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@ HRSuunti fi HRMobi

selaimiin. Tydntekijit nikevdt tyivuorot netissd sekd pubelimessaan ja
voivat itse kirjata tuntitotenmat, tydaika-, vapaapdivi- ja lomatoiveet.
Tiedot vdlittyvit antomaattisesti esimiehelle HRSuunti Net -ohjelmaan.
Ndin sddstyy tyoaikaa ja ylimddrdisid soittoja tyintekijin ja
tyonantajan vililld.

Toimintaperiaatteet

HRMobi on alypuhelimissa ja tableteissa toimiva sovellus, joka on integroitu HRSuunti Net tyovuorosuunnittelu —
ohjelmistoon. HRMobi on kehitetty uusimmilla web kehitysvilineilld kdytettavaksi dlypuhelimissa, tableteissa ja myos
normaaleissa tietokoneissa selaimella. HRMobi nadytto skaalautuu eri kokoisille laitteille ja sopii hyvin eri kokoisille
naytoille. HRMobi toimii yhdessd HRMobi Admin padkayttajaliittyman kanssa, jossa on mm. SMS viestintdpalvelu,
ilmoitustaulun yllapito, kellokortti sovellus, HRWeb kayttéohjeessa tarkemmin naista paakayttdja toiminteista.

HRMobi ominaisuudet

Tyotekija padsee ndkemaan netissa:

@ omat tyévuoronsa vuorokohtaisine lisatietoineen

o

tyovuorolistan eli muidenkin tyéntekijoiden tyévuorot (esim. tyévuoron vaihto onnistuu suoraan
kontaktoimalla tyokaveria puhelimella/sahkopostilla )

varaamaan esimiehen julkaisemia extravuoroja
oman JP — paiva tilanteensa

oman tuntipankkisaldotilanteensa

¢ ¢ O ©

yrityksen ilmoitustaulun tiedot

Lisdksi tyontekija voi muuttaa seuraavia tietoja:

@ omat henkil6- ja yhteystietonsa seka tunnusluvun palveluun
(Oman numeron/sahkopostin naytettavyys muille tydkavereille on my6s itse maariteltavissa)

@ syottda omat tuntitoteumansa ja syyn muutoksille

Q@ syottaa omia tydvuorotoiveita, vapaapaivitoiveita ja lomatoiveita
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HRSuunti esimiehen / listan tekijén toimet

HRSuunti - Tyéntekijat - 12 / 12 (lisenssi yhteensd 15 tyontekijalle), varsinaisia tydntekijéita 11 kpl \LI
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[0 [ 1 [ 1

Henkilarro: | 6000 E
Sukunimiz | Virkailija ;
Etunimet: | Ville i

Henkigtunnus: | 020267 ?
Kansalaisuus: | ;
Asema: | vastaanottopaallikko r

TT:n osastot | Ravintola j

osaite: | Kotikatu 3 B 10
| ooteo | kelsink

Matkapuhelin: | 050-1234567

¥ Gsm HRMobiin [ Gsm vuorolistalle

- - I Tyswuorot email W
Sahksposti: | ville@villenemail.fi ¥ Email HRMobin pin:| 1234 varkoodis| 20

Ennen HRMobin kayttoonottoa esimiehen tulee tarkistaa, etta jokaisella tyontekijalld on perustiedoissa Henkilonumero
sekd nelinumeroinen Pin koodi, joilla tyontekija paasee kirjautumaan HRMobiin.

Mikali tyontekija kirjautuu HRMobiin virheelliselld sanasanalla, saa esimies avattua lukituksen poistamalla pienen rastin
Pin koodin viereisesta ruudusta.

(Salasanaa voi testata HRMobissa yhdeksan kertaa, kymmenennen kerran jalkeen paasy lukkiutuu)

Vuorolistan julkaisu

Demo Yritys TYOVUOROT Ravintola 2.11.2015 - 22.11.2015 Pvmja
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Jotta tyovuorot ovat tyontekijéiden nahtavilla HRMobin puolella, on vuorolista julkaistava nettiin HRSuunti ohjelman
kautta listan tekijan tai esimiehen toimesta.

