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1 KAYTTOPAATE

Perjantai 1.3.2013

Kortti vieddan lukijan alaosan keskelle tummalle alueelle X sympolin paalle (kun kortti on aktivoitunut, sita ei
tarvitse enda pitda paikallaan, kun leimaus tehddéan 20 sekunnin kuluessa) ja nayttdon tulee henkilén nimi ja hdnen
liukumasaldonsa tai tydaikansa.

Tiistai 5.3.2013 INGMAN TIMI

Valitse toiminto

Matka sisaan Matka Ulos Lounas

Oma asia Sairas

VE Poista leimaus
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1.1 TYOPAIKALLE TULO

Vie kortti lukijaan ja kun ruutuun tulee henkilén nimi, paina SISAAN-painiketta. Tydaikap&aatteen nayttoon
tulee teksti Sisalla ja uusi tydaikasaldosi/tydaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

1.2 TYOPAIKALTA LAHTO

Vie kortti lukijaan ja kun ruutuun tulee henkilén nimi, paina ULOS-painiketta. Tybaikapaatteen nayttéon tulee
teksti Ulkona ja uusi tydaikasaldosi/tyaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

1.3 TYOPAIKALLE TULO TYOMATKALTA

Kun tulet tyopaikalle tydajan alkamisen jalkeen tyématkalta tai tydasialta, kdyta MATKA SISAAN -painiketta.
Paina lopuksi VALMIS. Tydaikasi lasketaan alkaneeksi normituloaikana.

1.4 TYOMATKALLE LAHTO

Kun lahdet tydmatkalle tai tybasialle, kaytda MATKA ULOS -painiketta. Tybaikapaatteen nayttdon tulee
kysymys KOSKA PALAAT? limoita paluuaikasi. Kts. Paluuajan antaminen. Ty0aikasi lasketaan paattyvaksi
normilahtéaikana. Matka ulos -leimaus on voimassa seuraavaan sisdanpain suuntautuvaan leimaukseen
asti. Paina lopuksi VALMIS.

PERUUTA-painikkeella mitatoit tekemasi nappailyn ja palaat edelliseen nayttéruutuun.

FN-painikkeella laitat paalle toiminnon, jolla naet peruspainikkeen liséksi lisdlaskennalla maaritellyt
painikesdannot esim. 1 Ylityd (=pankkisaldon keruu).
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1.5 TYONUMERO

Mikali tybnumero-sovellus on kaytdssa, tydbnumero-painike on menussa mukana.

KYSELY-kohdan ensimmainen painike on Moodi 1 ja sen alla sinne maaritellyt kentat esim. moodil:ssa
ensimmainen kenttakysely : "anna kp”. Ruudussa nakyy voimassa oleva tydnumero ja annetun tydnumeron
naputtelun jalkeen painetaan LAHETA ja lopuksi VALMIS.

PERU-n&ppain peruuttaa annetun tydnumeron.

PALUU-n&ppdin palaa edelliseen nayttéruutuun.

CLR poistaa nappaillyn tybnumeron uuden antamista varten.

A painikkeella seuraava kuvaruutu

INFO-painikkeen taakse talletetaan pikakayttbohje (ei viela toteutettu).

1.6 RUOKATAUKO

Kun lahdet ruokatauolle, kaytd LOUNAS-painiketta. llmoita paluuaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

Kun palaat ruokatauolta, kayta SISAAN-painiketta.

1.7 OMA ASIA

Kun lahdet omalle asialle, kaytda OMA ASIA -painiketta. llmoita paluuaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

Kun palaat omalta asialta, kayta SISAAN-painiketta.

1.8 LOMA

Kun lahdet lomalle, kayta LOMA-painiketta. lImoita paluuaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

Kun palaat lomalta, kayta SISAAN-painiketta.
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1.9 SAIRAUS

Kun lahdet sairaslomalle/laékariin, kayta SAIRAS-painiketta. llmoita paluuaikasi. Paina lopuksi VALMIS.
Kun palaat sairaslomalta/lazkarista, kayta SISAAN-painiketta.

Mikali tulet tydpaikalle tybajan alkamisajan jalkeen sairauden/ladkarissakaynnin vuoksi, etka ole ko. paivana
vield leimannut, kaytd SAIRAS-painiketta sisdan-painikkeen sijasta.

1.10 YLITYO

Kun lahdet ylityosta, kayta YLITYO-painiketta. Paina lopuksi VALMIS.

Mikali tulet ylitydhon ennen tyopaivan alkua, kayta YLITYO-painiketta siséén-painikkeen sijasta.

