Pikaopas tyoajanseurantajarjestelman valintaan

Nain valitset yrityksellesi parhaiten sopivan ty®ajanseurantajarjestelméan

Oikein valittu tydajanseurantajdrjestelma helpottaa tyoaikaan liittyvia Odotukset fyﬁq]anseuranfai'driesfelmalle

fehtavia qul OranISGG'I'IOh, aina Yk5|1'1'a|ses1'a 1'un1'|k|r|quksesi'q Ennen kuin ldhdet tutkimaan, millaisia jarjestelmia on saatavilla, on hyva pysdhtya hetkeksi miettimaan, mita
pd'kkdhdl|ln1'00n asti. Erilaisia |Gr|eS1'e|m|G on kuitenkin '|'CII'|O||G valtavalla jarjestelmalta haluat ja millaisiin asioihin sen tiytyy taipua. Alla muutama kysymys, joilla

skaalalla, joten sopivan jarjestelman valinta voi funtua todella haastavalta. hahmotat yrityksesi tarpeet.

« Miksi jarjestelmé hankitaan? Haluatko paikan, johon tunnit kootusti kirjataan, vai jarjestelmén, joka myos tulkitsee

Taman dokumentin tehtava onkin auttaa jarjestelmien ominaisuuksien vertailussa niin, etta 10ydat
kirjatun tydajan tydehtosopimuksen mukaan palkkahallintoa varten, valmiiksi aineistoksi?

juuri yrityksesi tarpeisiin soveltuvan jarjestelman.

- Minkélaista tyota jarjestelméin kirjataan? Teetteko projektiluontoista tai liikkuvaa tyota? Onko tarkeda pysya
erottamaan laskutettava tyo kokonaistydajasta, tai merkita erilaisia lisid vaativia tyoaikoja (esimerkiksi likainen ty®)?

- Mité asioita haluatte kirjata jarjestelmaan? Tyoaika, lomat, poissaolot, tydvuorosuunnittelu, liukumat,
tyoaikapankki?

» Miten haluatte kirjata tydaikaa? Desktop, mobiili, leimauslaite vai kaikki ndma yhdessa?

« Riittadko tuntien tarkastelu yleisella tasolla vai haluatko porautua syvemmalle esimerkiksi projekti- tai
kustannuspaikkakohtaisesti?

« Kuinka monta kayttajia yrityksessanne on? Kysymys on tarkea siksi, ettd kayttajaméaara vaikuttaa usein
jarjestelmien hinnoitteluun.

« Mihin jarjestelmiin tydajanseuranta tulisi integroida?

Kun tavoitteet ovat selvéit, on jarjestelméan valinta huomattavasti helpompaa.



otlo

1. Tyoajanseurantajdriestelman ominaisuudet — ja mita ne tarkoittavat?

Tyoaika

Poissaolot

Lomat

Lisien laskenta

Mobiili

Raportointi

Mita tarkoittaa?

Tehdyn ty6ajan kirjaaminen ja tarkistaminen on jarjestelmien
perusominaisuus. Yksinkertaisemmat jarjestelmit tekevat vain taman.

Tyontekija kirjaa poissaolot jarjestelmain ja esimies voi tarkistaa ja
hyviaksya ne.

Lomat kirjataan, hyvéaksytian ja tarkistetaan
tybajanseurantajarjestelmassa.

Jarjestelma tulkitsee lisat taustalle asetettujen tydehtosopimusten tai
paikallisten sopimusten mukaisesti (ks. alempana kohta
"tydajantulkinta").

Milla laitteilla tyoaikaa voi kirjata: tietokone, mobiili, padit, leimauslaite —
jokin ndista vai kaikki ndma?

Millaisia raportteja jarjestelmasta voi ajaa? Raportointimahdollisuuksien
valilla on suuria eroja.

Tarvitset taman, jos...

mikali haluat jatkaa ty6ajan tulkitsemista palkka-aineistoa varten, sinulle
riittdd yksinkertainenjarjestelma, johon voi kirjata ja tarkistaa tunnit.

Mikali haluat jarjestelman myos tulkitsevan tyoaikaa ja siten helpottavan
palkanmaksuprosessia, valitse jarjestelma johon siséltyy yrityksesi tarpeiden
mukainen tydajantulkinta.

haluat tarkistaa ja kirjata poissaolot samaan jarjestelmaan ja tulkita ne osana
kokonaistytaikaa palkka-aineistoa varten.

haluat tarkistaa ja kirjata lomat samassa jarjestelmissa ja tulkita ne osana
kokonaistydaikaa palkka-aineistoa varten.

haluat, etta jarjestelma tulkitsee ja laskee TES:n mukaiset tai paikallisesti
sovitut lisat (esim. ilta- tai viikonloppulisiat) palkanlaskentaa varten.

haluat tarjota mahdollisuuden ty®ajan kirjaamiseen ja jopa tarkistamiseen ja
hyvaksyntian eri laitteilla.

haluat saada perusraporttien (tyoaika, lomat, poissaolot) lisdksi
jarjestelmasta esimerkiksi projektikohtaisia tai kustannuspaikkakohtaisia
raportteja haluamasi nakodisessd muodossa.

