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1  YLEISTA

KVTES / TS / TTES piirissd olevien viranhaltijoiden/ty6ntekijdiden tydaikaa seurataan Enontekidn kunnassa
Promid-tyOajan seurantajarjestelmalld 1.4.2024 alkaen. Promid on kaytdssa kaikilla niilla tyontekijoilla, joilla
tyOaikalaki edellyttdaa tydajan seuraamista. Promid ei ole kdytdssa OVTES:n kuuluvalla henkildst6lla. Promid ei
myoskadan ole kaytossa varhaiskasvatuksen seka ruokapalvelun henkildstolla, joiden tydaikaa kirjataan Titania-
jarjestelmassa.

Esihenkilon tehtdva on seurata tyontekijoidensd tybaikaa Promidissa. (https://enontekio.promid.fi/)
Promidiin kirjautuessa esihenkilon on valittava missa roolissa han toimii. Klikkaamalla oman nimen kohdalta voi

valita roolin.
°
pR OM ID Leimaus Leimauskorjaus Yllapito Asetukset n 8l [:_>

Vaihda oletusroolia- kohdasta voi valita joko esihenkilon tai tyontekijan roolin.

Omat asetukset

~ g
Kirjaudu ulos
Kehitystoiveet ja palaute
=]
Kieliasetukset
[

Vaihda salasana
[:] Aktivoi mobiilisovellus

Vaihda oletusroolia
AR



2 LEIMAUSKORJAUSTEN HYVAKSYMINEN

Esihenkild hyvaksyy tyontekijoidensa leimauskorjaukset.

Leimauskorjaukset padsee hyvdaksymaan Promidin selaimessa (https://enontekio.promid.fi/) kohdassa
Leimauskorjaus — Leimausten hyvaksynta.

- Valitse paivamaaravali

- Valitse tyontekija / Kaikki omat tyontekijat

- Rajaa hyvaksyttyjen mukaan: Hyvaksyntaa odottavat korjaukset (muuten esille tulee kaikki leimaukset)
- Etsi

pR o M ID Leimaus Leimauskorjaus Yllapito

Asetukset
Leimauskorjaus Oma raportti Oma liukumapankkiraportti Leimausten hyvaksynta Sijaisuudet Ylityomaaraykset
2~ Leimausten hyvaksynta
Raportin kesto Tyontekijat Rajaa hyvaksyttyjen mukaan
01.01.2024 04.03.2024 Hyvaksyntaa odottavat korjaukset v

m Valitse kaikki omat tyontekijat

- Leimauskorjaukset voi joko hyvaksya tai palauttaa tyontekijalle. Palautettavaan korjauspyyntoon voi
laittaa oman kommentin.

) valitse kaikki

Ke 06.03.2024 Tila Tyontekijan perustelu Tyontekijan lisatiedot Esihenkiion kommentti  Toiminto  Hyvaksynts (JRRE
0951 [ Sisédn - (D) Ei hyvaksytty &
1559 B Loma Ulosleimauksen vaihtaminen ® aksytt &
lomaleimaukseen Lisdys
1550 0 Ulos viara leimaus © &
Poisto



Esihenkilon kommentti

Aika 09:51
Tila Sisaan
Tyontekijan perustelu
Esihenkilon kommentti

Hei, korjaisitko taman leimauksen| klo 9.30

Lisétietopyynto tyontekijalta

SU'Je

3  SALDORAJAT
Tyontekijan saannollinen tydaika voi ylittya enintdan 50 tuntia (+saldo) tai alittua enintddn 6 tuntia (-saldo).

Promid lahettda esihenkildlle halytysviestin, jos tyontekijan saldo ylittaa 45 tuntia tai alittaa 5 tuntia. Esihenkilon
on keskusteltava tyontekijan kanssa tydmaarasta, jos saldo ylittaa tai alittaa annetut rajat.

4  SALDOAVAPAAT
Kertynytta saldovapaata voi lyhentaa liukuman puitteissa. Esihenkilon luvalla saldokertymaa voi vahentaa myos
liukuma-aikojen ulkopuolella.

- esim. tyopaivan aloitus klo 9.00 jalkeen tai tydpaivan paattaminen ennen klo 15.00.

