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1 Johdanto

Tama kayttoohje kuvaa HeTLi-jarjestelman kayttod. HeTLi (Henkildston Tyokokemus ja
Lisét) on henkiléstonhallintajarestelma, jolla yllapidetaén tietoja henkiloston
tyokokemuksesta ja lisista seka niihin liittyvista kertymista.

1.1 Kayttgjat
Jarjestelmé on tehty ensisijaisesti Jarvenpaan Invalidiliiton Koulutuskeskuksen

henkilGstosihteerin tarpeisiin. Kéyttdjan oletetaan ymmartavan Yksityisté opetusalaa
koskevan TES:n sisallon.

1.2 Kayttotarkoitus

Jarjestelméé kéytetadn yllapitdmaan Jarvenpéan Invalidiliiton Koulutuskeskuksen
tyontekijoiden palkanmaksuun ja kertymiin liittyvia tietoja.

1.3 Yleiskuvaus

Jarjestelméll4 tallennetaan ja yllapidetaan tietoja henkilon tyohistoriaan liittyen ja
lasketaan néiden tietojen avulla kertyvaét erilaistet lisét ja korotusajankohdat. Jarjestelman
avulla kayttaja voi lisata henkil6ita ja henkilGihin liittyviad tyosuhteita ja opintosuorituksia
seka niihin liittyvia muita tapahtumia tietokantaan. Lisaksi jarjestelmalla pidetéan kirjaa
ansio- ja kunniamerkeistd. K&yttdja voi muokata tietoja ja tulostaa lukuisia raportteja,
kuten tyohistoriaotteita, henkil6luetteloita ja vuosikorotusilmoituksia.

1.4 Kaytetyt lyhenteet

Jarjestelméssa ja kéyttdohjeessa kédyteyt lyhenteet on selitetty alla.

AM
Ansiomerkkikertyma (paivid)
KL
Kokemuslisdkertymé (kuukausia)
LO
Lomaoikeuskertymé (kuukausia)
MVK
Maaravuosikorotuskertyma (kuukausia)
TES

Tydehtosopimus



VL
Vuosisidonnaisten lisien kertyméa (kuukausia)

2 Asennus ja kaynnistys

Jarjestelmé& asennetaan palvelimelle ja siihen otetaan yhteys Internet-selaimella.

Sovelluspalvelimena toimii Tomcat 5.5.9 (tai uudempi) ja tietokantapalvelimena MS
SQL Server 2000 (tai uudempi).

Jarjestelmén asentamiseen tarvittavat tiedostot ovat cd-levylla. Hakemistossa
ohjelmakoodit/asennusversio/hetli sijaitsee jarjestelméan versio, jonka voi sellaisenaan
kopioida Tomcatiin. Jos jarjestelmaén halutaan tehdd muutoksia, on lahdekoodin
sisaltdva versio hakemistossa ohjelmakoodit/kehitysversio/hetli.

Tietokanta valmistellaan skriptin avulla. Suoritettava skripti sijaitsee hakemistossa
ohjelmakoodit/kehitysversio tiedostossa Hetli.sgl. Skriptin suorittaminen luo
sisaltamillaan sql-lauseilla tietokantaan kaikki jarjestelman tarvitsemat tietokantataulut.

Jarjestelmén tietokanta-ajuri sijaitsee oletusarvoisesti hakemistossa hetli/WEB-INF/lib.
Tietokanta-ajurin nimi (dbdriver) ja tietokannan osoite (dburl) on méaéritelty tiedostossa
hetlib.properties, joka sijaitsee hakemistossa hetli/WEB-INF/classes. Asennusversiossa
arvot on jo valmiiksi asetettu oikeiksi.

Kun tietokantataulut on luotu ja tietokantayhteys maéritelty hetlib.properties-tiedostossa,
voidaan jarjestelma asentaa yksinkertaisesti kopioimalla koko hetli-hakemiston Tomcatin
webapps-hakemistoon ja kaynnistamalla tdméan jalkeen Tomcat uudestaan.

