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1. PALVELUUN KIRJAUTUMINEN

Palveluntarjoaja (Mediaattori Oy) luo ringin omistajalle kayttajatilin. Kun kayttajatili on luotu, ringin
omistaja saa sahkdpostin, jossa on tarvittavat kirjautumistiedot.
Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa: tayta ja tarkista omat yhteystiedot, muuta salasana ja hyvaksy

verkkopalvelun yleiset toimitusehdot.

2. RINGIN LUOMINEN: Ringin omistaja

Rinki luodaan Mediaattori tydvuorokalenterin ylapalkissa nakyvassa valikossa Ringit.

Klikkaa alasvetovalikkoa ja sielta kohtaa Luo uusi rinki. Ringin nimi nakyy kaikille siihen liitetyille
tyontekijoille.

Voit muokata ringin nimea tarvittaessa myéhemmin.

Liita lopuksi itsesi tyontekijaksi rinkiin. (Ks. kohta 3.)

3. TYONTEKIJOIDEN LISAAMINEN

Tyontekijat lisataan palveluun ja liitetaan rinkiin sivulla Tydntekijét. Voit lisata tydntekijoita joko

tayttamalla lomakkeen kentat tai tuomalla tietokoneeltasi valmiin listan.

a) Tyontekijoiden liittdminen rinkiin

Kun kaikki ringin tyontekijat on tuotu tai lisatty Tydntekijét-sivulle, varmista, etta tiedot ovat oikein. Kun
lista on valmis, valitse Vahvista ihmisten liittdminen. Kun olet vahvistanut tyontekijoiden liittamisen, kaikki

rinkiin liitetyt tyontekijat saavat sahkopostitse tiedon rinkiin liittdmisesta seka salasanan palveluun.

b) Useiden henkiléiden tuominen valmiin listan avulla

Voit tuoda Mediaattori tydvuorokalenteriin .csv-muotoon tallennetun Excel-tiedoston. Sivulla Tyéntekijéit
ja Toiminnot alavalikosta |6ytyy Excel-pohja lataa mallitiedosto, johon tiedot taytetaan. Tallenna tiedosto
omalle tietokoneellesi Tallenna nimellé painikkeesta ja valitse tallennusmuodoksi .csv. Taman jalkeen voit

tuoda valmiin tiedoston palveluun: Liitd tydntekijét tiedostosta.
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4. Viestin lahettaminen ringin jasenille

Sivulla Tyéntekijat voit I1ahettaa massaviestin kaikille ringin jasenille joko sahkdpostilla tai tekstiviestilla.
Klikkaa sivun oikean reunan toiminnot -valikkoa ja valitse sielta /dhetd viesti kaikille tyontekijoille. Valitse

viestin tyyppi. Tama valinta nakyy tekstiviestiraportissa. Valinta ei ndy viestin sisallossa. Kirjoita viesti ja
valitse lahetystapa. Tekstiviestit laskutetaan sopimuksen mukaan.

Viestin voi lahettaa eri ryhmille (ABCD) tai kayttajille, jotka eivat ole olleet aktiivisia 12kk seka niille, jotka

eivat ole kuitanneet aktiivituntejaan.
Laheta viesti tyontekijoille

Viestin tyyppi

Yleinen viest -

Viestin kohderyhma

Kayttajat, joilla on kuittaamattomia aktiviaikoja (45vrk)

Kayttajat, joilla el ole ollut varauksia (12kk)

Valitut kayttajaryhmat

Tyontekijoilla on myds mahdollisuus lahettaa viesteja rinkiin liitetyille henkiloille Varaukset-sivun kautta.
Viestitoiminnallisuus voidaan aktivoida rinkiin Mediaattorin asiakaspalvelun kautta

(asiakaspalvelu@Mediaattori.fi, +358 50 471 1005)

5. TYONTEKIJAN RINKIKOHTAISET ASETUKSET

TyOntekija voi raataldida seuraavia rinkikohtaisia asetuksia omat asetukset sivulla (oikea yldkulma,

asetukset):

Sahkopostiosoite:
e Kullakin kayttajalla on yksi kirjautumissahképosti palveluun. Kaikki palvelun kautta lahetetyt
sahkopostiviestit ohjautuvat kirjautumissahkdpostiin. Kun tydntekija on lisatty palveluun,
hallinnoija ei voi muuttaa kirjautumissahkdpostia. Ainoastaan tyontekija itse voi muokata tata

tietoa.
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e Tyodntekija voi nayttaa ringin muille tydntekijoille haluamansa rinkikohtaisen
sahkodpostiosoitteen. Ringin yhteydessa nakyva sahkopostiosoite voi olla muu kuin
kirjautumissahkopostiosoite. Palvelun kautta ldhetetyt sahkdpostit ohjautuvat kuitenkin aina

kirjautumissahkdpostiin.

