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Taman opinndytetyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle k&yttéopas organisaatiossa
kéaytossd olevaan Likeit-toiminnanohjausjarjestelmaan. Opinnaytetydn avulla pyrittiin
yhtendistamaan ja selkeyttdmaan organisaatiossa kdytdssa olevan toiminnanohjausjar-
jestelméan ohjeita ja kayttoa ylipaansa.

Opinnaytetydssa pyrittiin kokoamaan yhteen tiedostoon toimeksiantajayrityksen henki-
I6stohallinnon tydntekijoiden tarkeimmaét ohjeet tydssadn menestymiseen toiminnanoh-
jausjérjestelmén kannalta. Tehtévana oli tuottaa kuvia sisaltavéd opas sdhkdiseen muo-
toon.

Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona. Opinndytety® koostuu
opinndytetyoraportista sekd toimeksiantajalle luovutetusta Likeit-toiminnanohjausjar-
jestelméan kayttdoppaasta, joka on liitteend. Opinnéytetyoraportissa késitelldén toimek-
siantajayrityksen toiminnanohjausjérjestelmaa ja henkildstohallinnon keskeisimpia ka-
sitteita.

Tiedonkeruumenetelmin tassé opinndytetydssé kaytettiin teemahaastatteluja ja havain-
nointia. Toimihenkilohaastattelut toteutettiin teemahaastatteluina ja havainnointia teh-
tiin oman kokemuksen ja suunnittelun avulla.

Opinnéaytetyon toteuttamisen tuotoksena syntyi Likeit-kdyttoopas, joka siséltda ohjeita
henkilostohallinnon tyontekijdille toiminnanohjausjarjestelmén kaytossa. Likeit-kaytto-
opas julkaistiin toimeksiantajaorganisaation intranetissa niin, etta jokaisella tyontekijéalla
on mahdollisuus lukea ja ladata tiedosto itselleen.
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Abstract

The aim of this thesis was to create a user guide for the client company for the Likeit
ERP system used in the organization. The aim of the thesis was to unify and clarify the
instructions and use of the ERP system used in the organization in general.

The purpose of the thesis was to compile in one file the most important instructions of
the personnel of the client company's personnel administration for success in their work
from the point of view of the ERP system. The task was to produce a guide with pictures
in electronic form.

This is a functional thesis. The thesis consists of a thesis report and a user guide for the
Likeit ERP system, which is attached. The thesis report deals with the client company's
ERP system and the most important concepts of human resource management.

Interviews and observations were used as data collection methods in this thesis. The em-
ployee interviews were conducted as thematic interviews and the observations were
made with the help of one's own experience and planning.

The output of the thesis was the Likeit user manual, which contains instructions for HR
employees in the use of the ERP system. The Likeit User Guide was published on the
client organization’s intranet so that each employee can read and download the file for
themselves.
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ALKUSANAT

Haluan kiittaa toimeksiantajaani WorkPoweria, etta sain luoda opinndytetyénani yri-
tykselle tarvittavan toiminnanjarjestelman kayttdoppaan. Haluan kiittda myos jokaista
WorkPowerin toimihenkil6d, joka on auttanut minua oppaan rakentamisen matkan
varrella seké koko tydsuhteeni aikana. Haluan kiittda varsinkin haastattelemiani hen-
kilgita Jennaa, Ossia ja Ellenid siitd, ettd avasitte minulle eri alojen toimintamalleja
seka taloustiimin Riiaa, sill& ilman sinua tuskin olisin nain perilla lukuisista tyésuhde-
asioista ja jarjestelmén kiemuroista. Kiitos kuuluu myos Anjalle, jolta lopullinen idea
tuli, sekd Susannalle, joka on luonut aiemmat ohjeet ja joista sain hyvén alustan alkaa

luoda suurempaa kokonaisuutta.
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Toiminnanohjausjarjestelma
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1 JOHDANTO

Tama opinndytetyd kasittelee Likeit-toiminnanohjausjarjestelméé ja toimeksianta-
jaani, WorkPower Oy:t4. Tyon tavoitteena on luoda WorkPower Oy:lle ja sen tyonte-
kijoille kattava opas Likeit-toiminnanohjausjarjestelmén toiminnoista, jotka ovat ni-
menomaan yrityksen omiin tarpeisiin muokattuja. WorkPower Oy:n péatoimiala on
tydvoiman vélitys ja se onkin tyontekijoiden vuokraukseen, ja henkiléston rekrytoin-
tiin erikoistunut suomalainen perheyritys, joka on perustettu vuonna 2003.

Opinnaytetyon toteuttamista tarvitaan, koska yritykseltd puuttuu selkeét, yhtenaiset ja
kattavat ohjeet toimihenkilGiden tydskentelyyn toiminnanohjausjarjestelméssa. Tahan
saakka jarjestelman kaytt0a on opeteltu itsekseen ja muilta neuvoa kysyen. Jérjestel-
maan on myos olemassa erillisia ohjeita jo entuudestaan. Opas koostetaan osittain ndi-

den vanhojen ohjeiden pohjalta ja niita lisdtaan linkeiksi oppaaseen.

Sain opinnéytety6lleni toimeksiantajaksi WorkPowerin, koska suoritin yrityksessa
harjoitteluani HR Traineena Porin toimistolla. HR on lyhenne sanoista Human Resour-
ces, ja tarkoittaa henkildstohallintoa. Henkilostohallinnossa tydskentelevé toimihen-
kilo vastaa tassa tapauksessa siis lyhykaisyydessaan kaikista vuokratyontekijoihin liit-
tyvistd asioista, kuten ndiden tydsopimuksista sek& myods tyonhakijoiden haastatte-

luista. (Henkiléstotoimisto Maanantain www-sivut 2021.)



2 TOIMEKSIANTAJA, AIHEEN VALINTA JA VIITEKEHYS

WorkPower Oy:n toimiala on tyévoiman vélitys ja sen omistaa kiinteistosijoitusyhtio
Aguila Capital Oy seka seitseman yksityishenkilod. WorkPower Oy taas omistaa toi-
mialakohtaiset yhtiot, joita ovat WorkPower Rakennus Oy, WorkPower Teollisuus
Oy, WorkPower Palvelut Oy, WorkPower Ratkaisut Oy sek&d MediPower Oy. Toimek-

siantajayrityksen organisaatiorakennetta on havainnollistettu kuviossa 1.

Aguila Capital Oy 7 yksityishenkil6a

WorkPower Oy

WorkPower Rakennus Oy

WorkPower Teollisuus Oy

WorkPower Palvelut Oy

MediPower Oy

WorkPower Ratkaisut Oy

Kuvio 1. Toimeksiantajayrityksen organisaatiorakenne.

WorkPowerin liiketoiminta l&hti liikkeelle tyontekijoiden vuokraamisesta rakennus-
tyomaille. My6hemmin mukaan ovat tulleet myds muut alat kuten nimisté saattaakin
paatelld; teollisuus, toimihenkil6t, palvelut ja hoitohenkilostd. WorkPower Ratkaisut
Oy kaésittaa ulkoistusratkaisut yrityksille ja pelkk&d WorkPower Oy on vain yrityksen
omia toimihenkil6itd varten. Yrityksellda on toimipisteitd, eli konkreettisia toimistoja
Helsingissa, Jyvéskylédssa, Porissa seka Tampereella. Tampere on myds yrityksen ko-
tipaikkakunta. (WorkPowerin www-sivut 2021.)

Oma opinnaytetyoni liittyy vahvasti yrityksen HR-tyOntekijoiden toimintaan. Kay-
tdmme toiminnanohjausjérjestelméa tydssamme péivittdin lahes koko ajan. Myds
palkkahallinto kayttéa jarjestelmaa paivittain. Aloitin harjoitteluni lokakuussa 2020 ja

pian sen jalkeen aloin miettid mahdollista opinndytetyon aihetta yritykselle.



WorkPowerille on tehty vuosien saatossa monia opinndytetdita ja halusin, etté tyostani
olisi toimeksiantajalle oikeasti hyotyd. Kysyin siis tarpeista WorkPowerin toimitus-

johtajalta ja nain 16ytyi opinnaytetydlleni aihe, joka todella on yritykselle tarpeen.

WorkPowerilla kaytdssa oleva toiminnanohjausjérjestelma onkin perusta jokaisen toi-
mihenkilon tydnteolle. Toiminnanohjausjarjestelmén kaytto ja mahdollisuudet on raa-
taloity juuri sellaisiksi, kuin WorkPowerilla tarvitaan. Kalenteri on yksi Likeitin niin
sanotuista moduuleista ja se onkin kaikille tyontekijoille pakollinen tyévéline: esimer-
Kiksi jokaisesta pidetysta haastattelusta tai CV:n lahetyksesta asiakkaalle on jaatava
merkinta jarjestelméssé olevaan sahkodiseen kalenteriin. Vuokratyontekijoiden ja yri-
tyksen omien tyontekijoiden palkanlaskenta ja palkanmaksu tapahtuu saman jarjestel-
man kautta, kuten myods esimerkiksi asiakkaiden laskutukset ja vuokratyontekijoiden

tekemat tuntikirjauksetkin.

Likeit-jarjestelmaa saa muokattua kayttajayrityksen omiin tarpeisiin ja WorkPowerilla
onkin kéytossé paljon muokattuja toimintoja. WorkPowerilla on oma oppaansa taval-
lisimpiin toimintoihin jérjestelmén kaytossé. Olemassa olevalla oppaalla on nyt par-
jatty jonkin aikaa, mutta tyGstaméani uuteen oppaaseen toivottiin enemman ohjeita
toimihenkildiden paivittaiseen tyoskentelyyn jarjestelméassa. Olen harjoitteluni aikana
Ioytanyt jarjestelmasta toiminnon, josta ainakaan kukaan teollisuuden toimialan tyén-
tekijoista ei ole tiennyt. Jarjestelméstéd 16ytyykin koko ajan tyota helpottavia toimin-
toja, joita tulee joko paivitysten mukana tai joita 16ytyy sattumalta tyon ohessa. Opin-
nayteyoni tulee siis ihan oikeaan tarpeeseen ja toivottavasti siitd on hyotya kaikille

nykyisille ja tulevillekin tydntekijdille.

Tassa opinnaytetytssa kasitellddn oppaan luomista toimeksiantajalle Likeit-toimin-
nanohjausjarjestelmaan ja tyon viitekehyksina toimii henkildstohallinto, vuokratyn
valittdminen ja toiminnanohjausjarjestelma. Viitekehyksen termistoa avataan tarkem-

min luvuissa nelja ja viisi.
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3 OPINNAYTETYON TAVOITE JA MENETELMAT

3.1 Tavoite ja toteutustapa

Opinnaytetyoni kasittelee Likeit-toiminnanohjausjarjestelmaa. Opinndytetyoni tuo-
toksena syntyi Likeit-kayttéopas toimeksiantajalle. Luomissani ohjeissa tulee ottaa
huomioon monen eri toimialan HR-koordinaattorin tarpeet ja kdyton nakokulmat,
koska eri tiimeissa kaytetéan jarjestelmdssé osittain samoja, mutta osittain myos eri
toimintoja. Opinnaytetydni tavoite on luoda toimeksiantajaorganisaatiolle toiminnan-
ohjausjarjestelmasta opas, jossa olisi yrityksen HR-tyontekijoille ohjeita erilaisiin ti-
lanteisiin. Opas tuotetaan séhkoiseen muotoon, jotta sitd on mahdollista muokata tule-
vaisuudessa sen hetkisiin kdytanteisiin sopivaksi. Oppaassa kasiteltdvia aiheita, joista
teen kuvallisia ohjeita, ovat esimerkiksi kalenterimerkintdjen oikea tekotapa, tyosuh-

teen luominen vuokratydntekijélle, seka vuokratydntekijan hintakertoimet.

Opinnaytetyoni perustuu oppaaseen, jonka teen toimeksiantajalle, joten ty6ni on toi-
minnallinen. Toiminnallisen opinnaytety®n tavoitteena onkin saada aikaan toimeksi-
antajalle jokin konkreettinen tuotos, kuten opas tai vaikka tapahtuma tai ohjeisto. Op-
paassa kaytettavien lahteiden tulee olla luotettaviksi ja oikeiksi varmistettuja, joten
toimeksiantajan puolelta tarvitaankin tarkka perehdytys ja opastus teoreettisen osuu-
den luontiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-53.)

3.2 Tiedonkeruumenetelmat

Kvantitatiivisessa eli maaréllisessa tutkimusmenetelméssa aineistoa keratdan kyse-
lyin, esimerkiksi lomakekyselyin sahkdpostitse tai paikan p&élla. Naista kyselyistd
saatu tieto tuotetaan analyysin muotoon ja esitetddn prosentteina, kuvioina, diagram-
meina tai muina visuaalisesti helposti tulkittavina muotoina. Maarallista tutkimusme-
netelmé&a voi kayttaa silloin, kun selvityksen kohde on mitattavissa. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 58.)

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineistoa keratddn useimmi-

ten haastatteluiden avulla. Ryhméhaastattelua on viisasta kayttdd, kun halutaan
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toteuttaa jokin useaa henkil0a koskettava tapahtuma, esimerkiksi suunnitella koko ty6-
yhteisoé koskevaa koulutusmatkaa. Talloin saadaan ryhmén yhteinen &ani kuuluviin.
Yksilohaastattelu kannattaa toteuttaa, jos aihe selkedsti koskettaa tiettyd henkil6a, ha-
nen toimialaansa tai hdnen muuta yksilditya osaamistaan. Useimmiten yksil6haastat-

telu toteutetaan lomake- tai teemahaastatteluna. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)

Lomakehaastattelussa, eli strukturoidussa haastattelussa kaikilta haastateltavilta kysy-
tddn samat kysymykset samassa jarjestyksessd. Strukturoidussa haastattelussa myds
vastausvaihtoehdot, joista valitaan 1&hinnd omaa mielipidettd oleva vaihtoehto, ovat
ennalta méaaréattyja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Lomakehaastattelu sopii parhai-
ten haastattelutilanteisiin, joissa halutaan esimerkiksi testata muodollisia hypoteeseja,
kun halutaan kvantifioida eli ”maaréllistad™ kerattyd aineistoa mahdollisimman hel-
posti tai kun halutaan selvittdd, ovatko aikaisemmin saadut kvalitatiiviset tulokset
yleistettavissa. Erilaisia strukturoimattomia haastatteluita ovat muun muassa perintei-
nen avoin haastattelu, syvéahaastattelu ja kliininen haastattelu. Puolistrukturoidusta
haastattelumenetelméstd taas kéytetddn nimitystd teemahaastattelu. (Hirsjarvi &
Hurme 2009, 45.)

3.2.1 Teemahaastattelu

Kéytan opinnaytetydssani tiedonkeruumenetelména teemahaastattelua. Oletuksena pi-
detadn sitd, ettd haastateltavan ajatuksia, tunteita, kokemuksia ja uskomuksia voidaan
tutkia teemahaastattelun kautta. Teemahaastattelussa ei ole rajattu haastattelukierros-
ten maaraa, tai sitd, kuinka syvéllisesti keskustellen ja aiheisiin pureutuen ne tulee to-
teuttaa. Kuten jo menetelman nimestékin voi saada viitettd, on teemahaastattelussa
ideana jutella tietyista teemoista keskustelunomaisesti. Teemahaastattelussa haastatte-
lijalla tutkijan rooli ei niinkdan korostu, vaan keskustelu soljuu luontevammin eteen-
péin ennemminkin haastateltavan toimesta, haastattelijan toki johtaen haastattelun ete-
nemistd. Teemahaastattelun etuna on, ett4 se huomioi ihmisten asioista tekemat tulkin-
nat sekéd asioille antamat merkitykset. Keskeisté teemahaastattelussa on myds se, etté

merkitykset syntyvét vuorovaikutuksessa (Hirsjarvi & Hurme 2009, 48).
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Teemahaastattelu sopii tutkimukseeni parhaiten, silld tarvitsen haastateltavia varten
saman yhteisen tekijén tai aiheen. Tallainen aihe on esimerkiksi tyosuhde. Aihe ja lah-
tokohta ovat siis kaikille samat, mutta osa kysymyksista on vékisinkin erilaisia eri
haastateltaville, koska eri toimialoilla kéytetdén esimerkiksi eri tyéehtosopimuksia.

Kysymykset muotoutuvat osittain siis vasta keskustelun edetessé.

Haastatteluita aion pitda toimialakohtaisesti, jotta saan mahdollisimman kattavan ku-
van oppaan tarpeista. Tarvitsen haastateltavakseni jokaiselta eri osa-alueelta ainakin
yhden HR-tyontekijan. Eri toimialojen HR-koordinaattorit ja -konsultit kayttavat jar-
jestelméssa hieman eri toimintoja, joten esimerkiksi rakennusala ja toimihenkilopuoli
eivét tee jarjestelmassa kaikkia asioita samalla tavoin. Taman takia on tarke&é saada
joka toimialan osaaja mukaan haastatteluun. Haastattelut pidan etdna koronatilanteesta

johtuen.

3.2.2 Havainnointi

Toinen kayttamani tiedonkeruumenetelméa on havainnointi. Auguste Comte, sosiolo-
gian isd, listasi havainnon yhdeksi neljasta ydintutkimusmenetelmésta. Joissakin tut-
kimusmenetelmien oppikiroissa ja artikkeleissa havainnointia on kuvattu seké tutki-
musmenetelmana, ettad tiedonkeruumenetelména. Williamson (2002, 267) luokittelee
havainnoinnin mieluummin tiedonkeruumenetelmaksi, koska sité voidaan kayttaa mo-
nissa erilaisissa tutkimusmenetelmisséa. (Baker 2006, 173.) Itsendisen havainnoinnin
lisdksi havainnointia voidaan kéyttd4 haastatteluissa pohjana tai lisand kysymyksille

(Oppariavun www-sivut 2021.)

Tutkittavaa ilmi6td koskeva esiymmarrys, tutkimuskohteen tunteminen, teoria ja ké-
sitteet sekd aiemmat tutkimukset auttavat tunnistamaan oikeat havainnot tutkimuskoh-
teesta. Havainto ei ole koskaan irrallaan asiayhteydestaan. Havaintoja voi kerata na-
kemalld, kuulemalla, maistamalla, haistamalla ja tuntemalla. Tdss4 tilanteessa havain-
nointikeinona on kaytetty nako- ja kuuloaisteja. Havainnoinnin tutkimuskohde voi olla
esimerkiksi ihminen, keskustelu, dokumentit, tekstit, toimintaymparistd tai esine.
(Valli & Aarnos 2018.)
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Olen tehnyt koko harjoitteluni ajan havainnointia aiheeni osalta. Aluksi havainnointi
oli luonteeltaan enemmankin uuden oppimista, mutta opinndytetyon aiheen 16ytymi-
sen jalkeen olen tehnyt havainnointia suunnitellusti. Sen jalkeen, kun aloitin aiheidean
mietinndn, olen tehnyt havainnointia aina, kun itse olen kéyttanyt, tai kun olen néahnyt
jonkun muun kayttavan jarjestelméaa. Tiettyja havainnoituja ohjeita olenkin tallentanut
itselleni tekstimuotoon jo ennen oppaan aloittamisprosessia sekd myos sen aikana.

Olen tehnyt havainnointia aihealueittain. Suurin osa havainnoinnista on kertynyt oman
tyonteon ja jarjestelmén toimintojen tutkimisen kautta, sekd muilta tyontekijoilta apua
kysymalla. Olen ollut puhelimitse ja viestein yhteydessa useita kertoja palkkahallin-
toon ja Tampereen rakennustiimiin. Harjoittelija-aikanani olen myos saanut perehdy-
tysta Jyvaskylan teollisuustiimiltd. WorkPowerin intranetissa on monia hyddyllisia oh-
jeita, joita olen k&yttanyt havainnointini pohjana ja siirtdnyt niista tietoa myds oppaa-

seeni.
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4 HENKILOSTOHALLINTO JA TYOVOIMAN VALITTAMINEN

4.1 Henkilostohallinto

HR tulee englannin kielen sanoista Human Resources ja tarkoittaa Suomessakin ty6-
elaméssa kayttoon vakiintunutta termié henkiléstohallinto. Henkildstohallinto keskit-
tyy lahtokohtaisesti yrityksen sisdisiin tarpeisiin, silla sen tehtdva on tukea yrityksen
strategiaa ja yrityksen liiketoimintaa juuri henkiléston avulla. (Rossi 2020, 22). Toi-
meksiantajayrityksessé tydskentelee suurimmaksi osaksi henkilostohallinnon ammat-

tilaisia ja opas luotiinkin heidén kayttoonsa.

Henkilostohallinnon tydtehtaviin kuuluvat niin rekrytointi ja tysopimusten solmimi-
nen, kuin tyGajanseuranta ja esimerkiksi tydterveyshuoltoon ja sairaustapauksiin liit-
tyvét tehtavat. Henkildstéhallinnolle kuuluu lukuisia muitakin tehtavia. Henkilosto-
hallinnossa voi tydskennelld esimerkiksi seuraavilla nimikkeill4: HR-koordinaattori, -
konsultti ja -asiantuntija, henkilostopéallikko, -asiainhoitaja, -konsultti tai -neuvotte-
lija. (Syvéanperd & Turunen 2015, 10.) Nykyaan myds englanninkielisten nimikkeiden
kayttd on yleistynyt Suomessa. Téllaisia nimikkeita ovat esimerkiksi HR Specialist,
HR Partner, HR Manager ja People and Lead Manager. (Viitala 2021, 196.) Nimikkeet
janiiden sisaltamat tyotehtavéat ovat yrityksen sisaisesti paatettavissa.

4.2 Palkkahallinto

Palkkahallinnon perustehtaviin kuuluvat palkkojen maksaminen tyontekijoille oikeaan
aikaan ja oikean suuruisina, sek& huolehtiminen siité, ettd sopimuksia, lakeja ja ase-
tuksia noudatetaan. Palkkahallinnon saannéllisia tyotehtavia ovat edell& mainittujen
liséksi palkkakirjanpidon arkistointi sekd hakemusten ja todistusten laatiminen eri ta-
hoille, kuten ulosottovirastolle ja vakuutusyhtidille. Palkkahallinnossa voi tydsken-
nelld muun muassa palkanlaskijoita, palkkasihteereja ja palkka-assistentteja. Vaikka
palkkahallinnon ty6 keskittyykin pitkalti tyontekijoiden palkkojen maksuun, niin
alalla tyoskentelevien taytyy olla koko ajan perilld muuttuvista laeista ja asetuksista

sekd pysya mukana tietotekniikan ja tietokoneohjelmistojen kehityksessa. (Syvanpera
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& Turunen 2015, 10.) Palkkahallinto saattaa olla myds yhteydessa tyontekijoihin esi-
merkiksi verokortin, palkkaennakon tai tuntikirjausten tiimoilta.

