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Mita ja miksi

Nykyinen usealla yliopistolla kaytossa oleva SoleTM-jarjestelma on elinkaarensa
lopussa

Niinpa Certia* lahti etsimaan vaihtoehtoista jarjestelmaratkaisua. Uudeksi
jarjestelmaksi valittiin SAP CATS (Cross-Application Time Sheet), joka on ollut
kaytossa Helsingin yliopistossa.

CATS-jarjestelma on osa SAP-toiminnanohjausjarjestelméa ja se otetaan
kayttoon kevaan aikana 8 korkeakoululle

Kayttoonottoprojektin vetovastuu on ollut Certialla ja jokaisella korkeakoululla on
ollut oma sisainen projektirynma

Jarjestelméan toiminnallisuudet ovat lahtokohtaisesti kaikille korkeakouluille samat
CATS otetaan kayttoon 1.5.2024 alkaen

Certia on korkeakoulujen palvelukeskus, joka tuottaa talous- ja palkanlaskentapalveluja seka yllapitaa ja kehittdd naita tukevia jarjestelmia.
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Ita jJa miksi

— Jéarjestelman hyodyt
« Jarjestelméaan kirjaudutaan tutusta osoitteesta eli Certian portaalista
« Jarjestelma on kaytettavissa myos mobiilisti
« Nykyaikainen kayttoliittyma
« Kolme eri tapaa kohdentaa tyoaikaa
« Monipuoliset raportointimahdollisuudet

— Ks. CATS-esittelyvideo: https://ohjepankki.certia.fi/fi/ohjepankki/sap-cats-
esittelyvideo/
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1 Kirjautuminen jarjestelmaan

https://ovi.certia.fi tal mobiililaitteella https://movi.certia.fi/portal

CER TI/! Aloitussivu v

2 Tyontekija Liikekumppanin hallinta Linkit Tyoajankohdennus ja tydsuunnitelma

Ty6ajankohdennus ja tydsuunnitelma

Tydajankohdennus Tyodajankohdennus Tyoajankohdennus Tydsuunnitelma
AdHoc Yleisnakyma

o

Kohdennettu yli

—  Certian portaalissa on tydajan kohdennuksen "tiilet”
—  Opettajien tyosuunnitelma otetaan pilottikaytt6on muutamaan yksikkéon
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1 Prosessi

Tyoajan kohdennukset -prosessi / Oulun yliopisto

Kohdennus Kuittaus

Kustannuspaikka
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Tulosyksikon

Hyvaksynta

Automaattinen
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Tyontekija — Tyontekija
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Projektin
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Tulosyksikon

S Johtaja®
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Prosessi

Ty6ajan kohdennukset -prosessi / Oulun yliopisto

Kohdennus Kuittaus Asiatarkastus Hyvaksynta

e e Tulosyksikon L Automaattinen
g Tvontekija —> LT kasittelija *I hyvaksynta I

e e Tulosyksikon Automaattinen
— Tyontekija —> Tyontekija kasittelija ’I hyvaksynta I
m— —— Tydntekija —— Tyontekija ssssssssnshosesssns:

I )
| )

Projektin
vastuullinen johtaja

T Tulosyksikon
"

- Kustannuskohdisteita, joille tydaikaa kohdistetaan, ovat kustannuspaikka, sisainen tilaus ja projekti

- Kustannuskohdisteet sailyvat ennallaan eli ovat samoja kuin on ollut kaytossa jo nykyisessa jarjestelmassa eli
SoleTM:ssa
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Prosessi

Tydajan kohdennukset -prosessi / Oulun yliopisto

Kohdennus

BN Tyontekija

Kuittaus

—> Tyontekija ORI I

Asiatarkastus

T

kasittelja

ulosyksikon I R

Hyvaksynta

- Automaattinen
hyvaksynta

*

Lisédtietoa kuittaamisesta

— Tyontekija

—> Tyontekija SN I

Tulosyksikon

kasittelja

. Automaattinen
hyvaksynta

€D

— Tyontekija

— Tyontekija snssnsnsssflenssrsse

Projektin
vastuullinen johtaja
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H H
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H H
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Tulosyksikon
> Jjohtaja*

?