Puhelinnumerot:
Rinkikohtainen tieto. Tydntekija voi ilmoittaa eri rinkeihin eri puhelinnumeron, johon haluaa

vastaanottaa tekstiviesteja.

Lisatietoa:
Tassa kentassa tyontekija voi ilmoittaa vain ringin hallinnoijalle nakyvia lisatietoja (esim.

vuorosuunnittelua helpottavat tiedot, kuten toistuvat esteet tms.)

Muistutusviestit:
Tyontekija voi valita rinkikohtaisesti, millaisia muistutuksia haluaa vastaanottaa palvelusta

Muut kentat: tydntekijan muokattavissa rinkikohtaisesti

My®ds hallinnoija voi muokata tyéntekijan tietoja rinkikohtaisesti lukuun ottamatta viestiasetuksia.

6. RINGIN ASETUSTEN MAARITTAMINEN

Sivulla Ringin tiedot maaritetaan yleisia rinkiin liittyvia asetuksia. Tallenna haluamasi asetukset.

Kaikki automaattiset viestit estetty

Kaikki automaattiset viestit estetty: automaattiset viestit palvelusta on estetty lukuun ottamatta
seuraavia tilanteita:

1) Kun tydntekija peruu vuoronsa 7 vuorokauden sisalla varauksesta, hallinnoijat saavat viestin.

2) Kun tyontekija liitetdan rinkiin, han saa sahkdpostiinsa viestin ja salasanan. Jos tyontekijalla on
olemassa oleva kayttajatili Mediaattorissa, han saa liittymislinkin sdhkdpostiinsa vanhan salasanan
toimiessa edelleen.

3) Ringin hallinnoijat voivat Iahettaa halytysviesteja.
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Tyontekija voi valita Omat rinkiasetukset -sivulla, mita viesteja haluaa vastaanottaa palvelusta. Jos han

estaa kaikki viestit, han ei saa ringin hallinnoijan lahettamia halytysviesteja. (Ks. kohta 15).

7 paivan varausrajoituksen kayttoénotto

Voit valita kayttédn 7 vuorokauden varausrajoituksen. Kun rajoitus on kaytéssa, on jokaisella rinkiin
liitetylla tyontekijalla mahdollisuus varata vain yksi vuoro ensimmaisen 7 vuorokauden aikana vuorojen
julkaisusta. Kun 7 vuorokautta on kulunut, vapautuvat loput vuorot vapaasti varattaviksi klo 8.00.

Varausrajoitus koskee aina kaikkia samana paivana julkaistuja vuoroja.

esimerkki 1: jos julkaiset saman pdivdn aikana vuoroja klo 10 ja toisen vuorosarjan klo 14, pédttyy molempien

julkaisujen varausrajoitus samalla hetkelld 7 vrk:n kuluttua klo 8.

Tekstiviestien kayttéonotto

Voit valita sallitaanko tekstiviestien kaytto ringissa. Kun tekstiviestit ovat kdytdssa, saavat ringin
tyontekijat niin halutessaan muistutustekstiviestin tydvuorostaan 24 h ennen sen alkua.
Tekstiviestiominaisuuden kayttddnotto mahdollistaa my6s aktiivitydajan merkitsemisen tekstiviestilinkin
kautta. Jos olet vuoroa luodessasi (ks. kohta 5) ottanut kaytt6dn muistutuksen aktiivitydajan
merkitsemisesta ja tydntekija on valinnut itselleen tekstiviestien vastaanottamisen, palvelu lahettaa

tydvuoron paattymisen jalkeen tekstiviestilla linkin aktiivity6ajan kirjaamiseen.

Ringin tyontekijat ja paakayttajat voivat hallinnoida mita viesteja haluavat vastaanottaa Omissa

rinkiasetuksissaan (Ks. kohta 15).

Tekstiviestit laskutetaan toteutuneen mukaan.

