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Kuntien Hetapalvelut Oy

27.6.2019

NORLIC ONTIME MATKALASKUT

KIRIAUTUMINEN JARJESTELMAAN

Kirjautumisosoite on https://t6.norlic.fi/heta/

Kayttdjatunnus on sukunimestd 5 ensimmaista kirjainta ja etunimesta 3 ensimmaista kirjainta kaikki
yhteen kirjoitettuna isoin kirjaimin ilman aakkosia (sama katu kuin ESSissa, jos se on kaytdssa).
Salasana on aina ensimmaiselld kirjautumiskerralla henkilétunnuksen loppuosa. Ohjelma pyytaa
muuttamaan salasanan.

Jos salasanasi unohtuu niin saat uuden salasanan sahkdpostiisi tilamalla se toiminnolla “Unohtuiko
salasanasi”, edellyttden, ettd sahkdpostiosoitteesi on annettu jarjestelmaan. Sahkoposti 16ytyy
Norlicista, jos se on lisatty F-ESSiin. Tarkista siis kdyttajatietosi ja lisaa sahkdpostiosoite Norlicin
kayttajatietoihin. Jos sahkopostia ei ole niin unohtuneen salasanan saa palkanlaskennasta sahkdpostitse
palkanlaskenta@hetapalvelut.fi tai soittamalla 010-5017303.

Ontime.
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KALENTERIN KAUTTA SYOTETTAVAT TIEDOT

Kirjautumisen jalkeen avautuu seuraava nakyma.

ma timi = Tapahtumien halinta ~ "B Raportit ~

Tapahtumat Saldot
Tia omat oma timi Lomat 0.00 CH]
Odottaa hyvaksyntsa 1 0 Lormarahavapaat 0.00 o=

E— p—

Suomi v Viestit ja ilmoitukset Linkit

Ontime versio 6.0 paivitys 28.05.2019 00:00 HETA Kuntapalvelut
Tei attu Ontime versio 6.0 paivitys 28.5.2019.

2 on pyritty t entisestsan Ja kayttajakokemus yha paremmin. Kakile kayttjile nakyvin muutos on
udistuminen. Kayttolittyman graafista imetta on uudistettu, joskin kayttalogikia pysyy passaantisssti entiselaan.

Ontime.

PAINA KALENTERI

Matkakuluja voidaan syéttaa kalenterin kautta. Matkakulut voi my6s syéttaa aloitussivun
"sydtd matkakulu” kohdasta. Tyontekija voi kdyttaa kumpaa toimintoa vaan.

Tiedot sy6tetaan aina sille oikealle paivalle, jolloin matka on tehty.

KAIKKI TAPAHTUMAT PITAA TYONTEKIJAN ITSE LUKITA TAI PAINAA KUUKAUSITTAIN
NAPPIA “"LUKITSE KAIKKI KUUKAUDEN TAPAHTUMAT

KUN TAPAHTUMA LUKITAAN SIIRTYY SE TILAAN "TYONTEKIJAN HYVAKSYMA” JA SE
SIIRTYY ESIMIEHELLESI HYVAKSYNTAAN.
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KILOMETRIKORVAUKSET

Valitse vihrean plussan alta “Syéta kilometrikorvaus”.

Kirsimdenkunta + @ i Omatimi 7= Tapahtumien halinta ~ B Raportit ~

Henk.nro Himi Tyontekija Tuomo

1000000002 Tyontekija Tuomo 2010 [0 Kesakuu " Lomat 0.00 @E  Lomarahavapaat 0.00 a=

Naytetaan 1-1 kaikkiaan 1 tuloksesta.
Lukitse kaikki kuukauden tapahtumat

© #22:27.05-02.06
ma 27 28 ke 20 t030 pe 31 la 1 su2
(I T m——— ion] » Jjw| non] » Jjs| non] » || OO T ion] » Jjs| O
[@ & syotatapahtuma
[v & Syota péivaraha ke 5 to6 pe7 a8 su9

