Experience the commitment®

b ®
@,
-9
o *
®
Q,. .
G 5 -
. .
..
° -

CGIHRpo *_
Uudistuksetéérjps‘tel'mén
toiminnoissa , e .

o .
, » "
\

. -~
o=
*

Julkishallinto versio 18‘1‘ .
CGI HR —Pikakayttoopas =

@

L

» ®
o.
»




CGI HR —Pikakayttdopas ‘ G I

Siséllysluettelo

1 LOMA- AJAT JA HYVAKSYNTA ..ottt 3
2 POISSAOLOT JA MUUTOKSET ....otiitiieiiiieiie ettt et esne e e e 4
2.1 TYONTEKIJA ..ttt 5
2.2 ESTMIENET ... 5
3 TAPAHTUMIEN YLLAPITO =NAYTTO ..iiiiiiiieiieesiee ettt snene e 6
4 POP-UP —IKKUNAT .ttt ettt ettt et bt e a2 bt e e ket e as bt e e ebb e e ehbe e e be e e smbeeabeeeanbeesbeeeanneeans 7
4.1 10 ToTo Fo Y AT 1= AP O PP PP PRPPPPPRPTN 8
4.2 Jarjesteleminen aakkosiin tai NUMErOiNIN .......viiiiiiie e 9
5 K AL ENT ERIT -ttt ettt h ettt e bt e a et b et ekt e e ket e e st e e et e e b b e e e nbeeennne s 11
6 TEHTAVANIMIKKEIDEN HAKU ..ottt ettt ennene e 12
6.1 HIOPATOMAKE .ottt e ettt e e ettt e e s bt e e e e bb et e e abbeeeeaae 12
7 HENKILON AKTIVOIMINEN NAYTOLLE .....ciii ittt enea 14
8 LOMAKE NAYTOT oottt ettt se et s et be st e s et et e naese st ese st e e ese e e s s 15
9 MUUTOKSET YLEISISSA PAINIKKEISSA ......ooitiieecteeeeeeeeeee ettt 16

3.4.2018 — Versio 1.0
Proprietary Highly Confidential
CGI HR Po Uudistukset Jarjestelmén Toiminnoissa 18.1 © 2017 CGI Suomi Oy 2



CGI HR —Pikakayttdopas ‘ G I

1 Loma- ajat ja hyvaksynta

Loma-ajat —naytolla uuden kayttolittyman mukaisesti talleta —painike on sinisella pohjalla ja hyvaksy —
painike on keltaisella pohjalla. Loma-ajat nayt6lla on oikeassa kulmassa myos yhteenveto jaljella olevista

lomapaivistd ja pitaméattomista lomista. Varimaailma loma-ajat —ndyt6llda on myds uudistunut kuvan

mukaiseksi.

Loma-ajat: Testinen, Tuija

Kalenteri alkaa: Kalenteri paattyy: Lajittelu

01.01.2018 3108208 | [@ Q Henkilon nimi [ Ammattinimike Et lomaoikeudettomia

Loma alkaa Loma paattyy Lomakdi Lomavuosi

T ——— Vuosilomaa jaljella vuodelta 2017: 0 paivaa
| ‘ |Lvuosiloma V| [2017 v IREIEES aastovapaata jaljella vuodelta 2017: 0 paivaa
= = L¢ i tanaan 2018: 31 paivaa

Pidetyt lomajaksot Uuden lomavuoden kertyma 31.3. 2018: 36 paivaa

Pitamattomat lomat: 02.01.2018 - 04.01.2018 3lomapv (hyvaksymatta) 2017
26.02.2018 - 28.02.2018 3lomapv (hyvaksymatta) 2017
15.01.2018 - 16.01.2018 2 lomapv (hyvaksymatta) 2018

Hyvéksy H Tulosta |

Helmikuu 2018 Maaliskuu 2018

Tammikuu 2018
2

1

2

1

1 2
12345678901234567890123456789011234567890123456/7/8901234567812345678901234567890

Testinen, Tuija D IL LL II IL L I I I I I IL LL I I I
= —— = = = = = = = = = ——
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2 Poissaolot ja muutokset

Poissaolo ja muutoslomakkeet ovat alla olevan kuvan mukaiset.