Katselundkyma

Katselunakyma on reaaliaikainen nakyma, jolla voi jakaa reaaliaikaisen tiedon tydvuorotilanteesta.
Katselundakyman osoite on satunnainen, eika sita 16yda hakukoneilla. Nakyman osoitteen voi asettaa
esim. intranetiin asianosaisten nahtaville. Voit myds halutessasi lisata katselundakymaan esittelytekstin.
Katselunakyman kaytto edellyttaa salasanaa.

Suosittelemme kayttamaan riittavan vahvaa salasanaa, joka sisaltaa : vahintaan 12 merkkia, isoja ja
pienia kirjaimia, numero seka erikoismerkki Suosittelemme myos vaihtamaan salasanan saanndllisin

valiajoin.
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Huomioithan Katselunakymaa jakaessasi, etta tdma sisaltaa henkildtietoja.

Ohjeita varaajalle

Ringin hallinnoija voi kirjoittaa ohjeita varaamiseen ja poissaolojen lisaamiseen liittyen. Nama ohjeet

nakyvat Varaukset -sivun oikeassa ylareunassa kaikille kayttajille.

Kirjoita haluamasi ohjeet Ohjeita varaajalle -tekstikenttaan.

Tallennettuasi sivun tiedot, tieto paivittyy Varaukset-sivulle.
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7. VUOROSARJOJEN JA YKSITTAISTEN TYOVUOROJEN

LUOMINEN JA JULKAISEMINEN

Kalenterindkyma

1.

Tybévuorojen sarjat luodaan sivulla Vuorot. Klikkaa kalenterindkymassa kohtaa Uusi vuoro ja kirjoita
vuoron tiedot kenttiin. Tydvuoron nimi tulee kirjata huolellisesti, silla se nakyy kaikille ringin
tyontekijoille seka Katselunakymaa seuraaville. Rajaa ty6évuorolle ajanjakso. Lisaa tyévuoron

kellonajat ja valitse viikonpdivat, joina vuoro toistuu.

Mikali haluat kayttaa vuorossa automaattista muistutusta aktiivityéajan kirjaamisesta, saa tyontekija
vuoron paatteeksi sahkdpostin ja jos tekstiviestiominaisuus on valittuna kayttéén, myos
tekstiviestilla linkin, jota kautta han paasee kirjaamaan tydvuoroon liittyvan aktiivityén. (Esim.
puhelinpadivystystilanteessa) Aktiivitydajan kirjaaminen toimii myds jalkiraportointitydkaluna, jolloin
esimerkiksi ylitydtunnit voi kirjata jarjestelmaan. Tyontekijan omat viestivalinnat vaikuttavat siihen,

saako tyontekija viesteja.

Voit valita kuinka monta tyontekijaa vuoroon sijoitetaan kohdasta Tyéntekijéiden mddrd. Jos valitaan
0 tyontekijaa, vuorosarjasta tulee lukittu eika siihen voi tehda varauksia tai sijoituksia. Tata
ominaisuutta voi kayttaa esim. paivystys- tai ruuhkanpurkuvuoroina, josta voi tarvittaessa avata

yksittaisia paivia ja valita tyontekijéiden maaran vuoroon.

Halutessasi voit valita vuorolle varikoodin, joka helpottaa sijoittelussa ja tydvuorojen tarkastelussa

Lisdé omia muistiinpanoja vuorosta -kenttaan voit kirjata omia tyévuoroon liittyvia muistiinpanoja.

Muistiinpanot nakyvat vain paakayttajille.

Voit myos valita milloin varaaminen tai peruminen lukittuvat. Valitun paivan jalkeen ringin

tyontekijat eivat voi perua tai varata vuoroa.

Voit myo6s luoda Joustavan vuoron, joka mahdollistaa vuoron jakamisen useamman tyéntekijan
kesken. Esimerkiksi, jos vuoro on asetettu ajalle klo 10:00-20:00, yksi tyéntekijé voi varata klo 10:00-

14:00 ja toinen klo 14:00-20:00.

Kun tyévuorosarja on valmis, voit julkaista sen heti. Tall6in kaikki sarjaan kuuluvat tyévuorot ovat

vapaasti varattavissa. Julkaistut vuorot tulevat nakyviin myds Katselundkymaan. Kun vuoro on
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julkaistu, sen tietoja ei voi endd muuttaa lukuun ottamatta paattymispaivaa, jolloin vuoroa voi jatkaa

pidemmalle ajanjaksolle.