Ei ole mitenkaan epatavallista, ettd pienesséd tydvoiman vélitysta harjoittavassa yrityk-
sessé tai aivan eri toimialan yrityksessa palkanlaskentaa ja henkilstohallinnon tydteh-
tavid hoitaa sama henkild, koska namé tyotehtdvéat kytkeytyvat hyvinkin tiiviisti toi-
siinsa. 2020-luvulla ei enda luoda palkkatransaktioita, vaan tyontekija kertoo jarjestel-
malle, miten sen tulee tehda ne. Nykyéan palkanlaskijan ty® on asiantuntijaty6té, esi-
merkiksi tytsuhdeosaaminen ja asiakaspalvelutaidot ovat nykyajan palkanlaskijan tar-
keimpid taitoja. (Heikkonen 2020) WorkPowerilla palkanlaskijat ja HR-tyOntekijat
ovat kuitenkin eri henkil6itd. WorkPowerilla HR-koordinaattorit tai -konsultit tekevét
vuokratyodntekijoihin liittyvat toimenpiteet jarjestelméassa aina tyontekijan henkilotie-
tojen taytosta palkan méaarittdmiseen ja tydsopimuksen luomiseen saakka. Palkanlas-
kijan tyotehtavat alkavat ndiden jalkeen esimerkiksi verokorttitietojen ja mahdollisten
ammattiyhdistys- ja ulosottomaksutietojen syéttamisella jarjestelmaan jatkuen aina

palkanlaskentaan ja -maksuun. (WorkPowerin intranet 2021.)

4.3 Rekrytointi

Rekrytointi on sita, ettd on tarvittaessa olemassa keino hankkia osaamista yritykseen
nopeastikin. Rekrytointi keskittyy ulkoisiin tarpeisiin ja sen tarkoituksena on l0ytaa
yritykselle tyontekijoita avoimiin tyotehtdviin ja samalla pitaa huoli siitd, etta yrityk-
sen strategia- ja lilketoimintatarpeet taataan sitd kautta. Strategiset rekrytointipaatokset
ovat usein kauaskantoisia. My®s sisdinen rekrytointi kuuluu rekrytointiin. Siina etsi-
tdan tyotehtdvaan tekijéd yrityksen siséltd. Kun yrityksen siséltd 16ytyy henkil®
avoinna olevaan tyotehtavaan, kdy usein niin, ettd yrityksessa muuhun ty6hon siirty-
neen henkilon paikalle tarvitaankin ulkopuolelta uutta tyévoimaa. (Rossi 2020, 23;
Salojarvi 2013, 119.)

Onnistunut rekrytointi vaatii sen, ettd rekrytointimatkalla otetaan huomioon yrityksen
strategia, tarpeen syntyminen, rekrytoinnin tavoitteet seka tyontekijan aloitus ja tyo-
suoritukset. Naita kaikkia tulisi miettid tyonantajan maineen ja lupauksien kannalta.

Hyvé rekrytointiprosessi tarkoittaa ennakointia ja pitk&janteisyyttd. Onnistunut
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rekrytointi vie yritysta eteenpdin, kun taas epdonnistunut rekrytointi voi jattaa yrityk-
sen kuopimaan maata paikoillaan tai ajaa sen ahdinkoon, koska rekrytointipa&tos oli
vaara. (Rossi 2020, 267; Salojarvi 2013, 119.) Henkildstosuunnittelulla pyritdén va-
hentdmaén ja estdmaan niin sanottuja ad hoc -rekrytointeja, eli sellaisia rekrytointeja,
joiden tarve huomataan vasta kun joidenkin tehtavien hoitamiselle keksitaan tilapéis-
ratkaisuja tai kun jokin tehtavé on jaanyt jopa kokonaan tekematta. (Salojarvi 2013,
120.)

Kun halutaan ulkoistaa rekrytoinnin toteutus rekrytointiin erikoistuneelle yritykselle,
kaytetdan siitd usein termia rekrytointitoimeksianto. Yritys tiedostaa tarpeen hankkia
lisad tydvoimaa ja antaa sen jalkeen tydvoiman vélitykseen erikoistuneelle yritykselle
toimeksiannon hankkia heille tiettyjen kriteerien mukainen tyontekija. Kuulostaa hel-
polta, mutta usein toimeksiantajayrityksell& ei ole oikeasti aivan loppuun saakka mie-
tittyna kaikkia Kkriteereja rekrytoinnin suhteen ja tydvoimaa etsiva yritys joutuu usein
improvisoimaan ja paattamaan tai rajaamaan joitain hakua koskevia asioita. (Rossi
2020, 39.) Toimeksiantajayritys rekrytoi tyontekijoitd, joten oppaassa sivutaan myos

rekrytointitilanteen toimenpiteitd toiminnanohjausjarjestelman kannalta.

4.4 Tydvoiman vuokraus

Normaalitilanteessa tydsuhteessa on kaksi osapuolta: tyonantaja ja tyontekija. Heidan
valilleen muodostuu tyésuhde. Vuokratydssé taas on kolme osapuolta: tyévoiman
vuokrausyritys, vuokratyontekija ja kayttajayritys. Naiden osapuolien valille syntyy
kolme eri oikeus- tai sopimussuhdetta: vuokrausyrityksen ja tyontekijan valinen tyo-
suhde, kayttajayrityksen ja vuokrausyrityksen vélinen asiakkuussuhde sek& kéytta-
jayrityksen ja tyontekijan valinen oikeussuhde. (Hietala, Kaivanto & Schon 2014, 13.)
Tydvoiman vuokrausyritys on lain luonnollinen henkil6 tai oikeushenkil®, joka solmii
tydsuhteita vuokratyontekijoiden kanssa. Vuokratyontekijéd on tydsuhteessa ty6voi-
man vuokrausyritykseen, mutta tydskentelee kayttajayrityksen palveluksessa. Tyovoi-
man vuokraus tarkoittaa sitg, ettd tyonantaja siirtad tyontekijansa kayttajayritykselle
tydskenteleméaén vastiketta vastaan. Kayttajayritykselle siirtyy talldin vuokratun tyon-
tekijén johto- ja valvontavastuu. (Hietala ym. 2014, 13.)
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Vuokratyon tarve Suomessa ulottuu pitkalle patkatdiden yleistymisen alkuun saakka.
Jo 1960-luvulta lahtien on tydvoimaa vuokrattu “reppufirmoissa” varsinkin metalli- ja
telakkateollisuuteen. Patkatoita sindnsa on tehty aina, esimerkiksi paivéan ajan apumie-
hend peltotdissa tai navetassa. Epatyypilliset tydsuhteet nostivat keskusteluissa paa-
td&n 1990-luvun lopulla, jolloin varsinkin méaraaikaiset tydsuhteet yleistyivat. Myos
termi patk&tyo vakiinnutti paikkansa suomalaisten sanavarastossa. Tyypillinen ty6-
suhde on kokoaikainen ja toistaiseksi voimassa oleva. Kaikki muut tydsuhdetyypit
ovat epatyypillisia. Patkatyot alkoivat vakiinnuttaa asemaansa uutena “normina” tyy-
pillisen tydsuhteen rinnalla ja patk&atyot huomioitiin myds ammattiyhdistysliikkeissa
seké poliitikkojen ja median toimesta. (Natti & Pyoria 2017, 26-41.)

Henkilostopalveluala on nykyadn merkittava tyollistaja Suomessa. Arvion mukaan
tydvoiman vélitykseen erikoistuneet yritykset tarjoavat vuosittain t6itd 150 000 tyon-
tekijalle lahes jokaisella toimialalla. Henkil6tyovuosiksi muunnettuna méara on noin
50 000 tyovuoden paikkeilla. (Henkilostopalveluyritysten liiton www-sivut 2021.)
Vuonna 2019 vuokraty6ta teki noin kaksi prosenttia palkansaajista. Tyonteko jakautui
monelle eri toimialalle, padasiassa tukku- ja vahittaiskauppaan, teollisuuteen, rakenta-
miseen sekd majoitus- ja ravitsemistoimintaan. (Tilastokeskus 2019, luku 2.)

4.5 Oppaan muut keskeiset kasitteet ja niiden méaaritelmat

Asiakas

Asiakas on henkildstopalvelualan yritykselle usein toinen yritys, eli silloin toimitaan
business-to-business mallissa. Joskus asiakas voi toki olla vaikka julkinen sektori, yk-
sityishenkil6 tai niin sanottu kolmas sektori, eli sellainen asiakaskenttd, johon jaa
kaikki edelld mainittuihin luokittelemattomat asiakkaat. Kolmanteen, eli niin kutsut-
tuun vapaaehtoissektoriin kuuluu muun muassa voittoa tavoittelemattomat yhdistykset
ja organisaatiot. Asiakkaita voidaan luokitella monin eri tavoin. Luokittelu voidaan
jakaa esimerkiksi nykyisiin, menetettyihin ja potentiaalisiin asiakkaisiin. (Viitala &
Jylha 2019.) WorkPowerilla asiakasluokittelu jakautuu pé&éasiassa leadeihin, potenti-
aalisiin, nykyisiin asiakkuuksiin, paattyneisiin asiakkuuksiin ja ei kiinnostuneisiin. Li-
séksi palkkahallinto saattaa tarvita asiakkaan maéadrittelyyn esimerkiksi luokituksia

ulosottovirasto, ammattiliitto tai ammattiosasto. (WorkPowerin intranet 2021)
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Kalenteri

Oppaassa kalenterilla tarkoitetaan toiminnanohjausjarjestelmassé olevaa sahkoisté ka-
lenteria. Jokaisella toimeksiantajayrityksen toimihenkildlla on oma henkilékohtainen
kalenteri, johon heidén tulee merkita kaikki tapahtumat ja viestinvaihdot koskien tyon-
hakijoiden, tyontekijoiden ja asiakkaiden henkildtietoja. Tyohaastattelu, tydnhakijan
tietojen lahettdminen asiakkaalle, seké tydsopimuksen allekirjoittaminen ovat esimer-
Kiksi tapahtumia, jotka tulee merkité kalenteriin. (WorkPowerin intranet 2021.) Jokai-
sella henkil6tietoja késittelevalla organisaatiolla tulee olla olemassa ja luettavissa tie-
tosuojaseloste. Toimeksiantaja on tietosuojan rekisterinpitdja ja esimerkiksi tyonhaki-
jalla on oikeus tarkistaa, mit& henkilGtietoja hanesté kasitelladn. Rekisterinpitjan tulee
voida esittaa tarvittavat tiedot kuukauden kuluessa pyynnosta. (Tietosuojavaltuutetun
toimisto 2021)

Toimeksianto

Oppaassa toimeksiannolla tarkoitetaan toiminnanohjausjérjestelmén toimintoa, jonka
mukaan vuokratyontekija tyoskentelee ja jonka pohjalta tima Kkirjaa tuntejaan ja mer-
kitsee mahdollisia lisia itselleen jarjestelmadn. Toimeksianto voi kestd4 mitd tahansa
yhdesté paivasta maériteltyyn tydsopimuksen kestoon, esimerkiksi kuuteen kuukau-
teen. Tyontekijan palkanmaksu edellyttda toimeksiannon muodostamista. (WorkPo-

werin intranet 2021)

Toimihenkild

Toimihenkil6t voidaan jakaa ylempiin ja alempiin toimihenkil6ihin organisaatioittain.
Alemmat toimihenkil6t ovat palkansaajia, jotka suorittavat tavanomaista toimisto- tai
myyntityota. Keskeistd tyotehtavissé on koneilla ja laitteilla, kuten tietokoneella, tyos-
kentely. Raja ylempien ja alempien toimihenkil6iden valilla on se, etta alemmilta toi-
mihenkil6iltd vaaditaan suppeampaa tietoainesta. (Tilastokeskus 2021, luku 4.) Op-
paassa kaytetty termi toimihenkil0 viittaa tassa tilanteessa lahinnd alempaan toimihen-
kiloon ja toimeksiantajaorganisaatiossa suurin osa oppaan kayttajista on alempia toi-

mihenkildita.
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5 TOIMINNANOHJAUSJARIJESTELMA

5.1 Mika on toiminnanohjausjarjestelma?

Toiminnanohjausjarjestelmié kaytetaan nykyaan laajasti varsinkin palveluyritysten ja
teollisuuden yritysten keskeisimpéana tietojarjestelménd. Toiminnanohjausjérjestelmat
on suunniteltu sita varten, ettd yrityksista saataisiin poistettua sirpaleinen tiedonkulku
ja ettei niin sanottuja “tietosaaria” muodostuisi, vaan informaatio liikkuisi helposti ja

vapaasti organisaation sisalla henkil6lta toiselle. (Muscatello & Chen 2008, 63-83.)

Toiminnanohjausjarjestelmill& on erilaisia toimintatapoja. Jotkut toiminnanohjausjar-
jestelmét on luotu toimimaan pilvipalvelun kautta joko koko infrastruktuurin palve-
luna, sovellusalustan palveluna tai ohjelmiston palveluna, kun taas osa toimii erillisen
tietokoneelle tai alylaitteelle ostettavan tai itse luotavan ja yllapidettévan, integroidun
ohjelmiston avulla. (Eronen 2016.) Tydsséni kasiteltdva Likeit-toiminnanohjausjérjes-
telmé& toimii verkkopohjaisesti ja on néin ollen kéytettavissa missa tahansa, missé kayt-

tajalla on paasy internetiin.

5.2 Toiminnanohjausjarjestelman historiaa

Toiminnanohjausjarjestelmén historian voisi sanoa jollain tasolla juontavan juurensa
jo 1960-luvulle, silla tehdasteollisuus huomasi tarvitsevansa jo silloin johtajilleen pa-
remman tavan suunnitella, hallita ja jéljittda varastoaan. Naiden tarpeiden pohjalta
syntyi materiaalivaatimusten ja valmistusresurssien suunnittelujarjestelmét. Nama jar-
jestelmét jatkoivat mydhemmin tietotekniikan kehittyessé laajenemistaan muihinkin
prosesseihin. N&it4 ovat muun muassa myynti ja tilaukset, markkinointi, ostot, varas-
tonhallinta, rahoitus ja kirjanpito seka henkil6stéresurssien hallinta. (Kumar & Van
Hillegersberg 2000, 24.)

Termi& toiminnanohjausjérjestelma (engl. Enterprice Resource Planning, ERP) kéytti
ensimmaisen kerran GartnerGroup 1990-luvulla (Genius ERP:n www-sivut 2021).
GartnerGroup, sittemmin pelkk& Gartner, on vuonna 1979 perustettu yhdysvaltalainen

johtava tutkimus- ja konsultointipalveluyritys (Gartnerin  www-sivut 2021).
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Toiminnanohjausjarjestelmié otettiin laajasti kayttoon tehdasteollisuudessa ja logistii-
kassa heti 1990-luvulla niin Yhdysvalloissa, kuin Skandinaviassa, Saksassa ja Alan-

komaissakin. (Kumar & Van Hillegersberg 2000.)

SAP on yksi maailman johtavista ohjelmistokehittajistd, jonka on perustanut viisi en-
tistd IBM:n tyOntekijad Saksassa vuonna 1972. Lyhenne SAP tulee saksan kielen
sanoista Systemanalyse Programmentwicklung (engl. System Analysis and Program
Development). Yrityksen perustajien ideana oli kehittaa yritysohjelmisto, joka integ-
roisi kaikki litketoimintaprosessit ja mahdollistaisi datan kasittelyn reaaliajassa. Vain
kolme vuotta myohemmin he olivat luoneet sovelluksia kirjanpitoon, varastonhallin-
taan seka laskutukseen ja heilla oli oikeita asiakkaita ensimmaiselle SAP-versiolleen.
Jo vuonna 1979 he alkoivat kehittdd seuraavan sukupolven SAP-versiota, eli SAP
R/2:ta. Kuitenkin vasta vuonna 1992 SAP:n liiketoiminta lahti kunnolla nousukiitoon,
kun markkinoille saatiin seuraava versio, SAP R/3, joka lahti leviam&&n maailmanlaa-
juisesti. Vuonna 1995 SAP R/3 oli levinnyt myds Yhdysvaltojen markkinoille. (SAP:n
www-sivut 2021.) Kuviossa 2 Klaus, Rosemann ja Gable (2000, 152) havainnollista-
vat aikajanan avulla SAP:n tuloa laajemmille markkinoille seka yleisesti ERP:n kehi-
tysta tietojarjestelmien ja alan lehdistén huomioon nahden 1990-luvulla.

Kolmas SAP-
versio SAP julkaistiin ERP vahvasti esill3
julkaistiin Yhdysvalloissa ammattilehdissa
1992 1995 1997 / 1998 2000
ERP mainittiin ERP aiheena alan ERP alan
ensimmaisen konferenssissa lehdissa
kerran

Kuvio 2. Toiminnanohjausjarjestelmien historiaa. (Klaus, Rosemann & Gable mu-
kaillen 2000, 152.)

Integroitujen toiminnanohjausjarjestelmien kaytto levisi vasta 2000-luvun vaihteessa
muihin teollistuneisiin maihin, kuten Japaniin, Singaporeen ja Espanjaan sekd myds
kehittyviin maihin, kuten Kiinaan, Brasiliaan ja Intiaan. 2000-luvun puolella jarjestel-
mien kaytto alkoi levitd myds keskisuuriin yrityksiin, joilla sen tarve oli vahvasti yri-

tyksen sisdisessé kehityksessa tai erikoispakkausten valmistuksessa. Tamé tarkoitti
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sitd, ettd toiminnanohjausjarjestelmien tarve levisi aivan uusille markkinoille, joita oli-
vat tukkukauppa, palvelut, huolto ja korjaukset, projektiluontoinen teollisuus seka ra-
hoitus-, pankki- ja vakuutustoiminta. Naille markkinoille siirtyminen tarkoitti jérjes-
telmien kehittdmista ja kokonaan uusien ohjelmistojen luomista. (Kumar & Van Hil-
legersberg 2000.)

5.3 Toiminnanohjausjarjestelma nykyaan

Toiminnanohjausjérjestelméan hankinnan yritykseen sanottiin jo 2000-luvun alussa
olevan vaatimuksena sille, etta yritys ylipdatédan voisi toimia parhaalla mahdollisella
tavalla. Jo silloin ymmarrettiin, ettd toiminnanohjausjarjestelmien markkinat tulee jat-
kamaan kasvuaan ja laajentamaan toiminta-alueitaan. Ymmarrettiin myads, etté toimin-
nanohjausjarjestelmasta on tulossa uudenlainen alusta sovelluksille, kuten tietojérjes-
telmille, tiedonlouhinnalle sek& toimitusketjun hallinnalle, vaikkakin tah&n péasy tulee
vaatimaan paljon tekniikan kehittymistd. (Kumar & Van Hillegersberg 2000.)

Joitain vuosia 2000-luvun taitteen jalkeen toiminnanohjausjarjestelmista oli tullut hin-
tavia seka ne olivat toiminnaltaan melko joustamattomia ja niissé oli toteutusvirheita.
Ne eivét siis pysyneet mukana teknisessa kehityksessa. (Nestell & Olson 2018, 2) Pe-
rinteisen integroidun toiminnanohjausjarjestelmén vierelle kehiteltiin ja otettiin kéayt-
toon pilvipalvelupohjaisia jarjestelmia sekda ndiden kahden hybridimalleja. Vuoden
2010 taitteesta alkaen toiminnanohjausjérjestelmien ajatellaan olevan niin kutsuttuja
postmoderneja jarjestelmid. Kuvassa 1 on havainnollistettu toiminnanohjausjarjestel-
mien kehitystd. Nykyaikaisen toiminnanohjausjérjestelmén tavoitteena on kayttaa par-
haita mahdollisia sovelluksia kullakin alueella ja varmistaa, ett4 ne integroituvat toi-
siinsa tarvittaessa. Yritys voi kéyttaa esimerkiksi toisen palveluntarjoajan asiakkuu-
denhallintajarjestelmé&é ja toisen toiminnanohjausjarjestelmaé. Néiden ohjelmien voi

siis olla tarpeen “’keskustella” yhdessé. (Hale 2018.)
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MRP II
1970s - 1980s 1980s - 1990s 1990s - 2010s 2010s - Present

Kuva 1. Toiminnanohjausjérjestelmien kehitys. (Hale 2018.)

Kun vertaillaan perinteista ja postmodernia toiminnanohjausjérjestelméé, voidaan sa-
noa, etta perinteinen jarjestelma on kuin uusi auto, jonka ostat aina 10 vuoden vélein,
kun taas postmoderni jarjestelméa on kuin omistaisit saman auton idisyyden, mutta niin,
etta siind olisi useita sellaisia komponentteja, jotka voitaisiin helposti vaihtaa aina tar-
vittaessa. Jotkin palveluntarjoajat ovat jo alkaneet kéayttad tekodlya toiminnanohjaus-
jarjestelmisséan. Tama tarkoittaa, ettd postmodernista l&hestymistapaa harkitsevilla
yrityksilla on valiton paasy tekniikkaan ja sen muutosetuihin, mukaan lukien syvempi

analyyttinen ndkemys, prosessiautomaatio ja parannettu kayttokokemus. (Hale 2018.)

Suomalaiset yritykset kayttavat koko ajan enenevassa méérin toiminnanohjausjarjes-
telmid. Jopa 43 % suomalaisista yrityksistd hyodynsi liiketoiminnassaan ERP jarjes-
telmaa vuonna 2019. (Tilastokeskus 2019, luku 5.) Likeit-toiminnanohjausjarjestelma
toimii verkkopohjaisesti vuokrausmenetelmalld. Tata toimintaperiaatetta kutsutaan
SaaS-ratkaisuksi. SaaS tulee englannin kielen sanoista Software as a Service ja tarkoit-
taa ohjelmiston hankkimista palveluna. Tassa toimintamallissa yrityksen ei itse tar-
vitse vastata sovellusinfrastruktuurista, ohjelmiston paivittamisesta tai sen yllapitami-
seen tarvittavasta henkildstosta, vaan ndmé kaikki palvelut kuuluvat vuokrahintaan.
(Kavis 2014, 42.)