Tyontekijat tekevat kohdennukset itse ja kuittaavat ne jalkikateen
Jos kohdennuksen tekee menneisyyteen, kuittaantuu se samalla
Kuittaus on sahkdinen allekirjoitus, jota monet projektien rahoittajat edellyttavat

Kuittaus nakyy raportilla, joka tarvittaessa toimitetaan rahoittajalle ja projektin
tilintarkastukseen

Kuittaamattoman kohdennuksen
voi asiatarkastaa ja hyvaksya

Kuittauksen voi tehda myos
jalkikateen; jopa hyvaksynnan
jalkeen

Tulevaisuuteen tehdyt
kohdennukset eivat kuittaannu
vaan ne pitaa kayda
kuittaamassa jalkikateen esim.
kuukausittain

Tyontekijan itsensa tekemat
kohdennukset kuluvalle paivalle
ja sitd aikaisemmalle jaksolle
kuittaantuvat samalla, kun
tyontekija tekee kohdennukseen

Toisen tyontekijan puolesta
tehdyt tai ns. kohdennusprofiilin
luomat kohdennukset eivat
kuittaannu vaan tyontekijan tulee
tehda itse kuittaus jalkikateen
esim. kuukausittain

Oulun yliopisto
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1 Prosessi

Ty6ajan kohdennukset -prosessi / Oulun yliopisto

Kohdennus Kuittaus Asiatarkastus

. . Tulosyksikon
l— Tyontekija —-p Tyontekija Kasittelija

Hyvaksynta

e Automaattinen
hyvaksynta

. . Tulosyksikon
B Tyontekija B Tyontekija Kasittelija

eeeeeedp Automaattinen
hyvaksynta

Sntekija Sntekija SUNNII SO Projektin GRS Tulosyksikon
m_ — N — Tyontekia vastuullinen johtaja >

- Projektien vastuulliset johtajat saavat automaattisesti asiatarkastusvaltuudet

— Asiatarkastus on jarjestelman ndkdkulmasta vapaaehtoista, ts. hyvaksynta ei edellyta asiatarkastusta
— Asiatarkastajat méaaritelladn yksikoiden toiveiden mukaisesti (ns. tulosyksikon kasittelijat)
—  Tulosyksikon kéasittelija voi raportoida, asiatarkastaa ja tehda kohdennuksia toisen puolesta

Oulun yliopisto
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Prosessi

Ty6ajan kohdennukset -prosessi / Oulun yliopisto

Kohdennus Kuittaus Asiatarkastus

. . Tulosyksikon
l— Tyontekija —-p Tyontekija Kasittelija

Hyvaksynta

Y | Automaattinen
hyvaksynta

. . Tulosyksikon
B Tyontekija B Tyontekija Kasittelija

. Automaattinen
hyvaksynta

Sntekija Sntekija SUNRI EOR Projektin —  GUSNS. Tulosyksikon
m_ — N — Tyontekia vastuullinen johtaja >

—  Hyvéksynta on kustannuspaikan ja sisaisen tilauksen osalta automaattista

- Automaattinen hyvaksynta tapahtuu kerran kuukaudessa kuun 2. arkipéivan paattyessa
—  Projekteille kohdistetun ty6ajan hyvéksyy yksikon johtajat (talouss&annon mukaisesti) kuun 3.

arkipaivana

Oulun yliopisto
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1 Kolme tapaa kohdistaa tyoOaikaa

1. Kohdennus paivalle

- « Sopii tydhon, joka vaihtelee merkittavasti
paivittain

2. Kohdennus jaksolle

* Sopii tydhon, jota tehdaan paivittain sama
' tuntimaara ja samoille kustannuskohdisteille

« Mahdollistaa prosentuaalisen kohdistamisen
eri kustannuskohdisteille

3. Kohdennusprofiili

 Muodostaa joka yo kohdennuksen edelliselle
paivalle profiiliin maaritellylle jaksolle