Poissaolo Lomake, Lotta 188

Lomake: polo ® kesken  Henro: 188 Pi: | 10  Henkildn nimi:  Lomake, Lotta
Luontipaiva: oz 012017 valmis Kustp.: | 1115 Example Costsenter 6

Tekija: Testiesimies Maija Hyvéksn’é:l e Example Manager
Ryhma: "

Paatosnumero: |/

MUUT POISSAOLOT

Henkilanumero Nimi
Hakila (ei 188 Lomake, Lotta
muutettavia [Palvelussuhde Maksuryhma
tietoja) 02.01.2013 3 15 Vakituiset
[Tehtavanimike
77116 Kustannuspaikka
Aamu- ja iltapaivatoim. ko 1116 Example Costsenter 6
Poi loaikalAlkupaiva Loppupaiva Jaksotyd: tydpaivien lukumaara poissacloajalla
Syy 83 Palkallinen vapaa v
Lisatietoja:
Lisatietoja
Paivamaara Hakija

syksikon virka- ja tyéehtosopimusten maarayksia

ma ti ke to pe la su

g9 10 11 12 13 14 15
1% 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 gatoksen antaja
4 5

w
&
£
18]
w

Valmis: 5. tammikuu 2017
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2.1 Tydntekija

Lomake —naytté on alla olevan kuvanmukainen henkilokayttajalle jarjestelmédssa. Varimaailma on
uudistunut uuden kayttéliittyman mukaisesti.

Lomakkeet Testi, Tiina 12345

P N O W

henkilo Henkilan perustiedot 25.09.2017 Testi, Tiina Testiesimies Valmis hyvaksyntaan
henkilo2 Henkilén p i ilman ietoj 15.11.2017 Testi, Tiina 10 10 Valmis 1
koulutus Koulutus (20.12.2017-20.12.2017) 27.11.2017 Testi, Tiina 10 10 Testiesimies Valmis hyvaksyntaan
palkka Palkan muutos (01.11.2017) 15.11.2017 Testi, Tiina 10 10 Palkkasihteerit

palsu (01.01.2017-31. aattaminen/ 15.11.2017 Testi, Tiina 10 10 Testiesimies

palsu fg{"g‘{‘%‘{‘;ﬁe“ paattaminen/muutos 25.002017  Testi, Tiina 10 10 Testiesimies

sairaus Sairaus (15.06.2017-15.06.2017) 25.09.2017 Testi, Tiina 10 10 Testiesimies 1

2.2 Esimiehet

Esimiehilla lomake —nayttd on alla olevan n&kdinen ja varimaailma uudistunut version muakiseksi myos
tdssa naytdssa: hylatty —lomake on punainen ja valmis hyvaksyntdan —lomake on keltainen, keskenerainen
lomake nakyy ilman tehostevaria.

CGI wwonix 10 KVIES TS PPH PALKKIOT yms. 201772 (01.01-31.01) 1504.17 TestesimiesMaia  Kijsudu uios G
Valikot
Kayttaa Henkilohaku:

® Hewro O > Hew & eronneta Hyvaksymattomat
PAAVALIKKO (ESIMIES 2 (L d ey
st Kaikki

ax Lomake  Luontpanal) Nays | 10w

Lomakkeet Lomake, Lotta 188

Lomake Selite Luontipawa Henllon nimi Pir My | T |
henkilo2 Henkilon perustiedot liman koulutustietoja 06.102016 Lomake, Lotta 10 15 Kesken

hiop3. Uusi palkkion tal tuensasja (01.01.2012:31.12.201 16.09.2016 Lomake, Lotta 10 15