Vuorolistan julkaisu => Tyokalut | Vuorolistan julkaisu | Julkaise vuorolista nettiin
Listan yldlaitaan muodostuu julkaisun jdlkeen vihrea palkki, merkkind HRMobiin julkistetusta listasta.
Listaa voi vield taman jalkeenkin muokata, muutokset nakyvat tyontekijalla seuraavan sisdankirjoittumisen jalkeen.
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HRMobi

Kirjautuminen HRMobiin tapahtuu suoraan selaimelta, osoitteeseen: www.HRMobi.fi
Ohjelma ei tarvitse erillista asennusta / sovellusta. HRMobin voi tallentaa kuvakkeeksi omaan puhelimeen tai tablettiin.

Sisdadnkirjautuminen

14.38
hrmobi.fi ﬁ,‘. - Valitse yritys alasvetovalikosta
- Yritys valitaan Yritysvalinta —listalta.
HRMobi - Sisankirjaus Ensimmaisen valinnan jilkeen, valinta ja3 koneen

Demollara DemoMara muistiin.

- Kayttdjatunnus on HRSuunti Net ohjelmaan

Siirry

Kaytigjatunnus tallennettu tyontekijan henkilonumero.

- Salasana on HRSuunti Net —ohjelmaan tallennettu
nelja numeroinen PIN —koodi.

- Muista minut avulla, kdyttajatunnus seka salasana
jaavat sovelluksen muistiin. Mikali salasana vaihtuu

voit muistin pyyhkia valikkoon tulleen Unohda minut
¥ Muista minut valinnan avulla:

Lopeta Kirjaudu

Unohda minut

Nama tiedot ovat saatavissa omalta esimiehelta.

Salasanan voi vaihtaa itse HRMobin Henkilotiedot valikossa. Salasana paivittyy myds HRSuunnin puolelle tyontekijan
omiin tietoihin. Mikali tydntekija sy6ttda oman salasanansa virheellisesti kymmenen kertaa HRMobiin kirjautumisen
yhteydessa, lukkiutuu tyontekijan HRMobiin padsy. Esimies saa vapautettua lukituksen HRSuunnin Tyodntekijatiedoista.

HRMobi on nyt henkilon (TT-tiedot) kielivalinnoista riippuen mahdollista ottaa kaytt6on myos englanninkielisena.

Ensimmainen sisddnkirjautuminen tapahtuu kaikilla saman aloitusikkunan kautta, seuraavalla sisddnkirjautumisella
ohjelma tarjoaa jo oletuksena englanninkielisen aloitusikkunan.

HRMobin valikkondkyma

weses Sonera LTE XH

R Valikot esitelty seuraavilla sivuilla.
@ HRMobi - ville Virkaitia Huom! Leimaukset valinta liittyy kellokorttitoimintoon, mikali kyseinen toiminto ei ole
Tyawuorot Vuorolistat yrityksen kdyt6ssa, ei valikossa ole nahtavilld Leimaukset painiketta.
Vuorotoiveet Lomatoiveet
Toteumat Extraus
JP-pankki Tuntipankki

limoitustaulu Henkilgtiedot

Yhteystiedot Leimaukset
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A Alkuun Tydvuorot

Pillota tyhjat paivat

— |

E— .
=
Berizon | ® | wwan |
D < | oo |

Ti17.11.2015 |I|

A Alluun Vuorolistat

Piilota tyhjat paivat

Tydvuorot —naytolla tyontekija ndkee omat tydvuoronsa kuluvasta paivasta
julkaistun vuorolistan viimeiseen paivaan saakka. Tydvuorojen
paivamaarassa on linkki (alleviivaus paivan kohdalla), mikali esimies on
lisannyt tietoa vuorolle tydvuorosuunnittelun yhteydessa.

Ty6nantajan lisddma uusi tydvuoro nakyy punaisena tekstina : Tydvuorot
kentdssa ensimmaisella kirjautumiskerralla. Kentta ilmoittaa myos, kuinka

monta uutta vuoroa on annettu. Uudet tyovuorot listassa punaisella.
Ke 10.02.2016

To 11.02.2016

Pe 12.02.2016

Vuorolistat — naytolld on ndhtédvissa myos tydkavereiden tyévuorot

vastaavalta ajanjaksolta. Rastittamalla -> |Pii|ota tyhjat péivét| -valinta listalta

poistuu pdivat, joihin ei ole merkittyja tyévuoroja.

