriaan merkittya
omakustannehintaa, joka voi muodostua esimerkiksi tuntipalkasta yhdistettyna tyonantajan
sivukuluihin. Mahdollisten ylityokertoimien ym. tuntitaksojen vaikutukset on huomioitu
lopputuloksessa.

Katso demo: Kannattavuuslaskelmat ja pylvasdiagrammit

Miten voi hinnoitella tuntityén?

Tuntilaskutettavan tyon voi Tuntinetissa hinnoitella joko tyokohteen, tehtavaryhman tai tydkohteen
jasenen tarkkuudella. Hintojen maarittely tapahtuu kaikissa tapauksissa Tyokohteet-valilehdella.
Aloita valitsemalla tydkohde, jonka hinnan haluat maarittaa. Jos haluat lisata hinnan tyokohteelle
yleisesti, kirjoita haluamasi hinta tyokohteen tietoihin, kohtaan "Normaali tuntihinta". Jos olet
lisannyt tyokohteelle tehtdavaryhmia ja haluat asettaa hinnat tehtavaryhmakohtaisesti, avaa
tehtavaryhmat "Nayta tydokohteen tehtavaryhmat" -linkin avulla ja lisda kunkin tehtavaryhman hinta
Tuntihinta-kenttdan. Jos haluat maaritella tuntihinnan tyontekijakohtaisesti, siirry kohtaan
"Tyokohteen tyontekijat" ja kirjoita kunkin tyontekijan hinta Tuntihinta-kenttaan.

Jos kiintedn, aina voimassa olevan tuntihinnan maarittely ei ole mahdollista, tyokohteen ja
tehtavaryhman kohdalla on mahdollista maaritella myds tarkempi hinnasto. Hinnaston paasee
laatimaan Hinnasto-linkin avulla.

Miten laadin tyokohteelle tai tehtiavaryhmalle hinnaston?

Tyokohteille tai niiden tehtavaryhmille voi Tuntinetissa maaritelld paitsi pysyvan tuntihinnan myos
tarkemman hinnaston. Kun hinnasto on maaritelty, Tuntinetti soveltaa siind maariteltyja hintoja tai
laskentaehtoja koostaessaan kirjatuista tunneista laskutusraportteja ja kannattavuuslaskelmia.

Hinnaston luominen on mahdollista Tyokohteet-valilehdellad. Aloita valitsemalla haluamasi tyékohde
ja sitten joko tyokohteen tai tehtavaryhman tiedoista Hinnasto-linkki. Valitse sen jalkeen
hinnastoikkunassa, haluatko kdyttda kohteessa jotain jo aiemmin lisattya hinnastoa vai luoda
kokonaan uuden hinnaston. Jos haluat hyddyntaa olemassa olevaa hinnastoa, valitse "Poimi listalta"
-painike. Valinta avaa luettelon kaikista Tuntinettiin lisatyista hinnastoista. Kunkin hinnaston tiedot
naet viemalld kohdistimen hinnaston nimen kohdalle. Valitse listalta haluamasi hinnasto
klikkaamalla sen nimea ja aseta hinnastolle alkamispaiva. Tallenna lopuksi muutokset ja sulje ikkuna.

Jos haluat luoda kokonaan uuden hinnaston, valitse "Perusta uusi" -painike. Anna uudelle
hinnastolle nimi ja luo tarvittavat hintaryhmat yksi kerrallaan "Lisaa hintaryhma" -painikkeella.
Muista jokaisen hintaryhman jalkeen tallentaa tiedot. Kunkin hintaryhman osalta on mahdollista
tehda seuraavat maaritykset.

Kohdassa "Hintaryhma" valitaan, mihin kaikkiin tunteihin valittua hintaa sovelletaan:

*  Perustunnit
Oletushinta, joka on voimassa aikoina, joille ei ole asetettu muuta hintaa tai laskentaehtoa.

* Korotusosat tyOpaivan tai tyoviikon pituudesta
Vuorokautisia, viikoittaisia tai jaksottaisia ylitoita koskeva hinta.