Muista tama valintaa tehdessal

Mieti, mita haluat jarjestelméan tekevan: onko se
paikka tuntien tallentamista varten vai haluatko,
ettd se ymmartaa ja tulkitsee tydaikaa puolestasi
automaattisesti.

Varmista, etta jarjestelméasta 16ytyvat kaikki tarvittavat poissaololajit
(esimerkiksi sairaus-, muutto- tai palkallinen vapaa).

Joissain ty6ajanseurantajarjestelmissa on mahdollista my6s suunnitella
esimerkiksi tiimin lomat samaan nakyméaan. Mikéli tim4i ominaisuus tuntuu
hyodylliseltd, kannattaa varmistaa, etta se 10ytyy.

Varmista, etta jarjestelméan taustalla toimiva tydajantulkinta tunnistaa kaikki
tarvittavat lisat.

Muista varmistaa, ettd valitsemasi jarjestelma toimii haluamillasi laitteilla.
Kannattaa tarkistaa myos eri kayttoliittymien helppokayttoisyys ja
toiminnallisuudet — voivatko esimiehet myos tarkistaa ja hyvéksya kirjauksia
esimerkiksi mobiililla?

Varmista, etta saat jarjestelméasta tarvittavat raportit haluamassasi muodossa.



2. Tyoajanseurannan faustatekijar

Tyoajantulkinta

Tydaikaryhmat

Lomalaijit

Poissaololaijit

Liukuma

Tyoaikapankki

Ty6vuorosuunnittelu

Mita tarkoittaa?

Tyoajantulkinta tulkitsee jarjestelméin kirjatun tyoajan taustalle

asetettujen tydehtosopimusten tai paikallisten sopimusten
perusteella. Toisin sanoen: se laskee tydajasta perustydajan
osuuden ja sen, mika kuuluu esimerkiksi viikonloppu- tai
ylitydkorvausten tai esimerkiksi liukumien piiriin.

Ty6aikaryhmien avulla jarjestelma tulkitsee erilaisia tydaikoja
henkilon tydsopimuksen mukaan. Esimerkiksi osa-aikatyot
vaativat omat tyoaikaryhménsa.

Mahdollisuus lisati ja seurata erilaisia lomalajeja ja
lomarahavapaita tydajanseurantajarjestelmaan.

Erilaisia poissaololajeja on lukematon maara ja ne vaihtelevat
yrityskohtaisesti aina sairauspoissaoloista saldo- ja
tyoaikapankkipoissaoloihin asti.

Liukumaominaisuuden avulla ty6aikaan lisdtdan raja-arvot,
joiden sisdpuolella tybajan tulee pysya. Uusimman tydaikalain
mukaan tyontekijalld voi olla esimerkiksi mahdollisuus tehda
tietty méaara ylityota. Eri TES:ien vililla on kuitenkin vaihtelua,
samoin liukumiin voi vaikuttaa paikallinen sopiminen
tyopaikalla.

Tyoaikapankki mahdollistaa uudistetun tytaikalain mukaisen
tyOajanseurannan.

Tyoévuorosuunnittelu mahdollistaa tydvuorojen suunnittelun
jarjestelmassa.

Tarvitset taman, jos...

haluat vahentia palkkojen maksamiseen kuluvaa aikaa sekd vahentaa tulkintoihin

liittyvia virheita. Tyoaikaa tulkitseva jarjestelma ymmartaa, mika osuus
jarjestelmain kirjatusta tyajasta on perustydaikaa, ja mika vaatii
tyoehtosopimuksen tai paikallisten sopimusten mukaisten lisien maksamista.

yrityksessasi tyoskentelee henkil6ita erilaisin tydsopimuksin, esimerkiksi tunti- ja

kuukausipalkkalaisia.

haluat hallinnoida lomia samassa jarjestelméssa tydajanseurannan kanssa.

kun haluat jarjestelmén tunnistavan ja tulkitsevan erilaiset poissaololajit.

et halua itse laskea ylityokorvauksia tai seurata tyontekijoiden saldokertymaa.

haluatte sopia esimerkiksi ylitdiden tai jonkin tietyn tyoaikatyypin siirtimisesta
tyoaikapankkiin myohemmin kaytettaviksi poissaolojen kautta.

toimit esimerkiksi hotelli- tai ravintola-alalla tai vaikkapa hoivapalveluissa, missa
tyota tehdaan useissa vuoroissa useiden tyontekijoiden voimin.

otlo

Muista tama valintaa tehdessal

Tahan kannattaa kiinnittda valintaa tehtaessa huomiota: varmista, etta
tarvittavat tydehtosopimukset on mahdollista lisata jarjestelméaén ja
ettd se mahdollistaa myo6s paikallisten sopimusten lisdédmisen taustalle.