9. Voit myéds ajastaa vuorojen julkaisun. Maarita julkaisulle haluamasi julkaisupaiva ja -kellonaika. Vuorot
vapautuvat varattaviksi ja varaustilanne tulee nakyviin Katselunakymaan valitsemanasi

julkaisuajankohtana. Ajastus toimii myds tyévuorojen /uonnostilana. Kun olet valmis, paina tallenna.

Huom. Ndytettdvd oletusajanjakso kalenterissa on 3kk, mutta voit kuitenkin tarkastella haluamaasi
ajanjaksoa valitsemalla alkamis- ja pédttymispdivan kalenterista. Voit halutessasi muuttaa oletusta omissa

asetuksissasi.

Varaamisen ja perumisen lukitus

Vuoron varaamiselle tai perumiselle voidaan maarittaa lukituspaiva, esimerkiksi 30 pdivié ennen vuoron

alkua. Taman jalkeen ringin tydntekijat eivat voi perua tai varata vuoroa.

08:00:00 - 16:00:00

[me] & [re o] oe] - I

Julkaisupaiva 2025-10-24
Julkaisuaika 10:15

Laheta automaattinen muistutus
aktiivitydajan kirjaamisesta

Vuoron erityistyyppi Tavallinen «
Tyontekijoiden maara 2
Varaaminen lukittuu, pv- @

Peruminen lukittuu, pv @ 30

Ringin jasenet vt voi enad perua vuoraa, kun vuoron alkuun on alle tamén verran aikaa

Vuoron vérikoodi B1AAFF

Lis34 omia muistiinpanoja vuorosta

ringin omistajalle

Ryhmakohtaiset varausrajoitukset

Nayta rajoitukset

Joustava vuoro

Joustava vuoro mahdollistaa vuoron jakamisen useamman tyontekijan kesken. Vuoro asetetaan ensin
yhdelle aikavalille, esimerkiksi klo 10-20. Taman jalkeen tydntekijat voivat varata vuorosta itselleen
sopivan osan, kuten klo 10-14 tai klo 14-20. Vuoro tayttyy, kun kaikki osat on varattu.

Joustava vuoro- ominaisuus aktivoidaan Mediaattorin asiakaspalvelusta.
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Pyhapadivit ja sarjasta poikkeavat vuorot

Jos tydvuorosarjan keskella on poikkeava vuoro, poistetaan olemassa oleva vuoro tuolta paivalta ja
luodaan uusi yhden pdivan kestava vuoro. Yksittaisen vuoron voi poistaa klikkaamalla vuoron kohdalta ja

valitsemalla poista vuorosta.

Vuorokohtainen lisatieto

Voit lisata lisatiedon paivakohtaisesti yksittdiseen vuoroon Vuorot-sivulla kohdassa aseta lisdtieto.

Tekstikenttdan mahtuu 250 merkkia, ja teksti nakyy myds Katselunakymassa.

Valitse 'ILTAVUORO'
Aseta lisatieto
Poista 20.09.2018 vuorosta
Lukitse 20.09.2018

Aseta paivan tyontekijamaara: 2

Aseta paivan tyontekijamaara: 3

Aseta paivan tyontekijamaara: 4

(peruuta)

Listandakyma

Listanakymassa voit tarkastella kaikkia vuorosarjoja ja tyévuorojen varaustilannetta. Yli kaksi viikkoa

kayttamattdmana olleet vuorot poistuvat listalta automaattisesti.

8. VUOROJEN JULKAISU RYHMITTAIN

Voit jakaa rinkiin lisatyt tyontekijat neljaan ryhmaan, ja maarittaa jokaiselle ryhmalle paivamaaran ja

kellonajan, jolloin valittu ryhmaa saa varata vuoroja.
1. Ryhmittele tyontekijat sivulla Tydntekijdt klikkaamalla tydntekijan kohdalla Muokkaa. Valitse sitten

alasvetovalikosta haluamasi ryhma ja paina Tallenna.

