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Yleisesti Neptonista

Tyontekija voi korjata leimauksiaan omatoimisesti. Korjatessa tulee “Huomautus”-kenttaan kirjoittaa
Iyhyt selitys korjauksen syysta. Korjaaminen on mahdollista ennen niiden hyvaksyntaa. Hyvaksynnan
jalkeen tapahtumat lukittuvat, eika niita voi enaa itse korjata. Esihenkil6 voi tarvittaessa avata lukituk-
sen, yhteyttd voi ottaa my0ds Seutupalvelukeskuksen Nepton-tukeen.

Nepton mahdollistaa myds ennakkoon tehtdvat leimaukset, esim. ”"Matka”-leiman tekemisen ennak-
koon.

ESS-liittyma

Lahtokohtaisesti kaikki poissaolot, jotka anotaan ESS-jarjestelman kautta, tulevat hyvaksynnén jalkeen
Neptoniin noin vuorokauden kuluessa. Nain ollen naita leimauksia ei yleensa ole tarpeen tehda itse
Nepton-jarjestelmaan. Poikkeuksena voivat olla esim. lomat, joita ei ole ehditty jostain syysta hyvaksya,
jolloin poissaolotieto ei vality puhelinvaihteeseen ilman omaa leimausta.

Mikdli olet tehnyt leimauksen Neptoniin ja tieto tulee takautuvana ESS-jérjestelmdstd, voi tyéajanlas-
kenta joissain tilanteissa mennd vddirin, jolloin omat leimaukset kannattaa kdydd poistamassa ndiltd
pdiviltd.

ESS-liittyman kautta tulevat myos tyosuhteeseen liittyvat taustatiedot, silta osin, kuin ne ovat Nepton-
jarjestelman toiminnan ja palkkahallinnon ohjelmiston toiminnan kannalta tarpeellisia.

Erilaisissa ongelmatilanteissa yhteyttd voi ottaa sahkopostitse kulva@seutupalvelukeskus.fi tai puheli-
mitse numeroon 040 504 1639.

Leimakorjauspyynnét kannattaa lahettad https://seutupalvelukeskus.fi/ -osoitteesta, pikavalikon alta,
loytyvalla sahkoisella lomakkeella.

Seutupalvelukeskuksen tukikaveri.fi -sivulta [6ytyy Neptonin kirjautumisongelmiin yleisohje: Ohjeet —
Tukikaveri

Henkilotietojesi kasittelysta 16ydat lisatietoa tydnantajaltasi sekd Suupohjan seutupalvelukeskukselta.


mailto:kulva@seutupalvelukeskus.fi
https://seutupalvelukeskus.fi/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/

Kirjautuminen

Suunnista nettiselaimella osoitteeseen: https://go.nepton.com/ ja etsi tydyhteisosi, joka on kaikille yh-
teisesti Suupohjan seutupalvelukeskus

Suomi v

NEPTON

Valitse tydyhteisé

Tyoyhteisosi nimi

Suora osoite on: https://go.nepton.com/login.aspx?deployment|D=1867&cc=821e03
EDU-tunnuksilla linkki on: https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227

Nepton-kirjautuminen Nepton-Edu -kirjautuminen

@ Ei-“ 8!'., @ Skannaa koodi .k; @
h s° %ee? mobiililaitteellasi i
Fen i —. e,
s sf;!'a?.,:!! iy

%0 oge%e % ¢ Mobiilikaytossa suositeltavat E!;, 4
!Lﬂ% s° selaimet: ;;!,

o ° Andoid: Chrome tai iOS: Safari
< .

@5.’::.:::-“..:':—-!. o

Kirjautuminen onnistuu klikkaamalla “Kirjaudu sisaan” -painiketta. Kirjautuminen tapahtuu tyékoneelta
automaattisesti sinun kayttéoikeuksillasi, eika kayttajatunnusta yleensa tarvitse syottaa.