Varmista, etta jarjestelma tukee riittdvin montaa tydaikaryhmaa.

Varmista, ettd valitsemaasi jarjestelmaan on mahdollista kirjata erilaisia
lomalajeja ja lomarahavapaita.

Varmista, etta tarvittavat poissaololajit on mahdollista lisata ja etta
jarjestelma tulkitsee niitd haluamallasi tavalla.

Varmista, ettd liukuma on mahdollista rakentaa yrityksessasi
kaytettavan TES:n tai paikallisten sopimusten mukaisesti.

Varmista, etta jarjestelmasta l0ytyy tyoaikapankit ja etta niitd voi lisata
itsendisesti jarjestelmaan.

Jos tybvuorosuunnnitelu voi olla toisessa jarjestelmassa, tarkista myos
jarjestelmén integrointimahdollisuus ulkopuoliseen
tyovuorosuunnitteluohjelmaan.



3. Tyoajanseurantajariestelmdn mukauttaminen yrityksen tarpeisiin

Mita tarkoittaa?

Tarvitset taman, jos...

Muista tama valintaa tehdessal

otlo

Projektit ja
projektitasot

GPS

Kustannuspaikat

TES-tulkinta

Paikallinen sopiminen

Tyomddraimet

Integraatiot muihin
jarjestelmiin

Nakyvyys tietoihin

Mahdollisuus kirjata tyotunteja eri projekteihin ja tarvittaessa
myos projektin alla oleville alaprojekteille.

Mahdollisuus kirjata ja tarkistaa sijainti ja reitti tydajan
kirjauksen yhteydessa.

Mahdollisuus kirjata tyotunteja eri kustannuspaikoille.

Jarjestelma osaa tulkita tydehtosopimuksia; joko yhta tai
useampaa, ja madrittdd sen mukaisesti perustyoajan ja ne
tyoajat, jotka edellyttavat erillisten lisien maksamista.

Mahdollisuus tulkita tytaikaa paikallisten sopimusten
mukaisesti.

Mahdollisuus jakaa t6ité ja tehtavia
tydajanseurantajarjestelman kautta.

Mahdollisuus vieda tydaikatiedot suoraan toisiin jarjestelmiin
(esimerkiksi taloushallinnon ja palkanlaskennan jarjestelmat).

Jarjestelmien valilla on eroavaisuuksia tietojen nakyvyyden
osalta. Tietojen nakyvyyttd voidaan rajata mm. rooleittain
(admineille ja esimichille) tai muiden ehtojen mukaisesti
(esimerkiksi yksikoittdin tai maantieteellisesti).

yrityksessasi tehdidn projektityoté, asiakastyota tai muuta tyota, jonka haluat
erotella muusta tydajasta.

yrityksesi tekee liikkuvaa ty6téd toimialasta riippumatta.

haluat seurata tytaikaa esimerkiksi eri yksikdiden, tiimien tai asiakkuuksien
valilla.

haluat automatisoida ty6ajan tulkinnan.

haluat rakentaa tyo6ajantulkinnan yrityksen omien, paikallisten sopimusten
kautta.

haluat, etta jarjestelméan kautta voidaan myos jakaa ja ohjata toita.

jos haluat vihentai manuaalista ty6ta ja jarjestelmien valisia tuplakirjauksia.

jos haluat helpottaa yrityksen arkea niin, ettei tyontekijan tarvitse kysella omia
tietojaan HR:sta.

Projektien, aliprojektien, tehtdvien ja muiden kohdistustasojen
asettaminen tulee olla joustavaa, jotta jarjestelma vastaa
lilkketoiminnan muuttuviin tarpeisiin.

Kaikista jarjestelmista tata ei l0ydy, joten kannattaa tarkistaa,
tarvitsetko ominaisuutta yrityksessasi.

Varmista, ettd kustannuspaikat on mahdollista rakentaa
jarjestelmaan haluamallasi tavalla.

Varmista, etta jarjestelma tukee tai ettd siihen on lisattavissa
yritykselldsi kdytossa olevan tydehtosopimuksen mukainen tybajan
tulkinta.

Kaikissa jarjestelmissa tatd mahdollisuutta ei ole — varmista, etta
paikallisen sopimuksen mahdollisuus 16ytyy, mikili ette noudata
tyoehtosopimuksia.