* Lisdosat viikonpaivan tai kellonajan perusteella
Tybehtosopimuksissa madriteltyja aikaperusteisia lisid (esim. lauantailisd) koskeva hinta.

*  Kululajit
Kululajeja tai tiettya kululajia koskeva hinta; kululajin nimen voi kirjoittaa Tarkenne-kenttaan. Jos asetat
hinnaston kautta hinnan kululajille, sita kadytetaan erillisen kululajille asetetun laskutushinnan sijaan.

e Valitut nimet



Muu vapaavalintainen hakuehto, jonka avulla hinta kohdistetaan; hakuehto kirjoitetaan Tarkenne-
kenttaan (esim. "Paivaraha" tai "Lauantailisad").

Kohdassa "Hinnoitteluohje" maaritellaan, miten valittujen tuntien hinta maaraytyy:

e Absoluuttinen tuntihinta
Euromaarainen tuntihinta.

*  Perustuntihinta (korottuu suhteessa palkkaan)
Euromadrdinen hinta, joka korottuu lisien ja ylitdiden osalta samassa suhteessa kuin tunnit kirjanneen
tyontekijan palkka; Hinta-kentdssa annetaan tuntihinta.

* Laskutushinnan kerroin suhteessa palkkaan
Tietty kerroin, jolla hinta maaraytyy suhteessa tunnit kirjanneen tyontekijan tuntipalkkaan; Hinta-
kentdssa asetetaan kerroin (esim. "1,6").

* Paivahinta
Kaytetaan kun kaytossa on tuntihinnan sijaan paivdkohtainen hinta.

e Paivittdinen pohjahinta
Paivakohtainen vahimmaishinta, joka laskutetaan tuntihintojen ohella.

Kohdassa "Tarkenne" voidaan antaa tiettyjen hintaryhmien kohdalla tarvittavat tarkemmat
hakuehdot.

Kohdassa "Hinta" asetetaan valitusta hinnoitteluohjeesta riippuen joko euromaéarainen hinta
(ilman €-merkkid) tai hinnan laskentakerroin.

> Mita hyotya on Tuntinetin liittamisesta Verkkolaskut.fi -ohjelmaan?

Liittamalla Tuntinettisi sdhkoiseen laskutusohjelmistoon saastat aikaa, rahaa ja luontoa. Kun
Tuntinetti on liitetty ulkoiseen laskutusohjelmaan, laskutusraporteilta saadaan siirrettya tiedot
sdhkdisesti suoraan laskutusohjelmaan, josta ne voidaan edelleen ldhettda laskuina asiakkaille.
Laskutusohjelma hoitaa puolestasi reskontran seurannan: myohastyneet maksut,
maksumuistutukset, huomautusmaksut, korjauslaskut ja paperilaskutuslisat. Esimerkiksi
Verkkolaskut.fi osaa lahettda laskutusaineiston tiedoksi myos kirjanpitajallesi. Jotkut
laskutusohjelmistot sisaltavat jopa taydet kirjanpidon ominaisuudet. Oheisessa demossa kaydaan
lapi, kuinka tietojen siirto Tuntinetista laskutukseen tapahtuu.

Katso demo: Laskutettavien tuntien siirtdminen laskutusohjelmaan

> Miten liitan Tuntinetin Verkkolaskut.fi -laskutusohjelmaan?

Voit liittda Tuntinettisi Verkkolaskut.fi -laskutusohjelmaan, jos olet ottanut kaytt66n Tuntinetin
"Siirto laskutukseen" -lissominaisuuden. Voit tehda tdman Asetuksissa, "Tuntinetin
lisdominaisuudet" -vadlilehdella. Taman jalkeen sinun taytyy viela lisata laskutuspalvelun API-avain
Tuntinetin yritysasetuksiin seka lisata laskutuspalvelun sivuilla Tuntinetti sallittujen verkkopalvelujen
joukkoon. Tutustu oheiseen demoon, jossa esitetdan liittdmiseen tarvittavien avaintietojen
asetukset tarkemmin. Tuntinetin asiakaspalvelu neuvoo myds mielellaan, ota yhteytta ja kysy lisaa!