Koulutus Koulutus (02.11.2016-02.11.2016) 03112016 Lomake, Lotta 10 15

Koulutus Koulutus (09.11.2016-10.11.2016) 03112016 Lomake, Lo 10 15 Valmis hyvaksynzaan
Koulutus Koulutus (24.10.2016-25.10.2016) 25102016 Lomake, Lotta 10 15 Valmis hyvaksyntaan
Koulutus Koulutus (03.11.2016-04.11.2016) 21102016 Lomake, Loma 10 15 Valmis hyvaksynzaan
Koulutus Koulutus (19.10.2016-20.10.2016) 20102016 Lomake, Lotta 10 15 Valmis hyvaksyntaan
Koulutus Koulutus (19.10.2016-20.10.2016) 12102016 Lomake, Lotta 10 15 nesheis

Koulutus Koulutus (17.10.2016-18.10.2016) 12102016 Lomake, Lotta 10 15 Kaskan

Koulutus Koulutus (12.10.2016-13.10.2016) 12102016 Lomake, Lotta 10 15 Valmis hyvaksynzaan

Moo
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3 Tapahtumien yllapito —naytto

Tapahtumien yllapito —naytté on uudistunut kuvan mukaiseksi ja entiseen tapaan Tapahtumat valikosta
loytyvat kaikki tapahtumat, joita voidaan selata. Henkildbhaku on uudistunut ja siitA on tehty
kayttajaystavallisempi. Klikkaamalla ikkunaa Henkilé kohdassa aukeaa henkiléhaku Pop-up —ikkuna, josta
voidaan henkilénnimelld, henkilonumerolla tai hetulla etsid henkilitd. Hakutulosten rivien maaran voi
maarittdéd Naytd alasvetovalikosta. Haulle voi asettaa entiseen tapaan rajauksen Valitse rajaus

alasvetovalikosta ja myos Ei eronneita valinta on ennallaan.

PKA Kausitapahtumat

PVA Vakiotapahtumat
KES Keskeytykset
Keskeytyst.peruminen
Kilometrikertymat
Luontoisedut

PLO Lomatapahtumat

Tapahtumat: PKA Kausitapahtumat v Lomien peruminen
PKK Kumul.korjaukset

Henkdlo: 12345 TEST, TINA  Mry: 10 Vakituiset 1.pv PLB Palkkaerittely
N PTA Palkkatapahtumat
Kaust Kausi 2018/80 (01.022802) 28.02.18% v [V ET Pt Matkaennakot

Keskeytykset/lomat
Palkka-ajon rasti

Henkilohaku

Etsi henkild . .
Valitse rajaus v

[ a

testinen Qx Henro (i:.Nimi Hetu  Nayta 10 v Ei eronneita
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4 Pop-up —ikkunat

Pop-up —ikkunallisen valintaruudun erottaa sen paksummista sinisistd reunoista, kuten alla olevasta
kuvasta nékyy. Kaydyt kurssit (aihe) —valikossa ei ole pop-up —ikkunaa, kun taas sinisilla reunoilla
varustetun Kaydyt kurssit (tunnus) —valikon takaa aukeaa pop-up —ikkuna. Tuplaklikkaamalla kyseista
ikkunaa avautuu pop-up —ikkuna, jonka voi sulkea joko painalla oikean yldreuna raksia tai alareunan

peruuta —painiketta.

Kaydyt kurssit (aihe)

Kaydyt kurssit(tunnus)
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4.1 Suodattimet

Tuplaklikkaamalla sinireunaisessa valintaruudussa pop-up —ikkuna siis aukeaa. Pop-up —ikkunoiden
valikkoihin on lisatty suodattimia, jotka helpottavat hakutoimintoja. Klikkaamalla suodattimen ikonia aukeaa
ylareunaan suodatin valikko, josta voidaan maaritella haluttu suodatin. Vaihtoehtoja ovat: Alkaa, On yhta
suuri kuin, On erisuuri kuin ja Sisaltaa. Naita suodattimia kayttamalla voidaan rajata pop-up —ikkunassa
avautuvien vaihtoehtojen maaraa. Alla olevassa kuvassa on kaytetty suodatinta Alkaa ja alapuolelle
kirjoitettu "ilta”, jolloin jarjestelma on suodattanut kaikki sellaiset vaihtoehdot pop-up —ikkunaan, jotka

alkavat sanalla "ilta”. Vastaavalla tavalla toimivat myds muut suodattimet.