2.1 Suoritusymparisto

Jarjestelméa on optimoitu Internet Explorer 6.0:lle. Windows 2000:n Internet Explorerissa
on havaittu toimintavirhe, joka haittaa jarjestelman kayttoa. Kayttojarjestelméaksi
suositellaan siksi uudempaa versiota, esim. Windows XP:ta.

Kéytettdvassé Internet-selaimessa pitéé olla JavaScript-ominaisuus aktivoituna.

Jarjestelmé kéyttaa kertymien ja ajankohtien laskennassa sovelluspalvelimen
paivamaarad, jonka on siksi oltava oikein asetettu.

3 Toiminnot

Jarjestelmén toiminnot kdynnistetd&n painamalla lomakkeella olevaa [Painiketta tai
valitsemalla nimetty toiminto ndyton ylédosan valikosta.



Jarjestelmén tulosteet (esim. raportit) tuotetaan tulostuskelpoisina erilliseen ikkunaan.
Tulostus kaynnistetdén valitsemalla uuden ikkunan valikosta Tiedosto / Tulosta tai
yksinkertaisemmin painamalla nappaimié ctrl-p.

3.1 Kirjautuminen

Kirjoita kayttajatunnuksesi kenttddn Kayttajatunnus ja salasanasi kenttdan Salasana

(Kuva 1). Paina tdmén jalkeen [Kirjaudu,.

Kirjautumisen onnistuessa aukeaa Henkilostokysely.

Jarjestelmésta kirjaudutaan ulos valitsemalla valikosta Kirjaudu ulos.

& HeTli - kirjautuminen - Mozilla Firefox E]@
Tiedosko  Muckkaa Maytd  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Ohje
@ - - & ) |0 hetpuggez. 142,130,228 0080 ety v & g 53 [G

' HeTLI v1.0

/ i
e Invalidiliiton Jarvenpaan koulutuskeskus

Kirjautuminen:

Kayttajatunnus: |unnus

Salasana:

Yalmis

Kuva 1. Jarjestelméén kirjaudutaan syottamalla kayttajatunnus ja salasana.

3.2 Henkilostokysely

Henkilostokysely aukeaa automaattisesti jarjestelmaan kirjautumisen yhteydessa.
Henkilostokyselyn voit avata my0s valikosta (HenkilOstokyselyt).

Henkilostokyselylla voi hakea yhté tai useampaa jérjestelméan tallennettua henkil6a
annetuilla hakuehdoilla (Kuva 2). Hakuehdot mééritellaan sarakkeessa Haun rajaus.



) Helli - Henkilostdkyselyt - Mozilla Firefox
Tiedosto  Muokkaa Mawkad  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Ohje

@ -5 - l@ @ [ http:{f62.142.130, 228:30807hetifhenkiostokysely. do «| £ ICL -,E;-n B
HeTLiv1.0
Henkildtoiminnot  Henkil&stékysely Raportit Asetukset Kirjaudu ulos

Henkiléstokysely:

Haun rajaus: | 3o v | [Meikdaz

Tunnistetieto Mitnike:
Erityizosaaminen
Nlayt_?ttadvit O iutsurnanimi [Inimike [ITyssuhteet LI 0saaminen [ ansiomerkit [ iunniamerkit
|Salledor

Kyselyn tulokset:

Sukunimi|Etunimet| Tila |
Meikildinen Matti Toissa

Walmis

Kuva 2. Henkilostokyselylla haetaan jarjestelmaan tallennetuista henkildista yhta tai
useampaa.

Tunnistetiedoksi voidaan antaa etunimi, sukunimi (esim. Virtanen) tai henkilétunnus tai
edellisten osa, jolloin %-merkkid kaytetdén jokerina (esim. Virta%). Valitse ensin
tunnistetiedon tyyppi pudotusvalikosta ja kirjoita hakuehto kenttddn Tunnistetieto.

Kenttdan Nimike voi hakuehdoksi antaa nimikkeen (esim. talonmies) tai sen osan (esim.
%mies).

Kentéssa Erityisosaaminen voi hakuehdoksi valita yhden tai useamman erityisosaamisen.
Yksi haettava erityisosaaminen valitaan klikkaamalla erityisosaamisen péalle. Useampi
valitaan painamalla Ctrl-nappia ja samanaikaisesti klikkaamalla haluttujen
erityisosaamisten paalle.

