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Lyhyesti

Tiimalasin perusideana on kirjata tehtya ty6ta yhteen tai useampaan tehtavaan.

Heti kirjautumisen jalkeen ndet viimeisimman tehtavan ja voit jatkaa sen tekemista.

Etusivulla nakyy viisi seuraavaksi kiireisinta tehtavaa, seka niiden ylapuolella projekti- ja
tehtavahaku joiden kautta tydtehtavan voi hakea vapaasti.

Kaytettavissasi olevat toiminnot riippuvat kayttajaprofiilistasi. Perusasennuksessa on
maaritelty kolme profiilia: Tydontekija, Myynti ja Laskutus, seka Hallinto.

Tyon kirjaaminen
Voit kirjata tyota suorituksen aikana, tai jalkikateen.

Suorituksen aikainen kirjaaminen

Voit aloittaa viimeksi tyon alla olleen tehtavan heti kirjautumissivulta, ellet ole merkinnyt
tehtavaa valmiiksi.

Tiimalasin Etusivulta voit aloittaa jarjestyksessa seuraavan suunnitellun tehtavan, tai hakea
aloitettavan tehtavan Projekti- ja tehtavahakutoiminnolla.

Kun valitset Aloita, tehtavan kirjaus kaynnistyy ja hakukentan tilalle ilmestyvat painikkeet
meneillaan olevan tehtavan tauottamiseksi, peruuttamiseksi, seka lopettamista ja
kirjaamista varten.

Kun valitset 'lopeta ja kirjaa’, avautuu kirjauslomake johon voit antaa tehdyn tydn
kuvauksen, seka tarvittaessa saataa automaattisesti kellotettua tehtavan kestoa ja
tydajankohtaa.

Kirjaaminen jalkikateen

Voit lisata tuntikirjauksia jalkikateen Lisaa kirjaus - painikkeella.

Kirjauslomakkeella valitaan projekti ja tehtava, johon tunteja kirjataan, seka tyon ajankohta
ja tunnit - seka tarvittaessa kilometrit.

Lomakkeella voi lisata kerralla useita kirjausriveja Lisaa rivi - painikkeen kautta. Kaikille
riveille tallentuu sama Kuvaus-kentassa annettu tydnkuvaus.
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Tiimalasin kayton aloittaminen

Tiimalasi - palvelun kayttaminen kannattaa aloittaa perustamalla jarjestelmaan yksi tai
useampi asiakas, ainakin yksi projekti, jolla tyon kirjaaminen aloitetaan, seka projektille
ensimmainen tehtava.

Oletuksena jarjestelmasta loytyy malliasiakkaana Innoventum Oy, seka talle lisatty
Tiimalasin kayttdonotto - projekti. Projektissa puolestaan on tehtava Tiimalasiin
tutustuminen, joka on osoitettu palvelun avanneelle kayttajalle.

Kayttajat

Paras kasitys yrityksen henkiloresurssien kaytdsta saadaan, kun kaikki tyd pyritaan
kirjaamaan Tiimalasiin. Kirjaamista varten jokaiselle tyontekijalle taytyy avata kayttajatili.

Uuden kayttajatilin luonti

Navigaatiopolku: Asetukset > Muokkaa tydntekijdasetuksia > Luo uusi kdyttdjatili

Syota vahintaan pakolliset (tahdella merkityt) tiedot kayttajatililomakkeelle. Valitse
kayttajaprofiili - kohdasta haluamasi kayttajaprofiili (voit valita useita pitamalla
CTRL-nappaimen pohjassa) ja luo tili painamalla lopuksi Tallenna tiedot - painiketta. Uuden
kayttajatilin tiedot lahetetaan kayttajalle maariteltyyn sahkdpostiosoitteeseen ja tili
aktivoidaan valittdmasti.

Palveluun kirjautumiseen voi taman jalkeen kayttaa joko annettua sahkdpostiosoitetta, tai
kayttajatunnusta ja kayttajalle maariteltya salasanaa. Kirjautumiseen voi kayttaa myos
Facebook - kirjautumispainiketta, jos kayttajallda on olemassa annettuun
sahkopostiosoitteeseen liitetty Facebook-tili.

Jos kayttajatietoihin annetaan myo6s kuukausi- ja tuntipalkkatiedot (bruttopalkka),
jarjestelma voi laskea projektikohtaisesti syntyneen kustannuksen.

Yllapitajakayttaja voi muokata tilien tietoja jalkikateen navigaatiopolussa Asetukset >
Muokkaa tyontekijdasetuksia
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Asiakkaat

Projektit liittyvat aina asiakkaaseen. Tama mahdollistaa esimerkiksi tuntilokien ja
laskutustietojen (laskutus-moduuli) ryhmittelyn asiakaskohtaisesti. Asiakkaan perustiedot
sisaltavatkin aina kentat myos laskutusta varten tarvittavien tietojen syottamiseksi.

Uuden asiakkaan lisaaminen

Navigaatiopolku: Talous > Asiakkaat > Luo asiakas

Syo6ta asiakastietolomakkeeseen ainakin asiakkaan nimi ja valitse onko kyseessa yritys vai
yksityinen asiakas - lomakkeella naytettavat kentat vaihtuvat tdman valinnan mukaan.

Voit muokata ja tdydentaa asiakastietoja milloin tahansa myéhemmin.

Tuntihinta - kenttaan voit antaa asiakkaan oletustuntihinnan, joka siirtyy asiakkaalle
luotavalle projektille.

Projektit

Projekti on yhden tai useamman tehtavan muodostama (laskutettava) kokonaisuus. Projekti
voi olla kestoltaan hyvin lyhyt tai jopa koko vuoden (jopa useita vuosia) ja siihen voi liittaa
yhden tai useampia tyontekijoita. Projektille voidaan maaritella tuntihinta tai kokonaishinta,
jonka perusteella valmis projekti voidaan laskuttaa.