& Syota kilometrikorvaus

& Sybta kulutapahtumay/kuitti
I (o e |+ (o] o |+ o] o | [o] [ o] » |l fo] » |
<
ma 10 11 ke 12 to13 pe i la15 sul6

o] » [ o] » |+ [o] » JI's o] » |5 o] » |5 o] » 5] [0 » |
© #25:17.06-23.06
ma 17 ti18 ke 10 020 pe 2l Ia 22 su23
E3 o] » Jju| lo ] = jjwe o] = jjwe KKl E5 o] » || ror] » Jjw] ron] |
© #26:24.06-30.06
ma 24 125 ke 26 to 27 pe 28 Ia 29 5u30
i korvaus, perus

EX o] » [IF] o] » JIie [o] s la] [for] » |5 o] » |55 o] » |5 [o ] @ |

Syota tapahtuman perustiedot, anna paivamaara seka tarkista esimieskentan tiedot seka
kustannuspaikan oikeellisuus. Tarkista myds mahdolliset muut tilidinnin osat: toiminto, hanke ja littera.
Palvelusuhde tiedossa on yleensa A, jos on palkanlaskennassa useampi palvelussuhde, on tieto
tarvittaessa muutettava.

Valitse oikea palkkalaji seké anna maara (kokonaiskilometrit) HUOM! kaytetaan vain kokonaislukua, ei
desimaaleja (pyoristys 1,4 alaspain, 1,5 yldspadin) Selite-kenttdan annetaan lisdtietoja matkasta, reitti,
matkan tarkoitus ja jos kyydissa on henkil6ita niin nimet. Selite on pakollinen tieto.

Jos matkoja on useampana padivand, ennen tallennusta lisaa riveja niin ensimmaisen rivin kaikki tiedot
kopioituvat seuraavalle riville, muutat vain paivamaaran ja muut mahdolliset muuttuvat tiedot.

Tallenna lopuksi tapahtumat. Ohjelma siirtyy takaisin kalenterindkymalle. Syotetyt tapahtumat nakyvat
kyseiselle paivalle kalenterissasi.
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Tarkista kalenterin kautta tiedot, voit viela tassa vaiheessa muokata tai poistaa tietoja.
Klikkaa tapahtumaa kalenterissasi ja valitse "Muokkaa”, silloin tulee nakyviin alla oleva valikko.

Muokkaa tapahtumaa: Tyontekija Tuomo

Tahdela (*) merkityt kentat ovat pakolisia.

Alkaa * Tapahtumalaji *

27.05.2019 = 703000, Km-korvaus, perus (kpl) M
Litetiedosto Madrd/km *

Selaa... | Ei valittua tiedostoa. 100.00

Selite * Esimies *

Tyomatka Esimies Testi -
Kustannuspaikka * Palvelussuhde

1001, Presidentin vaalit A
ALV koodi Toiminto

T

Kun tapahtumat ovat mielestasi valmiita, tulee ne lukita.

Tapahtuma tulee lukita kalenterista paivittain kohdasta lukitse “Lukon kuva”, kun tapahtuma on
toteutunut, jolloin tilaksi tulee tyontekija hyvaksynyt. Ndin tarkastaja ja esimies voivat kasitelld ne
aiemmin. Toinen vaihtoehto on lukita koko kuukausi kerrallaan.

Tapahtumien lukitsemisen jalkeen tilanne nayttaa talta.

ma 27
Km-+korvaus, perus

& o »
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PAIVARAHAT

Valitse vihredn plussan alta "Sy6ta paivaraha”.

Kérsdmden kunta ~ &% Oomatimi = Tapahtumien halinta - "B Raportit -

Henlk.nro Nimi Tybntekija Tuomo

1000000002 ‘Tyéntekija Tuomo 2019 0l Kessiams . Lomat 0.00 O®E  Lomarahavapaat 0.00 o=

Naytetaan 1-1 kaikkiaan 1 tuloksesta.
Lukitse kakk kuukauden tapahturmat

© #22:27.05-02.06
ma 27 28 ke 20 030 pe 31 a1 su2
r T mm——— o] = I+ [o] » I o] » |5 o] » |5 o] » |5 Era
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o] # |+ o] = I+ [o] = I+ o] = |5 [o ] & |+ o] » | Ora
© #26: 24.06 - 30.06
ma 24 125 ke 26 to27 pe 28 la 29 su30
|Km-korvaus, perus
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Syo6ta matkakulu: Tyontekija Tuomo