Kaikki hakuehdot ovat yhtdaikaa voimassa. Jos kéytat useampia hakuehtoja, jarjestelméa
I0ytad vain ne henkildt, jotka toteuttavat kaikki annetut ehdot (esim. kaikki valitut
erityisosaamiset).

Sarakkeessa naytettavat lisatiedot voit valita, mitka tiedot hakuehdot taytténeista
henkildista esitetddn. Sukunimi, etunimi ja tila esitetdan aina. Kutsumanimi, nimike,
tyosuhteet, osaamiset (tutkinnot ja erityisosaamiset), ansiomerkit ja kunniamerkit
esitetadn, mikali niihin liittyvat ruudut on rastitettu.

Kysely toteutetaan painamalla Hae tiedot.

Hakuehdot toteuttavat henkil6t esitetdén listana ikkunan alaosaan. Voit siirtya
késitteleméan yksittéista henkil6a klikkaamalla listassa henkilon sukunimea.



Painamalla nayton keskivaiheilla painiketta Raportti| saat listan tulostuskelpoisena
erilliseen ikkunaan.

3.3 Henkil6toiminnot

Henkil6toiminnoissa syotetdan henkil6ita jarjestelmaén ja muokataan tallennettujen
henkil6iden tietoja ja tapahtumia (Kuva 3).

Uusia henkil6ité ja tapahtumia syotettdessa on lomakkeella (*):11a merkityt tiedot pakko
antaa (esim. henkildn sukunimi), muut kentét voi tayttaa tarpeen mukaan.

Kaésiteltdavan henkilon nimi nakyy koko ajan nayton yldosassa vasemmalla vihrealla
tekstilla.

Kaikki paivamaaréat syotetaan jarjestelmaan muodossa pp.kk.vvvv (esim. 13.8.2005).
Jarjestelmé hyvéksyy suomalaiset henkil6tunnukset.

Muokattaessa tallennettuja tietoja muuttuu muokatun kentan véri keltaiseksi.

o~

& HeTLi - Henkilin tiedot - Mozilla Firefox M=)

Tiedosto  Muokkaa  Maytd  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Chje

a@- - & @ [1] hitp: 52,142,130, 228:8080hetlfasetaHenkloManager do7id=43 v & Lo L A

HeTLiv1.0
Henkildtoiminnot Henkiléstikysely Raportit Asetukset Kirjaudu ulos

Henkilén tiedot: (Keke Péntinen) | Yuoskorolusimoitus | [ Tyohistoria | [ Koulutushistoria |

Tunnistetiedot: | keio Piintinen Keke
(*) Etunimet: () Sukunimi: Hutsumanimi: Entinen sukunimi:
111111113 Heksinki talonmies:
Henkildtunnus Hotikunta Timike

‘hteystiiedot: | [Keskuskatu 4 Jooton Helzinki
Hatuosoite: Postinumero: Postitoimipaikks:
050-5005555
Hotipuhedin: Tyopuhelin: Matkapuhelin:
|
Sahkoposti
MuLt tiedot: | Tila TES:
@ Téissa O Elakkeslld O Opettajat
O Lopettanut O Arkistoitu @ Mot
Lis&tietoja:

[_Tallenna muutokset | [ Palauta slkuarvat |

Yalmis

Kuva 3. Henkilon tietoja muokataan lomakkeella; muokatut tiedot muuttuvat keltaisiksi.




3.3.1 Kasiteltavan henkildon tiedot

Késiteltdavan henkildn tietoihin paasee klikkaamalla hakulistasta henkilon sukunimed,
valitsemalla valikosta Henkil6toiminnot / Kasiteltavén henkilon tiedot.

Henkilon tietoihin sisdltyvét tunnistetiedot (kuten nimet ja henkilétunnus), yhteystiedot
(kuten katuosoite), muut tiedot ja Lisétietoja-kenttd. Tunnistetiedot, yhteystiedot ja
lisatiedot kirjoitetaan lomakkeen kenttiin.