* Sopii tyéhon, jota tehddan paivittain sama
tuntimaara ja samoille kustannuskohdisteille

« Mahdollistaa prosentuaalisen kohdistamisen
- eri kustannuskohdisteille

o
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Kauden vaihde

arkipaiva: ed. kuukauden kohdistusten DL
arkipaiva: asiatarkastus
. arkipaiva: hyvaksynta

. arkipaiva: talouspalveluiden "final check”

|
g~ W N P

. arkipaiva: palkkamyllytys*

*  palkkamyllytys tarkoittaa tyontekijan palkkojen
kohdentamista kirjanpidossa seké tyontekijan
palkkaraportilla ja projektiraporteilla
tyoajankohdennuksen mukaisille kustannuskohdisteille

Oulun yliopisto
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Korjaukset

Jo kohdennetun tyOajan voi korjata (uudelleen
kohdentaa) jarjestelman lukituspaivamaarien
rajoissa.

Kun hyvéaksyttya kohdennusta kohdennetaan
uudelleen, muuttuu sen tila hyvaksytysta ei-
hyvaksytyksi ja muutoksesta syntyy uudelleen
kohdennus, joka pitda uudelleen hyvaksya

Kerran hyvaksyttya kohdennusta ja sen
hyvaksyntaa ei poisteta, tiedot alkuperaisesta
hyvaksynnasta sailyy jarjestelmassa

Jos uudelleen kohdennettu tyOaika hyvaksytaan
seuraavan kuukauden hyvaksyntapaivana,
kohdennuksesta muodostuu kirjanpidon
palkkamyllytyksessa korjaus aiempaan
kohdennukseen

Projektien kohdennusten korjauksista on aina
neuvoteltava ja sovittava projektin
talousasiantuntijan kanssa

Oulun yliopisto



L] Raportointi

— PDF-raportti

« Raportissa nakyy yhteenveto kohdennuksista
kustannuskohdisteittain ja lisdksi kohdennusten
yksityiskohdat kustannuskohdisteittain ml. kuittaus- ja
hyvaksyntamerkinnat

— Adhoc-raportointi
* Monikayttdinen rivitason raportointi, jossa on mahdollista
hakea kohdennustietoja useilla eri hakutekijoilla
« Nakymé&a voi muokata sisaltdmaan halutut tiedot

« Oman valinta- ja nakymavariantin tallentaminen on
mahdollista

 Tiedot voi vieda Exceliin

— Graafiset raportit (ns. yleisndkyma)

» Graafinen ndkymaéa koostuu erilaisista kaavioista

* Raporttien avulla voi tarkastella esimerkiksi yksikon tai
projektin kohdennusten kokonaistilannetta

Oulun yliopisto



N Siirtymavaiheessa
i huomioitavaa

— CATS tuotantokaytto aloitetaan toukokuun alussa

—  Tammi-huhtikuun SoleTM-kohdennukset
konvertoidaan CATS:iin

— Koko vuoden 2024 kohdennukset ovat
raportoitavissa CAT S-raporteilla

— Alkuvuoden kohdennuksia ei voi enaa muuttaa
konversion jalkeen

— SoleTM-kohdennukset, jotka on tehty
= tulevaisuuteen (touko-joulukuulle), eivat siirry
= CATS:iin vaan ne pitaa tehda uudelleen CATS:ssa

— Aiempien vuosien SoleTM-kohdennukset ovat
raportoitavissa SAP:n ns. open text —arkistosta

— Alustavasti SoleTM sailyy arkistokaytossa
31.12.2024 asti, jonka jalkeen jarjestelma ajetaan
alas

Oulun yliopisto
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Tuki

— Ohjeet (teksti- ja videomuotoiset) lisataan
Patioon hyvissa ajoin ennen kayttoonottoa

— Service desk: projektit@oulu.fi

— Projektitalouden talousasiantuntijat tukevat
ja neuvovat CATS:n kaytossa
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