Plaji: o Lajittelu:
|3‘ ‘1‘ @ Pl Pvm
Pka Kausitapahtumat Testinen, Tuija 1234 Kausi 2018/131 Ts:01.05.90 Kp:

Palkkalajit

Iltatyd saann. 15% Nayta tulokset, joiden arvo:
741 litatyd epasaann. 15% [Alkaa v ]
742 litavuoro saann.
ilta
8533 litapala
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4.2 Jarjesteleminen aakkosiin tai numeroihin

Pop-up —ikkunaan avautuvat vaihtoehtorivit voidaan jarjestelmassa jarjestaa myos aakkosiin klikkaamalla
ylapalkissa, jolloin sarakkeen otsikon viereen ilmestyy pieni nuoli, joka osoittaa mihin suuntaan aakkoset
on jarjestetty. Klikkaamalla useampaan otteeseen kyseista palkkia, jarjestaa jarjestelma vaihtoehtoja eri
suunnasta aakkosiin. Kuvassa Nimi —sarake on jarjestetty aakkosten mukaan alkamaan A-kirjaimesta,
mutta klikkaamalla palkkia uudelleen saataisiin se alkamaan myds aakkosten viimeisesta kirjaimesta.
Koodin kohdalla humeroissa samoin: kerran koodi —palkkia klikkaamalla saadaan numerot pienimmasta

suurempaan ja klikkaamalla toisen kerran suurimmasta pienimpaén.

Aakkosiin:

413500 oo Altivoidut el3kekulut -
406500 0o Aktivoidut palkat ja palkkiot

420000 oo Alktivoidut sosiaalivakuutusmak

255610 0o ALV manuaalitili

403150 0o Ansiomenetyskorv.

430000 oo Asizkaspalvelujen ostot

447100 00 Asiantuntijapalvelut

341000 00 Asuntojen vuokrat

452000 oo Elintarvikkeet

410100 0o Eldkemenoperusteiset KUEL-maks

401500 oo Erilliskorvaukset

402100 0o Harjoittelijat

412500 oo Hautausavustukset

442050 oo Henkildston matkakustannukset -

1- 100 yht, 100 tuloksesta &

Valitse Peruuta
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Numero jarjestykseen pienimmasta suurempaan:

Kirjanpitotilit

o e
121100 0o TYKY-seteli 1 -
255600 00 Litilitettdvad arvonlisavero
235601 00 L/myynnin arvonlisaverovelka
255610 oo ALV manuaalitili
255700 0o Liennak.pidatysvelka
255701 00 Liennak.pidatysvelka muut
255710 0o L/dhdeverot ja niiden sairaus
255800 0o Lisosiaaliturvamaksuvelka 1
2533801 0o L/Sosiaaliturvamaksuvelka2
255810 0o Lftyontekijan tydttomyysvakuut
255811 0o L/Tydnantajan tyottdmyysvakuut
255812 0o L/Tydnantajan tapaturmavakuutu
255813 0o Tydnantajan ryhmahenkivakuutus
255820 0o L/lakis.vak.m.enn.&l -

1- 100 yht. 100 tuloksesta &
Valitse Peruuta
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5 Kalenterit

Uudessa versiossa jarjestelmaan on tuotu sisdanajetut kalenterit kaikkiin kohtiin, joihin paivamaara on
vaadittu. Paivamaaran voi edelleen syéttaa kasin, mutta klikkaamalla paivamaara —ikkunassa aukeaa sen

takaa aina kalenterindkyma.

Pka Kausitapahtumat Testinen, Tuija 1234 Kausi 2018/131

5

| | 740 20.02.2018 |

. L

"ma ti ke to pe la su

Edellinen sivu  Sy&ta uusi I 29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 g 10 11

12 12 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 1 2 3 4

7 3 9 10 11

5]
[s)]

20. helmikuu 2018

Kuukausikalenteri on viety myos niiden valikkojen taakse, joihin pyydetdan maarittelemaén kuukausi.