Muut tiedot koostuvat Tilasta ja TES:sta. Kummassakin kentdssa on valittava yksi
vaihtoehdoista. Henkilon Tila voi olla Toissé, Eldkkeelld, Lopettanut tai Arkistoitu.
Henkilon TES voi olla Opettajat tai Muu. Valittu TES vaikuttaa kertymien
laskentatapaan. Henkilon Tilan alla esitetdan tydsuhten alkamis- ja mahdollinen
paattymispdaiva, joita ei kuitenkaan voi muokata talla naytolla.

Lisétietoja-kenttaan voi Kirjoittaa halutun maaran henkiléon liittyvié lisétietoja.

Tietoihin tehdyt muutokset tallenetaan painamalla [Tallenna muutokset. Virhetilanteessa
kenttien alkuperaiset arvot voi palauttaa painamalla Palauta alkuarvot.

Késiteltdvan henkilon vuosikorotusilmoituksen saa tulostuskelpoisena painamalla
Vuosikorotusilmoitus|.

Késiteltavan henkilon tyohistorian saa tulostuskelpoisena painamalla [Tyo6historial.

Késiteltdvan henkilon koulutushistorian saa tulostuskelpoisena painamalla
IKoulutushistorid,

3.3.2 Kasiteltavan henkilén tapahtumat

Henkilon tapahtumiin paasee valitsemalla valikosta Henkildtoiminnot / Késiteltdvén
henkilon tapahtumat (Kuva 4).



-

& HeTLi - Henkiliin tapahtumat - Mozilla Firefox E]@
Tiedosto  Muoklkaa  Mayta  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Chje
<ZI - . @ @ [] httpff62.142.130.228:8080;hetlfhenkionT apshtumat do v .JE;.. L2 =3 IaL
HeTLiv1.0
Henkildtoiminnot  Henkiléstikysely Raportit Asetukset Kirjaudu ulos
Tapahtumat: (Keke Pintinen) [ Uusitapshtuma | [ Yuosikorotusimaitus | [ Tyohistoia | [ Koulutushistoria |
Kertymat | MVK VL KL LO AM

1. Tytkakemus talonmies, WKk, Jarvenpds: 01.01.2005 - 0 1] 7 7 201

Cipintovepas 01,02 2005 - 25.02.2005

vhteensa: | |0 0 7 7 201
Seuraavat Korotukset - - 01.02 2007 - 01.02.2015

Erityisosaamiset: Ansiomerkit:

Henkildn erityisosaamiset MULE erityisosaamistyypit 10v | 20v | 3ov

Hva A [[Poistays | |0 osasmistesti ~ - | - ‘

HWEMPI 1 2=a NLF Coach h |

PARAS R z-salamapartio ] Ansiomerkin lisgys

Lizaa 10w merkki
Mydrtamispaiva

Kunniamerkit:

Henkildn kunniamerkit Kunniamerkin lisdys

‘“: Lisaa kunniamerkki
| Kunnizamerkin nitni MyBrtamispaiva

‘almis

Kuva 4. Henkilon tyosuhteet, tutkinnot, kertymat, erityisosaamiset, ansiomerkit ja
kunniamerkit esitetdan Tapahtumat-naytolla.

Tapahtumiin sisaltyvat tydsuhteet, opintosuoritukset (tutkinnot), erityisosaamiset,
ansiomerkit ja kunniamerkit. Edellisten lisaksi Tapahtumat-naytoll& esitetdan henkilon
tyosuhteisiin liittyvat kertymat (MVK, VL, KL, LO ja AM) seka niista seuraavat
seuraavat korotukset sarakkeiden alla. Tydsuhteiden alla esitetdan pienemmalld tekstilla
niihin liittyvat virkavapaat. Huomaa, etté tydsuhteista esitettavat kertymét ovat niiden
kokonaiskertymid, joista on jo vahennetty niihin liittyvien virkavapaiden vaikutus;
kertymadt voivat siis olla pienempié kuin mité tydsuhteen alkamis- ja
loppumispédivamaarista voisi paatella.

3.3.2.1 Tyokokemus

Henkildlle lisataan tydkokemus (tyosuhde) painamalla ensin |Uusi tapahtumal., jolloin
paéstadn naytolle, jossa uusi tapahtuma lisatadan (Kuva 5).