Pdivirahat

Tahdela (*) merkityt kentat ovat pakolisia.
Alkeaa * Klo
27.05.2019 =

Tunnit *

Salite *

Esimies ¥
Esimies Testi

Toiminto

Muut tiedot

NORLIC ONTIME

27.6.2019

Loppuu *

27.05.2019

Yhisjaksoinen tepahtuma

Kustannuspaikka *

1001, Presidentin vaalit

Palvelussuhde

Liitatiedosto

Selaa Ei valitiua tiedostoa.

6 (11)

F) e

Sy6ta matkan alku- ja loppupdivamaarat seka kellonajat. Voit joko kirjoittaa pdivamaarat ja kelloajat tai
valita ne kalenterista ja kellosta. Pdivamaarien ja kellonaikojen perusteella jarjestelma laskee matkan
kokonaistuntimaaran ja jokaiselle matkapaivalle ilmestyy omat muokkausruudut kun klikkaat “Tunnit”

tekstikenttaa.
Syo6ta matkakulu: Tyontekija Tuomo

Pdivirahat

Tahdela (*) merkityt kentat ovat pakolisia.

Alkaa * Klo
27.05.2019 = 08:00

Tunnit *

56

Ma 27.05.2019 Ti 28.05.2019 Ke 29.05.2019
Maa Maa Maa

Suomi - Suomi - Suomi
Ateriat Ateriat Ateriat

0 - 0 - 1]

42 42 12

To 30.05.2019

Loppuu *

29.05.2019 =

Pe 31.05.2019

La 01.06.2019

5Su 02.06.2019

Oletuksena jokaiselle paivalle tulee Suomen paivaraha. Valitse pdivakohtaisesti minka maan padivarahasta
on kyse. Kun muokkaa yhden paivan niin myds seuraavien paivien Maa —kentan tiedot muuttuvat.

Valitse viela ilmaisten aterioiden maaran paivaa kohti. Annettujen tietojen perusteella ohjelma laskee

paivarahan suuruuden.
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Selitys-kenttaan kirjataan matkan tarkoitus tai muu selitys matkasta. Selitys on pakollinen tieto. Tarkista
esimieskentan tiedot seka kustannuspaikan oikeellisuus. Muut tilidinnin osat (toiminto, hanke ja littera)
taytetdan jos tarvitsee. Palvelusuhde tiedossa on yleensa A, jos on palkanlaskennassa useampi
palvelussuhde, on tieto tarvittaessa muutettava.

Tallenna lopuksi tapahtumat. Ohjelma siirtyy takaisin kalenterindkymalle. Syotetyt tapahtumat nakyvat
kyseiselle paivalle kalenterissasi.

Tapahtumat voit lukita kalenterista paivittdin kohdasta lukitse, jolloin ne ovat esimiehen hyvaksyttavissa.

Tapahtumien lukitsemisen jalkeen tilanne nayttaa talta.

@ #22:27.05-02.06

ma 27 ti 28 ke 29
Virkamatka, Kokopaivaraha Virkamatka, Kokop&ivéraha Virkamatka, Osapéivéraha
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KULULASKUT

Kululaskut osiossa voi laittaa maksuun vain junaliput, taksimatkat, parkkimaksut. Ne maksetaan
palkanmaksun yhteydessa.

Valitse vihredn plussan alta "kulutapahtuma/kuitti”.

Kérsamden kunta ~ & Oma timi = Tapahtumien hallinta ~

"B Raportit -

Henlk.nro Nimi Tybntekija Tuomo

2019 Pl Kesskw o Lomat 0.00 e=
9 Lukirse kaick kuukauden tapahtumat

1000000002 Tyontekija Tuomo

Naytetaan 1-1 kaikkiaan 1 tuloksesta.

‘ &% Oma timi
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Syotd matkakulu: Tyontekija Tuomo

Muokkaa kustannus tietoja

Liitetiedosto
Selaa... | Ei valittua tiedostoa.