5.4 Likeit-toiminnanohjausjarjestelma ja Likeit Solutions Oy

Likeit Solutionsilla on Likeit-toiminnanohjausjérjestelmassaan kaytossa kuusi eri mo-
duulia eli ohjelmistoa, joiden logot ja nimet on kuvattuna kuvassa 2. Nama kuusi oh-
jelmistoa ovat Likeit CRM, Likeit HR, Likeit Tasks, Likeit Invoices, Likeit Payroll ja
Likeit Accounting. (Likeit Solutionsin www-sivut 2021.) Kaikki ohjelmistot toimivat
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toistensa kanssa keskustellen ja kirjanpidon moduulinkin saisi myéhemmin helposti
lisattya yrityksen kayttoon, mikali tallainen tarve ilmenisi.

o ASIAKKUUKSIEN HALLINTA - LIKEIT CRM
o REKRYTOINTIEN HOITO - LIKEIT HR
0 TYOKIRJAUSTEN HALLINTA - LIKEIT TASKS
TOIDEN LASKUTTAMINEN - LIKEIT INVOICES
) PALKKOJEN MAKSU - LIKEIT PAYROLL

o KIRJANPITO - LIKEIT ACCOUNTING

Kuva 2. Likeit Solutionsin ohjelmistot (Likeit Solutionsin www-sivut 2021.)

Likeit Solutions Oy on vaativiin henkilostonhallinnon ja tehtavien hallinnan ratkaisui-
hin erikoistunut, vuonna 2003 perustettu yritys, jonka paaasiallisiin asiakkaisiin kuu-
luvat henkilostopalveluyritykset. Likeit Solutions tarjoaa kokonaisvaltaisia ratkaisuja
joyli 700:n eri toimialan asiakkaalle Suomessa ja Pohjoismaissa. Likeit Solutions kuu-
luu nykyéan osaksi Likeit Nepton Group Oy:ta. Likeit Solutions on verkkopohjainen
ohjelmisto, joka on asiakkaiden helposti saatavilla ilman suuria alkuinvestointeja,
koska sen kéyttoa tarjotaan vuokrausmenetelmalla ja kuukausimaksulla. (Likeit Solu-

tionsin www-sivut 2021.)

5.4.1 Toimeksiantajan kaytossa olevat Likeit-ohjelmistot

Likeit CRM on oikeastaan koko Likeitin pohja. CRM tulee englannin kielen sanoista
Customer Relationship Management ja tarkoittaa asiakkuudenhallintaa. Ohjelmiston
ominaisuuksia ovat muun muassa asiakkaiden ja yhteystietojen hallinta. (Likeit Solu-
tionsin www-sivut 2021.) Lead, tai liidi, tarkoittaa yritykselle potentiaalista asiakasta.
Eri aloilla lead voidaan mééritella hieman eri tavoin, mutta usein sill& tarkoitetaan yri-
tyksen tuotteesta tai palvelusta kiinnostunutta henkil6d tai yritystd. (Ruokolainen,
2018.)
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Likeit HR keskittyy nimensa mukaisesti henkildston hallintaan. Tarkeimpia ohjelmis-
ton ominaisuuksia ovat tyOpaikkailmoitusten julkaiseminen yrityksen verkkosivuilla
sekd niiden hallinta, tyéhakemusten vastaanotto, késittely ja arviointi, rekrytointipro-
sessien hallinta, esitaytetyt lomakepohjat, kuten tydsopimukset ja -todistukset, seka

viestintd hakijoiden kanssa. (Likeit Solutionsin www-sivut 2021.)

Likeit Tasksin eli tyokirjausten hallinnan tarkoitus on auttaa ja helpottaa tydntekijoi-
den ty6tehtévien hallinnoinnissa. Ohjelmistolla pystyy tekemaén tyévuorojen suunnit-
telua sekd niiden tarjoamista ja vastaanottoa, ty0aikakirjauksia, matka- ja kululaskuja
seka lomien suunnittelua ja hallintaa. Tyokirjausten hallinnasta saa my6s monipuoliset
raportit ja asiakkaiden tulevia tydtilauksia ja tuntien hyvaksyntadd voi myds hallita

sielld. (Likeit Solutionsin www-sivut 2021.)

Likeit Invoices eli tdiden laskuttaminen on ohjelmisto, jolla voi hoitaa automaattisesti
tai halutessaan my6s manuaalisesti tdiden laskutuksen. Ohjelmistossa hoituu niin séh-
kdinen laskutus, kuin paperisten ja sahkopostiinkin lahetettévien laskujen muodostus,
laskujen automaattinen erdluonti, hinnoittelumallit sek& myyntireskontra. My0s reaa-
liaikaiset laskutustiedot ovat ohjelmistossa saatavilla. (Likeit Solutionsin www-sivut
2021.)

Likeit Payroll on palkanlaskentaohjelmisto, johon on rakennettu valmiiksi kaikki yri-
tyksen tarvitsemat tydehtosopimukset ja niiden sdénnét niin palkkojen, lomien kuin
lisienkin osalta. Ohjelmiston ominaisuuksia ovat edella mainittujen lisaksi esimerkiksi
kulukorvaukset ja matkalaskut, luontoisedut, palkkalaskelmat, -todistukset ja -raportit,
vakuutusyhtidilmoitukset, tydnantajan maksut, tulorekisteri-ilmoitukset sekd maksu-

aineistojen luonti. (Likeit Solutionsin www-sivut 2021.)
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6 OPPAAN TOTEUTTAMISPROSESSI

6.1 Suunnittelu ja aloitus

Kéyttboppaan toteuttamisprosessi alkoi helmikuussa 2021. Sain toimeksiantajalta
muutaman toiveen oppaan toteutuksen suhteen, mutta muuten oppaan rakenne, tarkka
sisalto ja ulkon&ko oli melko vapaasti itse paatettdvissani. Toimeksiantajan toiveesta
oppaan tulisi:

e sisaltaa ohjeita yrityksen toimihenkildille toimialakohtaisesti

o sisaltaa liséksi kuvia, jotka auttavat havainnollistamaan ohjeita

o olla toteutettuna sahkdiseen muotoon, jotta se olisi helposti kaikkien saatavilla

ja tarvittaessa myos my6hemmin muokattavissa.

Toimeksiantaja ei antanut oppaan teolle mitaan aikarajoja eiké niin sanottua viimeista
takarajaakaan, vaan sain kasata opasta itselleni sopivassa tahdissa. Asetin itselleni kui-
tenkin vélitavoitteita oppaan toteutuksen varrelle sekd toiveen siitd, ettd oppaan ja
koko opinnéytetyoni valmistuisi kevaalld 2021 niin, ettd valmistujaispaivéni olisi ke-
sékuussa. Opinnaytetyoni valmistuminen riippui monesta muustakin asiasta ja henki-
I0std, kuin vain itsestédni, etten asettanut tyon tekemiselle liikaa paineita, vaikka val-

mistumiseni venyisikin opinndytetyon takia hieman pidemmalle.

Hirvonen ym. (2007, 127-154) toteavat, etté kirjallinen ohje on muodostettu mieluum-
min aktiivimuotoon, kuin passiivimuotoon. He toteavat myos, ettd selked kirjallinen
ohje on luotu kayttaen vahintéan fonttikokoa 12 ja otsikoiden tulee olla tarkoin mietit-
tyja ja kiinnostavia valiotsikoiden kdytt6d unohtamatta. Liséksi he toteavat, ettd kap-
paleiden jaottelun ja asettelun tulee olla ytimekasté ja trkeitd asioita voidaan painottaa
korostuksin tai alleviivauksin. Kuvat, kaaviot ja taulukot parantavat myds ymméarret-

tavyyttd, mutta niiden tulee olla luotettavia, tarkkoja ja mielenkiintoisia.

Aloin suunnitella oppaan sisélt6a ensin toiminnanohjausjérjestelman kayton ja sen jal-
keen yrityksen toimihenkildiden nakdkulmasta. En tiennyt heti, mika olisi paras ra-

kenne oppaalle, joten aloin hahmottelemaan eri variaatioita siitd, miten l&hden opasta
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rakentamaan. Oppaan rakenne alkoi muotoutua, kun lahdin liikkeelle helpoimmista
ohjeista koskien muun muassa kalenterin kayttoa ja toimihenkildiden omia tietoja.

Pian sen jalkeen, kun olin alkanut hahmottelemaan oppaan siséaltoa ja sitd, kuinka laa-
jasti avaan ohjeistuksia esimerkiksi kuvien avulla, p&atin rajata oppaan kasittelemaan
vain niit4, jotka padasiassa tyoskentelevét henkildstohallinnon tyotehtavissa. WorkPo-
werilla néit4 ovat HR-koordinaattorit, -konsultit seké -harjoittelijat (HR Traineet). Ra-
jasin oppaasta kokonaan pois palkkahallinnon tydntekijoiden tyotehtévét seké sellaiset
toiminnanohjausjarjestelman toiminnot, jotka kuuluvat suurimmaksi osaksi asiak-
kuus- ja toimialapééallikoille. Otin oppaan rakentamisessa huomioon erityisesti myos
uuden tyontekijan nakoékulman, silla WorkPowerilla aloittaa vuosittain tydskentele-
maan uusia HR-harjoittelijoita tai -tyontekijoitd, joista suurimmalle osalle jarjestelma

ei ole entuudestaan tuttu.

Jaoin oppaan lopulta viiden eri paéotsikon alle: WorkPowerin omiin toimihenkildihin,
asiakkaisiin, tyonhakijoihin, tyontekijoihin seka vinkit & linkit -osioon. Osiot késitte-
levat nimiensd mukaisestikin tiettyja aihepiirejd. Ensimmaisessé osiossa on ohjeita
WorkPowerin toimihenkiloille, eli omille tyontekijoille. Naissé ohjeissa késitellaan ai-
heita etusivu, kéyttaja, perustiedot, kalenteri ja poissaolot. Asiakkaisiin liittyen kasi-
tellaan asiakasprofiilin luomiseen liittyvia tehtdvia. Tydnhakijaotsikon alla kasitellaan
hakijaprofiilin perustietoja, hakijatietoja, arviot, osaamiset, hakijaprofiilin luominen ja
profiilin poistaminen. Tyontekijoihin liittyen kasitelladn tyontekijan perustietoja, pal-
kanmaksuun ja tyosuhteeseen liittyvia tekijoita eri toimialoilla, liukumia, toimeksian-
toja, tydaikojen kirjauksia seké sita tilannetta, kun tydntekijé lopettaa meilla tydsken-
telyn. Tamé osio onkin tarkeydeltddn suurin ja oppaan koostamisessa suurin osa kului
td&mén osion rakentamiseen. Viimeiseksi koostin viidennen osion, vinkit ja linkit. Loin
tdhan osioon muutaman lisdohjeen, jotka eivat ole niin relevantteja jokapaivéisessa
kéytossd, mutta jotka olen kuitenkin itse kokenut tarpeellisiksi. Vinkkiosioon saisi teh-
tyd ohjeita vaikka kuinka paljon, mutta rajasin kohtuuden nimissé ekstraohjeet talla
hetkelld vain neljaan kappaleeseen. Oppaan viimeiselle sivulle kokosin tyontekijoiden
intranetistd joitain jo olemassa olevia ohjeita ja ohjeistuksia, jolloin opas tulee palve-

lemaan lukijaansa vielakin laajemmin.
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6.2 Haastattelut

Pidin yhteenséd kolme haastattelua WorkPowerin eri toimialojen toimihenkildiden
kanssa Teams-sovelluksen valitykselld. Olin etukateen arvellut, ettd yksi haastattelu
kest&a noin tunnin. Sovin haastattelut pidettaviksi niin, ettd minulla tai haastateltavalla
ei ollut tiukkaa aikataulua heti haastattelun jalkeen, jotta keskustelun mahdollisesti ve-
nyessa ei tarvitsisi lopettaa haastattelua kesken ja sopia uutta Teams-aikaa. Jokaisen
haastattelun alussa kerroin haastateltavalle minka takia haastattelen ja kuinka kauan
oletan haastattelun kestavéan. Pyysin myos jokaista haastateltavaa jakamaan minulle
oman ndyttonsé ja kerroin heille vield, etté tallennan haastattelun itselleni jalkikéateen

katsottavaksi.

Pyysin jokaista haastateltavaa kayttdmaan esimerkkind mahdollisimman tavanomaista
tydsuhdetta ja oikeaa tyontekijéd, jotta saisin mahdollisimman todenmukaisen kuvan
toimialan kaytannoistad. Hoitohenkilékunnan tyontekijoista tarkastelimme padasiassa
eraan lahihoitajan tietoja, logistiikan ja kuljetuksen tyontekijoista tarkasteltavaksi va-
likoitui yhdistelmé&ajoneuvon kuljettaja ja rakennustiimin haastateltava esitteli minulle
rakennusaputyontekijan profiilin.

Toteutin haastattelut teemahaastatteluina, koska en voinut tiet&d aivan tarkalleen etu-
kateen, mita kysymyksid voin tai on edes tarpeellista kysya keneltékin, silla eri alojen
tyosuhteet eroavat toisistaan melko paljon. Olin kuitenkin listannut etukéteen ylos asi-
oita ja aihealueita, joista aion kysyé jokaiselta haastateltavalta jotakin. Haastatteluiden
padasialliset aihealueet olivat:

e tybsuhde ja palkkaus

e tydsopimus

e toimeksiannot

e muut haastattelussa esille nousseet asiat.

Kirjoitin jokaisen haastattelun aikana muistiinpanoja ja tukisanoja ylos paperille. N&in
ollen my6hemmin oli helpompi palata haastatteluissa ké&siteltyihin asioihin ja tehda
tallennetulle aineistolle litterointi oppaan rakentamista varten. Litterointi tarkoittaa
aani- ja kuvatallenteiden muuttamista tekstimuotoon. Litteroinnin tarkkuustaso riip-

puu pitkalti tutkimusintressista ja siitd, kuinka hyvin haastattelija tuntee aiheen
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etukateen. Tarkkuus on tutkijan itse madriteltavissa. (Hyvarinen, Nikander & Ruusu-
vuori 2017, 427.) Litteroin haastattelutallennukset hyvin vapaamuotoisesti ja valjasti,

silla ne tulivat vain omaan kéayttéoni oppaan rakentamisen tueksi.

6.3 Toteutus

Sain osalta haastateltavilta neuvoja ja ohjeita koskien koko oppaan sisaltod, mutta kes-
kityimme haastateltavien kanssa varsinkin oppaan osioon 4: tyontekijat. Osioiden 1-3
ohjeet loin pééasiassa itse oman osaamisen, havainnoinnin seka yrityksessa jo ole-
massa olevien ohjeiden pohjalta. Aloitinkin oppaan kokoamisen itselleni tutuimmista
ja helpommista ohjeista, eli esimerkiksi kalenteritapahtumien luomisesta, tydilmoituk-

sen tekemisesté ja tyonhakijaprofiileista.

Haastatteluissa nousi esille muutamia seikkoja, jotka vaikuttivat oppaan rakentami-
seen. Kavi esimerkiksi ilmi, ettd toimeksiantoja luodaan paéasiassa kahdella eri ta-
valla. Rakennusalan tyontekijoille toimeksiannot luodaan ty6tehtavén takaa, koska sa-
malla asiakkaalla voi olla kymmenia eri tydmaita ja kohteita, joihin tyontekija taytyy
kirjata jokaiseen erikseen. N&in tehden valtytadn todennakoisemmin virheiltd ja oikea
tyokohde on helpompi 10ytéa jarjestelméstd. Muuten toimeksiannon luonti vaihteli

paljon juuri alasta, asiakkaasta ja kohteesta riippuen.

Tyosopimuksia luodaan WorkPowerilla padasiassa kahdenlaisia: perinteisia tydsopi-
muksia ja tydsuhteen ehtoja. Nama kaksi eroavat toisistaan siten, etté tydsopimuksessa
on madritelty esimerkiksi tydntekopaikka ja ty6tunnit, kun taas tyosuhteen ehdoissa
on naitd ei ole ennalta maaritelty, vaan ne sovitaan aina toimeksiantokohtaisesti. Tyo-
suhteen ehdot astuvat voimaan joka kerta, kun tyontekija ottaa tytkeikan vastaan. To-
tesin, ettd tydsopimuksia ja niiden siséltéa minun ei tarvitse sen kummemmin ohjeis-
tuksissa avata tai kayda lapi, silla sopimuspohjat ovat joka alalla kaikille vakiot ja niita

muutetaan asiakaskohtaisesti tarvittaessa.

Eniten eroavaisuuksia huomasin eri alojen tyontekijéiden tyésuhteiden luomisessa jér-
jestelmé&an, joten paatin keskittyd haastattelujen perusteella eri alojen ohjeistuksissani

varsinkin niihin. Oppaan osiossa 4: tyontekijat, olen luonut haastattelujeni pohjalta eri
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alojen tavallisimmille tyontekijoille kuvitteelliset tyOsuhteet, sek& ohjeet, miten tallai-
set tydsuhteet kaytanndssa luodaan jarjestelméaan.

Lopullinen opas rakentui sahkdiseen muotoon ja loin sen Microsoft Officen Word-
ohjelmalla. Opasta on nain ollen mahdollista péivittda kenen tahansa toimesta ohjeiden
muuttuessa. Kadytin oppaassa fonttikokoa 12 ja otsikoissa suurempaa, koon 14 Kirja-
sinta. Fontiksi valitsin Calibrin (leipateksti). Valiotsikot Kirjoitin punaisella varilla,
joka on WorkPowerin tunnusomainen vari. Oppaan ohjeteksteissa kéaytin kursivointia,
lihavointia ja punaista vari& korostamaan térkeitd seikkoja, kuten toiminnanohjausjéar-
jestelmassa olevia vélilehtia. Oppaaseen sisallytin paljon kuvia, jolloin ohjetekstia ei
tarvinnut Kirjoittaa niin paljoa ja monimutkaisesti. Ohjeteksteissa pyrin pitdméan lau-
seet melko tiiviina ja lyhyind, jotta ohjeita olisi helppo ja vaivaton lukea. Oppaassa
kaytin esimerkkein& kuvitteellisia asiakkaita ja tyontekijoit4, jotka olin luonut itse jar-
jestelm&an. Suurin osa oppaassa kasitellyista ohjeista on hyvinkin perustilanteita,

koska eri alojen valilla tarkemmat ohjeet saattavat vaihdella paljon.

Loin oppaan ajatellen olevani yrityksessa uusi tydntekija. Oppaan avulla uuden ja ko-
kemattomankin tyontekijan on helpompi l&hted tutustumaan toiminnanohjausjarjestel-
maan ja tarkistamaan ohjeistuksia vield myéhemminkin. Opas julkaistiin toimeksian-

tajan intranetissa opinnadytetdiden omalla uutissivulla.

6.4 Palaute ja arviointi

Saatuani oppaan lahes valmiiksi, lahetin sen sahkdpostitse muutamalle kokeneem-
malle tyontekijélle vélissa luettavaksi ja tarkistettavaksi. Ndama tyontekijat ovat pereh-
tyneet toiminnanohjausjérjestelmaén tavallista enemman ja luoneet yritykselle jo itse-
kin ohjeita aiemmin. Sain tdssa vaiheessa tarkeitd kehitysideoita ja korjausehdotuksia,
joita lisésin ja muokkasin vield ennen lopullisen tyoni uudelleen l&hettdmista isom-
malle vastaanottajajoukolle. VValmiin version oppaasta lahetin seitsemalle eri tyonte-
kijalle, mutta koska elettiin kesdaikaa, oli suurin osa tyontekijoista jo viettamassa ke-
sélomia. Sain kuitenkin kahdelta tyontekijalta vield viimeiset korjausehdotukset ja pa-

lautteet sahkdpostitse ja muokkasin ne oppaaseen oikeiksi, ennen kuin liitin sen
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opinnaytetyoni raporttiosuuteen. Palautteina sain lyhyesti ja ytimekkadsti muun mu-
assa seuraavia lausahduksia:

” en 16ytanyt asiavirheitd ja opasta voidaan hioa mydhemminkin®,

hyvélta opas vaikutti jo silloin viimeksikin”, seka

”than muutama kommentti tuli vield multa, mutta tddhdn on ihan valmista kauraa!”
Yrityksen toimitusjohtajan kanssa puhuimme tyostéani lyhyesti puhelimessa ja hanen
palautteensa oli positiivista. Han luotti arviointi- ja korjausehdotusten kanssa aiemmin
saamiini palautteisiin ja ndiden muutaman tyontekijan tekemiin lapilukuihin ja tarkis-

tuksiin.
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7 POHDINTA

Idea oppaan koostamiseen tuli toimeksiantajan puolelta. Innostuin ideasta, sill& saisin
hyddyntaa siind itse oppimaani ja koin toiminnanohjausjarjestelméan mielenkiintoi-
sena, koska se on tarkein tyokalumme. Koin oppaan myos tarpeelliseksi, silla olisin

itsekin valilla kaivannut sellaista aloittaessani yrityksessa tydskentelyn.

Oppaasta tuli sisélloltdan oikeastaan juuri sellainen, kuin olin suunnitteluvaiheessa
ajatellut. Oppaaseen muodostui nelja isompaa asiasisaltoa, seka viides, ekstraosio yli-
maardisille vinkeille ja linkeille. Aloitin opinndytetyon toteuttamisen opinnaytetyon
raporttiosuudesta kooten hieman pohjaa tiedonkeruumenetelmille ja teoriaosuudelle.
Opinnaytetyon viitekehyksesi muodostui pitkalti toiminnanohjausjérjestelmé ja hen-

kilostohallinto.

Kun aloitin oppaan koostamisen, sujui se aluksi melko jouhevasti, kun loin itselleni
tuttuja ohjeita osioihin 1-3. Tein tyo6lle tdssa kohtaa myos sellaisen rajauksen, etté kes-
Kityin vain henkildstohallinnon tydntekijoiden tarkeimpiin ohjeisiin, enka ottanut huo-
mioon erillisia asiakasvastaavien ja palkanlaskijoiden ohjeistuksia, jotta opas pysyisi
kohtuullisen pituisena. Henkildstohallinnon tyontekijat, eli HR-tyOntekijat kuitenkin
kayttavat jarjestelméaa tydssaan eniten.

Neljannen osion kohdalla siirryin osittain itselleni tuntemattomiin asioihin. Koostaak-
seni eri toimialojen toiminnasta ohjeita, minun tuli pitéa haastatteluja muille tyonteki-
joille, joille naiden alojen ohjeet ja toimintatavat olivat entuudestaan tuttuja. Tassa
kohdassa oppaan kirjoitusvauhti luonnollisestikin hidastui. Jatkoin raporttiosuuden

kirjoittamista odottaessani haastattelujen ajankohtia.