Mobiililaitteelta kirjautuessasi tarvitset tydsahkdpostiosoitteesi ja salasanasi. Kaytdssa on myods monivai-
heinen tunnistautuminen, johon l6ydat ohjeen osoitteesta: https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/

NEPTON

\. Kirjaudu sisaan

Tyokoneelta tdma kirjaa sinut automaattisesti

Klikkaa
Kirjaudu sisaan

sisaan.
Tarvittaessa syota tyosahkopostisi ja salasanasi Kirjaudu sisaan (EDU)
seka kaksivaiheisen tunnistamisen koodi.



https://go.nepton.com/
https://go.nepton.com/login.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03
https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/

Leimaaminen mobiilindkymassa — Kannykan ja tabletin oletusnakyma

Yleisimmin leimaus menee seuraavasti, sama periaate toimii myo6s tyopoytanakymassa:

Kirjautumisen jalkeen avautuu valikko, josta leimaamisen voi

tehda.

Tyon aloitus leimataan valitsemalla ”Aloita”.

Lounas leimataan valitsemalla “Ruokatauko”-kohdasta aloita,

ja paluu lounaalta t6ihin leimaamalla Ty6-kohtaan ”Jatka”.

TyOpaiva paatetdaan leimaamalla "Tyo” -kohtaan pysayta.

-~

Leimaus sisaan klikkaa-
malla Tyo - aloita

Tyb
212 Projektiprojekti

Ruokatauko

212 Projektiprojekti

~

Lounaan aloitus klikkaa-
malla Ruokatauko - Aloita

~

Tyd

Ruckatauko

o /

Tyo

212 Projektiprojekti

"’7

Lisaa tapahtuma

Ruokatauko

212 Projektiprojekti

Tapahtumatyyppi  Tys v/

ogo0 ()
&7

Aloitussiks  11.03.2025 [

Lopetusaika  11.03.2025 % 1545 (D)

Huomautus

/—
YLITYO

@ Oletus: Tunti tunnista - Saldo

) Ylity - Palkkaan

o VM
+ Tallenna

Tavallisimmin leimauksen kulku me-
nee sinisen taustan ohjeen mukaan.
Tarvittaessa voi + merkkia klikkaamal-
la avata kayttoon lisaa leimatyyppeja

(ks. myos seuraava sivu)

Valitse leimatyyppi

Tarkista leiman aika

Lisaa tarvittaessa lopetusai-
ka

Ylityon kasittely tarvittaessa

/

Klikkaa tallenna

VLN

Lopetusaikaa on hyva kayttaa joi-
denkin leimausten yhteydessa, silla
tdma asettaa myos puhelinvaihtee-
seen tiedon paluun ajankohdasta.

Esim. Matka-leima on téllainen

)

/Lounaalta paluu klikkaa- \

malla tyd/etdtyd tms.
Jatka

Etityd
07:10 - 08:12

Ruockatauko

08:12 —+ PYSAYTA

Tye

\_

-
1]

Tyon lopetus klikkaamalla
Pysayta

Etiityd
07:10 - 08:12

Ruokatauko

08:12 - 08:12

N

>

Ylityoleiman kaytosta tulee
sopia tyonantajasi kanssa

Joissakin tilanteissa ohjelma eh-
dottaa tydaikaa normitydaikasi
mukaan, esim. 8.00-16.15 vilille,
mutta saattaa olla tarpeen asettaa
leima reaaliaikaisena.

Tama onnistuu painamalla vihreaa
nuolta aloitusajan vieressa.




Lisad tapahtuma -valikko (mobiilinakyma)

Kuten edellisella sivulla mainittiin, plus-merkkid painaen padset valitsemaan lisda tapahtumatyyppeja.
Naista loydat esim. 'Etatyd’, "Oma asia’ tai ‘Sairauspoissaolo’ -leimat. Sairauspoissaolo-leiman alta loy-
dat mm. lapsen sairastuessa kaytettavan leiman.

Kannattaa huomioida, etta ESS-jarjestelmassa anotut poissaolot tulevat noin vuorokauden kuluessa nii-
den hyvdksynnasta Neptoniin nakyville.

ESS-jarjestelmasta anottuja poissaoloja ei yleensa ole tarpeen tehda Nepton-jarjestelmaan itse.