Toiminto ei varsinaisesti liity ty®ajanseurantaan, joten varmista,
tukeeko valitsemasi jarjestelma tata ominaisuutta.

Selvita hyvissa ajoin, mitd integraatioita tarvitset, mitka integraatiot
onnistuvat ja mité integraatio mahdollistaa.

Varmista tAma erityisesti silloin, kun toivot jarjestelméan tuovan
lapindkyvyytta koko organisaatioon.



4. Muut tyoajanseurantaa helpottavat ominaisuudet

Manuaaliset muutokset
tyotunteihin

Mahdollisuudet tehdd
muutoksia tydsuhteisiin
adminin foimesta

Lomien hyvdksyntd
esimiesten toimesta

Helppokayttoisyyys

Tydaikaan liittyvat
rajoitukset

Avoin kentta
kommentointia varten

limoitukset

Otta on uusi tydaikasi.

Mita tarkoittaa?

Esimerkiksi rahallisesti korvattujen liukuma- tai
ylity6tuntien muokkaaminen jarjestelméaan niin, etta
kirjaukset pysyvat ajan tasalla.

Jarjestelma sallii muutokset tydsuhteeseen eika sotke
tybajanseurannnan historiatietoja.

Esimies nakee tiimin tai alaisen loma-anomukset

jarjestelméassa ja voi hyviksya lomat jarjestelméan kautta.

Koska tyoajanseurantajarjestelméa koskee koko
henkilokuntaa, on sen kaytettavyydelld suuri merkitys.
Varmista, etta jarjestelma on muokattavissa toiveidesi
mukaisesti.

Mahdollisuus estaa esimerkiksi virheellisten kirjausten
tekemisen (esimerkiksi paallekkaiset tuntimerkinnat).

Mahdollisuus kirjata ty6tuntien yhteyteen muistiinpanoja

tai kommentteja.

Palvelu 1ahettad notifikaatioita esimerkiksi
hyvaksymattomista tunneista.

Tarvitset taman, jos...

jos tyontekijalle maksetaan ylitoitd rahana on hyva, ettd admin-kayttajalla on
mahdollisuus taman jalkeen poistaa tunteja niin, ettd vapaina korvattava
tyoaika nakyy jarjestelmassa oikein.

jos tyontekijoita siirtyy kokoaikaisesta tyostd osa-aikaiseen. Jos ominaisuutta
ei ole, tulkitsee jarjestelma usein historiatiedot uuden osa-aikasopimuksen
mukaisesti, jolloin tyontekijan ylitydtunnit paukkuvat jarjestelméassa yli.

kun haluat, etté jarjestelma toimii lomatietojen kotipesana eika paallekkaisia
lomien kirjaus- tai hyvaksyntéjarjestelmii tarvita.

kun haluat varmistaa, etté jarjestelméan kaytto on kaikille helppoa, ja etta
kayttokokemus on muokattavissa toiveidesi mukaisesti.

kun haluat varmistaa, ettd tunteja ei voi vahingossakaan kirjata vaarin.

kun ldhetat tuntiraportteja esimerkiksi asiakastydsta tai projekteista, ja
haluat ettd raportilla ndkyy tehdyn tyon sisaltod tai muu siihen liittyva kirjaus.

kun haluat varmistaa, etta tyoajankirjaukset ja hyvaksynnat tehdaan ajallaan.

otlo

Muista tamad valintaa tehdessal

Varmista, ettd kirjauksia on mahdollista muokata jalkikdteen ja
ettd jarjestelman muokkausaika on saddettavissa.

Varmista tima mikali yrityksessanne on mahdollisuus siirtya osa-
aikaiseen tyohon.

Kokeile lomapoissaolojen lisdamista ja hyviaksyntaa
tulevaisuuteen.

Kokeile, milta jarjestelmén kayttod tuntuu ja pyydd muutamaa
tyontekijaa ja esimiestd testaamaan sitd myos. Saat parhaan arvion
siitd miten hyvin jarjestelma tullaan ottamaan vastaan.

Varmista, ettd valitsemasi jarjestelma reagoi virheellisiin
merkintoihin.

Varmista myo6s tdma, mika haluat mahdollisuuden kirjata
muistiinpanoja tulevaa varten.

Kysy, minkalaisia ilmoituksia jarjestelma tukee.

Ofta tuo ty6t, tunnit ja tekijat yhteen niin, ettd jokainen kirjattu tfunti on merkki fehdystd tyostd. Ja kun tydt on tehty, ovat tunnit tallessa, valmiina tarkistettaviksi ja vietdvaksi muihin tarkeisiin jarjestelmiin.

Kokeile Ottaa maksutta otta.fi



