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1. Starta programmet och logga in

For att starta Y-type trycker du pa foljande ikon pa desktopen:

eller genom att starta Internet Explorer.

Logga in genom att skriva in ditt arbetsnummer (7XXX) och ldsenord.
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OBS! Forsta gangen du loggar in ar ditt I6senord hankol. Detta maste genast bytas
ut till ett personligt I6senord for att man ska fa tillgang till programmet.

2. Sprakval

Om programmet 6ppnas med finska texter, men du hellre vill anvanda programmet
pa svenska, kan du enkelt byta sprak genom att trycka "Pa svenska” langst nere till
hoger i menyn till vanster. Sprakvalet sparas sa att da du nasta gang loggar in ar
spraket automatiskt svenska. (Principen ar den samma ifall du vill byta fran svenska
till finska.)
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3. Byte av I6senord

@ Hangd Stevedaoring ( Pa'slrenska’
R

Y-Type v.1.0

Tervetuloa Ahti Ahtaaja yityd f pekkasportaaliing

Taalla voit anoa itsellesi vapaapaivia (pekkanen I ylitydvapaa) sekd ylitydwuoroja.
Yoit myds antaa vlitwdnjohdaolle palautetta.

Ohjeita vapaapaivan anomiseen:

» ‘apaapiivat pitda anoa T paivda ennen vapaapiivan pitamistal

* Ko paivan 4 ensimmaista pekkasta hywaksytaan suoraan, muut menevat vlitvdjohdon kasittelywyn
= Ylitydjohta voi hywakesya tai hylatd anomuksen

o Kun pekkasanomus on ylitydjohdon kasittelyssa, sen tila on Kaaltalndsn

, *Jos anomus hwwaksytaan tila paivithyy sk sytial

* Jos anomus hylataan tila paivithyy Hedatais!

Seuraaville paiville ei voi anoa vapaapaivia:

18.02.2007
20.02.2007
21.02.2007
22.02.2007
23.02.2007

Da du vill byta Iésenord valjer du "Byt Iésenord” i menyn till vanster.

Skriv forst in det gamla

l6senordet och sedan det nya. Upprepa det nya lésenordet.

Detta gors for att kontrollera att man skrivit Idsenordet ratt.

OBS! Forsta gangen du loggat in ar ditt gamla l6senord "hanko1”. Man kan inte
anvanda programmet innan man bytt ut detta I6senord till ett nytt. (Darfor syns inga
andra rubriker i menyn till vanster férran man bytt ut I6senordet "hankol” till ett

personligt I6senord).

Ve TVPE

o Byt ldsenord

Arbetsnr: F9939
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Gammalt [dsenard: sessew
Myt ldsenord: ssesee
Mytt ldsenord igen (verifiering) sesess
| Ok | | Aterkalla |
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OBS! Losenordet ar PERSONLIGT och far inte ges till en annan person .
Anvandaren ansvarar sjalv for den anvandning av programmet som gjorts med hans
eller hennes arbetsnummer och l6senord. Det ar darfor ytterst viktigt att halla
|6senordet hemligt.

Da du bytt I6senord efter att ha loggat in for forsta gangen, syns menyn i sin helhet.
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kalender

Ze ledighetsansdkningar
Ansdlk om ledig dag
Overtidsvillighet
Feedback

@ Bytlésencord

Arbetsnr; 7990

& Hangt Stevedoring Suomseksi

4. Kalender

| programmet finns en kalender som innehaller personlig information sa som
arbetsschemat (for 2/7-skiftesarbetarna), anhallna lediga dagar, samt anmald
Overtidsvillighet.
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Genom att klicka pa dagnumret kommer man till en undermeny via vilkken man kan
anhalla om lediga dagar eller anmaéla 6vertidsintresse (se kapitel 5 och 6 for narmare
instruktioner).

08.02.2007

@ Ansdkom ledig dag

4

a Meddela dvertidsvillighet

OBS! Alla valmgjligheter ar inte alltid aktiva. Man kan t.ex. inte ansdka om ledig dag
for en dag da man inte har arbetsskifte, eller anmala overtidsintresse for en dag som
t.ex. bara har 6vertidsskifte for kvallen och man redan ar i normalt kvallsskifte enligt

arbetsschemat.

Man kan bladdra framat och bakat manadsvis genom att trycka pa respektive pilar
langst upp.

Nedan foljer kalenderns symbolférklaringar:

= Skifte
e A = morgonskifte
e | = kvallsskifte

e Pi=forlangt kvallsskifte

= Du har ansokt om pekkasdag for dagen i fraga
= Du har ansokt om procentledighet for dagen i fraga
e Gra ruta = under behandling
e ROd ruta = forkastad
e Gron ruta = beviljad
OBS! Om ansotkan godkants forsvinner skiftessymbolen for dagen i fraga

= Du har anmalt ditt intresse till 6vertid for dagen i fraga
e YA = morgonskifte
e YI = kvallsskifte
e YAI = morgon- och kvallsskifte

5. Ledighetsansékningar

| programmet kan du anhalla om lediga dagar och félja upp behandlingen av dina
ledighetsansdkningar.