Lisaa tapahtuma

Tapahtumatyyppi l Tyd Vl
Aloitusaika Tyo
Lopetusaika Etatyd
Huomautus Ruokatauko
Matka-aika
Koulutus
YLITYO (oLETUS) Halytystyd
Varallaclo
Te denhoita
+/ Tallenna ey
Poissaolo
Oma asia
Saldovapaa

Sairauspoissaclo
Vuosiloma
Paissaolo

Huomiot/Lisdmerkinnat

Huomautus
Lisaa tapahtuma Lisaa tapahtuma
Tapahtumatyyppi l Tyd vl Tapahtumatyyppi = Sairauspaissaclo v
Aloitusaika | Tyo Aloiwsaka | 11.03.2025 [% 0800 (D)
Tye
Lopetusaika Eratyd Lopetusaika  11.03.2025 [ 1545 (J)
Huomautus Ruokatauko Lisatiedot | Sairas v
Matka-aika

Koulutus Koree
) Lapsi sairas
YLITYO (oLETUS) Halytystyd

| Tydtapaturma
Varallacla

Huomautus
Terveydenhoito
Poissaoclo
Oma asia

Tyomatkatapaturma ‘

Vapaa-ajan tapaturma

Sairauspoissaolo

Vuosiloma
Poissaolo

Huomiot/Lisamerkinnat

Huomautus




Leimaaminen tyopoytanakymassa - Tietokoneen oletusnakyma

Klikkaa paivamaaraa, jolloin pystyt aloittamaan tyon klikkaamalla "Ty6” -kohdasta ”Aloita”. Mikali on
tarpeen leimata esimﬁétyb”, klikkaa ”Lisda tapahtuma” (ks. seuraava sivu).

601 .2024 - 31.01 .2024\

X

Ti 2.1.2024

=
 11:42-11:42
©11:42-11:4
0 11:42-11:42
© 11:44-11;

Ke 3.1.2024

~

To 4.1.202

/

+ LISAA TAPAHTU 1.
+ YO > ALOITA

+ RUOKATAUKO > ALOITA

o TyOpdivan pituus

Lounas leimataan klikkaamalla “Ruokatauko” — Aloita. Lounaalta paluun voi tehda klikkaamalla "Tyo” -

kohtaan ”Jatka”.

e

+ LISAA TAPAHTUMA

UKO > ALOITA

Tyopaivan pituus

ki .

~

» ALOITA /

/

a

# MUOKKAA

' 08:55-11:55Tyo

)

Tyon paattaminen iltapaivalla, eli tyopai-
van lopetus, tapahtuu klikkaamalla “Tyd”

—"Lopeta”.

 ~

~

7

07:28 - 10:11 Etatyo

Ma 15.1.

| 08:55 - 11:55 @ Tyd

larkarsii reaalizikbaica
VIErKaillu readlialkalses

& MUOKKAA




Lisaa

Valitse ”Lisaa tapahtuma”
klikkaamalla paivaa ja valit-
semalla ’Lisaa tapahtuma’

tapahtuma -valikko (tyopoytanakyma)

Ma 15.1

If‘\OR»’.

\

14-ER & Tua

+ L

Valitse tapahtumatyppi
pudotusvalikosta

Klikkaa tallenna

/

%‘ Tapahtumatyyppi Etatyd

Aloitusaika
Tarkista aloitusaikaja || —" Lopetusaika
tarvittaessa lopetusaika Huomautus
Hyvaksynta

YLITYO (OLETUS

SAA TAPAHTUMA

+ TYO

+ RUOKATAUKO

> ALOITA

> ALOITA

)
T

%

Tarvittaessa voit valita mah-
dollisen ylityon kasittelyn

Vaihtoehtoina ovat ylityon
lisédminen palkkaan ja yli-
tyon lisdaminen saldoon

Yleensa tdahan ei tarvitse va-
lita mitaan, oletus on, etta
normitydpaivan ylittavat
tunnit kertyvat saldoon

