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Vuoro — Sahkoisen tyoaikaraportin kayttoohje

« Tyobaikaraportit tulee lahettaa viimeistaan palkkajakson
paattymispaivana:

+ Jos tyoskentelet kahden viikon palkkajaksolla, laheta
tydaikaraportit palkkajakson viimeisena sunnuntaina
klo 24 mennessa.

« Jos tyoskentelet puolen kuukauden palkkajaksolla, laheta
tydaikaraportit kuukauden 15. ja viimeisena paivana klo
24 mennessa.

+ Jos tyoskentelet kuukausipalkkaisena tyontekijana, laheta
tydaikaraportit kuukauden viimeisena paivana klo 24
mennessa.

+ Ongelmatapauksissa ota yhteytta osoitteeseen
/ tai soita
Adeccon/Sihdin yhteyshenkildllesi.
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Sisaankirjautuminen

+ Saat kirjautumistunnukset ja linkin
hitps://vuoro.fiadecco.com sahkopostitse.

+ Kirjautuminen onnistuu seka tietokoneella etta mobiilisti.

+ Portaalia suositellaan kaytettavaksi Chrome- selaimella.
Portaali ei ole yhteensopiva Internet Explorerin kanssa.

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

Kirjaudu sisdan

Sahképosti

Salasana

Unohditko salasanasi —

Eiko sinulla ei ole viela tili&?
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Tyoaikaraportit

« Voit siirtya tyoaikaraportteihin klikkaamalla sivun ylareunassa
olevaa Tyoaikaraportit-linkkia.

« Aloitussivulla naet tayttamattomat ja tulevat tydaikaraporttisi
sivun alareunassa.

+ Jos et ole tehnyt viikolla yhtaan tyotuntia,
sinun ei tarvitse lahettaa tyoaikaraporttia.

5)

Tydabaraportti myshisss
- Tuntityd

Alkzen : 21302019

astic 2702019
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Tyoaikaraporttini

« TyoOaikaraportit-valilehdesta klikkaamalla paaset nakymaan,
jossa on listattu tyaikaraporttisi aikaisemmilta viikoilta, talta
viikolta, seuraavalta viikolta ja tulevilta viikoilta.

+ Klikkaa nakymasta tyotehtavan perassa olevaa nuolta
avataksesi tyoaikaraportin.

« Tarkistathan ennen tyotuntien kirjaamista, etta teet kirjaukset
oikealle toimeksiannolle/viitteelle. Jos saat esihenkiloltasi
samalle tyoviikolle useampia viitteita, joille et Ioyda
tyoaikaraporttia, ota yhteytta Adeccon/Sihdin
yhteyshenkiloosi ennen tyoaikaraportin tayttamista.

+ Historia-nakymasta loydat hyvaksytyt seka jo umpeutuneet
(katso sivu 12) tydaikaraportit.
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Tyotuntien syottaminen 1/2

Viite nakyy tyGaikaraportin ylareunassa.

Lisaa tyotuntien aloitus- ja lopetusaika seka
palkattomat tauot.

Myshasss | Avein (g.j

Tauks (yhisensd) TyBaika yhteansa

@ CO30 @ arse

@aiku seuraavalle pD

Tuntit
Valitse aika alasvetovalikosta tai syota aika <\
muodossa 0:00. .
Jos sinulle tulee maksaa ylitydkorvaus, valitse
Ylity6-laatikko. Huomioithan, etta ylitoista tulee
sopia erikseen asiakasyrityksen kanssa.
Mikali et ole arkipyhana tdissa, jata sen paivan Simroril S
tunnit tyhjaksi. ' s e
o -
Voit kopioida samat kellonajat seuraavalle paivalle. —

Jos joudut poistamaan tyovuoron, tyhjenna kentat.
Ala kayta kellonaikaa 0:00.
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Jos teet tunteja sisaan tai kaytossa on
tasoittumisjarjestelma, lisaa tieto kommenttikenttaan ja jata
Ylityo-laatikko valitsematta. Talldin tunnit huomioidaan
palkanmaksussa ilman korotuksia.

Jos kaytossasi on tydaikapankki, saat erillisen ohjeen
yhteyshenkiloltasi.

Jos sinulla on muita korvauksia kuten olosuhde- tai
ateriakorvauksia, lisaa ne “Lisat”’-kohtaan valitsemalla
alasvetovalikosta oikea lisa ja lisaamalla maara (kappale/tunti).
Kun lisdat samalle paivalle useamman lisan, klikkaa "Lisat’-
kohdasta uudelleen. Jos listastasi puuttuu mielestasi jokin lisa,
ole yhteydessa omaan yhteyshenkilo0si.

Matkalaskua (paivarahat ja kilometrikorvaukset) varten saat
lisdohjeen yhteyshenkildltasi. Rakennusliiton alaisia
matkakustannusten korvauksia seka tyokalukorvauksia ei
tarvitse erikseen kirjata. lImoitathan kuitenkin yhteyshenkilollesi,
jos kohteesi vaihtuu.

