Työsuunnitelmat

Työajan kohdentaminen projekteille ja tehtäville (muu toiminta = yksi projektikoodi koko vastuualueen osalta = vastuualuekoodi)

Täydentävä rahoitus = työaika kirjataan päivittäin, laskutettavat tunnit kirjattu päiväkohtaisesti todellisten tuntien mukaan

Muu työajan kohdentaminen = tärkeää yleiskustannus -ja henkilösivukulukerrointen laskemiseksi
Vaihtoehdot lyhyesti:
1. Työajan kohdentaminen kerran kuussa kokonaissummana (esim. hallinto- ja tukitehtävissä toimivat, opettajat) 
2. kokonaistyöaikaa noudattava opetushenkilöstö vain täydentävän rahoituksen projekteille.
Todellisina tunteina oikeille projektikoodeille soleTM:ssä

Päivittäinen = kun kohdennat työaikasi kokonaissummana yhdelle projektille ja tulosalueelle

Laskutettavat tunnit kirjattu päiväkohtaisesti

Viikoittainen =kun kohdennat työaikaasi kokonaissummana useammalle projektille ja/tai tulosalueelle
2. Työajan kohdentaminen päiväkohtaisesti (esim. hankkeissa työskentelevät)
Aikavälikirjaus = kun työn sisältö (projekti, tulosalue ja työmäärä/pv) on yhdellä ajanjaksolla sama -> kopioi kerran annetun tiedon ajanjakson kaikille (arki-)päiville
Viikoittainen =kun työn sisältö (projekti, tulosalue ja työmäärä/pv) vaihtelevat päiväkohtaisesti tai päivän sisällä (mahdollistaa päivän jakautumisen eri tehtäviin)
4. Malliesimerkkejä työajan kirjaamiseen

Alla olevat esimerkit ovat pelkistettyjä esimerkkejä siitä, miten työaikaa kohdennetaan, kun

työaika jakautuu

1) yhdelle tulosalueelle / projektinumerolle (malliesimerkki 1 ja 3),

2) useammalle tulosalueelle / projektinumerolle (malliesimerkki 2) tai

3) täydentävän rahoituksen hankkeelle (malliesimerkki 4).

1. Opettaja (esim. lehtori / assistentti), joka antaa perustutkintokoulutusta (tulosalue 11)

ja siihen liittyvää tutkimusohjausta esim. seminaarityöt

Kirjataan toteutunut työaika

Ensisijaisesti kuukausittain tai vaihtoehtoisesti kolmen kuukauden (tammi-maaliskuu, huhtikesäkuu,

heinä-syyskuu ja loka-joulukuu) tai kuuden kuukauden jaksoissa (tammi-kesäkuu ja

heinä-joulukuu) ilman päiväkohtaista erittelyä

Kirjaus tehdään työtä seuraavan kuukauden 7. päivään mennessä

Työaika kohdennetaan yhteisille projektinumeroille (10, 11, 20 ja 30)

Työajan kohdentamisessa voi käyttää myös ”Viikoittainen”-näkymää (ks. malliesimerkki 2)

1. Klikkaa Työajan kohdentaminen – kohdasta ”Päivittäinen”

2. Valitse sivun yläreunasta ”Uusi” ja klikkaa sitä

3. ”Projekti”-kohdasta valitse yhteisistä projektinumeroista 10 - Toimintamenot

4. ”Projektin vastuualue” – kohdasta valitse oma laitoksesi (esim. 1131 OKL/Opetus)

5. ”Projektin tehtävä” – kohtaan valitse tulosalueesi (11 perustutkintokoulutus ja siihen liittyvä

tutkimus)

6. Laita ”Päivämäärä”-kohtaan työajan kohdentamista koskevan kuukauden viimeinen päivä (esim.

syyskuun osalta 30.09.2008). Kellon aikaa ei tarvitse merkitä.

7. Laita ”Työmäärä”-kohtaan kuukauden toteutunut kokonaistuntimäärä (esim. 156h)

8. ”Teksti”-kohtaan ei tarvitse laittaa mitään

9. ”Laskutus”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Kyllä”

10. ”Tila”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Tehty”

11. ”Työnumero / ID / viite”- kohdan voit jättää tyhjäksi

12. Paina ”Tallenna”

2. Opettaja (esim. professori,) joka antaa jatkotutkintokoulutusta (tulosalue 21)

ja ohjaa väitöskirjatöitä (jatkokoulutettavat täydentävän rahoituksen hankkeissa) sekä

antaa perustutkintokoulutusta (tulosalue 11)

Kirjataan toteutunut työaika

Ensisijaisesti kuukausittain tai vaihtoehtoisesti kolmen kuukauden (tammi-maaliskuu, huhtikesäkuu,

heinä-syyskuu ja loka-joulukuu) tai kuuden kuukauden jaksoissa (tammi-kesäkuu ja

heinä-joulukuu) ilman päiväkohtaista erittelyä

Kirjaus tehdään työtä seuraavan kuukauden 7. päivään mennessä

Työaika kohdennetaan yhteisille projektinumeroille (10, 11, 20 ja 30)