Ylity6leiman kadytosta tulee
sopia tydonantajasi kanssa

S
—~—

Tyd

Etatyd

Ruokatauko
Matka-aika ‘
Koulutus

Halytystyd

Varallaclo

Terveydenhoito

Poissaolo

Oma asia
Saldovapaa
Sairauspoissaolo
Vuosiloma

Poissaolo

Huomiot/Lisdmerkinnat

Huomautus
Tapahtumatyyppi | Etdtyd v
Aloitusaika | 23.01.2024 [*] @ o08:18
Lopetusaika 3.0 24 ™
Huomautus
Hyvaksynta v

Yo

(@ Oletus: Tunti tunnista - Saldo
(O Ylityo - Palkkaan

(O Ylityo - Saldo




Leiman korjaaminen mobiilinakymassa
Valitse korjattavan é Testi TestiSPK
leiman péiva o ———— . om | n e

Kalenterista saat li-
sad vaihtoehtoja

—

TO

-500:00 (+0:00)

Tyd

08:00 - 15:45 JATKA
Ruo
11:00 - 11:B0 JATKA

%

\

leimaa

Klikkaa korjattavaa

[ ] Muokkaa tapahtumaa 4
Tapahtumatyyppi | Tyd v
Aloitusaika | 10.03.2025 [%) 0800 (D)
Lopetusaika | 10.03.2025 [ 1600 () \\
Huomautus
YLITYO

(@ Oletus: Tunti tunnista - Saldo
() Ylityd - Palkkaan
() Ylityo - Saldo

TAPAHTUMAN TIEDOT (Bl HYVAKSYTTY)

\ =

/

Korjaa tarpeen mukaan
tapahtumatyyppi, paiva-
maara ja kellonaika

Kirjoita selitys
"Huomautus’ -kenttaan

Klikkaa tallenna




Leiman korjaaminen tyopoytanakymassa

Klikkaa korjattavaa lei-
maa ja valitse ‘Muokkaa’

Ma 10.3. \

| ] 0s:00- 15451y —

I 11:00 - 11:30 Ruokatauko

R

/I:' & MUOKKAA
JRTKA

08:00 - 15:45 Tyd

0715

0715

o715

Korjaa tapahtumatyyppi ja

7L

Kegto 7 tuntia 45 minuuttia
Tekijé TestSPK, Testi

TAPAHTUMAHRISTORIA

/ Muokkaa tapahtumaa\

Tapahtumatyyppi | Tyo

M |

kellonajat tarpeen mukaan

Lisdd "Huomautus’-kenttaan
selitys korjaukselle

Klikkaa tallenna

Aloitusaika  10.03.2025 08:00
Lopetusaika = 10.03.2025 15:45
Huomautus

YLITYO

(@ Oletus: Tunti tunnisto - Saldo
(O Ylityd - Palkkaan
) Ylityd - Saldo

TAPAHTUMAN TIEDOT (El HYVAKSYTTY)

X

/




Nakyman vaihtaminen mobiili-/tyopoytanakymaan

Tyopoytanakymasta mobiilindkymaan padaset klikkaamalla selaimen oikealla yldareunalla olevaa
puhelinkuvaketta

Kirjaudu ulos D o= 5U

Mobiilinakymasta tyopoytanakymaan paaset klikkaamalla vasemmalta ylareunalta loytyvaa
valikkokuvaketta ja valitsemalla ‘'TyOopoytaversio’

/
o/ )

—— Testi TestiSPK

E— NEPTON

Tyopdytiversio

Kirjaudu ulos

10



Leimaustapahtumien nakyman muuttaminen - Tyopoytanakyma

Valinta tapahtuu 'Tyotunnit’ -valikon kautta

Tyotunnit v Tyokalut v

\

TAPAHTUMAT KALENTERISSA

Z n10n12074 .