Pidin kolme haastattelua eri toimialojen kokeneille tyontekijéille, jotta saisin mahdol-
lisimman kattavan ja oikean kuvan eri tydskentelytavoista. Olin hahmotellut haastat-
teluja varten sanoja ja kysymyksia, joista haluan kysya ja keskustella haastateltavien
kanssa. Haastattelutilanteet olivat rentoja ja vastailin itsekin muutamiin haastateltavien
tekemiin vastakysymyksiin koskien jarjestelmaa. Koin oppineeni haastattelutilanteista

paljon niin asiasisallollisesti, kuin yrityksen toimintatapojakin ajatellen.
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Oppaalle asetetut tavoitteet olivat, etta se on tuotettu sdhkdiseen muotoon ja ettd se
sisaltdd kuvallisia ohjeita huomioiden jokaisen yrityksen eri toimialan tyontekijat. Op-
paan tavoitteet tayttyivat ja oppaan pituudeksi tuli lopulta noin 50 sivua. Oppaasta tuli
mielesténi luotettava palautteiden ja oman arvioinnin pohjalta. Opinndytetydsséni ei
ollut kysymys tutkimuksesta, joten luotettavuuden analyysia ei voinut tehdé, eikd néin
ollen luotettavuutta voinut muilla keinoin mitata. Oppaan lopullinen luotettavuuden
arviointi tarkentuu siind kohtaa, kun opas on ollut yrityksessa kaytossa ja muut tyon-

tekijat ovat saaneet perehtyé siihen rauhassa.

Opasta tehdesséani minun tuli hyddyntad toimeksiantajalla tyoskennellessani karttu-
nutta tietotaitoa koskien toiminnanohjausjarjestelméa. Oppaan koostamisen aikana
huomasin, ettd tiesin oikeastaan hyvinkin paljon jérjestelméan eri osista ja kayttomah-
dollisuuksista ja sain neuvoa muitakin tydntekijoita esimerkiksi oppaan viidennessa
osassa mainitun ohjeen, hakijoiden sorttauksen, kanssa. Koin kehittyneeni opinndyte-
tydprojektin aikana ammatillisesti, seka varsinkin Likeit-toiminnanohjausjarjestelman
kaytossa. Koin, ettd oppaan tekemisen johdosta saatan tulevaisuudessa harkita hieman

erilaisempiakin tyémahdollisuuksia.

Koin opinndytetyoni tyostdmisen varrella vaikeaksi raporttiosuuden ja oppaan yhtaai-
kaisen kirjoittamisen, silla toiseen saatoin luoda tekstid vapaaluontoisemmin puhekie-
lell& ja toisessa tuli miettid kaikkea sanajarjestyksista viittausten oikeellisuuteen. Toi-
saalta taas raporttiosuuteen piti suurimmaksi osaksi vain etsié tietoa ja merkita lahteité,
kun taas oppaaseen minun tuli etsia tietoa ja sen jalkeen odottaa, ettd joku enemman
asiasta perilla oleva viela tarkistaa tietojeni ja ohjeideni oikeellisuuden, jonka jalkeen

korjasin epdkohdat ja vield tdaméankin jalkeen tarvitsin jonkun tarkistuksen.

Palkkatydssani minun tulee osata kdyttaa hyvaa suomen kielté ja hallita oikeinkirjoi-
tus, joten raporttiosuuden tekstin tydstaminen oli minulle kielellisesti helppoa. Huo-
masin kuitenkin kirjoittaessani raporttiosuutta, ettd tiivistan lauseita ja asiaa paljon,
silld se on melko olennaista tydssani. Minun piti yritt44 oppia pois tavastani, koska
opinndytety0ssé ei asiaa tarvitse juurikaan tiivistad, vaan ennemminkin kertoa kaikesta
olennaisesta mahdollisimman kattavasti. Olen tyytyvadinen raporttiosuuteen, vaikka

tekstillisesti se olisi hieman pidemmaksikin voinut muodostua.
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Alkuperéinen suunnitelmani oli saada opinndytetyoni valmiiksi ja valmistua viela en-
nen kesalomia kesakuussa, jolloin olisin voinut keskittya paremmin ja ottaa enemman
vastuuta toissa. Koska opinnaytety6llani oli toimeksiantaja ja koostin opasta, riippui
tydn eteneminen paljon muistakin, kuin vain itsesténi. Opas ja palkkatyoni toimeksi-
antajalla ovat lahes kokonaan samaa aihetta, joten varsinaista palautumista tyosta ei
oikeastaan tullut missddn vaiheessa kevattd. Huomasinkin, ettd oma jaksamiseni vaati
taukoa opinndytetyon tekemisesté ja jatin oppaan edistamisen hetkeksi. Lopulta opin-
naytety® valmistui puolen vuoden jélkeen kirjoittamisen aloittamisesta, heindkuussa
2021.
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1. WORKPOWERIN TOIMIHENKILOT

1.1. Etusivu

WorkPowerin etusivulla ndet mm. omat avoimet ty6ilmoituksesi ja tyontekijoiden keskenerdiset al-
lekirjoitukset. Superhausta voi etsid nimen tai vaikka puhelinnumeron perusteella niin hakijoita,

tyontekijoita kuin asiakkaitakin.

Korpunen, Enni i i

Hae i

WorkPower Likelt
Tyét '$ Asiakkaat Viestinta 255 Henkilésts Laskutus L2 Palkat 6 Info

> Avoimia hakuja 3 kpl

Tulorekisterivalmius

<77 Palkanmaksajaa, jolla on rajapinnan varmenne » Tydilmoituksia vanhenemassa 1 kpl
X 241/344 Tehtavanimiketta, jossa on ammattiluokka Lisaa puuttuville
J 5687 / 5687 Tydsuhdetta, jossa on tehtavanimike > HenkilStietojen muokkaaminen estetty 2 tyontekijalta

@ Likeit tulorekisteriohjeet

» HenkilGtietojen muokkaaminen estetty 10 tyonhakijalta

Toimialakohtaiset "tipit" hakulomakkeella

Jos et halua kysya tyohakulomakkeessa kaikkia toimialan hakulomakkeella SRR e BT

olevia "tappia”, paaset ottamaan haluamasi kohdat pois kuten Vallussa
» Keskenerdiset sdhkdiset allekirjoitukset 421 kpl

Lue lisaa..

1.2, Kayttdja

Paaset tarkastelemaan omia tietojasi klikkaa-

malla nimedsi sivun ylélaidasta: _
Karpunen, Enni

Hae_ . =
Kirjaudu ulos

Sivu aukeaa kayttajavélilehdelle. Sieltd voit
vaihtaa itsellesi salasanan jarjestelmaan, seka muuttaa jarjestelman kautta lahetettavien sahkopostien

allekirjoitusta.



Omat tiedot = WorkPower Oy (Nro: 1)

» Korpunen, Enni (Nro: 21262)

\’ Perustiedot | Hakijatiedot \|’ Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tyoajat \|’ Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset \|' Osaaminen | Liukumat | Toimeksiannot | Tyoaikojen kirjaaminen )

Kayttaja Google-kalenteri synkronointi

# Vaihda salasana

Kayttajatunnus:

Allekirjoitus Terveisin,

Enni Korpunen
HR Trainee
040 705 0722

WorkPower Oy
Teljankatu 8D, 28130 Pori
www.workpower.fi %

[ Lisaa tysilmoitukseen

Tallenna

Kayttooikeustaso:

Lisaoikeustasot:

Kieli:
Kirjautunut:
Luotu
Muokattu

+/Toimihenkildt

- Tiketit, pelkka luku

- Palkanlaskenta

/Toimisto - Laskutus

+/Asiakas - Tyoajan muokkaus
+/Asiakas - Hintojen nakyminen

- Likeit-tiedotteet

- Vuorosuunnittelu ja viestintd
- Tiketit, luku ja luonti

- Tilaukset

- VismaSign

/Toimista
</ Toimisto

/Toimista
/Toimista
</ Toimisto
+Toimisto
+Toimista

suomi v
15.03.2021 21:35
17.09.2020 17:19 Integraatio, Tremedia
30.10.2020 12:24 Korpunen, Enni

1.3. Perustiedot

Perustiedot-valilehdelld voit tarkastella omia tietojasi, sekd muuttaa niitd tarvittaessa (esimerkiksi,

kun osoitteesi vaihtuu). Néet itse kaikki omat tietosi, mutta muille WorkPowerin toimihenkildille

tietosi nakyy rajoitetusti. Likeit vaatii jokaiselta puhelinnumeron, jotta kaksiosainen tunnistus toimii.

Omat tiedot = WorkPower Oy (Nro: 1)

» Korpunen, Enni (Nro: 21262)

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tytajat | Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Liukumat | Toimeksiannot | Tytaikojen kifjaaminen )

Etunimi: Enni

Sukunimi Korpunen

Nayttonimi |Korpunen, Enni

Katuosoite

Postinro:

Postitoimipaikka: Pori

Maa: Ei maaritelty h
[ Kotiosoite ulkomailla

Puhelin 2:

Matkapuhelin:

Sahkoposti: enni karpunen@workpower fi

Sukupuoli Ei maaritelty hal

Kansalaisuus: Ei maéritelty =

Syntymaaika: lka: 25

Ulkomaalainen: [

Lisateksti
henkildkortille:

Tilanne 8 PALKATTU. Haast 249 /JR
Lisatiedot:
Oma kuvaus:
Valitse
Tallenna Lisaa

g
B

Ulkemainen

henkilo-fverotunnus

kotimaassa:

Veronumero:

Valttikertin numero:

IBAN:

BIC:

ReflD:
Henkilonumero:
Oma organisaati
Vastuuhenkilo
Tila:
Tyollistdminen:
Luotu

Muokattu:

?

Pankki:

0. WorkPower Oy

Korpunen, Enni v
Tyantekija ~
Ei maaritelty ~

17.09.2020 17:19 Integraatio, Tremedia
09.02.2021 15:08 Rasimus, Olli

@ Tiedostot Hakijatiedot Henkilokortti
Liukumasaldo: 0:00 (15.03.2021)
Kuva ? : X
Henkilskortti: 0
Markkinointikielto. Lisaa
{Ké‘lytté‘lja(unmus: enni.korpunen Kaytossa }

Henkiléryhmat

/Kaikki (Yleinen)
+ Toimihenkilst (Henkiléryhma)




1.3.1. Kululaskut

Perustiedot-valilehden alareunasta 16ytyy otsikko kululaskut. Kululasku tehdaan, kun ostat esimer-

kiksi toimistolle kahvitarvikkeita tai maksat tyon-
tekijalle l&hetettavan postipaketin omilla rahoil-
lasi. Saat kululaskuun listaamasi maksut takaisin
seuraavan palkan yhteydessa. Kululaskuja tehdaan
vain yksi per kuukausi, eli liitd kaikki ostosi sa-
maan kululaskuun. Muista liittd4d myods kuvat mah-
dollisista kuiteista. Kululaskut nimet&&n aina kuu-
kausittain. Kuukauden perddn tulee Kirjoittaa
my®6s vuosi, esimerkiksi: Maaliskuu 2021. Myos

oman nimen voi lisatd. Kululasku tulee olla teh-

Uusi kululasku - Korpunen, Enni

Otsikko: Huhtikuu 2021
Paivays: 05042021 M
Asiakas: WorkPower Oy
Tyotehtava: Ei valittu h
Kuvaus:
P
Tallenna

tynd ja tallennettuna viimeistadn joka kuun 21. péivéan, jotta se ehtii loppukuun palkanmaksuun.

Esimerkiksi maaliskuun 26. paivana tehdyt ostot kirjataan vasta huhtikuun kululaskulle ja ne makse-

taan takaisin huhtikuun palkanmaksun yhteydessa.

1.3.1.1. Kululaskun luominen

e Nimeé kululasku tyylilla kuukausi vuosi
e Aseta paivays maksukuukauden mukaan
e Valitse asiakkaaksi WorkPower Oy

e Tyo0tehtavaa ja kuvausta ei valttdmatta tarvitse valita tdssa kohtaa, mutta niiden valinta hel-

pottaa rivien tekoa myoh.
e Kilikkaa Tallenna

Valitse kustannuspaikaksi kulusta riippuen joko oma nimesi,

Kululaskut

asiakkuuspééllikkosi nimi, toimisto kaupunkikohtaisesti, toi-

miala tai muu sovittu kustannuspaikka (kysy jos et ole varma).

Valitse myds syntynyt kustannus valikosta. Klikkaa lopuksi li-

saa rivi.

Otsikko

Enni Korpunen Maaliskuu 2021
Enni Korpunen Helmikuu 2021
Enni Korpunen Tammikuu 2021
Enni Korpunen Marraskuu 2020



WorkPower Oy

Tallenna

v Toimestokulut - Pon

Poista

v Kahvitarvkkeet

Asuntopen varusteet
Atenakorvaus
Atlenakorvaus (sov.ernks)
Edustuslahjat
Edustustilaisuudet
limainen atena (pavaraha)

| Kilometnkorvaus

Kilometrkorvaus (auton kayttoetu)

Matkakulut-tyontekyat

Matkaliput

Muu kulukorvaus

Muu osto

Osapaivaraha

Posti- ja lahettikulut

Puhelinkorvaus

Pysakointikulut

Paivaraha

Toimistotarvikkeet

Tyontekijoiden varusteet

Kuluille tulee merkita maara, yksikkohinta, alv-% sek& mahdollinen kuvaus. Jos ostat kahvihuonee-

seen maitoa, kahvia, pikkuleipié jne. ei niité tarvitse eritelld kululaskulle, vaan silloin kuitin loppu-

summan voi merkita kuluriville kerralla, jolloin m&aré on yksi ostokerta.

Huomioi, ettd ruokaostosten verokanta on 14 %, kun taas useimpien tavaroiden ja palveluiden vero-

kanta on 24 %. Lisaa myds alvittomille 0 %, O (ei 0 %, AE), ala tyhjéksi. Matkakulujen ja pdivarahan

kohdalla taas jarjestelma osaa itse huomioida sen, ettd ne ovat verottomia korvauksia.

Kulutyyppi @0 Asiakas Tydtehtava Lopetus Maara Ykshinta Yhteensa Alv% Veroton Alv m&ara Kuvaus Liitteet EL
Posti-ja lahetiiult ©| @ | Porin toimisto Leena S 21.04.2021 1,00 S 3.83 Tybnteldjan kenkien Bhetys y i 7779813.pdf & | B
Yhteensa 19,80 15,97 3,83
Tallenna Hyviiksy | Hylkéa

Kulutyyppi mista kulu on syntynyt
Tyotehtava kustannuspaikka
Lopetus paivamaara, jolloin ostos on tehty
Alv % arvonlisédveroprosentti (I6ytyy ostokuitista)
Kuvaus kirjoita mité olet ostanut ja kenelle, jos se ei kulutyypisté selvia

Muista lisata kululaskun liitteisiin my6s mahdolliset kuitit. Kun klikkaat tallenna, jarjestelmaé laskee

automaatiisesti kulujen summan. Tarkemmat selitykset ja opas matkakulujen luomiseen I0ytyy taalta:

Ohijeita jarjestelmiin jne.



https://workpoweroy-my.sharepoint.com/personal/enni_korpunen_workpower_fi/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fenni%5Fkorpunen%5Fworkpower%5Ffi%2FDocuments%2FTiedostot%2FOhjeita%20j%C3%A4rjestelmiin%20jne%2FLikeIt%20k%C3%A4ytt%C3%B6opas%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fenni%5Fkorpunen%5Fworkpower%5Ffi%2FDocuments%2FTiedostot%2FOhjeita%20j%C3%A4rjestelmiin%20jne

1.4. Kalenteri

Paaset tarkastelemaan kalenteria otsikon tyot alta.

Kun asetat henkiloryhmét-valikon hakukriteeriksi esimerkiksi toimihenkil6t, on sen jalkeen tyonteki-
jat-valikosta helpompi hakea oma tai vaikka tytkaverin kalenteri nopeasti. Valikoihin voi myos alkaa
kirjoittaa, jolloin se hakee aloittamaasi sanaa tai nimed. Rataskuvakkeesta voit valita pidemman ka-

lenterindkyman, esim. 3 viikkoa kerralla.

762021 | Asiakkaat - kaikki v|UE | Tyotentavat - kaikki v U

Kalenteri Henkildryhmat - kaikki v Omat organisaatiot - kaikki v

A
DDB s o Tyontekijat - kaikki v

Kalenterin kayttdminen ja tayttdminen on jokaiselle toi-

mihenkil6lle pakollista ja se on siksi myos tarkein tyo-

vdline. Kalenteriin ilmestyy automaattisesti merkinnat F ow

jarjestelmén kautta lahetetyista viesteistd ja sahkopos- i Tyt ¥ Asiakkaat
teista, mutta muut tapahtumat tulee lisata itse, tai jonkun | Kalenten |

. . ‘ Lomat | . .
toisen toimesta. | erivalmius
Pakollisia kalenteriin merkittavia tietoja ovat kaikki yh- | i

okioksiainol | Palkanmaksajaa, jolli
teydenotot ja tapaamiset, jotka liittyvét tyonhakijoihin, ; ~ | Tehtavanimiketta, jos
Tyoajat Tyosuhdetta, jossa o

tyontekijoihin, potentiaalisiin asiakkaisiin seka asiakas- listeriohieet

yrityksiin ja niiden yhteyshenkildihin, Tallaisia pakolli- ot
sia kalenteriin merkittévia tietoja ovat esimerkiksi haas-

tattelu, tyonhakijan CV:n ladhettaminen asiakkaalle, tyo-

sopimuksen tekeminen, asiakaskaynti, sopimuksen teke-

minen asiakkaan kanssa, seka puhelut ja sdhkopostit. Jos et ole varma, tarvitseeko jostain puhelusta
tai sahkopostista tehda kalenterimerkintd, on se silloin varmempi tehda kuin jattaa tekemattda. Myos
esimerkiksi omat lomat ja sairausajat tulee merkita kalenteriin.

Kalenteriin voi tehdd merkintja myos omista henkilokohtaisista menoista. Néita olisikin hyva tehda
ihan sen takia, ettd muut tyotoverit ndkevét kalenteristasi, jos olet estynyt osallistumaan esimerkiksi
palaveriin jonakin pdivana. Merkinnat saa myos yksityisiksi, jolloin niiden sisaltod ja kuvausta eivat

muut née.



HR-koordinaattorin kalenteri viikon ajalta voisi nayttaa esimerkiksi talta:

Lisad
kirjaus

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

Kalenterimerkinnan luontiin on eri tapoja. Merkinnén voi luoda suoraan kalenteriin klikkaamalla so-
pivaa ajankohtaa, tai maalaamalla osoittimella isomman ajanjakson kerralla. Myds asiakkaan tai
vaikka tyonhakijan profiilin takaa voi luoda kalenterimerkinnéan. Kalenterimerkintéa voi myds jatkaa

edellisestd asiaan liittyvasta merkinnésta ns. jatkotoimenpiteend. Kalenterimerkinnén pituutta ja si-

ma 7.8. 86 ke 96 to 10.8 pe 1.6
8 Ennin Tilitoimisto Oy @ Kirjanpitajd
[asiakaskanyti (nr0:211835) lasiakkaalla (nro:211846) P_.H Ennin Kuljetus Oy sopi
Korpunen, Enni T q
5 Lakikoulutus (nro:211839) (nro:211852) ——

08:00 - 10:00 2h

rBB Ennin Tilitoimisto Oy

Korpunen, Enni
09:00 - 11:00 2h

@ Ennin Kulietus nro:211848

i

ia nuhaly
; (nro:211836) @ Ennin Kuljetus Oy /
@u ..... iz h Kirjanpitajan rekrytointitarjous (nro:211854)
T Ennin - Ppalkiatuki (nro:211850)
Kirjanpitaj3 haastattelu I 2 Hammastakcri (nro:211852) I ———————
(nro:211834) Korpunen, Enni vierailupaiva @ . E N

Kirjanpitdjdn CV Ennin
ilitoimisto Oy:lle (nro:211837)

(nro:211851)

E 7 5 Korpunen, Enni
12:30 - 16:00 3h 30min
(ST Mﬁ;hn&aamﬂ_[uum—
@ Laatoittaia
Porin palaveri (nro:211838)
[Korpunen, Enni (ET |
M5 ssnuiiincinitici Linkadra | Linkedin-postaus (nro:218037)

1.4.1. Kalenterimerkinnan luominen

séltoa voi myos muokata jalkikateen.

7.1

1.4.1.1.

Korpunen, Enni

IZ] koneenkayttsjs tystapaturma
(nro:211861)

Kirjanpitdjan tydsopimus
(nro:211855)

Merkinnén luominen suoraan kalenteriin

= vierailups
(nro:211859)

Korpunen, Enni
09:00 - 17:00 8h

p

Kalenterimerkinnan luominen alkaa seuraavan nakoisesta tyhjasté yhteydenottomerkinnasté:




Tyyppi Kaynnit Asiakas: Aseta +
Otsikko: Kaynnit Luotu 20.04.2021 21:55 Korpunen, Enni
Aloitus: [08.06.2021][08[[00] [ Toteutunut Muokattu: 20.04.2021 21:55 Korpunen, Enni
Lopetus 0830
Jatkotoimenpide: || ¢
o o1 088
Alityyppi: Ei maaritelty
Ei kiitos: [ s
Vastuuhenkild: Korpunen, Enni
Savy: 209
Yksityinen: (]

Kuvaus:

Valitallennus Tallenna ja sulje

y [

Rooli  Hakija -

Dokumentit

WWIM

Muistutukset

Tarkeimmat seikat kalenterimerkinndn luomisessa on valita merkintadn oikea tyyppi ja alityyppi,
seké liittdd merkintéan kaikki siihen liittyvat osallistujat. Tyypin ja alityypin tulee aina vastata toisi-
aan, jotta ne nakyvat oikein raporteilla. \VVinkki! Valitse ensin alityyppi-valikosta oikea tapahtuma ja
sen jalkeen tyyppi-valikosta alityypin perusteella oikea paatapahtuma. Nain toimien ei tarvitse arpoa

mihin mikakin kuului.

