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Loma-aikataulupohjan rakenne

Jos asiakkaalla on käytettävissä KuntaPaketin mallit, löytyy 
Loma-aikataulu –pohja mallikansiosta vas.reunan valikosta.  
Sen saa avattua tuplaklikkaamalla ko. tiedoston nimeä. (Jos 
mallipohja otetaan hyödynnettäväksi, se kannattaa heti 
tallentaa toisella nimellä.)

Vastaavasti jos hyödynnetään KuntaPlussan toimittamaa 
erillistä tiedostoa, kannattaa se tallentaa heti toisella nimellä.

Loma-aikataulussa on kolme eri näkymää:

-Loma-aikataulu –näkymässä tehdään ja ylläpidetään loma-
aikataulua.

-Kuvaajat-näkymässä voi tarkastella lomia 
kuvaaja/taulukkomuodossa yksiköittäin ja henkilöittäin

-Lomatyypit-näkymässä ylläpidetään ja tarkastellaan loma-
aikataulun laadinnassa hyödynnettäviä eri tyyppisiä 
lomatehtäviä.

(loma-aikataulun hyödyntäminen edellyttää ohjelmiston 
perustaitojen osaamista).
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Henkilöiden ja lomien lisääminen aikatauluun

Loma-aikataulu –näkymässä listataan aikataulupohjaan tarvittavat 
organisaatioyksiköt, henkilöt ja lomatehtävät.

Lomatehtäviä saa lisättyä valikkolistalta klikkaamalla hiiren 
vas.painikkeella ’Koodi’sarakeen solusta.

Uusia/tyhjiä rivejä saa lisättyä väliin esim. ins-painikkeen avulla (tai 
hiiren oik. painikkeen takaa ’rivi’ ’lisää’ –toiminnolla). (Rivien poisto 
ctrl+del –painikkeilla).

Henkilöt hierarkioidaan organisaatioyksiköiden alle ja lomatehtävät 
henkilöiden alle. Hierarkkiointi alaspäin tapahtuu valittujen rivien 
osalta klikkaamalla hierarkiasarakkeelle ilmestyvistä nuolista oikealle 
osoittavaa.

Lomatehtäväriveille syötetään myös lomien kestot (’lomapäiviä’) sekä 
alkamishetket. ’Käytetty’ –kenttiin syötetään tot.lomapäivät.

Lomatehtävä-rivit saadaan piilotettua näkyvistä esim. asettamalla 
näkyviin kolme ylintä tasoa ’Muokkaa’-valikon ’Näytä taso’ -
painikkeella. 

Jotta lomatehtäväjanat piirtyvät myös henkilö-riveille, tulee 
henkilöriveillä asettaa päälle ’Jana alatasoista’ –piirto. (janat piirtyvät 
lomatyypit-välilehdellä määritettyjen ulkoasutyylien mukaisesti)
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Kuvaajien tarkastelu

Kuvaajat –välilehdessä näkyy suunnitellut lomat 
pylväskuvaajina sekä taulukkotietoina.

Tarkasteltavaa tietoa voi lisätä tarkasteluun, rajata 
ja ryhmitellä yläpalkissa hiiren oikean painikkeen 
alta avautuvasta listasta.

Kuvaajassa tarkasteltavan tiedon voi valita 
alareunan kuvaajamäärittelyistä. (oletuksena 
kuvaajapiirtoon on valittu ’lomapäivät’).
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Loma-aikataulussa käytettävät lomatehtävät

Lomatyypit –näkymässä ylläpidetään loma-
aikataulussa ’koodi’-sarakkeella valittavia 
lomatehtävätyyppejä.  Lomatehtävätyypit on luotu 
’tehtävärekisteri’ –elementissä. Kullekin 
tehtävätyypille on määritelty mm. oma janaulkoasu. 
Loma-aikataulu-näkymässä janaviivat piirtyvät tässä 
näkymässä määritetyn janaulkoasun mukaisesti.

Lomatyyppejä voi luoda näkymään lisää ja/tai niitä 
voi muokata halutunlaiseksi.
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Loma-aikataulun tulostaminen

Loma-aikataulun tulostetta päästään muokkaamaan 
päävalikkopainikeen ’Tulosta’ …’Esikatselu’ –
toimintoon siirtymällä.

Otsikkotietoja voi muokata ’Otsikot’ –painikkeen alta 
avautuvasta ylä/alaotsakekentistä.

Tarkasteltava aikaväli (jana-alue) on helppo 
määrittää ’Aikaväli’ –painikkeen alta avautuvasta 
valikosta.

Janojen eteen ja taakse tulee janaselitteeksi 
automaattisesti alku- ja loppupäivät ko. kuukauden 
osalta.
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▪ Ohjelmiston ylläpito ja tekninen tuki, ongelmatilanteet (myös 

pienimuotoinen käytön neuvonta): 

Admicom Oy: tuki@tocoman.com, p. 020 742 0206

▪ Käytön neuvonta, konsultointi ja koulutukset:

KuntaPlus-projektipalvelu: Pekka Väätänen p. 044 5675 191

pekka.vaatanen@kuntaplus.fi

Ohjelmistotuki:

mailto:pekka.vaatanen@kppp.fi
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