Tapahtumat kalenterinakymassa

21 N1 200A

Tydaika

Tyotunnit « Tybdkalut v

Nykytila

Tapahtumat kalenterissa

‘RISSA

Tapahtumat taulukossa

41432 - Esihenkilo, -
Hyviaksy tunteja

41437 -F Hyviksy tapahtumapyyntéja
Hyviaksy matkalaskuja

Raportit 01.01.2024 - 31.01

11

Tydtunnit v

TAPAHTUMAT KALENTERISSA

£ 01.01.2024 - 31.01.2024 » 1 - TestiSPK, Testi

. PALKKA

1 - TestiSPK, Testi, 01.01.2024 - 31.01.2024
Viikko (1/2024) Ma 1.1
Tapahtumat |
Saannallinen tybaika

Kertymat

[Smico] 0000 o
Viikke [2/2024) Ma 8.1
Tapahtumat 800 - 15:45 Tyd I 300 - 16:00 Tyd
TyGaika sisiltien poissaclot  06:45 07:00

Sasnnallimen nysaika

[ Lainatmu kertymibstic Saido ]

Kertymat
[Saids]

Tyoaika sissltsen poissasler 0800 07:15
Sgarnallinen tysaika 07:45 07:
15

Pakkallinen

-

PAIVITA B MASSATOIMINNOT

TYORALUT w

T Pe 5.1 La &1 5 1
[ o 0
1 Te 111 1 s 13.1 Su1
I . | 060012007 |
I ' ko | 12:00 - 12:35 Ruokal I )
2. w | 235-1830m0 |
| 20
07:30 07:55 0745

5] 1 x O 004 040
1 Te 18.1 1 1
: | se00- 11007
Palkallinen |
| .
| 141 6@ Ty
07:15 03:16 06:45
07:15 0745 0715
0316 0645

Yhteensé

00:00

Yhreanss

36:55

Yhteenss
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TAPAHTUMAT TAULUKOSSA |

Henkila
Q| o1omz024  |-| 31012024 |me :nwcu |

1 - TestiSPK, Testi, 1.1.2024 - 31.1.2024

| rmamin | ponms[enass sk soin s 170 Sssvions O sty s Vtsunms Ty s s s

Ma 1.1.2024
= wos
02:00 - 24:00 Vuosiloma
Ti21.2024 I 0.0
24h Vuosiloma
Ke 3.1.2024 I 00:00
24h Vuosiloma
To 4.1.2024 | 5000
00:00 - 16:00 Vuosiloma
Pe5.12024 | 2600
La 8.1.2024
.
SuT.12024 00:00
Viikke 1 yht. 00:00
Ma 12024 | oz:00- 154510
| 41:00- 12:00 Rucksteuka 0046 0645 00:20 07:15 015 -D0:30 (40:30)
e | o200 18008
| 11:00- 1200 Ruckatauko 07:00 0700 00:15 07:15 0715 -00:45 (-66:15)
Ve 101 2024 | 08:00- 11001y
| 11:00- 11:20 Ruckatauka
| #1:20- 1130 Ruckatauko
: I 11:20 - 16:00 Tyd 07:30 075 07:15 0015 0730 -D0:30 (~00:15)
To 11.1.2024 I 08:00 - 12:00 Tyd
| 1200 12:35 Ruckatauko
| 12:35 - 18:30 Tyd 07:55 0715 07:15 00:40 0755  00:10 (-00:40)
Pe 12.1.2024 | oec0- 12018
| 11:30 - 12:00 Ruokatauko
| 12:00 - 16:15 Tyd 0745 0715 07:15 00:30 0745 00:40 (+00:30)
La 12.1.2024 00:40
Su 14.1.2024 0040
Viikko 2 yht 36:55 3530 00:45 35:15 01:25 374D 00-40 (-00:40)
Ma 15.1.2024 | 08:00 - 16:00 Tyd
| 08:30- 08:30 Ruokatauke
' I 10:00 - 11:00 & Oma asia 08:00  08:00 01:00 00:15 07:15 OT:A5 | -00:35 (01:15)
Ti 16.1.2024 03:00 - 24:00 Sairausloma
| Palicallinen 07:15 07:15 5] 07:15 = 00:25
00:00 - 15:45 Sairausioma H
Ke 17.1.2024 y
| Palkallinen 07:15 07:15 07:15 0715 -D0:35
To 18.1.2024 | os00- 11000
| 11:00 - 11:20 Ruckatauko
I 13:52 - 14.10@ Oma asia
I 14:10 - 14260 Tyd 03:18 0318 00:18 0241 or:A5 0715 -04:34 0355
Pe 10.1.2024 | 0a00- 154510
| 11:00- 1200 Ruokatauko 06:45 0845 00:20 07:15 O7:15  -05:04 (40:30)
La 20.1.2024
Su21.1.2024
Viikko 3 yht | 30:31 1601 14:30 0118 0426 3615 365 -05:04 posiay