& Untitled Document - Mozilla Firefox E]@
Tiedosta  Muokkaa MEwtd  Sirry  Kirjanmerkit  Tydkalut  Ohje
CZI - - @ @ [} htpef/62.142.130.226:8080/hetlifuusiTapahtuma. do v = L @ (G
HeTLiv1.0
Henkilétoiminnot  Henkildstdkysely Raportit Asetukset Kirjaudu ulos

Tapahtuman liséys: (Keke Péntinen) | Penuta timinto

Perustiedot | 7 okemus =

Tapaktuman tyyppi (*) Tydnantajafoppilatos (%) Pakkakurta

(%) Mimikekuvaus (%) Aloitus pvm Lopetus pym

Lis#tietaja

T allenna tapahtuma

Walrmis

Kuva 5. Uuden tyokokemuksen tiedot sydtetdén tyhjiin kenttiin.

Tapahtuman tyypiksi valitaan pudotusvalikosta Tyokokemus (oletuksena).
Tyokokemukseen liittyvét tiedot kirjoitetaan vastaaviin kenttiin.

Jos lisattava tyokokemus on toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde, jatetaén
lopetuspéivamaara tyhjaksi.

Jos lisattava tydkokemus on muun kuin IJKK:n toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde,
merkitdan lopetuspaivdmaaraksi 1.1.2100. Nain jarjestelma erottaa useista
voimassaolevista tydsuhteista IJKK:n tyosuhteen kertymien laskemiseksi oikein.

Jarjestelmé ei varoita paallekkaisista voimassaolevista tyosuhteista. Kéyttdjan on
huolehdittava siitd, ettd korkeintaan yksi henkilon voimassaolevista tydsuhteista on
IJKK:n ja muut tydsuhteet on merkitty muiden tyénantajien tydsuhteiksi.

Kun halutut kentat on taytetty, paina [Tallenna tapahtuma. Jarjestelma laskee
tyokokemukseen liittyvat kertymat (MVK, VL, KL, LO ja AM). Voit muuttaa arvoja
tarpeen mukaan. Jos muutit arvoja, muista painaa lopuksi [Tallenna muutokset,.

Henkilon tydsuhteisiin voi liittdé virkavapaita. Virkavapaa lisataan tyosuhteen
lisdédmisen jalkeen tai my6éhemmin palaamalla siihen liittyvaan tyGsuhteeseen sita
Tapahtumat-naytolla klikkaamalla (Kuva 6). Kirjoita Virkavapaat-sarakkeessa kenttiin
virkavapaan kuvaus (esim. Opintovapaa) seké sen alkamis- ja paattymispaivamaara.
Paina sitten |Lisad virkavapaal. Jarjestelma laskee valmiiksi virkavapaan (negatiivisen)
vaikutuksen kokonaiskertymiin — arvot eivat valttdmétta ole aivan oikeita, ainoastaan
”hyva arvaus”. Voit muuttaa niitd tarpeen mukaan; tallenna muutetut kertymat
painamalla [Tallenna muutokset]. Virkavapaa poistetaan painamalla sen yhteydessé olevaa

painiketta Poistgl.
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@Tapahlumatiedol - Mozilla Firefox E]@
Tiedosto  Muokkaa M&wtd  Sirry  Krjanmerkit  Twdkalut  Ohje
<}ZI - I_: - @ @ [} htpef/62.142.130,228:8080/hetliftapahtuma. dovid=73 v] .,E;-. L &3 |G,
HeTLiv1.0
Henkilétoiminnot  Henkiléstdkysely Raportit Asetukset Kirjaudu ulos
Tapahtuma: (Keke Péntinen) 01.01.2005-
Kertymat | MVK VL KL LO | AM
Tapahtuman kokonaiskertymat, | |2 a 7 7 2m
Perustiedol | Tys)okemus KK Jirverpas o 0 8 8 ||l
Tapahtuman tyyppi (%) Tydnantajaoppilaitos (*) Paikkakurta
talonmies 01.01.2005
[*) Mimikekuvaus [*) Aloitus pvm Lopetus pvm
Liztistajs
Tallenna muutoksst
Virkavapaat. 1 [Gpntovapas 0102200 - [28.02200F [ Tallenna muutekset ) Ptz | 0 4 L l e
2. o
(*) Huvaus (*) Aloftus pem (*) Lopetus pem
Paoistaminen:
Walmis

Kuva 6. Tydsuhteisiin voidaan lisité virkavapaita. Ohjelma ehdottaa laskemiaan kertymia
tyosuhteille ja virkavapaille oikeanpuoleisissa sarakkeissa.