Alityyppi-valikko: Tyyppi-valikko:
Ei maaritelty v Kaynnit -
Raastattelut

Puhelut - Ensimmainen keskustelu (puh, meil tmv)

Puhelut - Seurantakeskustelu (puh, meili tmv)

Puhelut - Muu puhelu Muu

Kaynnit - Ensimmainen kayntivideotapaaminen Palaverit
Kaynnit - Seurantakaynti/videotapaaminen e _—
Kaynnit - Asiakaskaynti Projektitehtavat
Kaynnit - Asiakaslounas Puhelut

Kaynnit - Muu Tilaisuudet
Yhteydenotto - Sahkoposti

‘Yhteydenotto - Tarjous Yhieydenolot
Yhteydenotto - CV lahetys

Yhteydenotto - Sopimus/toimeksianto

Haastattelut - Ei tullut

Haastattelut - Haastattelu

Haastattelut - Tydsopimuksen teko

Haastattelut - Haastattelu asiakkaalla

Haastattelut - Suorahakukontaktointi

Tilaisuudet - Asiakastilaisuus

Tilaisuudet - Messut v

Tilaisuudet - Rerytointitilaisuus

Palaverit - Toimistopalaveri

Palaverit - Videopalaveri

Palaverit - Koulutus

Projektitentava - Vierailupaiva

Projektitehtava - Tyontekijoiden asioiden hoito
Projektitehtava - Tehtava

Projektitentava - Tyomatka

Muu v




Mikali teet vain itseesi tai tyotiimildisiisi liittyvid kalenterimerkint6jd, esimerkiksi ”toimiston
kaappien kevatsiivous”, voi tdlloin merkinnin tehdd tyypilld projektitehtéva ja alityypilla tehtava.
Liséksi roolivalikosta voi tehdd esimerkiksi valinnan toimistohenkild ja liittdd valikosta mukaan
kaikki, joita tehtdva koskee. Valitse vastuuhenkiloksi itsesi tai tarvittaessa joku muu (muista talldin
lisatd my0s itsesi erikseen tapahtumaan). Tarkista myodskin aloitus- ja lopetuspaivamadarat ja -ajat.

Muista Klikata valitallennus tai tallenna ja sulje.

Yhteydenotto: Toimiston kaappien siivous (nro:218759)

Tyyppi: Projektitentavat w Asiakas: Aseta + 18]
Otsikko: Toimiston kaappien siivous Luotu: 25.04.2021 22:10 Korpunen, Enni

Aloitus: 18.062021|[08}{00] ) Toteutunut Muokattu 25.04.2021 22:12 Korpunen, Enni

Lopetus: [18.06.2021 | 1100

Jatkotoimenpide: | | -

O 01 088

Alityyppi: Projekiitehtava - Tehiédva v

Ei kiitos: [ [[ |

Vastuuhenkild: Korpunen, Enni ~

Savy:
Yhksityinen: |

Kuvaus:

o~
Vilitallennus Tallenna ja sulje Poista

Osallistujat (> £
Nimi Tehtavéanimike Sahkoposti Puhelin 2 Matkapuhelin Yhdista

Geniem, Testi

1.4.1.2. Merkinn&n luominen asiakkaan tai henkilon takaa

Merkinnan voi luoda myds suoraan henkildn profiilin takaa. Merkinnéan luonti niin tyontekijoiden,
tyonhakijoiden, asiakkaiden yhteyshenkil6iden, kuin tyotoveriesikin tietojen takaa tapahtuu samalla
tavalla.

Siirry ensin joko superhaun tai muun haluamasi hakupolun kautta sen henkilén taakse, johon liittyen
luot kalenterimerkinnén. Henkilén perus-

tiedot-sivulta voit luoda kalenteriin mer- 88 = = g BE H E

kinnan yhteydenotot-palkin oikeasta reu-

nasta.

Kuvakkeet (vasemmalta oikealle) ovat tyypeiltddn: kdynnit, puhelut, email, projektitehtavat, muu,

palaverit, haastattelut ja tilaisuudet.



Valitse oikea kuvake ja luo merkintd samalla tavalla,

kuin edellisessa luvussa. Tyypin voi mygs vaihtaa mer- \A/Arl Pov
kintddn myohemmin, mikéli et ole varma mihin alityyp- ‘

. - . Tyot "$' Asiakkaat
piin se kuuluu. Huom! Henkiln profiilin takaa luotava = :
. I . . .. {1 [14.6.2021 Asiak}
kalenterimerkinta ehdottaa merkinnén ajankohdaksi aina =
Loma / poissaolo v Toimit
sitd pdivaa ja aikaa, jolloin merkinnén luot, joten muista Tydaika e
Tarve L
vaihtaa varsinkin aloitus ja lopetus oikeiksi! Avoin
Vahvistettu 3.2021-20
. Toteutunut ' 6
1.4.2. Poissaolot Hyvaksymiset E
Saatavuus
Varattu

Lomista, sairasajoista ja esimerkiksi palkattomista pois-

Hyvaksymiset (loma)

saoloista tulee tehda merkintd omaan kalenteriin. Paaset Tazalhwmat ja tapaamiset
alenten
tekemé&an esimerkiksi sairausajan merkinnin kalente- 10:00

rindkymastési vaihtamalla viereisessa kuvassakin néaky-
vaan alasvetovalikkoon loma / poissaolo ja luomalla ta-

maén jélkeen klikkaamalla tai maalaamalla poissaolon aikavalin.

Kalenterindkyma pysyy muuten samanlaisena, mutta kalenteriin tehtévén kirjauksen siséltd on hie-

man erilainen:

4@p Asiakkaat - kaikki v UE  Tyotentavat - kaikki v|U
Loma/poissaclo v Toimihenkilot v Omat organisaatiot - kaikki v
m%m o & Korpunen, Enni v
Liukuma: 0:00 (20.06.2021 - 20.06.2021) Kesédkuu 2021 (
klﬁzis ma 146. ti 15.6. ke 16.6. to 11
8:00 ' Loma / poissaolo
9:00 Aikavali 14.06.2021 |[0g]{00| - [14.06.2021 |[15]{30]
Henkilo: | Korpunen, Enni V|
10:00 Tyyppi: Vuosiloma hd
Jatkaa edellista: Oletus v
11:00 Lomanmaaraytymisvuosi: Kayttokauden mukaan v
Asiakas: | Ei maaritelty V|
12:00 Tyotehtava: | Eivalitiu v)
Lomaraha: €@ Kylla hd
13:00 . -
Ei palkanlaskentaan: L
14:00 Vilitallennus Tallenna ja sulje
15:00 Kommentit

16:00




Valitse poissaolon syy tyyppivalikosta (vuosiloma, sai-

rausaika, saldovapaa jne.) ;) X
o HUOM! Sairausaika merkitéén vain vélille ma-
pe, mutta vuosiloma vélille ma-la E a
Valitse oikea asiakas asiakasvalikosta (useimmiten oma

toimisto, kysy epaselvissa tilanteissa)

Valitse oma nimesi tydtehtavavalikosta

Mikali olet useamman péivan poissa saman syyn takia,

tee Kirjaus ensin yhdelle paivélle (muista klikata tdssa valissa valitallennus-painiketta) ja ko-

pioi kirjaus sen jalkeen lopuille poissaolopaiville kéyttaen tapahtumaan ilmestyvaa kopioin-
titoimintoa:

Ennen kuin klikkaat kopioi, voit vield varmistaa esikatselulla, etta kirjaukset tulevat var-
masti oikein:

08:00 - 15:30 14.06.2021: Sairausaika
Kopioituihin asetetaan "Jatkaa edellist3"

Kopioi aikavilille:
[15.06.2021 | - 18.06.2021 |
CMa @1 GKe @To BPe [JLa [Isu

Kopioidaan | jokaiselle viikolle v

'Esikatsele  Kopioi

08:00 - 15:30 15.06.2021: Sairausaika
08:00 - 15:30 16.06.2021: Sairausaika
08:00 - 15:30 17.06.2021: Sairausaika
08:00 - 15:30 18.06.2021: Sairausaika




2. ASIAKKAAT

2.1. Asiakkaan luominen

Paadset luomaan uuden asiakkaan (tai leadin tai potentiaalisen asiakkaan) asiakkaat-valilehdeltd klik-
kaamalla asiakkaat.

B Tyt W' Asiakkaat
< [11.06.2021 Asiakkaat 1y
Falentern Raportti: Tapahtumat kil
| ] = Yhieydenpite 3 E
o Liukuma: 0:f Yhteyshenkilét 20:

tﬁ:ﬂg ' ma 7.6

Taman jéalkeen sivun oikeasta ylareunasta klikataan uusi asiakas.
Asiakkaat

Oletus Lead Potentiaalinen = Asiakas | Paattynyt asiakkuus = Ei kiinnostunut =~ WorkPower
Toimittaja f Kumppani = Ulosottovirasto = Ammattilitto = Ammattiosasto = Kaikki

Uusi asiakas Uusi prospekti
| Perustiedot | aqptustiedot |

Asiakaz:
Asiakazhenkild:

Ozoite:

ReflD:-

Tilanne:

Y-tunnus:

Vain ylatason ]
organisaatiot:




2.1.1. Perustiedot

Asiakkaan tietoihin pitad tayttaa kaikki keltaisella merkityt kohdat. Muut tiedot ovat vapaaehtoisia.

Asiakkaan perustiedot

Nimi:
Laskutusnimi:
Osoite:
Postilokero:
Postinro:
Fostitoimipaikka:
Maa:

Osoite:

Postinro:
Postitoimipaikka:
Maa:

Tyyppi:

Toimiala:
Kokoluokka:
Asiakasvastaava:
Yhieyshenkild:

(Oma organisaatio:

Ennin Metallipaja Oy

EK-yhtidt Cyj
Metallikuja 1

28100

Pori

Suomi
Kayntiosoite eri kuin postiosoite
Pulttikuja 4
28100

Pori

Suomi

Asiakas
Teollisuus

Ei maaritelty
Korpunen, Enni
Korpunen, Enni

WorkPower Teollisuus Oy

|E Y-tunnus:
[CEf ¥-tunnuksen tarkistusta
- ReflD: 12345

Puhelin:
Sahkdposti:
Www-0soite:
Myyntilupa: Ei méaaritelty v
Hyvaksymizmenettely:  Tybaikojen hyvaksyntad -
Yhtién alue: Ei méaaritelty A
Luofu: 09.05.2021 23:57 Korpunen, Enni
Muokatiu: 17.05.2021 00:57 Korpunen, Enni

w

v

v

Tilanne-kenttaan lisataan kaikki laskutukseen vaikuttavat tiedot ja lisatiedot-kenttaan voi lisdtd muuta

tietoa, joka koskettaa HR:&a. Myos asiakkaan logon voi tarvittaessa ladata jarjestelmaan. Asiakas

luodaan aina sen asiakasvastaavan alle, jonka alle “raha tulee”, eli esim. oma asiakkuuspaéallikko.

Tilanne:

Kuvaus:

Logo:

Laskutetaan joka toinen tistai.

Yhteyshenkild Tina Takala.

Asiakkaan nimen peréssa otsikossa on suluissa numero, joka tulee lisata perustiedoissa kohtaan Re-
fID. Ennin Metallipaja Oy:11a se on esimerkiksi 21577.

Asiakkaan tiedot - Ennin Metallipaja Oy (Nro: 21577)

Perustiedot

Lisatiedot

Hinnasto

Tyoajat | Tilaukset | Laskutustiedot | Laskut | Tydaikojen kifjaaminen



Asiakkaan perustietolehden  _yieysheniist  m2» [ Vst

Uusi
takaa voi luoda ja yhdistdd - 1ystentavat Kaikki tyotehtavat ~ Uusi
yhteyshenkilGitd ja organi-  Toimeksiannot - Naytetsan vuoden sjalia Nayta kaikki
saatioita seka luoda tyoteh-  Dokumentit Uusi
tavia, toimeksiantoja ja ty0-  Organisaatiorakenne Yhdista ~ Uusi
ilmoituksia. Dokumenttien S
taakse tallennetaan esim. yh- oo et Nayta kakd §f Uusi tydlmoluss

= Yhteydenotot @ J B = B HY &3

teistydsopimukset.

Tallenna Poista Muuta ei-aktiiviseksi

2.1.2. Yhteyshenkilot

Asiakkaan taakse luodaan uusi yhteyshenkilo klikkaamalla uusi kohdasta yhteyshenkil6t. Yhteyshen-
kilon tietoihin olisi tarked lisatd ainakin etu- ja sukunimi, asiakasvastaava, seké joko matkapuhelin
tai sdhkdposti, tai molemmat. Yhteyshenkilot lisatdaan aina ylimpaan organisaatioon; tdméa helpottaa
tietojen paivittdmista ja hakemista myéhemmin. Mikali asiakkaalla ei ole entuudestaan yhteyshenki-
16itd jarjestelmé&ssé, luodulle henkildlle tulee automaattisesti tapat kohtiin aktiivinen ja asiakkaan yh-
teyshenkild. Mikali henkilon haluaa esim. lisatd myos hyvaksyjéksi tyontekijoiden tuntikirjauksille,
tulee henkil6lle luoda kayttdja samoin periaattein, kuin tydnhakijoille ja tydntekijoillekin. Katso mal-

lia kohdasta: 3.5.1. Kayttajan luominen. Kayttajan luomisen jalkeen yhteyshenkilon roolit-kohtaan

ilmestyy kuvake hyvéksyja, jolloin sen voi tépéatéa.

Yhteyshenkilo

Etunimi: [Karoliina | Puhelin 2:
Sukunimi: [Aalto | Matkapuhelin: 050 123 4567 Ird
Tehtdvanimike: Sahkoposti: karoliina.aalto@enninmetallipaja.fi B+
B ReflD:
) Organisaation osoite Markkinointikieto: [
Katuosoite: Markkinointikietto:  Lisaa
Postilokera: )
Luotu: 10.05.2021 00:06 Korpunen, Enni
Postinro: .
Muokattu: 10.05.2021 00:06 Korpunen, Enni
Postitoimipaikka:
Asiakasvastaava: Korpunen, Enni hd
Tilanne:
I
Lisatiedot:
o~
Tallenna Poista
Roolit
MNimi Tehtdvanimike Aktiivinen Asiakkaan yhteyshenkilc Hywvaksyja

I | Aalto, Karoliina rl%



2.1.3. Organisaatiorakenne

Organisaation taakse voi luoda esim. yrityksen toisen toimipisteen tai tydkohteen erilliseksi

kohteekseen, esimerkiksi jos asiakkaalla on eri paikkakunnilla eri henkilst6d ja tyotehtavia.

Aliorganisaatio nimetadn tyylilla padorganisaation nimi / toimipiste, kun kyseessd on saman

yrityksen toinen toimipiste. Esimerkki: Ennin Metallipaja Oy sijaitsee Porissa, mutta yrityksella on

myos toinen halli Nakkilassa. Porin toimipisteella hitsataan ja Nakkilassa asennetaan. Aliorganisaatio

nimetdan siis tyylilla: Ennin Metallipaja Oy / Nakkila.

Organisaatiorakenne nédyttaa tdman asiakkaan perustiedoissa talta:

Asiakkaan tietoihin lisattavat

Ennin Metallipaja Oy » Uusi asiakas

Mimi:

Laskutusnimi:

Osoite:
Postilokero:
Postinro:
Postitoimipaikia:
Maa:

Tyyppi:

Toimiala:
Kokoluokka:
Asiakasvastaava:

Yhteyshenkild:

Oma organisaatio:

Tilanne:

Kuvaus:

Logo:

|Ennin Metallipaja Oy / Nakkila |[3 Y-tunnus:
|_| Ei Y-tunnuksen tarkisfusta
[ Pazorganisaation osoite ReflD:
Rautakatu 2 Pagorganisaation yhteystiedot
Puhelin:
29250 Sahkdposti:
Nakkila Myyntilupa: Ei madritelty -
Suom Hyvaksymismenettely:  Tydaikojen hyvaksynta ~
[ kayntiosoite eri kuin postiosoite Yhiion alue: Ei maantelty hd
Asiakas i
Teollisuus
Ei maaritelty v

Korpunen, Enni
Ei walittu

WorkPower Teollisuus Oy v

2.1.4. TyGtehtavat

Jotta tyontekijoille voi luoda toimeksiantoja tai ylipaataan palkata, on asiakkaan taakse luotava ensin

tyotehtava. Tyotehtdva méaarittad sadnnot palkanmaksuun. Tyotehtédva luodaan asiakkaan kayténtei-

den ja ké&yttssa olevan tyéehtosopimuksen mukaan.



HUOM! Tyotehtavélla olevat tiedot jyraéd kaiken Tytehtava  Ennin Metallipaja Oy (Nro: 21577)  » Uusi

muun ohi! Tayta siis tydsuhteelle samat tiedot, Nimi: MIG-hitsaaja
i L . R Tila: Avoin w
kuin mité on tyotehtavalla. Omma organisaatio: WorkPower Teolisuss Oy
Asiakasvastaava: Korpunen, Enni
Oma Ei valittu hd
Seuraavassa esimerkki Ennin Metallipaja Oy:n kustannuspaikka:
R . .. . . Laskutus: Ei valittu
M IG-hItsanan tyOtehtavaSta: Tydehtosopimus: Teknologiateollisuus v
Tybaikamuoto: @ Oletus: 40hivko (ei lisatyota) -
L. . . Ylitydt: Oletus: Automaattiset ylityot w
Tyotehtavalle annetaan nimi, valitaan organisaa- P — Oletus: Syotettava. oletuskesto 1/ v
tio ja tydehtosopimus asiakaan mukaan seké vali- S Oletus: Automaattiset lisat v
] Tydajan lyhennys: Tasaamislisa 6,3% A
taan aSIakasvaStaava' Lauantailiza: Oletus: Ei lauantailisaa w
Olosuhdelisat: Oletus: Rastittavat poikkeamat tyi «
. . o . . . Paikalliset lisat: Oletus: Ei paikallisia lisid v
Kustannuspaikka ja laskutus pitaa valita viimeis- Keskiyokoraus: | Tyovuorokausi ko 06— -
tddan ennen kuin voi laskuttaa. Kust.paikan ja ol Oletus: Ei provisioita v
. . Lauantaiylityd: Ei heti 100% A4
as.vast. tulee olla sama hl6 = asiakkuuspaallikko. Hia-Jydyd: talisa (14 - 22) ja yolisa (22 - 06)
Tehtavanimilke: MIG/MAG-hitsagja (Teollisuus) w

Tassa firmassa hitsaajat tydskentelevat kahdessa
vuorossa maanantaista perjantaihin. Tyovuorokausi alkaa kuudelta ja iltalisdd maksetaan koko vuo-
rosta. Lauantaista ei saa heti 100% korvausta. Muut kohdat ovat oletuksena eli tydehtosopimuksen

mukaan.

Mikali luot tehtavaa uudelle asiakkaalle, muista selvittaa asiakkaan kaytannot esim. ruokataukojen ja

ylitdiden osalta.

2.1.5. Tyoilmoitukset

Uusi ty6ilmoitus luodaan joko asiakkaan taakse tai avoimena hakuna, riippuen toimialan kaytanteista.
Uutta tyoilmoitusta luodessa valitaan usein kaytettavaksi mallipohjaksi organisaatiota vastaava pohja.
Ennin Metallipaja Oy:n ty6ilmoituksiin kay-

tetd&n pohjaa TEOLLISUUS. Slitileiilile sl

Mimi Ozoite Tilanne
Ennin Metallipaja Oy / Makkila Rautakatu 2 29250  Makkila

« Ennin Metallipaja Oy
e Ennin Metallipaja Oy 7 Makkila




Uusi tyGilmoitus

Valitse kaytettava mallipohja: TECLLISUUS ~
(] Rajaa oman organisaatiosi mallipohjiin

Luo ilmoitus kayttaen valittua pohjaa

Tyoilmoitusta luodessa tulee véhintaan kirjoittaa otsikko, valita julkaisupéiva, ja péiva, jolloin haku
loppuu, toimiala, tydsuhde, tydaika, osaamiskysely, asiakasvastaava ja oma organisaatio (seka tietysti
hakuteksti). Néilla tiedoilla haun saa avattua WorkPowerin omille sivuille. Duunitori, Oikotie ym.
hakukoneet imuroi tiedon suoraan WorkPowerin omilta sivuilta, mutta mikali ilmoituksen haluaa
my6s MOL.:iin, eli TE-palveluiden sivuille, tulee myds kohdat, joiden perassa lukee (MOL), tayttaa
(paitsi tyon kesto ja paivittdinen ty0aika ei pakollisia). Tehtdvanimikkeen valinta auttaa ilmoituksen
I0ytymisessa nettisivuilta. Lisaa sijainniksi maakunta seka tarkempi kaupunki/kaupungit, jotta ilmoi-
tus 1oytyy sijaintikriteereilld Duunitorista! Muista vaihtaa lopuksi ilmoituksen tarkistamisen jalkeen
tilaksi haussa ja klikata tallenna.

Tydilmoitus | iakemusiomake | Lisétiedot | Esikatselu

Tydilmeituksen tiedot

Otsikko: MIG-hitsaaja
Tila: Luocnnos W Paikkojen km: 1
Mayta: WWW-sivuilla hd leinen arviopohja: Ei valittu W
[T Piilota listalta (VW) Tehtavan arviopohja: Ei valittu W
Julkaisu: 14.06.2021 X . 8
Haku loppuu: 23.06.2021 $:'|Zk2fi:fslfﬁ&)_ Korpunen, Enni
Toimiala Teollisuus W ¥ ! . ':;\' Myyjan nimi
Ty . maara v ® limoitukseen sydietty
Tyoaika: Kokeaikainen W Enni Kerpunen
Tybaika (MOL): 2-vuorotyd w y
TY_‘_?" kesto (MOL): | 6-12kk el Oma organisaatio: WorkPower Teollisuus Oy 4
tTn‘.fﬂ%(f.'semus 1-5 vuotta v Osoite (MOL): O Ei osoitetta
Kieli Suomi - © 0ma organisaatio
Hakemuksen kieli | suomi ~ Ii Asia!tas .
Ty alkaa (MOL):  sopimuksen mukaan hd |.|I'I'IOItLIk5.E'EI'I syoletty
Tyan kesto (MOL): Posl.lnumero. 28100
Paivittainen Osoite:
tydaika (MOL): Tyon luonne (MOL): Vuokratyopaikka -
(T:qrgﬁﬁ'.a"'m'ke MIGMAG-hitsazja (72121) Julkaise toimeksiantja (MOL): B3 (Vain jos vuokratydpaikka fai rekrytointitoimeksianta)
Oiktie /Tuotanto ja pienteollisuus Toimeksiantaja (MOL): - limaitukseen litetty asiakas
Ll Metalliteoliisuus Lot O Imoiukseen syotetty
) : ; ; uotu: .05. :14 Korpunen, Enni
Osaamiskysely: TECLLISUUS - Tekneologiateollisuus W Muokattu: 10.05.2021 0018 Korpunen, Enni
Logo: ® liman C Yieinen
R B J Y EE=E Kappae Verdana 11pt —Q o & i = EH

Haemme asiakkaallemme Ennin Metallipaja Oy:lle ammattitaitoista MIG-hitsaajaa.