2. Luo vuorosarja. (Ks. kohta 6 tai 8) Maarita muut tiedot ja valitse lopuksi Ndytd rajoitukset.
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3. Valitse jokaiselle ryhmalle haluamasi paivamaara ja kellonaika. Jos kayttajaa ei ole lisatty
mihinkaan ryhmaan, tai jos rynmalle ei aseteta rajoitetta, tydntekija padsee automaattisesti
varaamaan kaikkia vapaita vuoroja lisattyasi ne kalenteriin. Voit myds estaa tiettya ryhmaa

varaamasta vuoroja luomaasi sarjaan.

Voit asettaa ryhmdkohtaisen varausrajoituksen myds olemassa olevaan vuorosarjaan. Jos jatkat
olemassa olevaa vuorosarjaa siirtamalla paattymispaivaa, voit maarittaa sarjaan uudet ryhmakohtaiset
varausrajoitukset. Huomaathan kuitenkin, ettad asettaessasi olemassa olevaan vuorosarjaan rajoitteita,
rajoite koskee myds aiemmin julkaistuja, mahdollisesti vapaita tai peruuntuvia vuoroja.

Hallinnoijan roolissa toimiva pystyy asettamaan tyontekijan vuoroon, vaikka tyéntekijalla olisi

ryhmakohtainen varausrajoite paalla.
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9. VUOROPOHJAT-LISAOSA

Vuoropohjat-lisdosan avulla voit luoda vuoropohijia, joita pystyt helposti uudelleenkayttamaan.

B3 KALENTERI =

il

+ Uusi vuoropohja

Pyha 07:00:00 15:00:00 Ma Ti Ke To Pe La Su 1

Paivavuoro 08:00:00 16:00:00 Ma Ti Ke To Pe 1

Klikkaa ensin Uusi vuoropohja ja madarita vuoropohjaan perustiedot kuten viikonpaivat, kellonajat,
tyontekijéiden maara ja aktiivitydn raportointilinkki. Kun olet tallentanut vuoropohjan, voit sen jalkeen
valita kyseisen tai useamman pohjan ja julkaista uusia vuoroja klikkaamalla Luo vuoroja vuoropohjista.
Tassa nakymassa voit maarittaa vuorosarjan keston, milloin vuorosarja julkaistaan ja mahdolliset

ryhmakohtaiset varausrajoitteet.
Luomasi vuoropohjat tallentuvat sivulle, ja voit jatkossa luoda pohjista uusia vuorosarjoja helposti.

VINKKI: Kéytd vuoropohjaty6kalua pyhdpdivévuorojen laatimiseen: tee vuoropohja pyhdpdivén tiedoilla, julkaise

haluamallesi pyhépaivdlle. Témdén jdlkeen poista normaalista vuorosarjasta vuoro kyseiseltd pyhépdivalta.

Vuoropohjat-lisdosa aktivoidaan Mediaattorin asiakaspalvelusta.

10. VARAUSTEN TEKEMINEN JA PERUMINEN

Varauksia ja sijoituksia tehdaan sivulla Varaukset. Paakayttajana voit tehda varauksia itsellesi (jos olet
liittanyt itsesi rinkiin tyontekijana kohdassa Tydntekijdt) tai toisille tyontekijoille. Avaa tydntekijalista sivun
oikeasta reunasta (kolme viivaa -symboli) ja valitse tydntekija, jolle haluat tehda varauksia. Tee varaus

klikkaamalla vapaata vuoroa.
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© Ohjeita varaajalle (20.06.)
Naytettavien viikkojen E
lukumaara: 0

Nayta tyontekijat

Useampi tydntekija vuorossa

Jos vuoroon on maadritetty useampi tyontekija, nakyy siitd merkinta kyseisen vuoron oikeassa reunassa.

Viemalla hiiren kyseisen paivan ja tydvuoron kohdalle naet listan niista tydntekijoista, jotka ovat jo

vuorossa.
10:45-11:00 @®| 06:45-11:C
TESTIVUOR26: 2/2 Viikonlop
TESTIVUCR28
07.11.2025 10:45-11:00
,] 4 ® LL Jenni Mediaattori
10:45-11.00 ® LL Isto Mediaattor ¢
TESTIVUOR26: 0/2 Viikonlop

Kun haluat varata vuoron tyontekijalle, klikkaa tapahtumaa. Varaus tehdaan henkildlle, jonka olet
valinnut listalta. Jos haluat vaihtaa henkildn, klikkaa ruksista ja valitse toinen tyontekija

alasvetovalikosta. Lopuksi klikkaa Tallenna muutokset.
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Vuoron tyontekijat Vuoron tyéntekijat

