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1 Loma- ajat ja hyväksyntä 
 

Loma-ajat –näytöllä uuden käyttöliittymän mukaisesti talleta –painike on sinisellä pohjalla ja hyväksy –

painike on keltaisella pohjalla. Loma-ajat näytöllä on oikeassa kulmassa myös yhteenveto jäljellä olevista 

lomapäivistä ja pitämättömistä lomista. Värimaailma loma-ajat –näytöllä on myös uudistunut kuvan 

mukaiseksi.  
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2 Poissaolot ja muutokset 
 

Poissaolo ja muutoslomakkeet ovat alla olevan kuvan mukaiset.  
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2.1 Työntekijä 

 

Lomake –näyttö on alla olevan kuvanmukainen henkilökäyttäjälle järjestelmässä.  Värimaailma on 

uudistunut uuden käyttöliittymän mukaisesti.  

 

 

2.2 Esimiehet 

 

Esimiehillä lomake –näyttö on alla olevan näköinen ja värimaailma uudistunut version muakiseksi myös 

tässä näytössä: hylätty –lomake on punainen ja valmis hyväksyntään –lomake on keltainen, keskeneräinen 

lomake näkyy ilman tehosteväriä.  
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3 Tapahtumien ylläpito –näyttö  
 

Tapahtumien ylläpito –näyttö on uudistunut kuvan mukaiseksi ja entiseen tapaan Tapahtumat valikosta 

löytyvät kaikki tapahtumat, joita voidaan selata. Henkilöhaku on uudistunut ja siitä on tehty 

käyttäjäystävällisempi. Klikkaamalla ikkunaa Henkilö kohdassa aukeaa henkilöhaku Pop-up –ikkuna, josta 

voidaan henkilönnimellä, henkilönumerolla tai hetulla etsiä henkilöitä. Hakutulosten rivien määrän voi 

määrittää Näytä alasvetovalikosta. Haulle voi asettaa entiseen tapaan rajauksen Valitse rajaus 

alasvetovalikosta ja myös Ei eronneita valinta on ennallaan.  
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4 Pop-up –ikkunat  
 

Pop-up –ikkunallisen valintaruudun erottaa sen paksummista sinisistä reunoista, kuten alla olevasta 

kuvasta näkyy. Käydyt kurssit (aihe) –valikossa ei ole pop-up –ikkunaa, kun taas sinisillä reunoilla 

varustetun Käydyt kurssit (tunnus) –valikon takaa aukeaa pop-up –ikkuna. Tuplaklikkaamalla kyseistä 

ikkunaa avautuu pop-up –ikkuna, jonka voi sulkea joko painalla oikean yläreuna raksia tai alareunan 

peruuta –painiketta. 
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4.1 Suodattimet 

 

Tuplaklikkaamalla sinireunaisessa valintaruudussa pop-up –ikkuna siis aukeaa. Pop-up –ikkunoiden 

valikkoihin on lisätty suodattimia, jotka helpottavat hakutoimintoja. Klikkaamalla suodattimen ikonia aukeaa 

yläreunaan suodatin valikko, josta voidaan määritellä haluttu suodatin. Vaihtoehtoja ovat: Alkaa, On yhtä 

suuri kuin, On erisuuri kuin ja Sisältää. Näitä suodattimia käyttämällä voidaan rajata pop-up –ikkunassa 

avautuvien vaihtoehtojen määrää. Alla olevassa kuvassa on käytetty suodatinta Alkaa ja alapuolelle 

kirjoitettu ”ilta”, jolloin järjestelmä on suodattanut kaikki sellaiset vaihtoehdot pop-up –ikkunaan, jotka 

alkavat sanalla ”ilta”. Vastaavalla tavalla toimivat myös muut suodattimet. 
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4.2 Järjesteleminen aakkosiin tai numeroihin 

 

Pop-up –ikkunaan avautuvat vaihtoehtorivit voidaan järjestelmässä järjestää myös aakkosiin klikkaamalla 

yläpalkissa, jolloin sarakkeen otsikon viereen ilmestyy pieni nuoli, joka osoittaa mihin suuntaan aakkoset 

on järjestetty. Klikkaamalla useampaan otteeseen kyseistä palkkia, järjestää järjestelmä vaihtoehtoja eri 

suunnasta aakkosiin. Kuvassa Nimi –sarake on järjestetty aakkosten mukaan alkamaan A-kirjaimesta, 

mutta klikkaamalla palkkia uudelleen saataisiin se alkamaan myös aakkosten viimeisestä kirjaimesta. 

Koodin kohdalla numeroissa samoin: kerran koodi –palkkia klikkaamalla saadaan numerot pienimmästä 

suurempaan ja klikkaamalla toisen kerran suurimmasta pienimpään. 

 

Aakkosiin: 
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Numero järjestykseen pienimmästä suurempaan: 

 



 

  

CGI HR –Pikakäyttöopas 

 

 

 

 
3.4.2018 – Versio 1.0 
Proprietary Highly Confidential 
CGI HR Po Uudistukset Järjestelmän Toiminnoissa 18.1 

 
© 2017 CGI Suomi Oy 11 

  

5 Kalenterit 
 

Uudessa versiossa järjestelmään on tuotu sisäänajetut kalenterit kaikkiin kohtiin, joihin päivämäärä on 

vaadittu. Päivämäärän voi edelleen syöttää käsin, mutta klikkaamalla päivämäärä –ikkunassa aukeaa sen 

takaa aina kalenterinäkymä. 

 

Kuukausikalenteri on viety myös niiden valikkojen taakse, joihin pyydetään määrittelemään kuukausi. 
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6 Tehtävänimikkeiden haku 
 

Tehtäväniikkeiden hakunäytöt ovat pop-up –ikkunoita, joissa toimivat luonnollisesti aikaisemmin esitellyt 

pop-up –ikkunoiden järjestelytyökalut: suodattimet ja aakkosiin järjesteleminen.  

 

 

6.1 Hlop-lomake  

 

Hlop-lomakkeilla on myös vastaavat tehtävnimikkeiden hakumahdollisuudet, kuin on yllä esitelty.  
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Esimiehen hyväksyntä näyttö/uuden henkilön hlop-lomakkeen hyväksyntä: 
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7 Henkilön aktivoiminen näytölle 
 

Hakukenttään annetaan kyseisen henkilön nimi, joilloin halutut tapahtumat avautuvat alapuolelle riveinä. 

Klikkaamalla haluttua riviä saadaan kyseiset tiedot auki näytölle.  

 

Hakukriteerin tyhjentäminen tapahtuu aina painamalla haun vieressä olevaa rastia.  
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8 Lomake näytöt 
Esimiesten hyväksyntä näyttö (kaikissa muissa lomakkeissa, paitsi hlop-lomakkeissa). 

 

 

Lomakkeiden painikkeet on järjestelmässä yhdenmukaistettu kuvan mukaisen värimaailman mukaisesti. 

Talleta –painike on aina sinisellä pohjalla, Hylkää –painike on aina punaisella pohjalla.  
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9 Muutokset yleisissä painikkeissa 
 

Paluu päävalikkoon näppäimenä toimii vasemman yläreunan talo –ikoni. 

 

 

Etsi –painike on suurennuslasi –ikoni.  

 

 

Linkit löytyvät alareunasta ja ovat sinisellä tekstillä. 

 

Päivitä –painike on muuttunut päivitys –ikoniksi.  

 

Myös Tausta-ajon seurannassa päivitä –painike on päivitys –ikoni. 
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Kielivalinnat: 

 

Kirjaudu ulos –painike löytyy vasemmasta ylä- ja alareunasta uudesta versiosta.   
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