Teivomme sinulla olevan alan koulutus ja kokemusta varsinkin putkihits.....

Tehtavanimike: /Hitsaaja (Teollisuus)
<Hitzaaja mig (Teollisuus)
SMIGMAG-hitsaaja (Tecllisuus)
Sijainfi: -/Satakunta(Satakunta)
+Makkila(Satakunta)
J/Pori{Satakunta)



2.1.6. Laskutustiedot

Asiakkaan laskutustiedot-valilehdelle tulee lisata tarvittavat tiedot, mikali laskutusosoite on eri kuin

postitus- tai kdyntiosoite.

Asiakkaan laskutustiedot

Laskutusnimi: Ennin Metallipaja Qy Laskutusoseite eri kuin yrityksen osoite

Y-tunnus: Vastaanottaja: EK-yhtitt Oyj

ALV-tunnus: Osoite:

Kotipaikka: Postilokero: PL 12345

ALV Postinrao: 00001

rekisterginfipvm: Postitoimipaikka: LASKUTUS

Vakioviite: Maa: Suomi w
Henkild:

Sahkdinen laskutus Hae verkkolaskuosoitteistosta

Verkkolaskuosoite: Valittajan tunnus: Valittaja:

Yrityksen verkkolaskuosoitetta voi etsid painikkeesta hae verkkolaskuosoitteistosta. Hakukenttédéan

VoI syottad yrityksen nimen tai y-tunnuksen, jonka jalkeen 16ydat yritykselle verkkolaskutusosoitteen
ja valittdjan tunnuksen.

Verkkolasku
osoitteisto

WorkPower Teollisuus Oy Q

Laytyi 1 tulosta.

Workpower Teollisuus Oy

Y-tunnus: 2267111-2

Workpower Teollisuus Oy
Yleista tietoa

Y-tunnus 2267111-2

Vastaanotto

I - S N
Verkkolaskuosoite Operaattoritunnus Valittaja _

Workpower Teollisuus Oy~ TEQ03722671112 003701011385 TietoEVRY Oyj

Lahetys

Workpower Teallisuus Oy Voi Iahetta laskuja ja niille liitteita. Maventa



Kun asiakkaan laskutustiedot on tallennettu, tulee sivulle nékyville kohta laajemmat laskutettavan
tiedot. Klikkaamalla sitd padsee tekeméan vield laskutukseen liittyvida muita valintoja, kuten lisattya
viitteitd. Keltasella olevat kohdat tulee tapata tai niihin valita jotain. Esimerkissa on ns. perustilanne.
Laskut organisaatioittain tarkoittaa, ettd mikéli asiakkaalla on muidenkin yksikdiden tydntekijoita,
muodostetaan laskut silloin jokaiselle yksikolle erikseen. Maksuehto maaraytyy asiakkaan luotto-
luokituksen mukaan. Mikéli kohtaan eri laskutusemail lis&taén jotain, tulee vieressa oleva ruutu myos
tapata.

HUOM! Mikéli asiakkaalle lahtee paperinen lasku, tulee kohtaan eri laskutusemail liséta palkkiksen

sahkoposti!

Laskutustiedot
Nimi: [Ennin Metaliipaja Oy Laskuttaja
Yksikko Laskutiaja: WorkPower Teollisuus Oy v
Laslad Laskuttajan tiedot: Teolli v
organisaatioittain: HaRtNdlEIEIoT oy
Yhteyshenkilo: Ei valittu v Yhteyshenkilo: Ei valittu v
Eri laskutusemail: O Laskutusvali: Ei maaritelty v
Tilausviite: Tunnit laskutukseen: Oletus v | Oletus: Vain hyvaksytyt
Sopimusviite: Kulut laskutukseen: Oletus v Oletus: Vain hyvaksytyt
Myyjan viite: Laskun viivakoodi: Oletus v Oletus: Ei
Maksuehto: 7pv netto v Toimittajanro (ostajalle)
Toimitustapa [] Postitus itse Luotu:

(] Email (pdf) Muokattu:

[] Postituspalvelu Oletus:

4 E-lasku Aktiivinen:

Liita pdf-lasku

Erittely: [] Henkiloittain Pakota ALV:

\:| Tyotehtavittain AlV % 2400

[C] Kustannuspaikoittain PR SN T

= - If Verop v

[[] Tuotetunnuksittain e (Nommaalivers

[] Tentavat lisittain

[7] Kirjausten laskutuskommentit

[T Kirjausten hyvaksynnat

[ Yksittaiset kirjaukset tyotehtavittain

[C] Nayta yhteensa rivi
[[]Yhteensa rivilla hinta

Lisaa aikavali

Lisateksti:
Erittely pdf tiedostoon:
Laskurivien muodostus:  (7) Henkiloittain

(O Henkiloittain tuotteittain

(O Henkiloittain tuotteittain kustannuspaikoittain
(O Tuotteittain

(O Tuotteittain kustannuspaikoittain

(O Tyotenhtavittain kustannuspaikoittain

@ Tyotentavittain henkildittain tuotteittain

() Laskutuskommenteittain

Alv-% ja alv-koodi taas riippuu toimialasta. Normaalisti ne ovat 24 % ja S, mutta esimerkiksi medill&
alv-% on 0 ja alv-koodi O ja rakennusalalla taas 0 % ja koodi AE, eli ns. k&annetty alv. Tdmé& sen
takia, ettd rakennusalalla rakentamispalvelun ostaja maksaa verot, ei myyja. Talla kdannetyll& vero-

tussysteemilld pyritaddn estimaan harmaata taloutta.



Mikali tyontekijéasta laskutetaan asiakkaalta jotain ekstraa, esim. matkalippu, se laskutetaan samalla
verokannalla, kuin normaalit laskulla olevat ty6tunnitkin (esim. raksalla 0%, AE). Rekrytoinneissa
alv on aina 24 % (S).

HUOM. Kuukausipalkkalaisille tulee luoda oma laskutustieto! Kysy apua taloustiimilta.



3. TYONHAKIJAT

3.1. Hakijaprofiilin perustiedot

Hakijan perustiedot -lendella nakyy nimensakin mukaisesti kaikki perustiedot, mita hakija on itses-

taan antanut. Haastattelija tai hakija itse voi mydhemmin tdydentéa tai muuttaa tietojaan kirjautumalla

jarjestelmaan.

| Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tydajat | Viestit | Kaytiaja | Yksityisyysasetukset |

Etunimi: Antti

Sukunimi: Asentaja
Maytténimi: |Asentaja, Antti
Katuosoite: Asentajantie 123
Postinro: 26100
Postitoimipaikka: Rauma

Maa: Suomi

[_] Kotiosoite ulkomailla

FPuhelin 2:

Matkapuhelin: 040 123 4567
Séhkdposti: antti.asentaja@omanetti fi
Sukupuolic Ei maaritelty
Kansalaisuus: Suomi

Syntymaaika: 01.01.1990 Ika: 31
Ulkomaalainen: O

Lizatelsti

henkilokortille:

Tilanne: 8 Haastattelu 3.5.
Lisatiedot:

Oma Kuvaus:

Tehtavanimikkest JAsentaja (Teollisuus)

Sijainfi: ' Satakunta{Satakunta)
+'Eura(Satakunta)
' Eurajoki{Satakunta)
JHarjavalta(Satakunta)
"Honkajoki{Satakunta)
Vv Huittinen{Satakunta)

g
£

Id: 40930845

Ulkomainen
henkild-fverotunnus
lotimaassa:

Veronumero: J

Valttikortin numero:

IBAM: ?
BIC: Pankki:
ReflD:
Henkilonumero:
Oma organisaatio: WorkPower Teollisuus Oy w
Vastuuhenkilé: Korpunen, Enni 4
Tila: Hakija 4
Tydllistaminen: Ei mézritelty hd
Luotu: 21.04.2021 20:24 Korpunen, Enni
Muokatiu: 08.05.2021 1357 Korpunen, Enni

-

-

A



3.2. Hakijatiedot

Hakijatietoihin hakija on lisannyt mahdollisesti koulutus- ja tytkokemusosaamisiaan seké sijainnin,
missa olisi valmis tydskenteleméén. Sivun alareunassa on myos kohta vapaalle tekstille seka CV:lle

ja hakemustiedostolle.

[ Perustiedot I Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tydajat | Viestit | Kaytaja | Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Liukumat | Toir

Henkilotiedot

Perustiedot
Etunimi: [Antti | Tila: Hakija v
Sukunimi: [Asentaja | Luatu: 21.04.2021 20:24 Korpunen, Enni
Katuosoite: [Asentajantie 123 | Muokatiu: 08.05.2021 13:57 Korpunen, Enni
Postinro: [28100 |
Postitoimipaikka:  [Rauma |
Sahkoposti: |antli asentaja@omanetti.fi | o
Matkapuhelin: [040123 4567 B2
Syntymaaika: 1 w1 w1890 v
Aktilvinen
Koulutus
Fé&aaine Tutkinto Lizatiedot Valmistumisvuosi Opizkelija
Kone- ja metalliala Koneenasentaja 2000 - ] ﬁ
Lisaa koulutus
Tyokokemus
Tyonantaja Tehtavanimike Tyotehtavat ja vastuualueet Aloitus Lopetus
O-Azsennus Asentaja Mekaaninen ja hydraulinen asennus | 3 w [ 2011 »  Kuukausi v [ Vuosi v
paaasi , myds tydnic 1tavia.
4
Lisaa tydpaikka
Valmis aloittamaan:
Haettu tyd
Tyon sijainti: Uusimaa i
Eura(Satakunta)
Eurajoki(Satakunia)
Harjavalta(Satakunta)
Honkajoki(Satakunta) .
L I P
Falkkatoive: 0,00 eurcaih

0,00 euroalkk



3.3. Arviot

Eri tiimeissé on erilaisia kdytant6ja, mutta arviot-valilehted voi kayttada esimerkiksi haastattelun tai
puhelinkeskustelun muistiona. Luokitusta voi kéayttaa tukena haastattelulle ja luokitella hakijat eri
luokkiin vaikka kokemuksen tai osaamisen mukaan. Kohdasta valitse pohja voi valita valmiin pohjan,
jossa on kysymyksia luotu esimerkiksi tietyn yrityksen tarpeisiin.

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu Arviot Raportit | Tyoajat | Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset | Osaaminen

Yleisarvio - Asentaja, Antti  [_|Huomioitu (Hakijakoht ) Tekstiviesti = Sahkoposti | Postitus

Tiivistelma: Asentaja teollisuuteen

Kuvaus: B / U ==

F 2 AR Verdana 11pt « 2
31v, asuu Raumalla, harrastaa koripalloa.

Auto kaytassa, Poriinkin voi ajella téihin.

Palkkatoive 14,50e.

Kortteja voimassa: kts. osaaminen.

Tydkokemusta 10 vuctta mekaanisesta ja hydraulisesta asennuksesta.

Vucrotydkin kelpaa.

Luokitus: 1. ryhm3 v Muokattu: 02.05.2021 13:50, Korpunen, Enni
Luotu: 21.04.2021 20:24, Korpunen, Enni

Haastattelija: Korpunen, Enni ~

Haastateltu: 03.05.2021

Puhelinhaastateltu: [

Valitze pohja: Ei valittu v

Tallenna



3.4. Osaaminen
Asentaja, Antti

Osaaminen-valilehdella voi tarkistella hakijan tap- [ Perustiedot l Hakijatiedot | Palkanmaksu *I" An
|z Yksityisyysasetukset I Osaaminen i Liukumat

paamié osaamisia esim. ajokorteista, kieliosaami-

sesta ja ammatillisesta osaamisestaan. Tyiintekijan osaaminen

[ Ajokortti

[ Kielitaito

Ko rtit, passit, luvat

[ Haettu tys

[ Rakennus

[ Logistiikka

[ palvelut
Klikkaamalla jonkin valinnan auki, avautuu osaa- [ Terveydenhuolto

(] Toimihenkilat

misille laajempi tarkastelualue:
[ Teollisuus

|" Perustiedot | Hakijatizdot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tydajat | Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset | OSaaminen

Tyontekijan osaaminen

Ajokortti
Oa
B
Oc
Obo
Oe
Auto kaytossa
Kielitaito
Einsagamista Perusteet  Tyydyttdva Hyva Sujuva Aidinkieli
Suomi ®
Englanti @
Ruotsi @
Saksa () ()
Venaja @
Ranska O
Viro ©
Muu, mika? ® O
O Kortit, passit, luvat
[ Haettu tyd
l:l Rakennus
[ Logistiikka
Clpaivelut
[ Terveydenhuolto
[ Toiminenilat
Teollisuus
[ Hitsaaja

Koneenasentaja
Mekaniikan asennus
Hydrauliilkan asennus
Pneumatiikan asennus
Alustavat sahkdasennukset



3.5. Hakijaprofiilin luominen

Joskus hakijat ottavat yhteytta puhelimitse, sahkopostilla tai tulemalla paikan paalle toimistolle. Tal-

16in voi olla helpompi, ettéd luot itse hakijalle profiilin jarjestelmaan. Hakijalle saa luotua profiilin

klikkaamalla henkilostovélilehdelta tydonhakijat.

o

Tyiit
4> o521 |

Kalenteri

[MEEE e

Power

S Asiakkaat B Viestinta

Asiakkaat - kaikki
bt Toimihenkilot

& Korpunen, Enni

Liukuma: 0:00 (20.06.2021 - 20.05.2021)

Henkiltsto
Haastaiielupohjat
Henkildryhmat

Luotiamulkselliset
tiedostot

Lisad
kirjaus

ma 14.6.

Cisaamiset

Loy

7:00

8:00

9:00

Teht&vanimikkest
Tyonhakijat
Tydntekijat

Tydpaikat

Tyosuhteet

La

vat - kaikki
Janisaatiof -

Sivun ylareunassa oikealla lukee uusi hakija ja vieressa on painike perustieto, klikkaa siita.

Power i Lielt
Tyot ' Asiakkaat 4 Viestinta Henkilosto Laskutus L Palkat 0 Info @}.
Henkilét  Hakija Tyontekija = Lopettanut tyéntekija = Kaikki Kaikki uudet  Uudet avoimet Kaikki Uusi hakija:  Perustieto Hakijatiedot
Perustiedot | gsaamiset ja patevyydet | Muut tiedot
Perustietoja Tekstiviesti = Sahkoposti Postitus
Nimi: Tila: Halkija | Markkinointikielto:  [Ikyia (JEi
Sanahaku e Oma organisaatio: Kaikki w  Ulkomaalainen Kaikki | Kylla | Ei

Sivulle aukeaa tyhj& henkilGtietosivu, johon voi nyt tayttad hakijasta kaikki olemassa olevat tiedot.

Hakijasta olisi hyva olla ylhaalla ainakin etunimi, sukunimi ja puhelinnumero tai sdhkoposti yhtey-

denottoa varten. Myds vastuuhenkild olisi hyva valita, jotta hakija 10ytyy jarjestelmasta jatkossa hel-

pommin. Tietoja voi tayttdd niin paljon tai vahan kuin kokee tarpeelliseksi. Jos hakijasta joskus tulee

tyontekija, tulee viimeistaan siind vaiheessa tietoja tdydentdd. Muista aina klikata tallenna, ennen

kuin suljet sivun.



Hakijan tiedot - WorkPower Oy  » WaorkPower Teollisuus Oy (Nro: 7)  » Asentaja, Antti

Perustiedot I Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tydajat | Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset |

Etunimi: Antti Ulkomainen
Sukunimi: Asentaja henkild-fverotunnus
Mayttanimi: [Asentaja, Antti kotimaassa:
Katuosoite: Asentajantie 123 veronumero: <
Postinro: oo100 Valitikortin numero:

i ?
Postitoimipaikka: Helsinki IBAN: :
Maa: Suomi - BIC: Pankdki:

ReflD:

[ Koticsoite ulkemailla

Puhelin 2- Henkildnumero:
Matkapuhelin: 040 123 4567 rs Oma organisaatio: WorkPower Teollisuus Oy v
Sanhkoposti: antti.asentaja@omanetti.fi e L L Korpunen, Enni hd
Sukupuoli Ei maaritelty v Tila: Hakija v
Kansalaisuus: Suomi - Tydllistaminen: Ei maaritelty v
Syntymaaika: 01.01.1990 1ka- 31 Luotu: 21.04.2021 20:24 Korpunen, Enni
Ulkomaalainen: O Muokatiu: 21.04.2021 20:24 Korpunen, Enni
Lisateksti
henkildkortille:
Tilanne: 8

&
Lizatiedot:

&
Oma kuvaus:

o

Tentavanimiklest: Jﬂsen[aja (TEDIIiSUUSj

Sijainti- JUusimaa(Uusimaa)
JHelsinki{Uusimaa)

3.5.1. Kayttdjan luominen

Kéyttdjatunnusta tarvitaan, mikali hakija haluaa tarkastella tai lisata profiiliinsa tietoja itsestaén tai
kun tyontekijan pitaa vaikka itse kirjata tyotuntinsa jarjestelméan. Voit luoda hakijalle tai tyonteki-
jalle kéyttajatunnuksen jéarjestelméan joko profiilin perustiedot- tai kayttaja-valilehdeltd klikkaamalla
kayttajan pikaluonti -painiketta.

Huom! WP:n verkkosivujen kautta hakemuksen jattaneille jarjestelméa luo kéyttajatunnuksen auto-

maattisesti.



lro: 7). » Asentaja, Antti

it | Kayttaja | Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Liukumat | Toimeksiannot | TyBaikojen kirjaaminen

B Tiedostot | Hakilatiedot | | Henkilokorti

Kuva ? : oL
J Henkilakortti- U
Markkinointikielto: Lisad
Ei kéyitajaa
Pankki: Kayttdjan pikaluonti

Yhdista kayttajaan

Henkiloryhmat:

WorkPower Teollisuus Oy hd + Kaikki (Yleinen)

Hakijan tiedot - WaorkPower Oy » WorkPower Teollisuus Oy (Nro: 7) =
Asentaja, Antti

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tyoajat | Viestit | Kayttaja

Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Livkumat | Toimeksiannot | Ty@aikojen kirjaaminen

Kayttajan luonti Yhdistd  Kayttajan pikaluonti

Kun olet klikannut kayttajan pikaluonti -painiketta, tulee ruudulle nékyviin seuraava kuvake:

| Kayttajan pikaluonti

Henkild Kayttijatunnus Salasana (satunnainen, jos tyhjs) Kiyttooikeustaso o ] [ Lahets sms

::ﬁﬁn'aja- [antti.asentaja Uudelleen: Hakija - antti asentaja@omanettifi 040 123 4567
At

Luo kayttsjat Sulje

Kéyttdjatunnus ehdottaa automaattisesti muotoa etunimi.sukunimi tai etunimi.sukunimi.numero,
mikali jarjestelméssa on jo olemassa yksi tai useampi saman niminen henkil®.

Jos jatat salasanakohdan tyhjaksi, jarjestelma luo kéyttajalle satunnaisen kirjain-numero-yhdistelman
salasanaksi. VVoit myos luoda suoraan haluamasi salasanan. Muista talléin ilmoittaa hakijalle uusi
salasana esim. jarjestelmésté lahetettavalla tekstiviestilla.

Mikali hakijalla on seka puhelinnumero, etta sdéhkoposti tallennettuna jarjestelmaan, voit valita lahe-
tatko hanelle kéyttajatunnuksen ja salasanan séhkdpostilla, tekstiviestilla vai molemmilla.

Klikkaa lopuksi luo kayttajat.



3.5.2. Salasanan vaihtaminen

Voit vaihtaa kayttajalle tarvittaessa salasanan kayttaja-vélilehdeltd. Kéyttajatunnuksen alla on vaih-
toehdot vaihda salasana ja laheta uusi salasana. Ensimmaisessa vaihtoehdossa voit maaritella itse
uuden salasanan (muista lahettdd salasana kayttajélle erikseen) ja toisessa jarjestelmé luo kayttajalle

satunnaisen salasanan.

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arvict | Raportit | Ty

Kayttija  Google-kalenteri synkronoint

Kayttajatunnus: [antti.asentaja | Kaytossa

#\/ajhda salasana # |aheta uusi salasana

Allekirjoitus:

[ Li=33 tysimoitukseen

Tallenna Poista

Jarjestelméd pyytaa sinua kirjoittamaan my9s oman salasanasi, ennen kuin se l&hettadé kayttajalle uu-
den:

Kayttajatunnus: [antti.asentaja | Kaytossa

&nni_korpunen | ! ]
nykyinen salasana:

antti.asentaja uusi | |
salasana:

( Salasanan lihetys

antti.asentaja uusi | |
salasana uudelleen:

Peru enni.korpunen |
Allekirjoitus: nykyinen salasana:

_ £ Jatka Sulje
|| Lisaa tyoilmoitukseen

Tallenna Poista

3.6. Hakijaprofiilin poistaminen

Voit poistaa luomasi hakijaprofiilin niin kauan, kun hakijaa ei yhdisteta hakuihin tai héneen ei oteta
yhteyttd tai luoda haneen liittyvié kalenterimerkint6ja. Jos hakija on itse luonut profiilinsa (=hakenut

t0itd) ja pyytad tietojensa poistoa, kysy teamliideriltési, miten toimitte.



4. TYONTEKIJAT

4.1. Tyontekijén perustiedot

TyoOntekijdn perustieto-vélilehti ndyttad

samalta, kuin hakijallakin, mutta kun ha- Oma organisaatio WorkPower Teollisuus Oy -
kijasta tulee tyontekija, tila-kohtaan vaih- Vastuuhenkil: Korpunen, Enni v
detaan tyontekija. Valitse myds vastuu- Tila: Tydntekija v

henkild, mikali et ole tehnyt sita viela ~ Tvollistaminen: — Ei maaritelty ¥

aiemmin.

4.2. Palkanmaksu

Kun hakijasta tulee tyontekija, tulee palkanmaksu-vélilehdelle lisatad henkilotunnus ja viimeistdén
palkanmaksupdivan lahestyessd IBAN-tilinumero. Punaisella pohjalla ndkyy sellaiset asiat, jotka tu-
lee hoitaa, ennen kuin palkkaa voi maksaa. Siitd onkin katevé tarkistaa, mita tietoja tyontekijalta viela

puuttuu.