Paivittaiseen kommenttikenttaan voit lisata palkanmaksua
koskevia lisatietoja.

Olosuhdelisa (g)
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Jos teit paivan aikana kaksi tydvuoroa
samalle toimeksiannolle:

Lisaa paivalle koko tydpaivan pituus — aika
jolloin aloitit ensimmaisen vuoron ja aika
jolloin jalkimmainen vuoro paattyi.

Klikkaa ’Olin poissa koko paivan / osan

paivasta’ ja valitse poissaolon syyksi "Muu
poissaolo”.

Lisaa vuorojen valissa ollut aika
poissaolotunteihin seka tarkenna
kommenttikenttaan, etta olet tehnyt
useamman tyévuoron.

Poissaolotunnit vahentyvat kirjaamastasi
kokonaistyOajasta.

Aloitusaika

07:00

Poissaolon syy

Muu poissaolo

Aloitusaika

12:00

Kommentti

Kaksi tydvuoroa
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Paattymisaika

18:30

Paattymisaika

14:30

®

Tauko (yhteensa)

Poissaolo (yhteensa)

02:30

Tybaika yhteensa

09:00
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Sairauspoissaolosta ilmoittaminen ja sairaspoissaolo-

todistuksen toimittaminen on edellytys palkanmaksulle. ot

Kirjaa poissaolopaivalle koko sovitun tydvuoron aloitus- ofing ®
ja lopetusaika seka tauon pituus.

Valitse "Olin poissa koko paivan/osan paivasta”. Valitse
listalta poissaolon syy ja kirjaa poissaolon alkamis- ja
paattymisajat. Jos et |0yda listalta sopivaa syyta, Poissaclon syy
valitse 'Muu poissaolo’ ja tee tarkennus
kommenttikenttaan.

Terveystarkastus tai hoitokaynti

Aloitusaika

Lomat on sovittava erikseen asiakasyrityksen ja 09:00 ®
Adeccon/Sihdin yhteyshenkilon kanssa ja lomat tulee
iImoittaa sahkopostitse palkkahallinnolle etukateen
hyvissa ajoin.

Kommentti

Jos olet palkallisella lomalla, ala kirjaa tunteja
tyoaikaraportille - sahkoposti-ilmoitus riittaa.
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Paattymisaika

16:00

Paattymisaika

09:45

Tauko (yhteensa)

00:30

Poissaclo (yhteensa)

00:45

Tydaika yhteensa

® 06:45



Laheta tyoaikaraporttisi hyvaksyttavaksi klikkaamalla Laheta
tydaikaraportti -painiketta tai tallenna se myéhemmin
muokattavaksi Tallenna -painikkeella.

Kirjaa koko viikon tyotunnit ennen tyoaikaraportin
lahettamista.

TyOaikaraportin tilaksi muuttuu "Lahetetty” kun se on
onnistuneesti lahtenyt asiakkaalle hyvaksyttavaksi. Taman
jalkeen et voi enaa muokata tydaikaraporttia.

Muistathan aina lahettaa valmiin tyoaikaraportin.
Tallennetut, mutta lahettamattomat tyoaikaraportit eivat
siirry hyvaksyttaviksi tai palkanlaskentaan.

TyOGaikaraportin tilamerkinnat:
Avoin
Lahetetty
Hyvaksytty
Hylatty
Umpeutunut

A

THE ADECCO GROUP

Tydtunnit yhteenséd: 00:00
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Hylatyn tyoaikaraportin muokkaaminen

Saat sahkopostilla viestin, jos tydaikaraporttisi on hylatty.

Naet kommenteista mita sinun taytyy muokata
tydaikaraportilla.

Jos tydaikaraporttisi on hylatty, kirjaudu Vuoro-portaaliin
tekemaan tarvittavat muutokset ja laheta se uudelleen
hyvaksyttavaksi mahdollisimman pian saatuasi viestin
hylkayksesta.

EEEEEEEEEEEEEE
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Voit tayttaa kaikkia palkkajakson tyoaikaraportteja
maaraaikaan asti

TyOaikaraportit tulee lahettaa palkkajakson
paattymispaivana klo 24 mennessa.

Palkkakauden paattymisen jakeen hyvaksyijalla on paiva
aikaa hyvaksya tyotunnit, jonka jalkeen tyoaikaraportit
lukkiutuvat ja siirtyvat tilaan "Umpeutunut”.

Umpeutuneille tybaikaraporteille ei paase syottamaan
tunteja. Olethan yhteydessa Adeccon/Sihdin
yhteyshenkil66si, mikali sinulla on ilmoittamattomia
tyotunteja ja tyoaikaraporttisi on umpeutunut.

Pyyda aina jalkikateen ilmoitettaville tyotunneille
asiakasyrityksen esihenkilon hyvaksynta.
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