Katso demo: Tuntinetin liittdminen laskutusohjelmaan

Palkanlaskenta
Miten laadin Tuntinetillad tyontekijan palkkalaskelman?

Siirry Palkanlaskenta-valilehdelle, "Palkkalaskelmat"-sivulle. Valitse palkkakausi ja tyontekija. Kun
palkkalaskelma avautuu alle, sy6ta ensin palkan maksupdiva ja taytd myos kohdat "Palkkapohja" ja
"Palkkakausi verotuksessa". Jos verokortin tiedot on sy6tetty aiemmin ja ne ovat voimassa, ne
tulevat nakyvin naiden tietojen sy6ttamisen jalkeen. Voit muokata kortin tietoja kohdassa
"Verokortin alkupdiva" valitsemalla Muokkaa-toiminnon. Jos kortin tietoja ei ole viela syotetty, lisda
ne Lisda-toiminnolla. Syota vield muut puuttuvat tiedot, tallenna muutokset ja merkitse lopuksi
palkkalaskelma maksetuksi "Maksa kasin" -painikkeella. Valmiin laskelman voi siirtaa Tuntinetista
maksutiedostona pankkiohjelmaan sivun oikeassa ylakulmassa olevan pankkitiedostopainikkeen



avulla. Laskelman voi myos tulostaa tai lahettada tyontekijalle sahkdpostitse sahkdpostipainikkeen
avulla.

Katso demo: Palkkalaskelman laadinta

> Miten lataan palkkojen maksutiedoston?

Valmiin palkkalaskelman voi siirtda Tuntinetistd suoraan pankkiohjelmaan. Siirry Palkanlaskenta-
vdlilehden sivulle "Palkkalaskelmat" ja avaa haluamasi palkkalaskelma. Varmista etta kaikki tiedot
ovat oikein ja jaadyta laskelman tiedot tarvittaessa viela "Siirra maksuun" -painikkeen avulla. Paina
sitten sivun oikeassa ylakulmassa olevaa vihreaa pankkitiedoston painiketta. Taman jalkeen voit
valita, haluatko tallentaa tiedoston koneellesi ja avata sen sitten suoraan pankkiohjelmassa, vai
avata laskelman ensin tekstitiedostona tarkistamista varten ja tallentaa sitten vasta koneelle.
Laskelmien tarkistaminen ennen pankkiohjelmaan viemista on suositeltavaa.

> Tyontekijan veroprosentti on muuttunut. Miten kirjaan muutoksen Tuntinettiin?

Siirry Palkanlaskenta-valilehdelle kohtaan "Palkkalaskelmat". Avaa sivun ylareunan valikoista
haluamasi palkkakausi ja tyontekija seka "Valitse palkkakortti" -valikosta oikea palkkalaskelma.
Palkkalaskelma avautuu tdman jalkeen muokattavaksi, ellei sita ole vield merkitty maksetuksi. Jos
valitsemallesi kaudelle ei ole vielad luotu palkkalaskelmaa, voit laatia sen "Perusta uusi" -painikkeella.

Syo6ta ensin palkan maksupdiva kohtaan "Maksupdiva”. Taman jalkeen voimassa olevan verokortin
tiedot tulevat nakyviin. Padset muokkaamaan tietoja kohdassa ”Verokortin alkupaiva” valitsemalla
Muokkaa-vaihtoehdon. Jos verokortin tietoja ei ole entuudestaan jarjestelmassa tai ne eivat ole
enda voimassa, voit lisdtd uuden kortin tiedot Lisdaa-toiminnon avulla. Syota verokortin muuttuneet
tiedot avautuvaan ikkunaan ja tallenna muutokset. Muista lopuksi tallentaa myds palkkalaskelman
muutokset.

Katso demo: Verokortin tietojen paivittdminen