Tyokokemuksia ja niiden kertymia voi mydhemmin palata muokkaamaan niité
Tapahtumat-néytolla klikkaamalla. Valitun tyokokemuksen voi myds poistaa painamalla
nayton alalaidassa [Poista tapahtuma.

3.3.2.2 Opintosuoritus

Henkildlle lisataan opintosuoritus (tutkinto) painamalla ensin [Uusi tapahtuma, jolloin
paastaan naytolle, jossa uusi tapahtuma lisatéan.

Tapahtuman tyypiksi valitaan pudotusvalikosta Opintosuoritus (Kuva 7).
Opintosuoritukseen liittyvat tiedot kirjoitetaan vastaaviin kenttiin. Paina lopuksi

tapahtuma.
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& Untitled Document - Mozilla Firefox E]@
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Tapahtuman liséys: (Keke Péntinen)

Perustiedot O pintosyorius iw

Tapaktuman tyyppi (*) Tydnantajafoppilatos (%) Paikkakurta

(%) Mimikekuvaus (%) Aloitus pvm Lopetus pym

Lizdtistajs

T allenna tapahtuma

Walmis

Kuva 7. Opintosuoritusta lisattdessa on tapahtuman tyypiksi valittava Opintosuoritus.

3.3.2.3 Erityisosaamiset
Henkilon erityisosaamiset luetellaan kentdssa Henkilon erityisosaamiset (Kuva 4).

Henkil6lle voidaan lisata yksi tai useampi erityisosaaminen. Erityisosaaminen lisataan
merkitsemalla se kentéssa Muut erityisosaamistyypit ja painamalla sitten [<< Lisad.

Henkil6lta voidaan poistaa erityisosaaminen merkitsemalla se kentassa Henkilén

erityisosaamiset ja painamalla sitten [Poista >>]

Jarjestelméaan voidaan lisata erityisosaamistyyppejé tarpeen mukaan Asetuksissa.

3.3.2.4 Ansiomerkit

Henkil6lle myonnetyt ansiomerkit on lueteltu tekstin Myodnnetyt ansiomerkit alla (Kuva
4).

HenkilGlle voidaan merkitd myonnetyksi viimeksi oikeutetuksi tullut ansiomerkki
kirjoittamalla mydntamispéivamaara kenttdan tekstin Ansiomerkin lisays alle ja
painamalla sitten |Lisaa XOv ansiomerkkil, missa X0 on ansiomerkin oikeuttava
VUOSImaara.

Tarvittaessa henkil6ltd voidaan poistaa viimeisin (eli suurimman vuosimééran)
ansiomerkki painamalla [Poista viimeisin,.

3.3.2.5 Kunniamerkit

Henkil6lle myonnetyt kunniamerkit on lueteltu tekstin Henkilon kunniamerkit alla
olevassa kentéssé (Kuva 4).
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Henkil6lle merkitadn kunniamerkki myonnetyksi tayttdmalla kentat tekstin
Kunniamerkin lisdys alla — kunniamerkin nimi ja myontamispaivamaara — ja painamalla
lopuksi |Lisa& kunniamerkkil.

Henkilolle myonnetyista kunniamerkeista voi valitun poistaa painamalla

kunniamerkkil
3.3.3 Uuden henkildén luonti

Jarjestelméaan lisataén henkil6 valitsemalla valikosta Henkilétoiminnot / Uuden henkilén
luonti. Naytolle tulee henkil6tietolomake, jonka kaikki kentét ovat tyhjia.

Tayta vahintaan pakolliset (*):11a merkityt kentat. Muista myds asettaa henkil6lle oikea
Tila (Toissa, Elakkeelld, Lopettanut tai Arkistoitut) ja oikea TES (Opettajat tai Muut).