~. A

TESTIVUORO1 12.04.2018 klo 13:00 - 13:30 TESTIVUORO1 12.04.2018 klo 13:00 - 13:30
Vuoro on taysi Sad tyontekija

Valitse. - Valitse v
Vuoron tyontekijat: (1/1) Vuoron tydntekijat: (0/1)

e b}

Kirurgi Kalle x

) Peruuta Tallenna muutokset
Peruuta

Kun perut tyontekijan vuoron, lahtee tyontekijalle sahkdposti vuoron perumisesta. Mikali vuoro
perutaan 15 minuutin sisélld varaamisesta, ei viestia ldhde. Tama helpottaa varsinkin, kun palvelua
kaytetaan vuorosuunnitteluun ja -sijoitteluun.

Kun tyontekija peruu vuoron, joka alkaa 7 vuorokauden sisalla, palvelu pyytaa hanta sopimaan

perumisesta esimiehen kanssa.

Jos tydntekijalle on kirjattu rinkikohtainen lisatieto (kohta 4), se nakyy tydntekijalistassa info-merkkina.

Naet asetetun lisatiedon viemalla hiiren info-merkin paalle.

Resurssimittari

Sivulla Varaukset, valitse ylapalkista haluamasi ajanjakso. Palvelu laskee kullekin tydntekijalle varatut
tunnit ja tayttdasteen valitsemallasi ajanjaksolla. Ylapalkissa naet kokonaistayttdasteen. Voit valita
yksittaisen vuoron rajaamalla nakymaa vuorokohtaisesti, jolloin resurssimittari laskee kyseisen vuoron

tayttdasteen. Tyontekijankohtainen tuntimaara paivittyy tyontekijan nimen peraan.

Listandkyma

Listanakymassa voit vaihtaa tarvittaessa toisen henkildn varaukseen. Mikali varaustilanne on muuttunut
akillisesti eika tyontekijaa ehditd vaihtaa ennen vuoron alkua, listandkymassa voit vaihtaa oikean

tyéntekijan myds menneeseen vuoroon.
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11. POISSAOLOJEN LISAAMINEN KALENTERIIN

© Ohjeita varaajalle (20.06.)

1. Avaa tyotekijat-lista klikkaamalla symbolia Tydntekijdt -sivun oikeassa reunassa.

. — = I

LAUANTAI SUNNUNTAI KITUI’gi Kalle
Kirurgi Jenni
Mediaattori Jenni 2 (8.25h)
Jenmni Mediaattori 03:00‘-15:00 Mediaattari Isto 2(8.25h)
] R Ppu: 212
Oma toive / Toivon vuosilomaa tihan Ruska Risto

2. Maarita uusi poissaolo tyéntekijalle valitsemalla ensin haluamasi henkil® ja sitten

klikkaamalla Poissaolot +.

Muckkaa poissaoloa
Koulutus -

2025-11-04 - 2025-11-04
Koko paivan

Kuvaus/lisatiedot
Tyovuoro-koulutus

Ringit, joissa poissaolo nakyy
Mediaattorin pamwystysrinki
O paivystyst Med

W Poista Peruuta Tallenna

3. \Valitse poissaolon tyyppi.
4. Merkitse poissaolojakson paivamaarat ja merkitse onko kyseessa koko paivan poissaolo vai

osapaivainen poissaolo. (Esim. koulutustilaisuudet.)
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5. Kuvaus/lisatiedot -kohtaan voit kirjoittaa haluamasi kuvauksen poissaololle.
6. Lisadmasi poissaolomerkinnat nakyvat varauskalenterissa sinulle ja ringin hallinnoijille.
Katselunakymassa poissaolomerkintd nakyy ilman selitetta.

7. Paina lopuksi tallenna.

20 21 22 .