Tapahtumien raportointi - Tyopoytanakyma

Raportit l6ytyvat 'Tyotunnit’-valikon alta. Valittavana on useampia erilaisia raportteja.

NEPTON Tyosu

Tyotunnit «

Nykytila |
Tapahtumat kalenterissa A
Tapahtumat taulukossa
Hyvaksy tunteja
Hyvaksy tapahtumapyyntgja i
yvaksy matkalaskuja nt'
Raportit
4
Tyotunnit Raportit
POISSAOLOT JA KERTYMAT MUOKATTAVAT RAPORTIT © HISTORIA ®
Paikallaolonakyma Lsaa @ Tyyppi Tila Aloitettu Saantdjoukko Jakso
Poissaclot henkilaittain
Ei tuloksia

Sairauspoissaolot henkil&ittdin

Sairauspoissaolot henkildryhmittain

Tybajanlyhennysvapaat

Vuosilomien ansainta kuukausittain

WVuosilomien kayttd kausittain

vuosilomien kayttd kuukausittain
TYOTUNNIT

Poikkeukselliset kirjaukset

Ruokailujen yhteenveto henkildittain

Ruokailut henkildittain

Saldon hallinnolliset muutokset

Tapahtumaerittely

Tapahtumat kalenterissa

Tapahtumat taulukossa

Toteutuneen tydajan maara

Tunnit palkkalajeittain

Tunnit tapahtumatyypeittain

Ylitydtunnit henkil@ittain

13



Tapahtumien raportointi - Tapahtumaerittely esimerkkina

Tydtunnit Raportit

POISSAOLOT JA KERTYMAT MUO
Paikallaclondkyma Lis
Poissaclot henkildittain
Sairauspoissaolot henkildittain
Sairauspoissaolot henkildryhmittdin

Tybajanlyhennysvapaat

14

Raportoinnilla voit tarkistaa omat leimauksesi
yms. tiedot pidemmalta aikavalilta.
Esihenkiloilla on mahdollisuus tehda raportit
alaisistaan.

Talla ohjeella onnistuu tyontekijaryhman ra-
portointi, kuin myos henkilokohtaiset tai tyo-
tekijakohtaiset raportit.

Vuosilomien ansainta kuukausittain

Vuosilomien kdyttd kausittain

Vuosilomien kdyttd kuukausittain |
. Valitse raporttit i
TYOTUNNIT P yypp

Poikkeukselliset kirjauksset

Ruokailujen yhteenveto henkildittdin

Klikkaa auki osasto ja valitse tiedot klikkaa-

Ruakailut henkildittain
malla nimea, jolloin valinta siirtyy oikean puo-

Saldon hallinnolliset my

len ’laatikkoon’.

Valinnan voi tehda henkil6ittdin, tai koko
osasto kerrallaan (esihenkilot).

Sen jalkeen klikkaa ”Luo raportti” -nappainta.

Tapahtumaerittely

Tapahtumat kalenteNgs
Tapahtumat taulukossa

Toteutuneen tybajan maara

Tunnit palkkalajeittain
Tunnit tapahtumatyypeittain
Ylitydtunnit henkil&ittain

TAPAHTUMAERITTELY

Ajanjakso € 01.03.2025 - 31.03.2025

Maytd myds poistetut tapahtumat |

Hakusanat

-2

Hae henkildita tai ryhmia
Valitse kaikki  Valitut henkilét Poista valinnat

+ & Seutupalvelukeskus

Kaikki henkilot
» & Seutupalvelukeskus
- @ Tietohallinto ja puhelinpalvelut
11 - TestiSPK, Testi

Q, LUO RAPORTTI

Osa raporteista on ladattavissa
Excel-tiedostona.

