4.5 Työsuunnitelmat
Kokonaistyöajan piiriin kuuluu koko opetus- ja tutkimushenkilöstö lukuun ottamatta yliopistoon
työsuhteessa olevia perustutkintoa suorittavia opiskelijoita (esim. tutkimusavustajina tai opetusavustajina
toimivia).
Opetus- ja tutkimushenkilöstön vuosittainen työaika on 1600 tuntia. Työsuunnitelmassa oleva 1600 tuntia
käsittää vain työajan ja lomaa vastaava vapaa tulee tämän päälle. Jokainen kokonaistyöajan piiriin kuuluva
henkilö laatii yhteistyössä esimiehensä kanssa lukuvuosittain opetussuunnitelmaprosessin rinnalla 30.6.
mennessä työsuunnitelman, jossa yksilöidään vuoden työtehtävät. Työsuunnitelman voi tehdä esimerkiksi
kehityskeskustelujen yhteydessä
Yliopistojen yleisen työehtosopimuksen 5 luku sisältää määräykset opetus- ja tutkimushenkilöstön
kokonaistyöajasta.
Kokonaistyöajasta löytyy ohje Notiosta kohdasta Henkilöstö ja työshude/Työaika/Kokonaistyöaika ja
työsuunnitelma.
Suunnitelmat kohdasta pääset tekemään työsuunnitelman lukuvuodelle tai muokkaamaan ja katsomaan jo
tehtyjä työsuunnitelmia.
Työsuunnitelmalomakkeet muodostuvat seuraavaa lukuvuotta varten automaattisesti keväällä seuraavaa
lukuvuotta varten.
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Tyhjän työsuunnitelman tila on järjestelmässä ”Pohjatiedot”. Kun lomaketta on muokattu, muuttuu tilaksi
”Kesken”. Kun työntekijä on saanut työsuunnitelman valmiiksi, tulee tilaksi muuttaa ”Valmis”. Tällöin
esimies tietää, että voi tarkastaa työsuunnitelman ja vahvistaa sen. Kun esimies vahvistaa työsuunnitelman,
menee työsuunnitelma lukkoon ja vain pääkäyttäjät pääsevät vapauttamaan työsuunnitelman muokkausta
varten.
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Kun työsuunnitelma vahvistetaan, siirtyvät suunnitelmalta tunnit toteutumaan työajan kohdentamiseen.
Nämä tunnit ovat kuukauden viimeisellä päivällä.
4.5.1 Työsuunnitelman täyttäminen
Avaa työsuunnitelma klikkaamalla halutun työsuunnitelman vasemmassa reunassa olevaa   [image: ]  -muokkaus
painiketta.
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Tyhjän työsuunnitelman yläosassa on valitun työsuunnitelmapohjan perustiedot: Henkilön nimi,
henkilönumero, palvelussuhdetiedot ja yksikkö. Sitten tulevat muokattavat tiedot opetustuntimaksimi,
palvelussuhteen kokonaistyöaika, suunnitelman voimassaoloaika ja suunnitelman tila.
Lisätietoja kohtaan voit halutessasi ilmoittaa lomaa vastaavan vapaan ajoituksen ja määrästä.
Jos työskentelet projekteille lukuvuoden aikana, voit tehdä työsuunnitelman, mutta työsuunnitelmaa ei
vahvisteta SoleTM:ssa vaan työsuunnitelma vahvistetaan paperilla ja työajan kohdennukset kirjataan
päivittäisellä tarkkuudella.
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Täytä lukukausikohtaiset tuntimäärät tehtäville. Halutessasi voit tarkentaa tehtävän 1101 tai tehtävän 1201
tietoja, voit hakea opintojaksotason, jolle työaikaasi suunnittelet. Käytä tällöin tehtäviä 1103, 1104, 1105,
1106 ja 1202.
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Kun työsuunnitelma on valmis ja hyväksyttävissä, valitse Suunnitelman tila –kohdan valintalistasta arvoksi
Vahvistettu.
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Sitten paina Tallenna-painiketta ja lopuksi poistu työsuunnitelmasta klikkaamalla Palaa –painiketta.
Nyt työsuunnitelma on vahvistettu ja työsuunnitelman mukaiset tuntimäärät ovat siirtyneet työajan
kohdentamisen puolelle toteutuneiksi tunneiksi työsuunnitelman mukaiselle aikavälille. Vahvistettua
työsuunnitelmaa ei voi enää muokata.
Jos työsuunnitelmaan pitää tehdä muutoksia, pitää pääkäyttäjän ensin vapauttaa. Myös toteuman puolelle
[bookmark: _GoBack]siirtyneet tunnit tulee poistaa manuaalisesti kuukausittain.
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