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1. Kaynnista ohjelma ja kirjaudu sisdan

Y-type ohjelma kaynnistetddn painamalla seuraavaa ikonia tyopoydalta:

tai kaynnistamalla Internet Explorer

Kirjaudu sisaan kirjoittamalla tydnumerosi (7XXX) ja salasanasi
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HUOM! Kun kirjaudut jarjestelmaan ensimmaisen kerran on salasanasi hankol. Se
taytyy vaihtaa henkilokohtaiseksi salasanaksi, jotta paaset ohjelmaan sisaan.

2. Kielivalinta

Jos ohjelma avautuu ruotsinkielisilla teksteilla ja haluat mieluummin kayttaa ohjelmaa
suomenkielisilla teksteilla, voit helposti vaihtaa kieltd painamalla suomeksi tekstia
valikon oikeassa alareunassa. Kielivalinta tallennetaan muistiin, joten seuraavan
kerran kun kirjaudut ohjelmaan sisdén on kielend automaattisesti suomi.
(Toimintatapa on sama jos haluat vaihtaa suomenkielen ruotsiksi.)
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3. Salasanan vaihtaminen

Kun haluat vaihtaa salasanasi valitse "Vaihda salasana” vasemmalla olevasta

valikosta.

Kirjoita ensin vanha salasanasi ja sitten uusi salasana. Uusi salasana pitaa kirjoittaa
molempiin kenttiin. Se toimii tarkistuksena etté varmasti olet syottanyt salasanan

oikein

HUOM! Ensimmaisen sisaankirjautumisen yhteydessa salasanasi on "hankol”.
Ohjelmaa ei kuitenkaan voi kayttda ennen kuin salasana on vaihdettu (sen takia
muita valikon otsikoita ei ole nakyvissa ennekuin "hankol” salasana on vaihdettu
henkilokohtaiseksi salasanaksi).
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HUOM! Salasana on HENKILOKOHTAINEN ja sita ei saa antaa muiden tietoon.
Kayttaja on vastuussa kaikesta ohjelman kaytdsta, joka on tapahtunut hanen
tydnumerolla ja salasanalla. Taman takia on erittain tarkeda pitaa salasana salaisena

Kun olet vaihtanut salasanaa ensimmaisen kirjautumisen jalkeen, valikko nakyy
kokonaisuudessaan.
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4. Kalenteri

Ohjelmasta loytyy kalenteri joka sisaltda henkildkohtaista tietoa, kuten tyévuorot (2/7
— vuorotyontekijoille), anotut vapaapaivat, seka ilmoitetut ylitydhalukkuudet.

-4 January 2007
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Painamalla paivanumeroa paasee alavalikkoon, josta voi anoa vapaapaivia ja
iimoittaa ylitydhalukkuudesta (tarkempia ohjeita kappaleissa 5 ja 6).
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08.02.2007

a Lis33vapaapaivdanomus

d

a [lmoita ylityGhalukkuus

Huom! Kaikki valinnat eivat aina ole aktiivisia. Ei ole esimerkiksi mahdollista anoa
vapaapaivaa paivalle jolloin ei ole tybvuoroa, tai ilmoittaa ylitydhalukkuudesta
sellaiselle paivélle jolla on ylitydvuoro vain illalla, ja tydvuorolistan mukaan on jo
normaalissa iltavuorossa.

Kalenteria pystyy selaamaan kuukausittain painamalla ylh&alla olevia nuolia.

Alla kalenterin symboliselitykset:

= \Vuoro
e A = aamuvuoro
e | =iltavuoro

e Pi=pitkdilta

= Olet anonut pekkaspéaivaa k.o. paivalle
= Olet anonut vastikevapaata k.o. paivélle
e Harmaa ruutu = kasittelyssa
e Punainen ruutu = hylatty
e Vihrea ruutu = hyvaksytty
HUOM! Jos anomus on hyvéaksytty vuoromerkintéa k.o. paivélle haviaa.

= Olet ilmoittanut olevasi halukas ylit6ihin k.o. paivalle.
e YA = aamuvuoro
e Yl =iltavuoro
e YAI = aamu- ja iltavuoro
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5. Vapaa-anomukset
Ohjelman kautta voit anoa vapaapaivié ja seurata vapaapaivdanomusten kasittelya
5.1. Ano vapaapaivaa

Paina "Tee vapaapaivaanomus” valikosta vasemmalla. Seuraava ikkuna avautuu:

VAPAAPAIVAANOMUS
valitse vapaapaivan teopi | Pekkanen 1w

Paiva: | 25 |¥| Kuukausi: |3 [ vuosi: | 2006 v

I Léheté] l Feruuta, ]

Valitse vapaapaivan tyyppi (Pekkas- tai vastikevapaa). Valitse paivamaara, jolloin
haluat pitdd vapaata. Paina "Laheta”. Jos eparoit paina "Peruuta”.

