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Jos tyoskentelet kahden viikon palkkajaksolla,
laheta tyOaikaraportit palkkajakson
paattymisesta seuraavana maanantainaklo 24
mennessa.

Jos tyoskentelet puolen kuukauden palkkajaksolla
(1.-15.pv & 16.-kuun loppu) tai
kuukausipalkkaisena tyontekijana, laheta
tyOaikaraportit palkkajakson paattymisesta
seuraavana paivanaklo 24 mennessa.

Ongelmatapauksissa ota yhteytta osoitteeseen

tai soita Adeccon/Sihdin yhteyshenkildllesi tai laita
viestia chatilla portaalissa arkisin klo 8-16.
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mailto:userinfo@adecco.fi
mailto:yhteydenottopyynnot@sihti.fi

Sisaankirjautuminen

+ Saat kirjautumistunnukset ja linkin
https://vuoro.adecco.fi/MyAdecco/s/login
sahkdpostitse.

+ Kirjautuminen onnistuu seka tietokoneella etta
mobiilisti.

- Portaalia suositellaan kaytettavaksi Chrome- Kirjaudu sis3an
selaimella. Portaali ei ole yhteensopiva Internet
Explorerin kanssa. Sshkpost

« Jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa Unohditko
salasanasi — linkkia. Saat sahkopostiisi linkin, e
jonka kautta voit asettaa uuden salasanan.
Huomioithan, etta salasanan voi vaihtaa vain
kerran 24h sisaan.

Unohditko salasanasi —»

Eiko sinulla ei ole viela tilia?
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TyOaikaraportit

+ Voit siirtya tydaikaraportteihin klikkaamalla sivun
ylareunassa olevaa TyOaikaraportit-linkkia.

« Aloitussivulla naet tayttamattomat ja tulevat
tyOaikaraporttisi sivun alareunassa.

« Jos et ole tehnyt viikolla yhtaan tydtuntia, sinun ei
tarvitse l&hettaa tyoaikaraporttia.

)

Tydaikaraportti mydhassd
- Tuntityd

Alkaen : 2102019

asti: 27102019
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TyOaikaraportit-valilehdesta klikkaamalla paaset
nakymaan, jossa on listattu tybaikaraporttisi
alkaisemmilta viikoilta, talta viikolta, seuraavalta
viikolta ja tulevilta viikoilta.

Klikkaa nakymasta tyotehtavan perasséa olevaa
nuolta avataksesityOaikaraportin.

Tarkistathan ennen ty6tuntien kirjaamista, etta teet
kirjaukset oikealle toimeksiannolle/viitteelle. Jos
saat esimieheltasi samalletyoviikolle useampia
viitteita, joille et I0yda tybaikaraporttia, ota
yhteytta ynteyshenkil66si ennen tydaikaraportin
tayttamista.

Historia-nakymasta loydat hyvaksytyt seka jo
umpeutuneet (katso sivu 12) tyGaikaraportit.
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TyOtuntien syottaminen 1/3

* Viite nakyy tyOaikaraportin ylareunassa.

+ Lisaatyotuntien aloitus- ja lopetusaika
seka palkattomat tauot.

- Valitse aika alasvetovalikosta tai syota
aika muodossa 0:00.

 Voit kopioida samat kellonajat
seuraavalle paivalle.

- Jos joudut poistamaan tydvuoron, N | |
tyhjenna kentéat. Ala kayta kellonaikaa i = LR
0:00.
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Jos sinulle tulee maksaa prosentuaalinen ylitydkorvaus, valitse
YlityO-laatikko. Huomioithan, etta ylitoista tulee sopia erikseen
asiakasyrityksen kanssa.

Jos teet tunteja sisdan tai kaytéssa on tasoittumisjarjestelma, lisda
tieto kommenttikenttdan ja jata Ylityo-laatikko valitsematta. Talloin tunnit
huomioidaan palkanmaksussa ilman korotuksia.

Aloitusaika

Jos kaytdssasi on tydaikapankki, saat erillisen ohjeen yhteyshenkiloltasi.

Jos sinulla on muita korvauksia kuten olosuhde- tai ateriakorvauksia,

voit lisata niita “Lisat’-kohtaan valitsemalla alasvetovalikosta oikean lisan N

ja lisdamalla maaran (kappale/tunti). Jos haluat lisata paivalle Olosuhdeliss (¢)
useamman kuin yhden lisan, klikkaa Lisat- kohdasta uudelleen. Jos

listastasi puuttuu mielestési jokin lisa, ole yhteydessa omaan Kommentt

yhteyshenkil6osi.

Matkalaskua (paivarahat ja kilometrikorvaukset) varten saat lisaohjeen
yhteyshenkiloltasi. Rakennusliiton alaisia matkakustannusten korvauksia
seka tyokalukorvauksia ei tarvitse erikseen kirjata. lmoitathan kuitenkin
yhteyshenkil6llesi, jos kohteesi vaihtuu.

Paivittaiseen kommenttikenttdan voit lisata palkanmaksua koskevia
lisatietoja.
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Paattymisaika

Maara

Tauko (yhteensa)

(O]

Tydaika yhteensa

00:00



Laheta tybaikaraporttisi hyvaksyttavaksi klikkaamalla
Laheta tybaikaraportti -painiketta tai tallenna se
myOhemmin muokattavaksi Tallenna -painikkeella.
Kirjaathan koko viikon tyd6tunnit ennen
tydaikaraportin |ahettamista.

