
 

Kuva 1 Hallinta -toimintovalikko 

Työaikaseuranta avautuu käyttäjäoikeuksien mukaan joko ”Hallinta” -toimintovalikon kautta tai suoraan 

järjestelmään kirjautumalla. 

Avautuvalle ruudulle kirjataan työaikaan, tarvikkeisiin, matkoihin ja valmistusohjeisiin liittyvät merkinnät. Ruudun 

kautta saadaan myös työlistat ja työkortit näkyviin painamalla ko. painikkeita. 

Työaikaleimaus tehdään ”Työlista ja haku” -kohdasta ”Avaa” –painiketta painamalla, jolloin työhön kirjautuvan 

henkilön työlista avautuu, tai ”Hae” –painiketta painamalla, jolloin nimikekohtainen haku avautuu. 

’ 

Kuva 2 Työaikaseuranta ja tarvikkeiden merkintä 

 

Kuva 3 Työntekijän työlista 

Työlistalla on mahdollista katsoa töitä ryhmiteltynä, järjesteltynä ja toimitus- tai aloitus pvm:n mukaisessa 

järjestyksessä. ”Järjestelty” –näkymän ”Uudet työt” -otsikon alla olevia töitä voidaan siirtää ylös nuolinäppäimillä 

haluttuun valmistusjärjestykseen. ”Järjestelty” -painikkeella voit järjestää työt siten, että ne työvaiheet ryhmittyvät, 

joissa käytetään samaa materiaalia. 

Lisäksi listalla näkyvät EV-merkinnät kertovat, onko työvaiheen ensimmäinen/edellinen työvaihe kuitattu kokonaan 

valmiiksi. Työlistan ”Liitteet” –painikkeesta voidaan katsoa nimikkeeseen liittyvää aineistoa. 

Valmistettava työ valitaan aktiiviseksi ja painetaan ”Siirrä leimaukseen” –painiketta, jolloin työn tiedot siirtyvät 

työaikaseurannan valintaruutuihin. Tämän jälkeen painetaan ”Aloita työ” -painiketta, jolloin aloitettu työ ilmestyy 

työkirjauslistalle. 



 

Kuva 4 Työaikaseuranta ja tarvikkeiden merkintä 

Ennen position vaiheen valmistuksen aloitusta on syytä katsoa position työkortti. Se avataan ”Työkortti” -

painikkeesta painamalla.  

Työkortissa näkyy positiolle merkityt valmistustiedot ja ohjeet valmistuksen ja laadun osalta. Voit avata työkortilta 

myös positioon liittyvät liitteet, piirustukset, kuvat jne. Työkorttiin voidaan merkitä tarkastustulokset sekä työ- ja 

koneajat kuittauksineen, lisätä työhön liittyviä merkintöjä sekä valmistusohjeita käyttöoikeuksien mukaisesti. 

Työkortin osaluettelosta voidaan siirtää työhön käytettäviä nimikkeitä työaikaseurannan ”Positiossa käytettävät 

osat, materiaalit ja tarvikkeet” –riveille. 

 

Kuva 5 Työkortti 

 

 



 

Kuva 6 Työaikaseuranta -ikkunan ominaisuudet 

Kun työvaiheen oma osuus valmistuu, valitaan vaiheen työrivi aktiiviseksi ja kuitataan se valmiiksi ”Merkitse vaiheen 

oma osuus valmiiksi” –painikkeesta, jolloin työvaihe poistuu omalta työlistalta. Jos työvaihe valmistuu kokonaan, niin 

se kuitataan ”Merkitse työvaihe kokonaan valmiiksi” –painikkeesta, jolloin työvaihe poistuu kaikkien siihen 

vaiheeseen merkittyjen henkilöiden työlistalta. 

Työaikaseurantaan kirjautuu työn alkamis- ja loppumisaika, joka tallentuu omaan työaikaraporttiin. 

Työntekijä voi tulostaa listan työaikakirjauksistaan painamalla ”Työaikaraportit” -valikosta ”Tulostus” -painiketta. 

Palkanlaskijalle toimitetaan työaikaraportti, jota vain käyttöoikeuden A ja B omaavat käyttäjät voivat tarvittaessa 

muokata. 

Mikäli työhön liittyy päivärahoja tai kilometrikorvauksia, voidaan matkalasku tehdä painamalla ”Matkakustannukset” 

-painiketta.  

 