1.11 MUU SYY

Muu koodit ovat asiakaskohtaisia. Muu syy -leimaukset voivat olla joko sisdan- tai ulospéin suuntautuvia. Kun
haluat tehdad muu syy -leimauksen, paina ensin MUU SYY -painiketta.
Nayttoon tulevat muu syy-koodit nousevassa numerojarjestyksessa.

Voit selata syy luetteloa oikean puolen nuolipainikkeilla v tai valita Koodin syoton suoraa.

Paina haluamasi muu syy -koodi ja ilmoita tarvittaessa paluuaikasi. Paina lopuksi VALMIS.

Tiistai 5.3.2013 Lounasranta Ari

1 - Koulutus

2 - Lapsen sairaus

Peruuta
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1.12 POISTA LEIMA

Voit poistaa edellisen leimauksen painamalla Poista leimaus-painiketta, ja vastaamalla OK
poisto-kyselyyn painamalla uudelleen Poista leimaus-nappia.

1.13 MONILEIMAUS

Tyopaikalta lahdettdessad tehddan monileimaus siind tapauksessa, ettd tydsta lahdoén syy on eri kuin
seuraavan paivan poissaolon syy.

Esimerkki 1: Jos olet tandan ylitydssa ja huomisesta eteenpdin lomalla, niin kéyta tydsta lahtiessési ensin
YLITYO-painiketta ja paina PALUU. Paina sitten LOMA-painiketta ja VALMIS.

Esimerkki 2: Jos lahdet tanaéan ulos ja olet huomisesta lahtien matkalla 2 paivaa ja sen jalkeen jaat lomalle,
jolta palataan 14.2, leimataan seuraavasti:

normaalisti péivan paattyessd maanantaina leimataan ULOS ja minuutin sisalla MATKA ULOS (eli ollaan
huomisesta lahtien "tydmatkalla” 2 paivaa ti-ke) ja annetaan paluuaika. Painetaan PALUU ja leimataan
LOMA (paluu 14.2) ja annetaan paluuaika. Kun kaikki halutut leimaukset on tehty, paina VALMIS.

Voit yhdistdd monileimaukseksi mitad tahansa ulospain suuntautuvia leimauksia. Leimausten taytyy tapahtua
minuutin kuluessa toisistaan.

Muista ilmoittaa paluuaikasi infoa varten myds monileimauksen yhteydessa. Mikali et anna paluuaikaa,
poissaolon syy on voimassa vuorokauden.
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1.14 PALUUAIKATIETO

Paluuaikatieto ei vaikuta tydajan laskentaan millaédn tavalla, vaan on ainoastaan informatiivista tietoa
puhelinvaihteen hoitajaa tai muita infon kayttgjia varten. Lisaksi paluuaikaa tarvitaan monileimauksissa.

Mikali palaat jo TANAAN, paina KELLO-painiketta. Nayttéon tulee teksti TANAAN +00:15, +00:30, +00:45, 1
h,1,5h, 2 h, 3 h, 4 h. Valitse haluamasi paluuaika ja paina VALMIS.

Tiistai 5.3.2013 Lounasranta Ari

Kellonaika ajvan Leimaus ilman paluua

Voit antaa KALENTERI-painikkeella paluupaivasi (oletus on kuluva paiva), jonka jalkeen voit antaa
kellonajan. Paina lopuksi VALMIS.
Voit myds valita N/A leimaus ilman paluuaikaa, joe et tieda koska palaat.
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1.15 VIRHETILANTEITA

Tybaikapaatteen naytolle voi tulla erilaisia virheilmoituksia. Téssa toimintaohjeita niiden varalle.

LEIMAA

Leimaa normaalisti, vaikka leimaajan nimea ei nay eika saldoa. Leimauslaite on talléin off-line-tilassa, mutta
tallettaa leimat.

Tiistai 5.3.2013 INGMAN TIMI

Valitse toiminto

Matka sisaan Matka Ulos Lounas

Oma asia Sairas

Valmis Poista leimaus
VAARA SUUNTA

Leimauksesi oli samansuuntainen kuin edellinenkin leimaus. Paina oikeansuuntainen leimaus.

Tiistai 5.3.2013 Lounasranta Ari

Valitse toiminto
Sisaan
ek ik

ek ik =
Matka sisdan | Flexim

Oma asia

VE Poista leimaus
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KORTTI EI VOIMASSA

Pyyda paakayttajaa tarkistamaan kortin voimassaoloaika.

El OIKEUTTA

Maanantai 4.3.2013

oo ok e e Flexim oo ok e e

Ei oikeutta

Henkilolla ei ole oikeutta leimata ko. leimauslaitteessa.

lImoita naista virheilmoituksista paakayttajalle.
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