Projektin tietonakyma nayttaa myos toteutuneen kustannuksen ja projektin tuoton, jos
projektin hintatiedot, seka tyontekijoiden tuntipalkkatiedot on taytetty ainakin valittuun
projektiin osallistuville tydntekijoille.

Navigaatiopolku - projektin lisdéminen: Projektit > LisGd uusi projekti

Projektit - sivun tuloslistassa voidaan helposti seurata projektien etenemista (tehdyt tunnit /
tavoitetunnit, deadline, avoimet tehtavat per projekti)

Vinkki: Yrityksen sisdisié téitd voidaan seurata esimerkiksi tilikauden kestavéllé
hallintoprojektilla, johon lisétdédn tehtavat vaikkapa myynti- laskutus- ja
projektisuunnittelutehtaville.
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Tehtavat

Tehtava on projektin osa, johon tunteja kirjataan. Tiimalasin etusivulta voi tyontekija poimia
yhden viidesta seuraavasta kiireisimmasta tehtavasta (Jarjestys kiireellisyyden ja tehtavan
deadlinen mukaan).

Tehtavan lisaaminen

Navigaatiopolku: Tehtdvdét > Uusi tehtavé

Tehtavan tiedoissa annetaan tehtavalle nimi ja riittavan tarkka kuvaus, seka valitaan projekti
johon tehtava liittyy. Tehtavalle voidaan haluttaessa antaa tiedotusosoite ja valita kayttoon
automaattinen tiedotus osoitteeseen, kun tehtavan tila muuttuu (tehtava siirtyy tilasta
avoinna tyon alle ja myéhemmin valmistuu). Tehtavaan liittyva asiakastieto periytyy
automaattisesti projektilta, mutta tehtavalle voidaan tarvittaessa valita erillinen
laskutusasiakas.

Tehtavan suunnittelutietoihin liittyvat deadline, kiireellisyys, seka tavoitetunnit. Kun
tehtavalle valitaan tekija ( valittavissa olevat tydntekijat tulevat nakyviin kun projekti on
valittu tehtavalle), nakyy suunniteltu tuntimaara kyseiselle tydntekijalle suunnitelluissa
tunneissa.

Jos tehtdvalle valitaan tarkastaja, tata tiedotetaan kun tehtava on merkitty valmiiksi.

Tehtavan tyyppi-valinta antaa lisatietoja tuntilokindkymassa, kun tehty tyo voidaan jaotella
projektien lisaksi my0os tehtavatyypeittain. Kaytettavissa olevien tehtavatyyppien muokkaus
tapahtuu Asetukset - sivun kautta

Navigaatiopolku: Asetukset > Muokkaa tehtavatyyppeja
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Tuntiloki

Kun Tiimalasiin on tallennettu tydmerkintdjd, voit tehda niista raportteja tuntiloki - osiossa.
Voit rajata haettavat tulosrivit asiakkaan, projektin, tydntekijan, seka aikavalin perusteella.
Tama mahdollistaa raporttien luomisen joustavasti eri tarpeisiin.

Voit my6s valita mita tietosarakkeita tulosriveilla naytetaan, seka haetaanko

tuntimerkinnaille myo6s kuvaustekstit. Kun olet valinnut hakuehdot, klikka Hae - painiketta
ladataksesi tulokset.

Hakutulokset on jarjestelty viiteen eri valilehteen - kuuteen, jos olet valinnut myds aikavalin
alku- ja paattymisajankohdan. Valilehdet ovat:

Tulosrivit — valittuja hakuehtoja vastaavat tuntimerkinnat

Projektit — hakuvalin tydn jakautuminen projekteittain ja tyontekijoittain
Tehtavatyypit -tyd jakautuminen eri tehtavatyypeittain

Tyontekijat — kokonaisajankayttd tyontekijdittéin, seka tydntekijakohtainen
kokonaiskustannus, jos tyontekijoille on annettu palkkakustannustiedot
Kilometrit — Kilometrikirjaukset hakutuloksissa

6. Yhteenveto

a. Kirjatut paivat kuukausittain

b. Kirjaukset rynmiteltyna tyontekijoittain

C. Kirjaukset ryhmiteltyna tehtavatyypeittain

d. Taulukointi tydpaivista tyontekijan ja tehtavatyypin mukaan

HPWN =

U

Tulosrivit - valilehdelld on mahdollista muokata tulosrivien tietoja, jos et ole valinnut
Tulostusnakymaa. Jos huomaat tulosriveissa virheita, tdma nakyma on helpoin tapa korjata
rivit ennen raportin tallentamista.

Tulosrivit on myos mahdollista vieda Excel-tiedostoon. Linkki toimintoon 16ytyy tulosrivit -
taulukon lopusta.

Kun olet tyytyvainen hakuehtoihin ja - tuloksiin, voit luoda PDF-muotoisen raportin
PDF-tuloste - painikkeesta. Painike avaa valintalomakkeen, jolla voit valita mitka
tulosnakyman valilehdista haluat sisallyttaa raporttiin. Taman jalkeen jarjestelma luo
tiedoston ladattavaksi, kun klikkaat lomakkeen Luo raportti - painiketta.
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Lisatietoja
Tiimalasi - palvelusta vastaa Innoventum Oy (y-tunnus 2233841-6).

Sahkoépostiosoitteet
Kayttajatuki ja virhetilanteet: helpdesk@innoventum.fi

Muut asiat: info@innoventum.fi

Puhelinyhteys:
Janne Leinonen, toimitusjohtaja 045 78450810
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