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu |\“apiot | Raporfit | Tyoajat | Viestit | Kayttaja | Yksityisyysasetukset | Osaaminen
Livkumat | Toimeksiannot | Tyoaikojen kigaaminen

Henkildtunnus: (7]

IBAN: ?

BIC:

Pankki:

Henkildnumero:

Palkkalaskelma: [ Posti | Email ] Sisdposti[_] Verkkopalkks

Ei katelaskentaa: a

Esimies: Ei valittu & . Henkildtunnus puutiuu

Lomien hyvaks.: Lomien hyvaksynia w = Tilinumeroa ei mairitelty
= Palkanlaskennan alkuaikaa ei ole sybtetty

Palkanmaksutiedon « Ei tybsopimusta

muistinpanot: « erokortti puuttuy
« Palkanmaksutiedeissa puutteita




Sivulla nékyvat otsikot, joita Tyosuhteet ja tyosopimukset Uusi

HR tarvitsee ty0ssééan, ovat

Palkkatodistukset Uusi
tyGsuhteet ja tydsopimukset,
i B . Verokortit Ennakonpidatystietojen haku VeroAFl sta Uusi
palkanmaksutiedot, seka toisi-
naan myds palkkalaskelmat. Fnnakenpidatyksen koaus Hust
Muut kohdat ovat suurim- Palkanmaksutiedot €

. . Palkanmaksussa kaytetaan cletustyénantajaa Aguila Capital Oy ja elakevakuulusta TyEL
maksi osaksi palkanlasken-

Jos haluat kaytiaa muita palkanmaksutietoja, lisaa uusi rivi.

nalle kuuluvia. Uusi
A FEi oletuspalkkajaksotusta

Lomapdéivat Uusi
AY-jazenmaksuviitteet
Jasenkohiaiset viitteet | Valitse ammattiliitto | Lisaa
Ulosotto
Lisaa uusi, alda muuta vanhaa  [ulosotioviraston valinga] ~  Lisaa

Suojacsuusjakson ohitus: | Aseta @

Palkkalaskelmat Uusi
Laske uudestaan Lomien kohdennus Palkkatietoilmoitukset

Palkkalaskelmaa i luctu

4.2.1. Ty6suhde, tyésopimus & palkkaus

Voit luoda henkil6lle uuden tydsuhteen klikkaamalla uusi rivilta tydsuhteet ja tydsopimukset. Valitse
sopiva pohja valikosta alan mukaan.

| Uusi tydsuhde henkildlle: Asentaja, Antti ‘ .
Pohja: [ Ei valittu -
Aikavali: Ei valittu

HPL (WorkPower Palvelut Oy)
Kiinteistopalveluala (WorkPower Palvelut Oy)
Muuttopalveluala (WorkPower Palvelut Oy)

Uusi Sulje

Sahkdistys (rakennusala) (WorkPower Rakennus Oy)
Talonrakennus (WorkPower Rakennus Oy)
Teknologiateollisuus (WorkPower Teollisuus Oy)
Yksityinen sosiaalipalveluala (MediPower Oy)




421.1. Teollisuus

Luodaan Antti Asentajalle tydsuhde hitsaajaksi. Antti tekee kokoaikaisesti pdivavuoroa yhdella sa-
malla asiakkaalla.

Tyosuhde:

Asiakas: Valitse, mikali sama asiakas koko ajan (yleensa ndin)

Tyotehtava: Hitsaaja

Tehtavanimike: Hitsaaja

Kaytossa oleva TES: Teknologiateollisuus

Ylityot: Syotettavat ylityot

Ruokatauko: Oletus: syotettava, oletuskesto ¥zh

Tydajan lyhennys: Tasaamislisa 6,3 % (nk. pekkasraha: maksetaan Antille joka palkan yhtey-
dessd; 6,3 % pdivavuoroa ja 2-vuoroa tekevillg)

Keskiyokorjaus: Tyovuorokausi 06>

llta-/y6tyd: Oletus: tessin mukainen iltalisa (18-23) yolisa (23-06)

Tapaturmavakuutusluokka: Metallityontekija (WP Teollisuus)

Tyobaika:

Tyobaika jaksossa: 40h / 1 vko

Tydsuhteen voimassaolo: Maéraaikainen

Maaraaikaisuuden syy: Kayttajayrityksen lisdtydvoiman tarve: ruuhkahuippu

Tyobaika: Kokoaikainen

Lomatiedot:

Lomapalkka: Loma-kta/kpa

Tappad myods kohta maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa viimeistaan, kun tydntekijé lopettaa
Lomaraha: TES-asetuksista maksuajankohta ja maksettavat osuudet

Vuosiloman peruste: 14 pdivaa

Lomapalkan maksuajankohta: Lomaa edeltdvdna maksupéivana

Palkkaus:

Palkkaus-riville listadn tyosuhteen alkamispéivé, tuntipalkka ja tuntipalkan HPO (tai vaihtoehtoi-
sesti kk-palkka) seka tarvittaessa tehtéva ja asiakas. Tassa esimerkissé on tullut myos TES-korotus.



Tyésuhde (Nro: 14635) -

Henlkilo: Tekninen tydsuhde:
Tyonantaja: | WaorkPower Teollisuus Oy R Tyosuhde jatkuu
Asiakas: Ei valittu w Tyosuhde alkaa:
Tyatehtava: Valitse asiakas ensin Koeaika: Ei koeaikaa
Yhteyshenkild: Valitse asiakas ensin Tydsuhde paattyy:
Tehtavanimike: Hitsaaja (Teollisuus) w Huomioitavaa: O
Tydsuhtesn TES: Teknologiateollisuus - Luotu:
Tysaikamuota: € Oletus: 40hivko (g lisaty6ta) Muokattu:
Ylityot Syotettavat ylityot w
Ruokatauko: Oletus: Sydtettdva, oletuskesto 1/2h
Lisat: Oletus: Automaattiset lisét
Tydajan lvhennys: Tasaamisliza 6,3% A
Lauantailisa: Cletus: Ei lauantailisaa
Olosuhdelisat: Oletus: Rastittavat poikkeamat tyoolosuht. ja likaisen tydn lisa 5%
Paikalliset lisat: Oletus: Ei paikallisia lisia
Keskiyokoraus: Tydvuorokausi klo 06—= w
Provizio: Oletus: Ei provisioita
Lauantaiylityo: Ei heti 100%
Ilta-fyotyo: Oletus: Tessin mukainen iltalisa (18-23) ja yolisa (23-06)
Tapaturmavakuutusiuokka: = Metallitydntekija (WorkPower Teollisuus C -
2]
Tyoaika
Tyodaika jaksossa: @@ 40 [00 7 1vikke  w Aloitus:
Tyosuhteen voimassaolo: | méaraaikainen w
Maaraaikalsuuden syy.  kayttajayrityksen lisdtydvoiman ta v
Tyoaika: Kokoaikainen w
Lomatiedot
Lomapalkla: Loma-ktakpa v @
[CIMaksa lomakorvaus sopimuksen lopussa
[IMaksa lomakorvaus, jos vuosilomaa on maksamatta kaytioajan paattyessa (2]
Lomaraha: TES-asetuksista maksuajankohta v | @
Vuosiloman peruste: | 14 paivaa ~
Lomapalkan Lomaa edeltivana palkanmaksup v @
maksuajankohta:
Palkkaus
105101
) : Ti?.('ﬁ’n":?;"e" 105103
Aksa  Paattyy  Tentavanimike Tuntipalika Kuukausipalkia BT Aue  SRENAR e A0E Esibi(séwﬁnﬁn} %;1:;115 R i
(sisaltyy
tuntipalkkaan)
08.02.2021 Kaikki 12,91 1,01Ei ooon 000  Ei 0.00 0.00 0.00 0,00
madritelty 5] O O O
21.12.2020 07022021 Kaikki 12,66 1,01Ei 0,000 0,00 Ei 0.00 0,00 0,00 0,00
madritelty (2] O O O



421.2. Rakennus

Luodaan Antti Asentajalle tydsuhteen ehdot rakennustyontekijaksi. Antti haluaa lomakorvauksen
joka palkan mukana. Rakennusalalla tehd&an usein keikkoja eri kohteisiin, joten asiakasta ei valita.
Tyosuhde:

Tyotehtava: Ei tarvitse valita (jollei sama kiinte& asiakas kyseessd)

Tehtavanimike: Rakennustyontekija (Rakennus)

Kaytossa oleva TES: Rakennusala (talonrakennus)

Erillinen palkanosa: Oletus: Erillinen palkanosa 7,7 % (opiskelijoille ei erillista palkanosaa)
Tapaturmavakuutusluokka: Muuttomies (ei kuljettaja) (WP Rakennus).

Tyoaika:

Tydsuhteen voimassaolo: Maéraaikainen

Maéaraaikaisuuden syy: Kayttajayrityksen lisdtyévoiman tarve: muu

Tyobaika: Kokoaikainen

Lomatiedot:

Lomapalkka: Prosenttiosuus palkan mukana

Lomaraha: TES-asetuksista maksuajankohta

Vuosiloman peruste: 14 pdivaa

Lomapalkan maksuajankohta: Normaaleina palkanmaksupaivina

Palkkaus:

Palkkaus-riville lisatdén tyosuhteen alkamispéiva, tuntipalkka (yleensa suoraan TESsiltd) ja tuntipal-
kan HPO. Téassé esimerkissa alin palkka ja pakollinen 0,01 € hpo.



Tyosuhde (Nro: 15425) -

Henkila: Tyosuhde alkaa: 09.04.2021
Tyonaniaja: ‘WaorkPower Rakennus Oy w Koeaika: 3 kuukautta
Asiakas: Ei valittu ~ Tyieuhde paatiyy:
Tyotehtava: Valitze asiakas ensin Huomioitavaa: O
Y¥hiteyshenkila: Valilse asiakas ensin Luotu:
Tehtzwanimike: Rakennustyontekija (Rakennus) W FMuokattu:
Tyasuhteen TES: Rakennusala {falonrakennus) ol
Ylityat: g Oletus: Automaattiset ylityot
Ruckatauko: Oletus: Ruckatauko (autom. *=h)
Lisat: Dletus: Automaattiset lisat
Urakat: Oletus: Ei urakeiia
Vuorokausikorfaus: Oletus: Ei vuorckausikorjausta
Erillinen palkanosa (tyly): Oletus: Erillinen palkanosa 7,7% hd
Henkildkohtainen Oletus: Tyosopimuksesia
palkanosa
palkanlaskentaan:
lita-fyolisien syotto: Oletus: Ei sydtettavia lisia
Paikalliset lisat: Dletus: Ei enkoislisia
Iltalisa ylityolia: Oletus: Ei iltalizad jos yiityola kijauksessa
Torninosturinkuljettajan Oletus: Raslittava €/h. ei korotuksia
liza:
Tapaturmavakuutusiuokka:  Talonrakennustyot (WorkPower Rakennus =
Tyoaika
Tyoaika jaksossa: @ O 00 F 1 vikko  w Aloitus:
Tyosuhteen voimassaole: | maardaikainen W
Magraaikaisuuden syy: | kayltajayrityksen lisdtyovoiman ta w
Tyoaika: Kokoaikainen w
Lomatiedot
Lomapalkka: Prozsenttiosuus palkan mukana W 7]
[CIMaksa lomakorvaus sopimuksen lopussa
[CIMak=a lomakorvaus. jos vuosilomaa on maksamatta kaytioajan paatiyessa (7]
Lomaraha: TES-azetuksista maksuajankohta v i
Vuosiloman peruste: 14 paivaa e
Lomapalkan Mormaaleina palkanmaksupaiving | ig
Palkkaus
; I ;ggrl?;iﬂélmhta_inen i"ﬂ?ﬁ?‘:g‘e”
Akea  Paattyy  Tehtavanimike Tuntipalkka Kuukausipalkka |leal " Al Kepakan - Ke kaﬂ%é Tominosturinietajan gf&’mﬁngm ai;‘a_wéhﬁn)
{ﬁﬁ?pngﬁ(kaan] :ﬁﬁmkaan]
09.04.2021 Kaikki 10,91 0,01Ei 0000 000 Ei 0,00 [ 0,00 0,00

maaritelty 2]



42.13. Palvelut

Luodaan Antti Asentajalle tyosuhteen ehdot muuttomieheksi. Muuttomiehet tekevét usein keikkoja
eri kohteisiin, joten asiakasta ei valita.

Tyosuhde:

Tyotehtava: Ei tarvitse valita (jossei sama kiinted asiakas kyseessa)

Tehtavanimike: Muuttomies

Kéaytossa oleva TES: Muuttopalveluala

Ruokatauko: autom. %2h > 6h

Tapaturmavakuutusluokka: Muuttomies (ei kuljettaja) (WP Palvelut).

Tyoaika:

Tydbaika jaksossa: 120h / 3vko

Tyobsuhteen voimassaolo: Maardaikainen

Maéaraaikaisuuden syy: Kayttajayrityksen lisdtyévoiman tarve: muu

Tyobaika: Kokoaikainen

Lomatiedot:

Lomapalkka: Prosenttiosuus palkan mukana

Lomaraha: Ei automaattista lomarahaa

Vuosiloman peruste: 14 pdivaa

Lomapalkan maksuajankohta: Normaaleina palkanmaksupaivina

Palkkaus:

Palkkaus-riville lisatdan tydsuhteen alkamispdiva, tehtdvanimike, tuntipalkka (yleensa suoraan TES-

siltd), tarvittaessa alue, tehtava ja asiakas. Tasséa esimerkissé on tullut myds TES-korotus.



Tyosuhde (Nro: 15681) -

Henkild: Tyosuhde alkaa: 05.05.2021
Tyonantaja: | WorkPower Palvelut Oy L Koeaika: Ei koeaikaa
Asiakas: Ei valittu w Tyosuhde paattyy:
Tyotehtava: Valitse asiakas ensin Huomioitavaa: U
Yhteyshenkil: Valitse asiakas ensin Luotu:
Tehtavanimike: Muuttomies (Palvelut) w Muokatiu:
Tyasuhteen TES: Muuttopalveluala -

Lomapalkka: 9 Oletus: Lomapalkka 9%/11,5%

Ruokatuoko: Ruokatauko {autom. 2h) =6h (ei sydtettav

Tyoaikamuoto: Jaksotyd 1200 / 3vko hd

Tapaturmavakuutusiuokka:  Muuttomies (ei kuljettaja) (WorkPower Pa -

2]

Tyoaika
Tyoaika jaksossa: @ 120200 |/ 3viikkoa ~ Aloitus: 10.05.2021
Tyosuhtesn voimassaolo:  maaraaikainen L4

Maaraaikaisuuden syy.  iayttajayrityksen lisatydvoiman ta v
Tyoaika: Kokoaikainen 4

Lomatiedot

Lomapalkka: Prosenttiosuus palkan mukana 9

[ Maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa
[ Maksa lomakorvaus, jos vuosilomaa on maksamatta kaytioajan paattyessa ﬂ'

Lomaraha: Ei automaattista lomarahaa v B

Vuosiloman peruste: 14 paivaa ~

Lomapalkan Mormaaleina palkanmaksupdiving v @

maksuajankonta:

Isompi lomakertyma

alkaen:

Vuosivapaat: Kerrytd (autom.) A

Vuosivapaan Tyosopimuksen tuntipalkka ~ 9

tuntipalkka:

Palkkaus
Alkaa Péaattyy Tehtévanimike Tunij Ku i Tundij HPO Alue Kk-palkan hintakerroin Kk-hinfa Aina kaytossa 16131 Pianolisa Tehtava
14.06.2021 Kaikii 1091 0,00 Ei maatelty 0,000 @ B 000 () | Eimasrtety
05.05.2021 13.05.2021 Kaikii 10.71 0,00 Ei méatelty 0,000 @ E 000 ) ”Z:'ﬁi:fn‘iﬁis o

Valitse asiakas ensin

Laskutus
+ | Tuntilaskutus

+ | Tuntilaskutus



4.2.1.4. Kuljetus ja logistiikka

Kuljetus- ja logistiikka-alalla yleisimmat tehtdvanimikkeet ovat kuorma-autonkuljettaja ja yhdistel-
méajoneuvonkuljettaja. Heille luodaan tyésuhde HPL (WorkPower Palvelut Oy) pohjaan. Tavalli-
sesti kuljettajat tekevat 80h/2vko toitd samalle asiakkaalle. Tydsuhteelle tulee méaaritell& tyonantaja,
asiakas, tyOtehtavé, yhteyshenkild, tehtdvanimike, tygsuhteen TES seké tapaturmavakuutusluokka.
Luodaan Antti Asentajalle tydsuhde kuorma-auton kuljettajaksi:

Tyosuhde:

Tyotehtava: Kuljettaja

Tehtavanimike: Kuorma-auton kuljettaja

Kaytossa oleva TES: Kuorma-autoalan (AKT) TES (my6s muuttopalvelualan ja linja-autoaseman
[Matkahuolto] TES)

Ruokatauko: autom. %h

Tapaturmavakuutusluokka: Autonkuljettajat (tavaraliikenne).

Tyoaika:

Tydbaika jaksossa: 80h / 2vko (AKT:n TES mukaan)

Tyosuhteen voimassaolo: Maardaikainen

Maéaraaikaisuuden syy: Kayttajayrityksen lisdtyévoiman tarve: muu

Tydaika: Kokoaikainen

Lomatiedot:

Lomapalkka: Loma-kta/kpa ja rasti ruutuun maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa

Lomaraha: TES-asetuksista maksuajankohta ja maksettavat osuudet

Vuosiloman peruste: 14 pdivaa

Lomapalkan maksuajankohta: Normaaleina palkanmaksupaivina

Palkkaus:

Palkkaus-riville lisatdan tydsuhteen alkamispaiva, tehtavanimike, tuntipalkka (yleensa suoraan TES-
siltd), alue tarvittaessa sekd asiakas ja tehtava.

Tyontekijélle luodaan maaréaaikainen tydsopimus. Tarkista, ettd varsinkin palkka on oikein seka tyo-

tunnit maariteltyna 0-40h.



Ty6suhde (Nro: 15765) - Asentaja, Antti

Henkild:
Tyonantaja:
Asiakas:
Tyotehtava:
Yhieyshenkild:
Tentavanimike:
Tyosuhteen TES:
Lizat: @
Ruokatauko:
Ylityot

Lizsien maksutapa:

Urakat:
Olozuhdelisat
Odotusaika:

Asentaja, Antti Kopioi uudeksi
[ WorkPower Palvelut Oy v Tydsuhde alkaa:
- Koeaika: 2 vilkkoa

Kuljettaja - Tyosuhde pdattyy:  30.11.2021
Ei valittu - Huomioitavaa: OJ
Kuorma-auton kuljettaja (Logistiikka) v Luotu:
Kuorma-autoala - Muokatt:

Cletus: Automaattiset lisat
Ruckatauko (autom. *2h) w

Oletus: Jaksoylitydt (80h/2vko)

Oletus: Lisat aikatyosta

Oletus: Ei urakoita
Oletus: Erkoislisa 5% (rastittava) R

Oletus: Kaikki kirjaustavat kayiossa

Tapaturmavakuutusluokka: Autonkuljetizjat (favaraliikenne) (WorkPou -

(2]

Tyoaika

Tydaika jaksossa: g

80 00/ 2vikkoa w Aloitus: 01.11.2021

Tydsuhtesen voimassaolo.  maadraaikainen W
Maaraaikaisuuden syy>  gyitajayrityksen lisatyovoiman ta w

Tydaika:

Lomatiedot

Lomapalkka:

Lomaraha:

Vuosiloman peruste:

Lomapalkan
maksuajankohia:

Isompi lomakertyma

alkaen:

Palkkaus

Akaa  Paaltyy

Kokoaikainen w

Loma-ktalkpa v 8

Maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa

(] Maksa lomakorvaus, jos vuosilomaa on maksamatta kayiidajan paattyessa ﬁ'
TES-asetuksista maksuajankohia 9

14 paivaa -

Mormaalsina palkanmaksupaiving w Q

Tehtavanimike i Ki

HPO Alue Kk-palkan hintakerroin Kk-hinta Aina kaytossa Tehtava

21.04.2021 Kuorma-auton kuljetiaja (Logistiikka) 14,12 0,00 Pks 0,000 @ 0,00 Ei

Kuljettaja [8097]

Laskutus

Tuntilaskutus



4.2.15. Medi

Medilla tavallisin ammatti-/tehtdvanimike on lahihoitaja. Mediléisille luodaan tydsuhde Yksityinen
sosiaalipalveluala -pohjaan. Medilld on sekd ns. keikkareita, ettd koko ajan samassa tytpaikassa
tyoskentelevid kokoaikaisia tyontekijoitd. Kokoaikaiset tyontekijat tekevét toitd 230h / 6vko. Tyo-
suhteelle tulee mééritelld tyonantaja, (kokoaikaisilla myds asiakas), tehtavénimike, tydsuhteen TES,
ty6aikamuoto ja tapaturmavakuutusluokka.

Luodaan Antti Asentajalle tydsuhde keikkariksi (l&hihoitaja):

Tyo6suhde:

Tyotehtava: Lahihoitaja

Tehtavanimike: Lahihoitaja

Kaytossa oleva TES: Yksityinen sosiaalipalveluala TES (kunnallisella KV TES)

Hélytysrahat: Mikali sovittu esim. aloitusbonus, muista rastittaa

Tapaturmavakuutusluokka: Sairaanhoitaja (tdhan kuuluu myds lahihoitajat nimesta huolimatta)
Tyobaika: keikkareille ei tarvitse valita mitaan, koska heille tehdaén tyésuhteen ehdot.

Lomatiedot:

Lomapalkka: Prosenttiosuus palkan mukana (mikéli tyontekija haluaa, on lomapdivien kerryttami-
nen myds mahdollista)

Lomaraha: TES-asetuksista maksuajankohta ja maksettavat osuudet

Vuosiloman peruste: 14 pdivaa

Lomapalkan maksuajankohta: Normaaleina palkanmaksupaiving

Isompi lomakertyma alkaen: TES mukaan alkaa aina seuraavan kokonaisen vuosiloman kertymis-
kauden jalkeen, eli huhtikuussa (merkitédan 2.4.) Esimerkki: Antti aloittaa ty6t 1.11.2021, joten ha-
nen isompi lomakertymé merkitéan alkavaksi 2.4.2023. Aluksi kertyméa on 9% ja my6hemmin 11%.
Palkkaus:

Palkkaus-riville listadn tyosuhteen alkamispéivé, tehtdvanimike ja tuntipalkka.