Esihenkildiden tehtdvana on seurata saldovapaapadivien kdyttoa. Saldovapaapaivista sovitaan esihenkilon kanssa
ja ne haetaan Populuksessa.

5  YLITYO JA TYOAIKAKORVAUKSET

Jos esihenkild maaraa tyontekijan tekemdaan ylityota, esihenkilon taytyy kayda lisddamassd Promidiin
ylitydmaaradys ennen kuin ylityd tehdaan. Kun Promidiin lisdtaan ylitydbmaarays, tulevat ylityo-koodit nakyviin
tyontekijalle.

Tyontekija voi valita haluaako tekemansa ylitydn maksuun vai vapaa-aikana.

Tehdyt ylityéomaaraykset ilmoitetaan henkilostosihteerille, eli ylityot eivat siis mene automaattisesti maksuun.



Ylitydomaarayksen tekeminen Promidiin:

- Leimauskorjaus — Ylitydmaaraykset
- Uusi ylitydmaarays

o
pR o M ID Leimaus Leimauskorjaus Yllapito Asetukset n CRUERL. [_)

Leimauskorjaus Oma raportti Oma liukumapankkiraportti Leimausten hyvaksynta Sijaisuudet Ylitydmaaraykset

Nayta kerralla 25 v rivid Etsi

Ylityomaarayksen tekija *.  Ensimmdinen ylityomaarayspaiva L Viimeinen ylityomaarayspaiva t,  Tyontekijat Toiminto

Tietoja ei [oytynyt

Naytetaan 0 - 0 (yhteensa 0)

- Taytetdan kohdat
- Tallenna

Uusi ylityomaarays
Ensimmadinen ylitydmaardyspaiva 04.03.2024

Viimeinen ylitydmaarayspaiva
. ysp 05.03.2024

Tyontekijat ) )
X Testaaja Testi

Nayta kerralla 25 v orivia Etsi:
Ylitydmaarayksen tekija t Ensimmadinen ylityomaarayspaiva | Viimeinen ylitydmaarayspaiva *|  Tyontekijat Toiminto
Tervo Laura 04.03.2024 04.03.2024 Testaaja Testi A
Naytetaan rivit 1- 1 (yhteensa 1) n



6

SUAINEN

Poissaolon ajaksi Promidiin taytyy maarittaa sijainen, joka hyvaksyy leimauskorjaukset oman poissaolon ajan.

PROMID

- Leimauskorjaus — Sijaisuudet
- Lisaa uusi sijainen

Leimaus Leimauskorjaus Yllapito Asetukset

Leimauskorjaus Oma raportti Oma liukumapankkiraportti Leimausten hyvaksynta Sijaisuudet Ylityomaaraykset

Lo Sijaisuudet

Nayta kerralla 25 v orivia

no S Tervolaura -

-+ Lis&a uusi sijainen

Etsi

Esihenkilo Sijaistava esihenkild Ensimmainen sijaisuuspéiva Viimeinen sijaisuuspaiva Toiminto
Tietoja ei loytynyt
Naytetdan 0 - 0 (yhteensd 0)
- Tayta sijaistava esihenkild
- Tayta mista mihin sijaisuus on
- Tallenna
Lis&a uusi sijainen
Esihenkilo
Tervo Laura 7

Sijaistava esihenkilo e

) Makinen Ellenoora »

Ensimmainen sijaisuuspaiva
11.03.2024

Viimeinen sijaisuuspaiva
17.03.2024

Valmis sijaisuus nayttaa talta



pR o M ID Leimaus Leimauskorjaus Yllapito Asetukset

Leimauskorjaus Oma raportti Oma liukumapankkiraportti Leimausten hyvaksynta Sijaisuudet Ylitydmaaraykset

Naytd kerralla 25 v rivid Etsi
Esihenkilo *.  Sijaistava esihenkild . Ensimmainen sijaisuuspaiva . Viimeinen sijaisuuspaiva *.  Toiminto
Tervo Laura Makinen Ellenoora 11.03.2024 17.03.2024 p4u]
Naytetaan rivit 1- 1 (yhteensa 1)