5.1. Ansdk om ledig dag

Tryck pa "Ansok om ledig dag” i menyn till vanster. Féljande ruta 6ppnas:
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ANSOK OM LEDIG DAG
Walj typ av ledighet; Pakkas gl

Dag: |25 [%| manad: |9 [sw] Ar [2006 [v]

| Skicka | | Aterkalla |

Valj typ av ledighet (Pekkas eller procentledig). Valj datum for nar du vill halla ledigt.
Tryck sedan "Skicka”. Om du angrar dig trycker du "Aterkalla”.

OBS! Ansotkan maste goras minst en vecka i forvag. Man kan inte ansoka om
ledighet for ett datum som ar éver ett ar framat. Man kan ej heller anstka om ledighet
for veckoslut eller vissa forutbestamda datum. Dessa forutbestamda datum ar
uppraknade pé forsta sidan da du loggat in. Man kan ans6ka om hogst 12 lediga
dagar i aret. En ansokan kan inte annuleras efter att det aterstar mindre an 14 dagar
tills dagen i fraga! Om du anstker om ledighet da det ar mindre &n 14 dagar kvar tills
den lediga dagen, har systemet en ca 10 minuters fordréjning under vilken det ar
mojligt att annullera ledighetsansokan i fall av eventuella fel, men efter detta ar det
inte majligt att annulera ansékan.

De fyra forsta ansokningarna for varje dag beviljas automatiskt. Déarefter tas
ansokningarna till behandling av éverformannen som kan endera bevilja eller avvisa
ansokningarna.

5.2. Se ledighetsansdkningar

Tryck pa "Se ledighetsanstkningar” i menyn till vanster. Foljande ruta 6ppnas:

LEDIGHETSANSOKNINGAR

Datum | Typ [ Ansdkt Status

11.10.06|PD |25.09.06 11:39 | Fdrkastad 25.09.06 11:57
241006 |PD (25.09.06 11:43 | Beviljad 25.09.06 11:57

251006 |PD | 25.08.06 11:40 |Under behandling
26.10.06 (PD |25.09.06 11:58 | Beviljad 25.08.06 11:58

Har kan du se dina aktiva ledighetsansdkningar. Ansékningarna ar i kronologisk
ordning. Du kan for varje ansdkan se om den blivit beviljad eller férkastad, eller ifall
den fortfarande ar under behandling. Ansdkningar som godkanns automatiskt, dvs.
ar bland de fyra forsta for den ansokta dagen, kan annulleras fram till en vecka innan
dagen i fraga. Om en anstkan ar under behandling kan den ocksa annulleras.
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6. Overtidsvillighet

| programmet kan du meddela din villighet att delta i vertidsskiften for det
inkommande veckoslutet. Tryck p& "Overtidsvillighet” i menyn till vanster. Foljande
ruta 6ppnas:

OVERTIDSVILLIGHET
Fyll i de dvertidsskifien som du ar intresserad av:

Mandag kvéll (15.01.2007)

Cla
O Ja. spara timmarna

O Nej

Tisdag kvall (16.01.2007)
Cla

O Ja. spara timmarna
O Nej

Onsdag kvéll (17.01.2007)
Cla
O Ja, spara timmarna

O Nej

Sondag kvl (21.01.2007)
CJa

() Ja. spara timmarna

O Nej

Man kryssar for de skiften man ar intresserad av och trycker pa "Skicka” for varje
skifte man ar intresserad av. Vill man "spara” 6vertidstimmarna sa kryssar man for
"Ja, spara Overtidstimmarna” for respektive skifte.
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7. Feedback

| programmet finns ocksa mojligheten att ge feedback at 6verféormannen. Detta kan
ses som en slags elektronisk idélada. Tryck pa "Feedback” i menyn till vanster.
Foljande ruta 6ppnas:

FEEDEACK

Har kan du ge feedback och skicka fdrslag at dverfdrmannen.
Armne:

tMeddelande:

| Skicka | [ Aterkalla |

Skriv in i @versta rutan amnet som du vill ta upp. Skriv sedan i det stora faltet ditt
meddelande och tryck sedan "Skicka”. Om du &ngrar dig trycker du "Aterkalla”.

OBS! Ditt meddelande sparas sa att 6verférmannen ser avsandaren och datumet da
meddelandet ar skickat. Det &r endast 6verformannen som far denna information.

8. Logga ut

D& du ar klar trycker du "Logga ut” langst ner i menyn.
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OBS! Kom ALLTID ihag att logga ut da du ar klar!