Muokkaa perustiedot

Alkaa *
27.05.2019 [}
Tapahtumalaji * Eurot * Kustannuspaikka *
700301, Junaliput/bussiiput (€) - 0.00 1001, Presidentin vaalt -
Esimies * Selite *
Esimies Testi - Selite
Toiminto Palvelussuhde
- Valitse - -
Muokkaa tiliGintitiedot
Tili Eurot Selite2 ALV koodi
Matkustus- ja kuljetuspalvelut ~ 0.00 Selite2 Valitse - =
Madrd TiliGity TiliGimatta
0 0 0
Kaynti- ja postiosoite: Sahkoposti: Y-tunnus:
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Vaihe 1: Liitd kuitin kuva.
e Paina selaa painiketta ja hae liitettava pdf-tiedosto.
e Kuva ei ole pakollinen.

Vaihe 2: Tayta perustiedot.

anna paivamaarg, valitse tapahtumalaji, anna eurot. Tarkista hyvaksyja-kentan tiedot (esimies) seka
kustannuspaikan oikeellisuus. Selite-kenttdan annetaan lisdtietoja. Selite on pakollinen tieto. Muut
tilidinnin osat (toiminto, hanke ja littera) taytetaan jos tarvitsee. Palvelusuhde tiedossa on yleensa A, jos
on palkanlaskennassa useampi palvelussuhde, on tieto tarvittaessa muutettava.

Vaihe 3: TiliGinti.

e Tassa vaiheessa valitse tili kohdasta matkustus ja kuljetuspalvelut ja valitse alv koodi kohdasta
oikea alv-koodi.

e Jos tassa vaiheessa haluaa peruuttaa kulutapahtumaan paina "Peruuta” painiketta.

e Lopuksi painamalla "Tallenna” painiketta tapahtuma tallentuu ja nékyma ohjautuu kalenteri.
nakymaan.

Tapahtumat voit lukita kalenterista paivittdin kohdasta lukitse, jolloin ne ovat esimiehen hyvaksyttavissa.

Tilanne lukitsemisen jalkeen.

ma 27
Junaliput/bussiliput
Tilidity kustannus

& EX IR
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Kaikilla kayttdjilla on omat tunnukset jarjestelmaan. HenkilGille perustetaan kayttdjatunnus ja
salasana siinad vaiheessa kun tytsopimus/virkamaarays puretaan ESS:sta palkanlaskennassa.

Salasanassa pitaa olla vahintdan nelja merkkia.

Ennen kirjautumista voit tehda pikakuvakkeen tietokoneen tyépdydalle, tdma onnistuu vain
internet explorer-nettiselaimella. Avaa internet-explorer nettiselain, avaa norlicin kirjautumissivu.
Paina hiiren oikean puoleista painiketta, valitse luo pikakuvake. Ohjelma kysyy haluatko luoda
tydpoydallesi pikakuvakkeen tahan sivustoon, vastaa kylla. Sivun voi tallentaa myds esimerkiksi
suosikkeihin tai kirjanmerkkeihin tms.

Jos et lukitse paivittdin tapahtumia voi kuukauden lukita yhdelld kertaa painikkeesta lukitse kaikki
kuukauden tapahtumat. Tama toiminto lukitsee kyseisen kuukauden tapahtumat ja ne menevat
"tyontekija hyvaksynyt’ -tilaan, jonka jalkeen esimies voi ne hyvaksya. Lukitse painike ei
kuitenkaan laheta mitaan tietoa esimiehelle.

KAIKKI TAPAHTUMAT PITAA TYONTEKIJAN ITSE LUKITA TAI PAINAA
KUUKAUSITTAIN NAPPIA “"LUKITSE KAIKKI KUUKAUDEN TAPAHTUMAT”

Jos esimies on hylannyt tapahtumia niin tee tarvittavat korjaukset mita sahkdpostissa on
ilmoitettu ja lukitse tapahtuma uudelleen.

Jos sinulla on kysyttdavad, ota ensisijaisesti yhteytta hallintokunnittain esimiehiin

tai jos viela tarvetta niin yhteys Kuntien Hetapalveluihin

palkanlaskenta@hetapalvelut.fi tai 010-5017 303.
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