Ay-maksujen tilitys,kk-valinta

Vuosi ja kuukausivali: tammikuu helmikuu 2018
Vuositiedot mukaan: v Va
Ayosastot: 1999, * B ||

maalis —_
Yritystunnus: | ||
Laskentaryhma(t): touko kesa heind elo ||
Tulostetaan tiedostoon: /d1/siirtodem/az

Syys loka marras joulu

Lajittelu: 1 Paikkakunta/Liitto/St

20. helmikuu 2018
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6 Tehtavanimikkeiden haku

Tehtavaniikkeiden hakunaytét ovat pop-up —ikkunoita, joissa toimivat luonnollisesti aikaisemmin esitellyt

pop-up —ikkunoiden jarjestelytydkalut: suodattimet ja aakkosiin jarjesteleminen.

Tehtavanimikkeet
L R
30 rologi
Ag 8 ~
90 Agronomi
110 Aijkataulunlaskija
120 Aikataulunsuunnittelija
124 Aikuisluockan rehtori
125 Aikuis- ja elaketoiminnan ohjaaja
128 Aijkuislukion ja lukion yhteinen rehtori

I Tehtavamimikkeet

46460 Sairaanhoidon opettaja Nayta tulokset, joiden arvo:
46490 Sairaanhoitaja [ Alkaa v ]
46506 Sairaanhoitaja-katilo (

| Sairaan |
46507 Sairaanhoitaja-lab.hoitaja - /
46508 Sairaanhoitaja-opettaja Tyhjenna
46509 Sairaanhoitaja-vastaanottoapulainen
ARANTD Caoiraanlbualiatnicrmactari

6.1 Hlop-lomake

Hlop-lomakkeilla on my6s vastaavat tehtdvnimikkeiden hakumahdollisuudet, kuin on ylla esitelty.

Tehtavanimikkeet
30 rologi
~8 8 ”~
20 Agronomi
110 Alkataulunlaskija
120 Aikataulunsuunnittelija
1A L e e Rl ]

3.4.2018 — Versio 1.0
Proprietary Highly Confidential
CGI HR Po Uudistukset Jarjestelmén Toiminnoissa 18.1 © 2017 CGI Suomi Oy 12



CGI HR —Pikakayttdopas ‘ G I

Hinnoittelutunnukset
01AS51040 Eraat hallin as.tuntijatehtava A
01ATKO10 Tietotekninen ala/johtotehtava
0TATKO21 Tietotekn.ala/suun. ja asiant
01ATKO22 Tietotekn.ala/muut suunn.teht.
01TATKO20 Tietotekn.ala/kayttd- ja tukit
OTHALO1T1 Kunnan johto ja hall/palkkar.

Esimiehen hyvaksynté naytté/uuden henkilén hlop-lomakkeen hyvaksynta:

44, Lomake hlop: Séleikkd, Unelma 24.01.2018
45. Lomake hlop: Teppana, Topp6 24.01.2018
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7 Henkilon aktivoiminen naytdlle

Hakukenttdén annetaan kyseisen henkilon nimi, joilloin halutut tapahtumat avautuvat alapuolelle riveina.

Klikkaamalla haluttua rivia saadaan kyseiset tiedot auki naytélle.

£+ Henkilohaku

Etsi henkilo

estinen, Tuija|

‘E:“?' Henro g Nimi Hetu  Nayta | 10 ~ | Ei eronneit

Alkupaiva:

[2)(=] Nayes | 10 v

Ajopaivakirja Testingen, Tuija 1234

Selite LaskunNro

Eurot yht

07.02.2018 07.02.2018 15 63 26,46
01.02.2018 07.02.2018 16 82 35,94
17.01.2018 18.01.2018 10 225 94,50
15.01.2018 16.01.2018 8 182 76,44

Hakukriteerin tyhjentdminen tapahtuu aina painamalla haun vieressa olevaa rastia.

£+ Henkilohaku

Henkildhaku . _
|| || QA% Henro @ Nimi ~ Hetu Nayta 100 V|
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8 Lomake naytot

Esimiesten hyvaksynta naytto (kaikissa muissa lomakkeissa, paitsi hlop-lomakkeissa).