TyoOaikaraportin tilaksi muuttuu “lahetetty” kun se on
onnistuneesti lahtenyt asiakkaalle hyvaksyttavaksi.

Taman jalkeen et voi enda muokata tyoaikaraporttia.

Muistathan ainalahettaavalmiin tyoaikaraportin.

Tallennetut tyOaikaraportit eivat siirry
hyvaksyttaviksitai palkanlaskentaan.

TyoOaikaraportin tilamerkinnat: Avoin, l[ahetetty,
hyvaksytty, hylatty, umpeutunut.
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Tyétunnit yhteensa: 00:00



Jos teit paivan aikana kaksi
tydvuoroa samalle toimeksiannolle:

L|Saa palva"e kOkO tyopalvan Aloitusaika Paattymisaika Tauko (yhteens3) Tyoaika yhteensa
pituus — aika jolloin aloitit o700 o | wao ® © 900
ensimmaisen vuoron ja aika jolloin |

jalkimmainen vuoro paattyi. e

Klikkaa "Olin poissa koko paivan / Olin poissa koko paivan/osan paivasts

osan paivasta’ ja valitse
poissaolon syyksi "Muu

Poissaclon syy

. »” Muu poissaclo .
poissaolo”. "
Aloitusaika Pazttymisaika Poissaolo (yhteensa)
Lisaa vuorojen valissa ollut aika o [uso o] s

poissaolotunteihin seka tarkenna
kommenttikenttaan, etta olet e
tehnyt useamman tydvuoron.

Kommentti

Kaksi tydvuoroa

Poissaolotunnit vahentyvat
kirlaamastasi kokonaistydajasta.
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Kirjaa poissaolopaivélle koko sovitun tydvuoron
aloitus- ja lopetusaika seké tauon pituus.

Valitse "olin poissakoko paivan / osan paivasta ”.
Valitse listalta poissaolonsyy ja kirjaa poissaolon
alkamis- ja paattymisajat. Jos et l[oyda listalta sopivaa
syyta, valitse ’Muu poissaolo’ ja tee tarkennus
kommenttikenttaan.

Sairauspoissaolostailmoittaminen ja
sairaspoissaolotodistuksentoimittaminen on edellytys
palkanmaksulle.

Lomat on sovittava erikseen asiakasyrityksen ja
Adeccon/Sihdinyhteyshenkilon kanssa ja ne tulee
iImoittaa sahkdpostitse palkkahallinnolle etukateen
hyvissa ajoin. Jos olet palkallisella lomalla, sinun ei
tarvitse kirjata lomia sahkdiselle tydaikaraportille
sahkoposti-ilmoituksen liséksi. Halutessasi voit
kuitenkin kayttaa lomien kirjaamiseen syyta 'Muu
poissaolo’ja kirjata kommenttikenttaan tarkennuksen.

Poissaolotunnit vahentyvét kirjaamastasi
kokonaistyOajasta.

Aloitusaika Pasttymisaika

08:00 © 16:00

Ylitys

Olin poissa koko péivdn/osan paivasta
Poissaolon syy

Terveystarkastus tai hoitokaynti

Aloitusaika Paattymisaika
09:00 © 09:45
Lis&t

Kommentti
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®

Tauko (yhteens)

00:30

Poissaolo (yhteensa)

00:45

®

Tydaika yhteensa

06:45
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Hylatyn tyOaikaraportin muokkaaminen

+ Saat sdhkopostilla viestin, jos tyOaikaraporttision
hylatty.

- Néaet kommenteista mitd sinun taytyy muokata
tyGaikaraportilla.

- Jos tyGaikaraporttisi on hylatty, kirjaudu Vuoro-
portaaliin tekemaan tarvittavat muutokset ja laheta
se uudelleen hyvaksyttavaksi mahdollisimman pian
saatuasi viestin hylkayksesta.
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Olethan yhteydessa Adeccon/Sihdin yhteyshenkilosi,
mikali tybaikaraporttisi on umpeutunut. Umpeutuneille
tyOaikaraporteille ei paase syottamaan tunteja.

Voit tayttaa kaikkia palkkajakson tyGaikaraportteja
maaraaikaan asti.

TyOaikaraportit lukkiutuvat seuraavien maaraaikojen
jalkeen:

Jos tyoskentelet kahden viikon palkkajaksolla,
laheta tyoOaikaraportit palkkajakson paattymisesta
seuraavana maanantaina klo 24 mennessa.

Jos tyoskentelet puolen kuukauden palkkajaksolla
(1.-15.pv & 16.-kuun loppu) tai kuukausipalkkaisena
tyontekijana, palkkajakson paatyttya laheta
tyoaikaraportit vimeistaan seuraavana paivana klo
24.00 mennessa.

Jalkikateen ilmoitettavat tydtunnit lahetetaan
sahkopostilla palkkahallintoon. Pyydathan sahkopostiin
asiakasyrityksen esimiehelta kuittauksen.
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