-~ [ Tietohallinto ja puhelinpalvelut
11 - TestiSPK, Testi

TAPAHTUMAERITTELY

v Hakuasetukset

& TULOSTA ¥ LATAA

Raportin aikavali: 01.03.2025 - 31.03.2025

Henkildnumero Tydntekija Henkilsryhma E:.';]t?gron Tapahtumatyyppi Kirjauspaivd Aloitusaika Lopetusaika
11 TestiSPK, Testi Tietohallinte ja puhelinpalvelut Tyd 10.03.2025 10.03.2025 08:00 10.03.2025 1!
11 TestiSPK, Testi Tietohallinto ja puhelinpalvelut Ruockatauko 10.03.2025 10.03.2025 11:00 10.03.2025 1



Pikakuvakkeen lisidminen puhelimen/tabletin naytolle

Android Chrome — Valitse ylaoikealta kolme pistetta ja klikkaa ’Lisaa aloitus-
nayttéon’, kuvan mukaisesta kohdasta.

O an > ¥ ¥ ©O C

Uusi vélilehti
Uusi incognito-vélilehti

Kirjanmerkit

Hiljattain suljetut valilehdet
Historia

Lataukset

Jaa..

Haku sivulta

Lisda aloitusnayttdon

Tietokonesivusto ]
Asetukset

Ohjeet ja palaute
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iOS Safari — Valitse alareunasta Jaa-painike ja sen jalkeen Lisaa kotivalikkoon -

painike

NEPTON

Valitse tydyhteiso

Tybyhteisosi nimi

Tulosta

Tallenna Pinterestin
Sahkoposti itselle
Lue myohememin

Pika

Muokkaa toimintgia...

Ca
L

-0 B o e

o,
F
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Esihenkilon ohje

Leimausten hyvaksynta ja ty6aikaraportit

Tapahtumien hyvaksynta tehdaan tyopoytaversiossa. Oletuksena avautuu oheinen nakyma.

Huutomerkki ilmoittaa
hyvaksyntda odottavista
tapahtumista

My0s tasta saat auki
tyontekijoiden tiedot

N E PTO N Tydsuhde Tydaika Tukipalvelu Priima Saarni EXP

Tydtunnit v

TAPAHTUMAT KALENTERISSA

( 01.03.2025 - 31.03.2025 ) 41432 - Esihenkild, Testi C' PAIVITA MASSATOIMINNOT  TYOKALUT w

RALKKA v

41432|- Esihenkild, Testi, 01.03.2025 - 31.03.2025

Viikko 9/2025) La 1.3. Su 2.3, Yhteensa

Tapahtymat

Saanndllinen tydaika 00:00

NEPTON

Tyotuhnit «

Tyosuhd

Nykytila
Tapahtpmat kalenterissa

Tapahtyumat taulukossa

Hyvaksy tunteja Klikkaa ‘Hyviksy tunteja’
Hyvaksy tapahtumapyyntdja

Hyvaksy matkalaskuja

Raportit



Klikkauksen jalkeen avautuu nakyma, jossa tyontekijoiden tyotunnit ovat nahtav

Poikkeukselliset leimaukset nakyvat korostettuna.

18

illa koosteena.

Hyviksy tunteja
<< Muysasva Tal1/ ]
Ei poikkeuksia | | Kaikli capahtumat kellotettu kirjauspaasteella Kaikki tapahtumat kellotettu Foikkeukssllizia kifjaukszia Fahan tapahtumat hyvak
Aikavali: 03.03.2025 - 09.03.2025
Valinta  Nimi |
1032024 442024 54.2024 842024 104.2024 11.4.2024 1242024 1542024 1742024 | 1842024 1942024 22.4.2024 | 244.2024 2!
_ 0557 OADG4T 0545 0206 0545 0721 0652 0059 OG04 0722 0700 0TS
Tuloksia shulld 25
Poikkeamat ovat kellertavalla
varilla ja A korostettuja
\ Ma24.2. A
I 04:00 - 23:00 A Ty

Hyvaksynta tehdadan klikkaamalla "Hyvaksy’, tama
lukitsee tapahtumat, eika niita voi enaa muokata.