Tyontekijélle luodaan tyosuhteen ehdot, koska hdn tekee keikkatyota. Tarkista, ettd varsinkin
palkka on oikein.

Medin tyontekijoille avataan toimeksiannot yleensa valeille 1.1.-31.5. ja 1.6.-31.12, koska tyonteki-

JOité on satoja ja ndin varmistetaan, etta kaikkien toimeksiannot varmasti paivitetaan.



Ty&suhde (Nro:

Henlkild:
Tyonantaja:
Asiakas:
Tyotehtava:
Yhieyshenkild:
Tehtavanimike:
Tydsuhteen TES:
Ruokatauko: @
Tyoaikamuoto:
Yolisa:

Laskutus:

Halytysrahat (paikallinen):

Tapaturmavakuutusluokka:

(2]

Tybaika

Tydaika jaksossa: @

Tydsuhtesn voimassaolo:
M&araaikaisuuden syy:

Tyoaika:

Lomatiedot

Lomapalkka:

Lomaraha:
Vuosiloman peruste:

Lomapalkan
maksuajankohta:

Izompi lomakertyma
alkaen:

Palkkaus

Alkaa Paattyy
22122020

Lahihoitaja (Terveydenhuolio) 1418

15766) - Asentaja, Antti

Asentaja, Antti
| MediPower Oy o
Ei valitiu w

Valitse asiakas ensin
Valitse asiakas ensin
L&hihoitaja (Terveydenhuolto) v
Yksityinen sosiaalipalveluala -
Oletus: Sydtettava, oletuskesto 1/2h
Ei ylitdita w
Oletus: Yalisd (ei jaksotyd)
Qletus: Ma-pe.la,su -laskutus (ita ja v erikseen, lauantai ilta ja vd su tydna 20-—=)
Rastittavat halytysrahat 30,4050, 100 € w
Sairaanhoitaja (MediPower Oy) -

0 00 /) 1 viikko
maaraaikainen v

w  Aloitus:

lAyttajayrityksen lisatyovoiman i3

Kokoaikainen ~

v @

[[J Maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa

Prosenttiosuus palkan mukana

[] Maksa lomakorvaus, jos vuosilomaa on maksamatta kayttdajan paattyessa @
TES-asetuksista maksuajankonta v @
14 paivaa o

Normaaleina palkanmaksupéiving v g

02.04.2023

Svanil i K ipalkh i HPO  Alue
0,00 Ei maaritelty

0,000@ 000

Tyosuhde alkaa:
Koeaika:

Tyosuhde paattyy:

Huomioitavaa:
Luotu:
Mugokatiu:

Kk-palkan hintakerroin Kk-hinta Aina kaytossad Tehtava

Ei maaritelty
Valitse asiakas ensin

01.11.2021
6 kuukautta

|

Laskutus
+~ Tuntilaskutus



4.2.2. Palkanmaksutiedot

Kohtaan palkanmaksutiedot tulee lisata tyontekijan tydsuhteen alkamispdivé, tyénantaja (mika toi-
miala kyseessd) sekd palkkajaksotus. HKI on Helsingin toimiston tyontekijoita varten ja TJP (Tam-
pere-Jyvéskyl&-Pori) muiden toimistojen tyontekijoille. Listasta voi valita myds kuukausipalkan kuu-
kausipalkalla tyoskentelevélle. Tyontekijan palkanmaksupaivd mééraytyy palkkajaksotuksen mu-

kaan.

Palkanmaksutiedot € Palkanmaksussa kaytetaan oletustydnantajaa Aguila Capital Oy ja elakevakuutusta TYEL Jos haluat kayttaa muita palkanmaksutistoja. lisaa uusi rivi.

Ulkomaisen Ei Kiintea
Alkaa Paattyy Tyonantaja Vakuutukset Palkkajaksotus Elakevakuutus tyontekijan tyonantajan Kl

sv-maksu  st-maksua
24.05.2021 WorkPower Teolisuus Oy~ Perus (WorkPower Teallisuus Oy) TJp “ TyEL ~ 0 0 0
4.3. Liukumat

HUOM. Riippuen toimialasta, tarkista, milloin voit luoda tyontekijélle liukuman ja mita se
kaytannossa vaatii!!
Mikali asiakkaalla on kéyttssa pankkitunnit, luo tyontekijalle liukumasaanto liukumat-vélilehdelta.

HUOM. Kohta liukumakorjaukset on palkkahallintoa varten!

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tydajat | Viestit | Kayttaa
Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Liukumat | toimeksiannot | Tybaikojen kijaaminen

Liukumasaldo
Liukuma: 0:00

Liukumakorjaukset

Vakiolla asetetaan valitun paivan aamun saldo eli kyseisen paivan kirjaukset vaikuttavat Uusi
Liukumas&dannst Uusi

Aseta tyypiksi tyopaivan kesto ja aloitukseksi tydsuhteen aloituspaiva. Lopetuspaivéa ei tarvitse mer-

kata. Klikkaa tallenna.
Liukumasdiannot

© Liukumalaskenta ei ole kaytossa ilman liukumasaantoa

Tyyppi Aloitus Lopetus Kesto

Tydpaivan kesto v |24.05.2021

Tallenna



Tallennuksen jalkeen voit mééritella tyopéivan pituuden. Ennin Metallipaja Oy:ll& tehd&an teollisuu-
delle tavanomaisen pituisia ty0opaivig, eli kahdeksan tunnin paivia. Mikali Antti Asentaja olisi jonain

paivana toissé 9 tuntia, menisi hanelld 1 tunti liukumaan.

Liukumasdannot

Tyyppi Aloitus Lopetus Kesto
Tydpaivan kesto |24 05.2021 g 00 @© m
Tallenna

Liukumasaldo nakyy tyontekijan perustiedot-sivulla, liukumat-sivulla seké palkkalaskelmalla.

4.4. Toimeksiannot

Tyontekijalle tulee luoda toimeksianto, jotta han voi Kirjata itselleen ty6tunteja. Satunnaisille keikka-
laisille (esim. muuttotydntekijét) toimeksianto avataan usein vain péivaksi tai lyhyeksi ajanjaksoksi
keikan kestosta riippuen. Toimeksiannon voi luoda joko tyontekijén tai asiakkaan takaa. Tyontekijan

takaa toimeksiannon voi luoda toimeksiannot-sivulta:

Perustiedot | Hakijatiedot | Palkanmaksu | Arviot | Raportit | Tyoajat | Viestit | Kayttaja
Yksityisyysasetukset | Osaaminen | Liukumat | Teimeksiannot ' 1yqagikgien kirjaaminen

Toimeksiannot - Naytetaan vuoden ajalta  Nayta kaikki Luo toimeksianto

Ei tuloksia.

Toimeksiannolle tulee sita luodessa méaritelld asiakas, tydtehtava, aloitus- ja lopetusaika seka tunti-
palkka. Lisaksi toimeksiannolle tulee lis&ta ennen asiakkaan laskuttamista joko kerroin 1 ja kerroin 2
TAI tuntihinta TAI tuntihinta ja kerroin 2, riippuen tiimin sekd asiakkaan kanssa sovituista kaytan-
teistd. Teollisuudella useimmiten kdytossa on kertoimet, esim:

kerroin 1 2,0

kerroin 2 1,5.

Talloin kerroin 1:1la laskutetaan tydntekijan ns. normaalit ty6tunnit ja kerroin 2:lla esim. ylityot.

Tuntihintaa ja kerroin 1:std ei kdytetd samaan aikaan!



Luo toimeksianto

Asiakas: Ei maaritelty Tydsopimukset:

_ L . ) ) L A Nro  Aloitus Lopetus Tyyppi
Tyotehtava:

b Valitse asiakas ensin Uusi tydtehtava 15720 | 24.05.2021 | 31.10.2021
Aloitusaika:
Lopetusaika:

Arvioitu lopetus:

Tuntipalkka: €
Kerroin: 0,000
Kerroin 2: 0,000
Tuntihinta: €
Tallenna Luo sulkematta Sulje

Asiakkaan takaa toimeksiannon voi luoda menemélla tydtehtavélle ja sieltd klikkaamalla tyontekijat-
kohdasta yhdista. Kirjoita nimi-kenttdén tyontekijan nimi ja klikkaa hae. Taman jalkeen merkitse
tyosuhteen alkamispéiva kohtaan liitetdan tyontekijoita tydtehtavadn X ajalle ja tdppéa tyontekijan

nimen vieressa olevaan laatikkoon rasti. Taman jalkeen pééset tayttdmaan toimeksiannolle tuntipalk-

kaa ym.
Tama tapa luoda toimek- .
Perustiedot | 0gaamiset ja patevyydet | Muut tiedot
siantoja on kateva varsin-
. J Nimi: antti asentaja Tila: Tyontekija v
kin rakennusalalla, koska  sanahaku: e Oma organisaatio;  Kaikki w
. . 10 : . T
samalla asiakkaalla voi . hsiskasvastaava: | Kaikk v
o . ReflD: Vastuuhenkild: Kaikki
olla kymmeni&kin eri  Osoite: Asiakas: Kaikki v
} o Postinro: e N I i - )
kohtelta, jOISsa on saman - Tyotentava: Valitse asiakas ensin
o ] F'ost?nr-o.- _ Tydilmoitus: Kaikki o
nimisia tyotehtavia kay- Fosttomipaia:
o Kansalaisuus: Kaikki v
tossa. Sahkoposti
Tall4 tavalla toimien saa ™M@
] ] Tehtdvanimikkeet:  Valitse
luotua toimeksiannon to-  ginnt Valitse
dennakoisemmin heti oi-  Tvoaika: toteutunut: @ Kylla () Ei
. . Loma / poissaolo: @ kylla OEi
kealle asiakaskohteelle ja | iiicci | Eiakiiviest  Kaikki
tyotehtavalle ja ndin ol- Hae Haku v - &
Ien Valttyy korjaiIUiIta. Litetaan tyontekijdita tydtentavaan Kirvesmies, ajalle; 24.05.2021 -
Suodatin Tulokset: Yksi osuma loytyi.
IZIJ Mimi Oma organisaatio Postitoimipaikka Refll Tehtavanimike Matkapuhelin
Azentaja, Antti | WorkPower Tecllisuus Oy | Rauma Asentaja 040 123 4567 [g»

Vienti: fz] CSV | 3] Excel | £3] XML | | POF |gmE RTF



4.5. Tydbaikojen kirjaaminen

Padasiallisesti tyontekijét joko kirjaavat itse tuntinsa, tai tunnit saa suoraan asiakkaan lahettamilta
tuntiraporteilta. Joskus voi olla kuitenkin, etta sinun tulee korjata tai lisata itse jokin kirjaus. Tunteja
paasee kirjaamaan tyontekijan takaa kohdasta tydaikojen kirjaaminen. Klikkaa halutun pdivan koh-
dalta + -merkkié ja merkitse tyGaika, mahdollinen vuoron kuvaus tai littera, sek& mahdollinen ruo-
katauko jne. Muista klikata aina lopuiksi tallenna. Mikali tyontekija on oikeutettu matkakorvauksiin
tms., tulee tuntikirjaus tallentaa ensin, ennen kuin voi Kirjata lisia (kirjauksen oikeaan reunaan ilmes-
tyy sininen pallura).

Tassa esimerkki toimiston siivoojalle tehdysté tuntikirjauksesta:

Paivamaara (C) (] () Aikavali Tyotentava Vuoron kuvaus Littera / tyonro Kommentit Lisat
Ma 17.05.

Ti18.05. 4 Tydaika ~ [10}{00]- [12]{30] Toimistosiivooja ~ | IKkunoiden pesu Ei aikatyota O [
2h 30min Ei lisia (@]
Ei ylitdita (]
Olosuhdeli 0 00
168
Ruokatauke 0
Siirtymaaik: O
Tuntiurakk:
Urakkapohja
Yiityd 100% man 0 :00
Yityo 50% man 0 00
Ke 19.05
+
To 20.05.
+
Pe21.05
+
La 22,05
+
Su23.05
+

4.6. Kun tyontekija lopettaa

Kun tyontekijé lopettaa, tulee hdnen muutamia tietoja muokata jéarjestelméassa. Perustieto-sivulla ti-
laksi tulee vaihtaa lopettanut tyontekija, toimeksianto tulee paattaa viimeiseen tyopaivaan, seka tyo-
suhteelle kdyda merkitsemassa milloin tyosuhde paattyy. Lomatietoihin tulee kayda tdppaamassa
ruutu maksa lomakorvaus sopimuksen lopussa, mikali tyontekijalla on lomia kayttamatta. Viimei-
sen palkanmaksun jalkeen palkanmaksutiedot ja palkkaus-rivin tydsuhteelta voi kdyda myds paatta-
maéssa. Lisaksi tyontekijalle tehdaan tyotodistus

HUOM! Muista kdyda kayttaja-véalilendella tappaamassa ruksi kohtaan aktiivinen, jolloin tyontekija

paésee viela myéhemminkin kirjautumaan jérjestelmaan ja tarkastelemaan esim. palkkanauhojaan.

4.6.1. Tyotodistus

Tyo6todistus tehddén aina, kun tyontekija lopettaa meilla tydskentelyn. Todistuksen saa luotua tyon-

tekijan tyosuhteelta. Klikkaa luo tyotodistus ja sivun auettua klikkaa uudelleen luo ty6todistus.



Keikkalaisille erotellaan keikkojen (toimeksiantojen) paivamaérat ja ty6tunnit tyon kesto -kohtaan
tyylilla: 1.5.2021-3.5.2021 ja 14.6.-18.6.2021, yhteensa 62 tuntia.

Sopimuksen pym:
Sopimus: Luo sopimus @‘

Tydtodistus: Luo tyotodistus [0

Valitse valikosta sopiva pohja ja tarkista/taytéd tyontekijan tiedot tyétodistuksessa. Arviointia ei Kir-

joiteta, ellei tyontekijé itse pyyda sita.

WP FIN Tyotodistuspohja L
MP FIM tydtodistus

Tydtodistus

Tydtodistus - toimeksiannot

Tydtodistus - tuntikifaukset

WP ENG Tyotodistuspohja
WP FIN Tydtodistuspohja
WP FIN Tydtodistuspohja ILMAN arvicintia

Ll T T T

Tarkista, ettd kaikki tiedot on oikein ja klikkaa tallenna. Tallenna todistus my6s pdf-muotoon ja tu-
losta ja allekirjoita se tai liitd siihen allekirjoituksesi PDF Editorilla (Jennalla ohje tahan). Lataa alle-
Kirjoitettu todistus takaisin jarjestelmaan ja laheta tyotodistus tyontekijélle sahkopostilla ja/tai tarvit-

taessa myos postitse.



Powe r TYOTODISTUS

Tyﬁna ﬂtﬂjﬂ . WorkPower Teollisuus Oy
Kuninkaankatu 30 A

33200 Tampere
Y-tunnus: 2267111-2

Puh. 0207 103 300
Fax. 0207 103 301

Tyontekija: Asentaja, Antti
Henkilétunnus: 010130-XXXX
Tyotehtava: MIG-hitsazja

Tyﬁn kesto: Tydsuhde on alkanut: 24,5.2021.

Tydsuhde on padttynyt: 31.10.2021.

Tyﬁsuhteen Maaraaikainen tydsuhde.
paattymisen syy:

Tydnantajan allekirjoitus 01,11,2021

Enni Korpunen
.



5. VINKIT JA LINKIT

5.1. Hakijoiden sorttaaminen

Hakijat voi jarjestelld aakkos- tai muuhun jarjestykseen hakuilmoituksen kautta.

1. Auvaa jokin omista tai asiakasvastaavasti ty0ilmoituksista
2. Sorttaa hakijat aakkosjarjestykseen (klikkaa nimen kohdalta nuolta kaksi kertaa)
3. Klikkaa tallenna

Taman jalkeen kaikki saman henkilon (tydilmoituksessa kohta asiakasvastaava). ilmoitusten alla ole-

vat hakijat ndkyvéat aakkosjarjestyksessé:

Hakijat = Tekstiviesti = Sahkdposti  Asiakassahkdposti

El Mimi % Lupa Arviot Paivamaara
(] Aa g = 2021 00:13
(] Aa g = 2021 15:12
] A- E & 2021 10:31
(] | fi 5 * 2021 08:43
]| g = 2021 20:41
[ K E = 2021 11:34
Vienti: | Excel | <] POF
DMerlcil'_-.ft filaan:  Yhdistetty v [ Merkitsematt
Lisatietoja (el nay tydilmoituksessa)
Muuta
huomioitavaa:

e Viety MOL-pa
Tallenna right | o videohaastattelu  limoitus MOL




5.2. Tyoilmoituksen erottaminen ja yhdistdminen asiakkaaseen

Ty6ilmoitus voidaan erottaa ja yh- Lisstiedot
Tydilmoitus | Hakemuslomake | “'SaUedOl | Feipatsely

distdd asiakkaaseen sen luomisen _
limoitus katsottu  kertaa. Hakijoita  kpl (100.0%).

jalkeen. Mikali olet luonut ty6ilmoi-
Suorat linkit ilmoitukseen

tuksen vahingossa vaaran asiakkaan

) ) ) Linkki iimoituksesn on:  hitp:iiworkpower likeit fi =
alle, voit erottaa sen asiakkaan tie- Linkki hakusivulle on:  hitp:fiworkpower likeit f =
doista tyoilmoituksen lisatiedot-si-
Viestit uusista hakijoista  Kayttaja- Korpunen. Enni ~ [ Lisan

vulta kohdasta asiakas = erota.

Kiitosviesti hakeneille Kaytossd:[ |  Omaviesti[ |  Pohjal Eivalitu

Tallenna

Asiakas

Asiakas Osoite Asziakkaan lukuocikeudet
Erota [

Mikali taas luot ilmoituksen vahin- -
] ] . ] Tydilmoitus | Hakemuslomake | Lisatiedot | Ejpatcely,
gossa ilman asiakasta, voit helposti
limoitus katsoftu  kertaa. Hakijoita kpl (0,0%).
lisatd asiakkaan ilmoituksen tietoi-
Suorat linkit ilmoitukseen

hin tyGilmoituksen lisatiedot-sivulta

. Lo Linkki ilmoitukseen on:  hitp:/fworkpower likeit fi =]
kohdasta asiakas > yhdISta' Linkki hakusivulle on:  hitp:/fworkpower likeit ® .-
Viestit uusista hakijoista Kayttaja: Korpunen, Enni v  Lisaa

Vain omilta alueilta: [

Kiitosviesti hakeneille Kaytossa:| | Oma viesti:[_|
Pohja:  Ei valittu | Paivita viesti

Tallenna

Asiakas Yhdista




5.3. Palkkatuettu tyontekija

Palkkatuetun tyontekijan kohdalla tulee ottaa huomioon muutama asia. Esimerkiksi teollisuudessa
palkkatuetun tyontekijan kohdalla tulee ottaa huomioon seuraavat asiat:

1. Tyosopimukselle tulee merkité tietyt tunnit, esim. 30h / viikko, eli sopimukseen ei voi mer-
kitd normaalilla tyylill& 0-40h / viikko.

2. Tyosuhteelle tulee valita tydajan lyhennys riippuen mité vuoroa tyontekija tekee: esim. 2-
vuoroa tekevalle valitaan tasaamislisa 6,3 %o, silla tdma lisa lasketaan mukaan palkkatuen
médrdytymiseen. TyOntekijé ei siis voi kerryttdd “pekkasrahaa” myohemmaksi.

3. Tyontekijalle tulee mahdollisesti luoda oma ty6tehtdva asiakkaan alle, jos muut samaa ty6ta
tekevit tyontekijéit esim. kerryttdviat myohemmaéksi juurikin tuota “pekkasrahaa” (=tydsuh-
teella tydajan lyhennyksen kohdalla ei tasaamislisid, maksetaan pidettyjen muk.).

4. Tyontekijan tuntien laskutuksessa tulee ottaa palkkatuki huomioon ja tunnit voidaan laskut-
taa esim. erikseen lasketulla kertoimella tai tuntihinnalla.



5.4. Teollisuuden HPO

Teknologiateollisuuden TESsin mukaan tyontekijalle tulee laskea tuntipalkan lisaksi hpo, eli henki-
Iokohtainen palkanosuus. Tamaén lisdosuuden tulee olla 5-26 % tuntipalkasta. Asiakkaan kanssa voi-
daan sopia palkasta niin, etta se sisaltdd hpo:n, tai ettd hpo tulee vield palkan péélle.

Lasketaan Antti Asentajalle hpo, kun asiakkaan kanssa on sovittu tuntipalkaksi 13,50 € sisdltden hen-

kilokohtaisen palkanosuuden.

Kiytettdessi yhdeksii tydnvaativuusryhmia tydkohtaiset palkat
ovat 1.2.2021 alkaen seuraavat:

Tydnvaativuus- | Tydkohtainen | TyGkohtainen Palkka-
ryhmi tuntipalkka kuukausipalkka | ryhmé
senttid/tunt: curoa’kuukausi

1 930 1621 C
2 977 1702 C
3 1025 1787 C
4 1077 1877 B
3 1130 1970 B
f 1187 2069 B
7 1246 2172 A
B 1309 2281 A
9 1374 2395 A

Antin palkaksi on sovittu 13,50 € sis. hpo. Lasketaan siis Antin tyonvaativuusryhmén palkka ja hen-
kilokohtainen palkanosuus: lahdetéan testaamaan palkkataulukosta palkkaryhmié sovitusta 13,50 eu-

rosta alaspéin.

13,50 -13,09=0,41/13,50 = 0,0303...~3% => ei mene 5-26% valille
13,50 - 12,46 =1,04 /13,50 = 0,0770...~7,8% => menee 5-26% valille, joten:

Antin tyonvaativuusryhmé on 7 (tydsopimuksessa nimell& palkkaryhma)
Kokonaistuntipalkka on 13,50 €

Tuntipalkka on 12,46 € ja

HPO on 1,04 €.



5.5. Linkit koottuna

Allekirjoitus Adobeen

IT tuki ja ostot

KK-palkat vuokra

Linkedin-pelikirja

Luottamukselliset tiedostot Likeitissa
Luottokortin kayttdohje
Luottokorttikuittien toimitus - App
Méaraaikaisen tyGsuhteen paattaminen
Ohjeet soppareihin raksa ja sahko
Ohijeistus lapilaskutukseen

Opas WPn toimihenkil6ille
Poissaolojen merkintd Liken kalenteriin
Rekrylaskun tekeminen

Sairausajan palkanmaksu

Sairauslomat ja ty6terveyshuolto
Verovapaat korvaukset ja sivukulut 2021