Tyokavereiden kontaktointi on myds mahdollista suoraan jarjestelman
kautta. Valitsemalta listalta esimerkiksi Ville Virkailijan, avautuu valikko
Villen kontaktitiedoista.

sessoSonera LTE  8.45 7 Ville Virkailija on maaritellyt omat tietonsa julkisiksi muille tyokavereille
rd1.hrsuunti.fi Henkil6tiedot osiossa. Kontaktointi on mahdollista valitsemalla Ville Virkailijan
 Palaa Ville Virkailija puhelinnumero kohdasta SMS, joka avaa mahdollisuuden |dhettdd omasta

puhelimesta tekstiviestid Villelle tai valitsemalla Puh —kohdasta Villen numeron

050-1234567 mahdollistuu suora soitto Villelle.

Valitsemmalla Villen Emailin, avaa ohjelma suoran sdhképostin lahetyksen (mikali

050-1234567 omassa puhelimessa/koneessa on mailin lahetys mahdollisuus) .

ville@villenemail.fi
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Vuorotoiveet
essee Sonera LTE  10.56 =w  Uusi Vuorotoive lisdtdadn helposti ’ Lisda ’ painikkeella.

rd1.hrsuunti fi Vuorotoiveet -ruudussa luettelona myos aiemmat toiveet, tila/selitys kentdssa
nahtavilla esimiehen kommentit seka vuorotoiveen kasittelyn tila.
Esimiehen kommentit / kdsittely —tieto nakyy my6sHRMobin aloitusnaytossa
Vuorolista —tekstin ollessa punaisena (=uutta tietoa).

M Alkuun Vuorotoiveet & Lisdaa

Pvm Tila Selitys

esese Sonera LTE  10.26 =" Vuorotoiveet —ndytossa tyontekija voi syottaa jarjestelmaan erilaisia
194.0.81.135 tyOaikatoiveita, vapaapaivatoiveita ja muita pdivakohtaisia huomautuksia

L ) tyévuorojen suunnittelijalle. Listan tekija ndkee huomiot suoraan

9 Palaa Lisaa vuorotoive

tyovuorosuunnittelussa ja voi ndin paremmin ottaa huomioon kunkin toiveita.
Alkaval: HUOM! Selitys —kentt on pakollinen.

Vuorotoive on mahdollista toistaa useammalle viikolle, esim mikali opiskelijalla
koulupdiva aina jokaisen viikon maanantaina. Syottamalla esim. Toista 10
kertaa + Tallenna => Varmistaa ohjelma maaran, seka viimeisen pdivan jolle
toive on asetettu. Toiveita voi maksimissaan laittaa 52 vkolle.

Tyyppi Vapaapadivatoive

Selitys
© Palaa Lisaa

Toista kertaa

Tallenna

http://194.0.81.135:8700

Oletko varma, etta haluat toistaa
toiveen perékkaisille viikoille 10 kertaa?
Viimeisin toistopdivéa on 04.07.2016

Kumoa OK

v Tallenna

Lomatoiveet

eeses Sonera LTE 10.56

rd 1. hrsuuntifi Uusi lomatoive lisdtaan helposti ’ Lisda * painikkeella.

Lomatoiveet -ruudussa luettelona myds aiemmat toiveet, tila/selitys kentassa
nahtavilla esimiehen kommentit seka vuorotoiveen kasittelyn tila. Ndhtavilla on
Ansaittu 30 pv . . . see e ss e s M . see ar s asse .

Py *eeoSonera UE 1346 § myo0s ansaittujen lomapaivien maara (Tydnantaja paivittaa ansaintaa

rd1.hrsuunti f HRSuunti Net — ohjelmassa)

#& Alkuun Lomatoiveet 4 Lisad ’

* Palaa Lisaa lomatoive

Aikavali
Lomatoiveet — ndytdssa tyontekija voi syottdaa lomatoiveensa jarjestelmaan.