1. Klikkaa Työajan kohdentaminen – kohdasta ”Viikoittainen”

2. Valitse kirjaamista koskeva kuukauden viimeinen viikko listasta klikkaamalla viikon numeroa

esim. 40. Saat esille kyseisen viikon päiväkohtaisen erittelyn

3. Klikkaa vasemmassa reunassa olevasta listasta projekteja, joihin haluat työaikasi kohdentaa (10 –

Toimintamenot ja 30 – Yhteisrahoitteinen toiminta)

4. Merkkaa toteutuneet työtunnit kuukauden viimeiselle päivälle tulosalueiden kohdalle (11 ja 21)

5. Klikkaamalla і– merkkiä pääset tarkistamaan vastuualueen ja antamaan teksti-kuvauksen

työtehtävistä tarvittaessa

6. ”Laskutus”-kohdan voit jättää oletusarvon mukaisesti

7. ”Tila”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Tehty”

8. ”Työnumero / ID / viite”- kohdan voit jättää tyhjäksi

9. Klikkaa ”Päivitä kenttä”

10. Paina ”Tallenna”, kun olet kohdentanut kyseisen kuukauden tunnit

3. Hallinto- ja toimistohenkilökunta (esim. sihteerit / amanuenssit / suunnittelijat /

laboratoriomestarit) (tulosalue 41)

Kirjataan toteutunut työaika

Kuukausittain ilman päiväkohtaista erittelyä

Kirjaus tehdään työtä seuraavan kuukauden 7. päivään mennessä

Työaika kohdennetaan yhteisille projektinumeroille (10, 11, 20 ja 30)

Työajan kohdentamisessa voi käyttää myös ”Viikoittainen”-näkymää (ks. malliesimerkki 2)

1. Klikkaa Työajan kohdentaminen-kohdasta ”Päivittäinen”

2. Klikkaa sivun yläreunasta ”Uusi”

3. ”Projekti”-kohdasta valitse yhteisistä projektinumeroista 10 – Toimintamenot

4. ”Projektin vastuualue” ” kohdasta valitse oma laitoksesi (esim. 9921 – Henkilöstöpalvelut)

5. ”Projektin tehtävä”-kohtaan valitse tulosalueesi (esim. 41 – Tukitehtävät) ja

tulosalueen avaus (esim. 4103 – Muuhun hallintotoimintaan liittyvät tukitehtävät)

6. Laita ”Päivämäärä”-kohtaan työajan kohdentamista koskevan kuukauden viimeinen päivä (esim.

syyskuun osalta 30.09.2008). Kellon aikaa ei tarvitse merkitä.

7. Laita ”Työmäärä”-kohtaan kuukauden toteutunut kokonaistuntimäärä (esim. 156h)

8. ”Teksti”-kohtaan ei tarvitse laittaa mitään

9. ”Laskutus”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Kyllä”

10. ”Tila”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Tehty”

11. ”Työnumero / ID / viite”- kohdan voit jättää tyhjäksi

12. Paina ”Tallenna”
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4. Täydentävän rahoituksen hankkeessa (tulosalue 22 tai 31) työskentelevä

(esim. tutkija / projektisuunnittelija / professori)

-> työpanosta ja palkkakustannuksia on hyväksytty täydentävän rahoituksen hankkeeseen

Kirjataan toteutunut työaika

Kuukausittain tunnin tarkkuudella niille päiville, joina työtä on tehty hankkeille

Kirjaus tehdään työtä seuraavan kuukauden 7. päivään mennessä

Työaika kohdennetaan kirjanpidon projektinumero(i)lle

1. Klikkaa Työajan kohdentaminen – kohdasta ”Viikoittainen”

2. Valitse kirjaamista koskeva viikko listasta klikkaamalla viikon numeroa esim. 38. Saat esille

kyseisen viikon päiväkohtaisen erittelyn

3. Klikkaa vasemmassa reunassa olevasta listasta projektia / projekteja, johon/ joihin haluat työaikasi

kohdentaa

4. Merkkaa tunnit päiväkohtaisesti kyseiselle tulosalueelle

5. Klikkaamalla і– merkkiä pääset tarkistamaan vastuualueen ja antamaan teksti-kuvauksen

työtehtävistä

6. Kirjoita ”Teksti” – kohtaan kuvaus (esim. budjetointi, kokous) työtehtävistä

7. ”Laskutus”-kohdan voit jättää oletusarvon mukaisesti

8. ”Tila”-kohtaan voit jättää oletusarvon ”Tehty”

9. ”Työnumero / ID / viite”- kohdan voit jättää tyhjäksi

10. Klikkaa ”Päivitä kenttä”

11. Jatka näin kaikkien työajankohdentamista koskevien päivien kohdalta

12. Paina ”Tallenna”, kun olet kirjannut kyseisen viikon tiedot

13. Jos haluat kirjata useamman viikon tiedot, niin toista kohdat 2-12