Tallenna henkilon tiedot jarjestelmééan painamalla lopuksi nayton alaosassa [Tallenna,

Uuden henkilén luonnin voi keskeyttaa painamalla naytén ylaosassa [Peruuta toiminto),
jolloin jarjestelméa palaa edelliselle naytolle.

3.3.4 Vuosikorotusilmoitus

Jarjestelma tuottaa kasiteltavan henkilon tulostuskelpoisen vuosikorotusilmoituksen
erilliseen ikkunaan painamalla Muosikorotusilmoitus|.

3.3.5 Tyo6historia

Jérjestelmd tuottaa késiteltdvan henkilon tulostuskelpoisen tyohistorian erilliseen
ikkunaan painamalla [Tyohistorial. Tyohistoria koostuu kaikista henkilon jérjestelméan
syotetyista tydsuhteista.

3.3.6 Koulutushistoria

Jarjestelmé tuottaa kasiteltavén henkilon tulostuskelpoisen koulutushistorian erilliseen
ikkunaan painamalla [Koulutushistoria. Koulutushistoria koostuu kaikista henkilén
jarjestelmaan syotetyista tutkinnoista ja erityisosaamisista.

3.4 Raportit

Jarjestelmé tuottaa useita erilaisia raportteja. Valikosta valittu raportti tuotetaan
tulostuskelpoisena erilliseen ikkunaan (Kuva 8). Tulostus kaynnistetdan valitsemalla
uuden ikkunan valikosta Tiedosto / Tulosta tai yksinkertaisemmin painamalla ndppdimia
ctrl-p. Kaikki raportit eivat valttamatta mahdu pystysuoralle A4-arkille. Tall6in on
tulostusasetuksista valittava vaakasuora tulostus tai pienennettavé tulostussivun vasenta
ja oikeaa marginaalia.
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Kuva 8. Raportit tuotetaan valitsemalla haluttu raportti valikosta.

3.4.1 Henkil6luettelo
Valitse valikosta Raportit / Henkil6luettelo tai Raportit / Henkil6luettelo (suppea).

HenkilOluettelo on lista kaikista jarjestelméan tallennetuista henkildista. Henkilot on
ryhmitelty asetetun Tilan mukaan: téissd olevat, lopettaneet, elakeldiset ja viimeisena
arkistoidut.

Suppea henkildluettelo on lista kaikista jarjestelméan tallennetuista henkil6ista, joiden
Tilaksi on asetettu t0issa.

3.4.2 Vuosikorotusluettelo

Valitse valikosta Raportit / Vuosikorotusluettelo (opettajat) tai Raportit /
Vuosikorotusluettelo (muut).

Vuosikorotusluettelo (opettajat) on lista toissé olevien opettajien maarévuosikorotus-,
vuosisidonnaisista kokemuslisa- ja ansiomerkkikertymista seka naiden seuraavista
korotuksista. Listalla on liséksi tiedot vuosilomakertymisté seka lomaoikeuksista.

Vuosikorotusluettelo (muut) on lista muiden kuin opetushenkildston kokemuslisa- ja
ansiomerkkikertymista sek& néiden seuraavista korotuksista. Listalla on lisaksi tiedot
vuosilomakertymista seké lomaoikeuksista.

3.4.3 Elakelaisluettelo
Valitse valikosta Raportit / Elékel&isluettelo.

Elékelaisluettelo on lista henkildistd, joiden Tilaksi on asetettu eldkkeella.



3.5 Asetukset

Valitse valikosta Asetukset.

Asetukset-naytolla voit vaihtaa salasanan, lisaté ja poistaa jarjestelman
erityisosaamistyyppeja seké sallia ansio- ja kunniamerkkien poistamisen.

& HeTli - Asetukset - Mozilla Firefox
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Walmis

Kuva 9. Asetukset-nayt6lla muokataan jarjestelman asetuksia.

3.5.1 Salasana

Salasanan vaihto —sarakkeessa voit vaihtaa jarjestelmaan kirjautumisessa tarvitsemasi
salasanan. Kirjoita ylimpaan kenttddn vanha salasana, sekd uusi salasana kahteen
alempaan. Salasana vaihtuu uudeksi painamalla Vaihda salasanal.