Lomatoiveita ei voi syottad enempaa kuin on ansaittuja paivia. Tydnantajalla
Selitys: on mahdollisuus muuttaa loma-aikaa myos toisaalle, kyseessad on loma-
aikatoive.

HUOM! Selitys — kentta on pakollinen.

L4 Tallenna
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Toteumat

sssee Sonera LTE 11.29

rd1.hrsuunti.fi

A Alkuun Toteumat
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sseec Sonera LTE 11.29

rd1.hrsuunti.fi

4 Palaa 06.11.2015

Tuloaika Lahtoaika

Tunnit: Minutit: Tunnit: Minutit:

17 v 00 v 0 v 00 v

Osasto: 2000 Ravintola

Poissa:
+  Tupla
Poista

Tallenna

M O

Toteumat

Toteumat ovat ndhtévissd ja korjattavissa taaksepdin, niin monta paivaa kuin
HRSuunti Net —ohjelman paakayttdja on maaritellyt HRMobi Admin asetuksiin. Mikali
paivan kohdalla ei ole linkkia (= alleviivaus), ei pdiva ole enda muutettavissa
tyontekijan toimesta. Linkki voi olla poikkeuksellisesti my6s suljettuna, mikali listan
tekijalld on kyseinen jakso avoinna tyévuorosuunnittelussa.

Tyotekija kirjaa oman toteutuneen tyévuoron muutoksen valitsemalla kyseisen
avoinna olevan paivan Toteumat listalta (Esim. 6.11.2015 paiva on avoinna
mahdollisiin muutoksiin).

Kyseisen pdivan kohdalla, korjataan todelliset tehdyt tyotunnit

-> on pakollinen ->

Toteumiin on mahdollisuus myos kirjata Mobin avulla kyseisen péivan poissaolotieto
-> -> Poissaolon syy valitaan listalta -> Tallenna

Toteumien puolella kirjataan myos mahdolliset Palkan lisat / veloitukset esim.
Varallaololisd tai ruokaveloitus.

Kirjaus tehddan valitsemalla painike

painikkeella kirjataan mahdollinen tehty tuplavuoro kyseisena paivana.

Yksi tahti* muokatun paivan (tyovuoron) kohdalla on muistutuksena, ettd vuoroa on
kayty korjaamassa.

Esimiehen tekemd muutos toteumassa lukitsee vuoron muutoksilta. Tall6in
pdivamaaran perdssa nakyy kaksi tahted **.

Toteumien syotto ei ole mahdollista, mikali lista on samanaikaisesti
avoinna esimiehelld. HRMobi ilmoittaa siitd tyontekijalle ilmoituksella:
Jakso lukittu (avoinna esimiehelld)

Toteumat
(18:00 - 22:00)

(7:00 - 15:00)
VL
VL
VL
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eeeec Sonera LTE 14.50

Extraus toiminto on valinnainen toiminto, joka mahdollistaa tydantajan tarjoamaan

194.0.81.135
lisatydvuoroja halukkaille. Tydnantaja lisda extra vuorot ns. napattaviksi henkilGille,

# Alkuun  Napattavat vuorot joille on maaritelty tyontekijatiedoissa kohta Tarjotaan lisatyota.
Pvm frere vy graveesyl  \ahdollista valita kdyttoon seka vakituisille ettd Extra tyontekijoille.

RA1 |(8:00 - 16:00| 8:00
8:00- 15:15]| 7:15 - I
8:00 Vakituinen: [ Tarjotaan lisatiits W Extra: [
- KK-palkkainen: [~ '_

RA1
RA1
RA1

Uusi extravuoro ndkyy punaisena huomiona Mobiin kirjautuessa Extraus kentassa:

f Alkuun Nap

Pvm

http://194.0.81.135:8700

Haluatko ottaa vuoron 11.02.2016 8:00
- 16:00 osastolta RA1 ?

eseee Sonera LTE 1.44

JP-pankki nayttas tyontekijan jéljelld olevat, pitdmattdmat JP paivat. Pidetyt JP paivat
nakyvat HRSuunnin puolella Tydntekijan tiedoissa (Ensin ansaittu = ensimmaisena
kaytetty).