134. Testinen, Tuija Lomatapahtuma: 02.01.2018 - 04.01.2018
135. | Testinen, Tuija Lomatapahtuma: 26.02.2018 - 28.02.2018
205. | Testinen, Tauno Palkkatapahtuma: 362 13.01.2018
206. | Testinen, Tauno Palkkatapahtuma: 365 13.01.2018
207. | Testinen, Tauno Palkkatapahtuma: 361 15.01.2018

Lomakkeiden painikkeet on jarjestelméassa yhdenmukaistettu kuvan mukaisen varimaailman mukaisesti.

Talleta —painike on aina sinisella pohjalla, Hylk&a —painike on aina punaisella pohjalla.

Valmis: |./

Luotu: CGI Amor, Kaarina 20.02.2018 18:29:51

Talleta Poista
Talleta ja hyvaksy Palauta -

Edellinen sivu Tulostettava versio Selaa Syota uusi lomake Vv | Liitteet
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9 Muutokset yleisissa painikkeissa

Paluu paavalikkoon nappaimena toimii vasemman ylareunan talo —ikoni.

‘ GI 10 KVTES,TS,PPH,LS,PALKKIOT yms. - 2018/122 (01.04-30.04) 03.04.18 CGl, Elina Arppe Kirjaudu ulos |
Haku
L e .
Alkupaiva Lajittelu:

e E‘ ? Sisaiset Ulkolset Kurss| Nimi Alhe (g Alkupaiva Nayta 10w

Henkilot e

Kurssit

Jarjestajat Kurssin yllapito

Henkilohaku
ESI100 30.03.2018 | Ajanhallinta esimiestehtdvissd Ajanhallinta koulutus 3| cal Populus Maija | Tampere
PATEHYG 21.11.2017  Hygieniapassikoulutus Hygleniapassikoulutus 6  Testing Swaga paaveEe

Markkinoinnin mahdollisuudet | Kalle

ASMA200 24.08.2017 o0sa Markkinaintikurssit 4 Kouluttaja Tamper... 10..
ASMA200 | 02082017  Markkinoinnin tulevaisuus s 3 | Testing Swaga AnitaHakala  Tampere | 10..
ASMA200 01.08.2017 | Markkinoinnin maailma Tulevaisuuden tuulet Anita Hakala Tampere | 10...
ENG300 01.08.2017  Englannin jatkokurssi Englannin jatkokurssi 15 Tamp d } Kouluttaja Hlo  Tre 10...
ENG200 01.07.2017 | Englannin kielen peruskurssi Kielikoulutus 8
RUO120 05.05.2017 | Ruotsin kielen jatkokurssi Kielikoulutus 9  Tampereen Ammatillinen kurssikeskus = Rainer Ruotsi
RUO120 01.05.2017 | Ruotsin kielen peruskurssi Kielikoulutus 3 | Tampereen Ammatillinen kurssikeskus | Rainer Ruotsi
ESI100 12.03.2015  Esimlesvalmennus Esimiesvalmennus 3 CGl

Ll « > L

Edellinen sivu  Syota uusi

Etsi —painike on suurennuslasi —ikoni.

Etsi henkils | Valitse rajaus ¥ |

[ = 3 ||E|E| Henro g Nimi — Hetu  naya[10 v | Ei eronneita —

Linkit 18ytyvat alareunasta ja ovat sinisella tekstilla.
M <« » ¥

Uusi kotimaan matkalasku  Uusi ulkomaan matkalasku  Matkasuunnitelmien selaus  Selaa  Ajopéivakirja Liitteet

Paivita —painike on muuttunut paivitys —ikoniksi.

Ohjelma:

Lyjieed: . I - . =
|E| |T| Ohjelma/Ajojarjestys () Chjelma/larj.Nro — Ajojarjestys (— PIr/Ajojarjestys — Pir/Ohjelma "“‘ Maya 0

My6s Tausta-ajon seurannassa paivitd —painike on paivitys —ikoni.

Ohjelma: Lajittelu: ! o

|E| ‘7‘ Ohjelmarajojarjestys Ohjelmarjarj.Nro ) Ajojarjestys ) Plr/ajojarjestys  PIr/Ghjelma \3\ Neyta | 10 v
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