Jarjestelmé hyvéksyy 6-8 merkkia pitkat salasanat.

Kéyttajan salasana on tallennettu jarjestelman tietokantaan, joten sen unohtuessa on

salasana vaihdettavissa vain jarjestelménvalvojan avulla.

3.5.2 Erityisosaamiset

Erityisosaamiset-sarakkeessa jarjestelmén kayttdmat erityisosaamistyypit nékyvét

kentéssa.
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Uusi erityisosaaminen lisatadn jarjestelmaén kirjoittamalla se kenttdédn ja painamalla

Lisaé,

Erityisosaaminen poistetaan jarjestelmasta valitsemalla haluttu erityisosaaminen kentan
listasta ja painamalla Poista valittu. Poistettava erityisosaaminen ei saa olla merkittyna
yhdellekaan henkildlle. Jos jarjestelmésté poistettavaksi haluttu erityisosaaminen on
merkitty yhdelle tai useammalle henkildlle, taytyy se ensin kdyda yksitellen poistamassa
henkildiden Tapahtumista. Kyseiset henkil6t voi katevasti hakea Henkilostokyselylla
merkitsemalld ainoaksi hakutermiksi halutun erityisosaamisen.

3.5.3 Ansio- ja kunniamerkit

Ansio- ja kunniamerkkeja ei voi poistaa kasiteltavilta henkil6ilta, ellei toimintoa ole
sallittu asetuksissa. Poistot-sarakkeessa nakyy, onko ansio- ja kunniamerkkien
poistaminen (kaytt4jalta) sallittu vai kielletty. VVoit muuttaa asetusta toiseksi painamalla

Muutd]
3.6 Laskennan periaatteet

Koska jarjestelmé sallii kéyttajan syottdad haluamiaan arvoja tyosuhteiden ja
virkavapaiden eri kertymiin, ei niiden laskenta voi olla taysin yksiselitteista. Vaikka
kayttaja hyvéksyisi jarjestelmén ehdottamat arvot kertymiin, on hanen silti aina
tarkistettava niiden oikeellisuus. Padosin laskenta suoritetaan jarjestelméassa kuten
TES:ssa on madritelty, mutta kayttajan pitdd kiinnittaa erityistd huomiota alla
mainittuihin seikkohin, joiden vuoksi jarjestelmén ehdottamat kertymat eivét valttamatta
ole kaikilta osin oikein.

Virkavapaan kertyméksi lasketaan niiden kalenterikuukausien lukumééra, joihin
virkavapaasta sijoittuu vahintaan 14 paivaa.

Kun avoimen tydsuhteen kokonaiskertymista vahennetaan virkavapaiden kertymié,
laskennassa huomioidaan ainoastaan ennen nykyhetkeé padttyneet virkavapaat.

Vuosilomapdivia laskettaessa huomioidaan ainoastaan viimeistaan
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa paattyneet virkavapaat.

Lomanmaaraytymisvuoden aikaisia tdysia lomanméaéaraytymiskuukausia laskettaessa
virkavapaiden jokainen p&iva otetaan huomioon tdysin riippumatta siit4, mité
kertymaarvoja virkavapaasta on tallenettu. Siis vaikka virkavapaan kaikki kertymaarvot
olisivat kéyttdjan tallentamia nollia, virkavapaa otetaan taysimaaréaisenda huomioon taysia
lomanmaaraytymiskuukausia laskettaessa. Virkavapaan aikaisia arkipdivié ei oteta
huomioon laskettaessa kuukausia, joiden aikana henkild on ollut tdissa vahintdan 14
arkipéaivaa.

Ansiomerkkikertymét lasketaan tyésuhteiden ja virkavapaiden kertymaehdotuksissa
kaikista tydsuhteista riippumatta siitd, ovatko tydsuhteet Invalidiliitossa vai ei. Jos



késiteltdva tyosuhde ei ole Invalidiliiton tydsuhde, on kéyttdjan korjattava
ansiomerkkikertymaksi 0.
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