rd1.hrsuunti fi

A Alkuun JP-pankki

Pitamattamat JP paivat, yht 3 kpl
Juhlapyha
Pitkaperjantai
Helatorstai
01.05.2013 Vapunpéiva
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eeee0 Sonera LTE .44

rd1.hrsuunti.fi

A Alkuun Tuntipankki

untipankkisaldot
Pvm
23.11.2015

12.10.2015
21.09.2015

HRMobi - Ville Virkailija

Tydvuorot
Vuorotoivest
Toteumat

JP-pankki

A Alkuun

®essC Sonera T

A Alkuun

Etunimi:

Sukunimi

Osoite:

Paostinro:

Kaupunki: Pori

Matkapuhelin

HRMobissa
julkinen:
EEGUGTE (HI ville

HRMobissa
julkinen:

Salasana

Ville Mm

Virkailij

Kotikatu 2

0400523104

S S
5

Tuntipankki nayttaa tuntipankkisaldot 3 vkon jaksoittain. Kuluvan 3 viikkoisen jakson

-
(@)

tuntipankkisaldot kirjautuvat todellisina jakson paatyttya. Paivdimaaran perdssa oleva
tahti* on merkkina uuden tasoittumisjakson alkamisesta.

llmoitustaululla nikyy esimiehen HRMobi Admiin tallentamat ilmoitustauluviestit.

Vuorolistat

Iimoitustaulun painike teksti on punaisena, seka ilmoittaa uusien viestien maaran

Lomatoiveet
Extraus kunnes viestit on luettu. Mikali ilmoitukselle on asetettu Tarkea prioriteetti, tulee
Tuntipankii

ko. ilmoitus tyontekijalle heti luettavaksi HRMobiin kirjautumisen jalkeen.

HenkilGtiedot

limoitustaulu

IImoituksia voidaan selata eteen seka taaksepain

ja napeilla.

13.58
194.0.81.135

++axmm  Henkilotiedot — naytéssa tydntekija voi korjata omat yhteystietonsa ja

— vaihtaa salasanansa. Tydntekijallda on mahdollisuus maaritelld oman
lenkilGtiedot

puhelinnumeronsa sekd sahkdpostinsa nakyvyys muille tydkavereille.
Rastittamalla HRMobissa julkinen , tyontekija antaa luvan oman
numeronsa ja/tai sdhképostinsa nakyvyydestd muille, samalla osastolla

tyoskenteleville, tyckavereille.

27600

Laheta sijaintini

Mikali yritykselld on kdytdssaan tyontekijan sijaintiseuranta, esim. Vanhusten
kotihoitokdynneilla, tydntekija lahetttas sijaintitietonsa henkildtietojen
kautta.

Valinta ei ole nakyvissa, mikali toiminto ei ole yrityksen kaytdssa.

Tallenna

Léheta sijaintini
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el md Yhteystiedot
A Akuun  Yhteystiedot Yhteystiedoissa on saman osaston tydntekijoiden yhteystiedot helposti |I6ydettavissa.

m N&htavilla on vain jokaisen tyontekijan itse maarittelemat/julkaisemat tiedot.

SMS 050-1234567

050-1234567

Email: anna@annanemail.fi

[ Nimi: | Erkki Extraaja

S 044-7654321

Puh 044-7654321

| Nimi: | Malja Melkaldinen

=S 040-1122334

040-1122334

rd1.hrsuunti i Leimaukset
Kellokortti toimintaan liittyvat tydaikaleimaukset ovat tyontekijan nahtavilla
# Alkuun  Leimaustiedot Leimaustietojen takana. Mahdolliset muutokset leimaustietoihin hoidetaan

esimiehen kautta.
HUOM! Tama toiminto ei ole tydntekijoiden nahtavilld, mikali kellokortin

toiminto ei ole yrityksen kdytossa.

Osasto Pvm Tuloleimaus||Ulosleimaus

Vanhoille asiakkaille tiedoksi, ettd HRMobi ohjelmassa on samat toiminnot, kuin HRWeb —ohjelmassa, mutta nyt
toimivina myés dlypuhelimissa ja tableteissa.
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