HUOM! Anomukset on tehtava vahintaan viikko etukateen. Hakemuksia ei voi tehda
paivamaarille, jotka ovat yli vuoden paasta. Hakemusta ei myéskaan voi tehda
viikonlopulle ei tietyille etukateen paatetyille paivamaarille. Naméa paivamaaréat ovat
nakyvissa kun kirjaudut sisaan. Vapaapaivia pystyy anoamaan korkeintaan 12kpl
vuodessa. Anottua vapaapaivaa ei pysty peruumaan sen jalkeen kun k.o. paivaan on
aikaa alle 14 paivaa! Jos anot vapaapaivaa kun k.o. paivaan on aikaa alle 14 paivaa,
jarjestelmassa on n. 10 minuutin viive jolloin peruuminen on mahdollista,
mabhdollisten virheiden korjaamista varten, mutta taman jalkeen anomusta ei pysty
peruumaan.

Nelja ensimmaista hakemusta jokaiselle paivalle hyvaksytdan automaattisesti.
Taman jalkeen hakemukset menevat ylityojohtajan kasittelyyn joka voi hyvaksya tai
hylata anomuksen.

5.2. Katso vapaapaivahakemuksia

Paina "Vapaapaivahakemukset” vasemmalla olevassa valikosta. Seuraava ikkuna
avautuu:



- HANGO STEVEDORING

www.hangostevedoring.fi

Y-Type manual ver. 1.2 15.1.2007

VAPAAPAIVAANOMUKSET

Pvin Tyyppi | Anottu pvin Tila

11 10.06|PD 250906 11:39 | Hylatty 25.09.06 11:57
24 10.06|PD 250906 11:43 | Hywaksytty 25 09.06 11:47

2510.06|PD | 25.09.06 11:40| Kasittelys=3
26.10.06 |PD 75.09.06 11:58 | Hyvaksyty 25.09.06 11:58

Takaisin

Tassa ikkunassa néaet aktiiviset vapaapaivdanomuksesi. Hakemukset ovat
kronologisessa jarjestyksessa. Jokaisesta hakemuksesta on nékyvissa sen status:
hylatty, hyvaksytty tai jos se on kasittelyssa. Hakemukset jotka on hyvaksytty
automaattisesti, eli ovat neljan ensimmaisen hakemuksen joukossa, voidaan

peruuttaa viikkkoa ennen ko. vapaapaivaa. Jos hakemus on kasittelyssa voidaan
sekin peruuttaa.

6. Ylityohalukkuus

Ohjelmassa voidaan ilmoittaa joka viikkon halukkuus tehda ylitydvuoroja tulevana

viikonloppuna. Paina "Ylityohalukkuus” valikosta vasemmalla. Seuraava ikkuna
avautuu:
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YLITYOHALUKKUUS
Merkitse ne ylitydvuorot joista olet Kiinnostunut

Maanantai ilta (15.01.2007)

O Kylla
O Kyll, tunnit saastoon

QEi

Tiistai ilta (16.01.2007)
O Kylla

CKylla, tunnit s&astoon
CEi

Keskiviikko ilta {(17.01.2007)
C Kylla

(O Kylla, tunnit s33st66n
OEi

Sunnuntai ilta (21.01.2007)
O Kylla
O Kylld. tunnit saastaon

@ =

Valitse vuorot joista olet kiinnostunut ja paina "Laheta” jokaiselle vuorolle, jolloin
olet halukas ylitdihin. Jos haluat "saastaa” ylityétunnit, paina "Kylla, tunnit
saastoon” vastaavalle vuorolle.

7. Palaute

Ohjelman kautta on myds mahdollista antaa palautetta ylitydjohtajille. Tata voidaan
katsoa erdanlaisena elektronisena idealaatikkona. Paina "Palaute” valikosta
vasemmalla. Seuraava ikkuna avautuu:
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PALAUTE

Tassa voit antaa palautetta ja lahettaa ehdotuksia yitydnjohdolle.

Alhe

Wiest:

[ Léheté] I FPeruuta ]

Kirjoita aiheesi ylimpaan ruutuun. Kirjoita viestisi isoon kenttdan ja paina "Lahetd”.
Jos et haluakaan lahettaa palautetta niin paina "Peruuta”.

HUOM! Viestisi tallentuu niin etta ylity6johtajat nakevat viestin lahettdjan seka
paivamaaran jollon viesti on lahetetty. Ainoastaan ylityojohtajat nakevat nama tiedot.
8. Kirjaudu ulos

Kun olet valmis paina "Kirjaudu ulos” alhaalla valikossa.
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Se ledighetsansdkningar
Ansdk om ledig dag
Cvertidsvillighet
Feedhack
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HUOM! Muista AINA kirjautua ulos kun olet valmis!



