TYOAJAN RAPORTOINTI NETVISORIIN

Netvisor-jarjestelméaan kirjaudutaan henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.
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Tybajan kirjaus Uusi loma tai poissaolo

Panki-jz laskulikenteen polkkeukset o Tyoajan hyvaksynta Lomakalenteri Tiesithan, ett3 voit lisats Netvisoriin raporttien
pikalinkkeja. Pikalinkit voit luoda raporttinaun

Ostolaskuautomaation ehdotukset 10 Tyoaikaraportit Palkkalaskelmat 4 milj €

Tarkastamattomat tilisinnit 35 Palkka- ja matkaennakot

Saapuneet viitesuoritukset s8 £ mili € A  Lukitukset

Ohjeet kirjaamiseen l6ytyvat myds Netvisorin tydajankirjausndkymasta sivu ylaneljdnneksesta,
Palkansaaja kentan vieresta, kohdasta: ”Ohje tydajan kirjaukseen”.

011 Opetustunnit:

Tuntiopettajat

Kurssiopetukset merkitaan selitekenttdan muodossa *Kurssinumero* - *Kurssin nimi*. Jos saman paivan
aikana on ollut useita eri kursseja, yksittainen kurssi merkitd&n aina omalle rivilleen. Lisariveja lisataan
vihreasta plus-painikkeesta. Kurssiopetukset merkitdan selitekenttddn muodossa *Kurssinumero* -
*Kurssin nimi*. Jos kurssi on osa hanketta, hankekentéasta valitaan hanke, johon kurssi kuuluu.
Kurssikentasta valitaan kurssin aihepiiri, jos kurssin aihe ei sovellu mihinkaan annetuista vaihtoehdoista,
valitse 5600 Muut kurssit.

Projekteissa huomioitava selitteen laajuus siten, etta valiraportin ja loppuraportin kirjoittaminen onnistuu
selitteiden pohjalta.

Tuntien merkitseminen kurssin sovitun ajallisen keston mukaisesti.

*Kellotunti* / *Laskennallinen kurssitunti*

15 min=0,33

30 min=0,66

45 min=1

1 tunti, 60 min=1,33
75 min=1,66

90 min=2

105 min = 2,33

2 tuntia, 120 min = 2,66
135 min=3

150 min = 3,33

165 min = 3,66

kolme tuntia, 180 min=4
jne.

Huom. Muut tyé6t, palaverit ja hanketyé 1h=1h
Selitekenttaan kuvaus tehdysta tyosta, matkoista, kokouksista ym.

Tallenna kirjaukset sivun alhaalta 16ytyvasta vihreasta tallenna-painikkeesta poistuessasi tai ennen
seuraavalle viikolle siirtymista.

600 Sairausajan palkka:
Tuntiopettajat
tybehtosopimuksen mukaisesti, jos palkallinen, merkitdan ne tunnit joita sille paivalle merkitty pidettavaksi
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602 Tilapédinen hoitovapaa:
Tuntiopettajat
tydehtosopimuksen mukaisesti, jos palkallinen, merkitaan ne tunnit, joita sille paivalle merkitty pidettavaksi.
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- Palkkajaksokohtaiset kifjausrivit

Hirjausiaji Masra/summa alkaen Pasyen Hankkeet Kunnat Kurssit

+

Mobiiliversioon patee samat periaatteet kuin selainversiossa (yksittdinen kurssi omalle rivilleen jne.)-
Huomattavaa on ndppailld opetustuntien maarat numeronappaimillad oikein aiemman ohjeen mukaisesti,
koska tuntimaaran liukuvalitsin muuttaa lukua ainoastaan neljanneksin.

Torstaina 11.1.2024 (+)
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011. Opetustunnit

Kirjoita selite...

TALLENNA TYOTUNNIT

X POISTA
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01 Normaali tuntityo:

Hallinto

e selitekenttdan kuvaus tehdysta tydsta, matkoista, kokouksista ym. Projekteissa huomioitava selitteen
laajuus siten, ettéa valiraportin ja loppuraportin kirjoittaminen onnistuu selitteiden pohjalta. Valitaan kohde.
Mikali paivittdinen tydaika jakautuu useammalle kohteelle, tunnit ja niiden selitteet merkitdan omille
riveilleen (paivéakohtainen yhteissumma 7,25 tuntia). Lisériveja saa vihreasta plus-painikkeesta.

Arkipyhien kohdalle ei tarvitse tehda mitdan kirjauksia.

Palkattomat paivat selitekenttédén "palkaton vapaa”, kohde tyhjaksi ja tuntimaara nollille.

[ ]

o Lisa-lylity6t Viikonlopun/pyhapéivan aikana tehdyt lisa-ylity6t, selitekenttaén tyon kuvaus, kohde ja tehty
tuntimaara, kohde jatetdan tyhjaksi ja tuntimaara nollille.

e Lisa-lylityOvapaita pidettdessa selite-kenttdan "pidetdan vapaana pp.kk.vvvv kertyneita tunteja”,

valitaan kohde (josta lisa-/ylityd on kertynyt) ja kirjataan vapaana pidettavéat tunnit.

Vuosiloma: selitekenttddn "vuosiloma”. Lomapaivan pituus 7,25.

600 Sairausajan palkka:
Hallinto
selitekenttdan "sairas”. Kohde jatetdén tyhjaksi ja tuntimaara nollille.

602 Tilapéinen hoitovapaa:
Hallinto
selitekenttddn "sairas lapsi’. Kohde jatetaan tyhjaksi ja tuntimaara nollille.

65 Vanhempainvapaa: selitekenttdan "vanhempainvapaa”. Kohde jatetaan tyhjéaksi ja tuntiméara nollille.
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Kirfattavissa obe vat iomapaivat

- | Avoin palkkajakso: 1.10.2023 - 31.10.2023

+

Muista aina tallentaa sivulta poistuessasi tai ennen seuraavalle viikolle siirtymista
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Lisdtietoa

P3adtoimiset opettajat:

— yhteiskunnalliset aineet, kasvatustieteelliset aineet, didinkieli, toinen kotimainen kieli, vieraat kielet seka
matemaattisluonnontieteelliset aineet: 530 tuntia
— muut: 580 tuntia

Opetusvelvollisuuteen kuuluvan opetustunnin pituus lasketaan 45 minuutin mukaan.

Muu tyovelvollisuus

Opettajan muun tyovelvollisuuden maara on 350 tuntia tydvuodessa.
Muuhun tyovelvollisuuteen kuuluvan tunnin pituus lasketaan 60 minuutin mukaan.

TyOajat merkitdan toteuman mukaan niille paiville, kun tunnit toteutuvat.