Mikali muokkaus on viela tarpeen, tulee hyvaksyn-

ta poistaa.

10:30 - 11:00
Ruokatauko

11:30

07:15
0715

7

-495:45 [+04:15]

Vi,

)
Kerrg laap,

Yhigansd

Klikkaamalla tyontekijan nimea padaset kalenterinakymaan

jossa tapahtumia voi tarkastella tarkemmin.

Hyvaksynnan voi tehda myos kalenterinakymassa.
Vilkkg (102025 Ma 3.3, Ti 4.3, E# 5.3. To 6.3, Pe T3,
Tapahturnat I QB35 - 11:42@ Ty I 0725 - 11°59 @ Etagys I 0729 - 12:05 @ Eutye I 0754 1241 @ Ewtya 0E00 - 16:15 HYWAKSFNTA %
S AU SR ERS
|l'” 12130 |-|59 12209 1205 - 12319 ||_>.1_1 13130 [
Ruokastauke Ruokatmks Ruskataukn Ruskfitauko Enmishen hyaksyrts
I TE 13 - 1445 @ Ty I 12 35 - 1512 @ Eiatyo 1231 - 1235 I 133 - 1543 @ Ewatyd Solrourlama o Beoau
Rucdcatacioo
| 508 16520 740
I 1231 - 15:30 @ Erstys
Tyrbalka Shitden polstaoiot  O&2T or:16 o= ] oms 35:50
Saamnolinen Cydaiks omis 0715 07=As E 5 oris BG5S
T a7 $ T
[STTR [=ra iy 0314 -~ s
Sl PO RS <7) aras arg
LTI T S ] g o4
x
Kemymat S
- Saldo 302N [ 048] D37 f=000aN] DO [0 5? D14 [<00:07] LOEN4 Do D14 B0V OG-y
Vilkko 10 Vhieensa
Tybaika sisaltden poissaglot  35:51 35:51
Sidmstioen tyoaika 313 w13 Vihreilld korostetut pai- ESS-jarjestelmdssa hyvaksytyt poissaolot
bty 48 48 .. . " - " . . .
S i i vit ovat hyvaksyttyja nakyvat hyvaksyttyna myos Neptonissa.
La ittty METTyairra Saics DB D48
Kertymat
4 002 4 o0r2E]

el
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Kirjautumisongelmat ja muut ongelmat

Mikali Neptoniin kirjautumisessa ilmenee ongelmia, ohjeita kannattaa etsia Ohjeet — Tukikaveri -
sivustolta, Nepton-osion alta.

Mikali sinulla on kirjautumisongelma, tarkista:
o Kirjautumisessa kayttamasi sahkopostiosoite
e Kirjautumisessa kayttamasi linkki (onko EDU-tunnus vai ei)
e Tarkista, ettei selaimessa ole automaattikirjautuneena vaara sahkopostiosoite.

e Tarvittaessa kirjaudu vaaralta tililta ulos esim. osoitteesta https://www.microsoft365.com/.
Klikkaa sivun oikeasta ylareunasta nimeasi, ja kirjaudu ulos.

e Poista Nepton-kirjautumissivun evasteet selaimestasi

Valilla kannattaa my0s tarkastaa mobiililaitteesi selaimen avoimien valilehtien maara seka sulkea yli-
maaraiset valilehdet, joita sovellusta kaytettaessa saattaa kertya useita. Avoimien valilehtien maara voi
hidastaa puhelimen toimintaa ja aiheuttaa muita ongelmia.

Laite kannattaa valilla kaynnistaa uudelleen, etenkin mobiililaitteen saannoéllinen kaynnistys tyhjentaa
kayttomuistista tarpeettomat tiedot.

Erilaisissa kayttdon liittyvissa ongelmissa tai kysymyksissa yhteytta voi ottaa tdman ohjeen alussa mai-
nittuja tietoja kayttaen.


https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
https://www.microsoft365.com/