Jenni Medizattori Jenni Mediaattori Jenni Mediaattori 0

Wi
1200-16:00 10:45-17:00 Crma toive / Vuosilomatoive
Testi: VAPAA TESTWUOR26: 0f2 .
27 28 29
lenni Medisattori Jenni Mediaattori 05:45-11:00 08
12:00-16:00 10:45-11:00 @ Vilkonloppul: VAPAA Vi
Testi: VAPAA TESTWVUOR26: 0f2

8. Tallentamasi poissaolo nakyy sinulle, tyontekijalle ja ringin hallinnoijille punaisella varilla
merkittyna.

9. Tyontekijan liséama poissaolotoive nakyy raidallisena. Voit hyvaksya poissaolotoiveen
valitsemalla tyontekijan nimen listalta, klikkaamalla hanen luomaansa poissaoloa ja
valitsemalla poissaolon tyypin. Lopuksi paina tallenna, ja poissaolotoive muuttuu punaisella

varilla merkityksi poissaoloksi. Oma poissaolotoive ei nay muille kayttajille.
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12. TYONTEKIJOIDEN TYOVUOROJEN TARKASTELU

Varaukset-sivun listanakymassa voit tarkastella tydvuorojen jakautumista tyontekijoittain tai
tyOvuoroittain. Taalla ndet myos tyontekijéiden merkitsemat aktiivityétunnit, mikali olet ottanut
raportoinnin kayttéon. Hallinnoijana voit myos tehda muutoksia merkittyihin aktiivitydtunteihin. Tassa
listanakymassa voit myds tarkastella menneita tyévuoroja.

Talla sivulla tyontekija voi ladata omista vuoroistaan raportin klikkaamalla Lataa oma raportti. Huom.

Tassa raportissa ei ndy muiden tydntekijoéiden vuoroja, vaan ne ldytyvat hallinnoijille Ringin tiedot -sivulta.

13. HALLINNOINTIOIKEUKSIEN LISAAMINEN RINGIN
TYONTEKIJOILLE

Tyontekijét-sivulla voit ringin omistajana antaa ringin tyontekijalle hallinnoijan oikeudet klikkaamalla
tyontekijan nimen perassa olevaa tahti -symbolia. Hallinnoija voi ringin omistajan tavoin varata ja perua
vuoroja seka luoda uusia vuorosarjoja. Hallinnoija myds vastaanottaa automaattisia sahkdposteja ja

tekstiviesteja esimerkiksi tydntekijéiden perumista tyovuoroista.

14. RAJATTU NAKYMA ULKOPUOLISILLE TYONTEKIJOILLE

Voit maarittaa tyontekijan ulkopuoliseksi Tyéntekijdt-sivulla kohdassa ulkopuolinen. Valitse tyontekija,

klikkaa muokkaa ja aseta ruksi laatikkoon ulkopuolinen.
Ulkopuolinen tyéntekija:

e Nakee palvelussa vain omat vuorot ja vapaana olevat vuorot.

o Nakee tydvuoroon merkityn toisen tyontekijan tiedot ainoastaan silloin, jos ulkopuolinen
tyOntekija on myds itse merkitty tyontekijaksi samaan vuoroon.

e Einde Katselunakyman osoitetta tai salasanaa.

e Saa kaikki palvelussa lahetetyt viestit muiden tyontekijéiden tapaan.

e Jos ulkopuoliseksi merkitylle tyontekijalle annetaan hallinnointioikeudet, nakee han kaikki ringin

tiedot muiden hallinnoijien tapaan.
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15. RAPORTTIEN TULOSTAMINEN

Ringin tiedot -sivulla voit tulostaa Excel-muotoisen raportin tyévuorojen seurannasta, aktiviteettiraportin
tulevista varauksista seka raportin lahetetyista tekstiviesteista. Valitse raporttiin haluamasi aikavali ja

tulostettavat kentat.

Varaukset-sivulla voit tulostaa oman henkilékohtaisen raporttisi omista tyévuoroista ja toimittaa siten

tiedot tekemistasi vuoroista tarvittaessa eteenpain.
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16. AUTOMAATTISET SAHKOPOSTIT

Viestien vastaanottamiseen vaikuttaa seka hallinnoijan tekemat viestivalinnat Ringin tiedot -sivulla seka

tyontekijan omat viestivalinnat Omat rinkiasetukset -sivulla (ks. kohta 16).

Ringin omistaja ja tamén nimeamat hallinnoijat saavat palvelusta séhkdpostia seuraavissa

tilanteissa:

a) Muistutus varaamattomasta vuorosta

Kun vuoron alkuun on vahemman kuin 3 vrk ja tydvuoro on ilman tydntekijaa
b) Kayttdja poistunut ringista

Kun tydntekija poistuu omistamastasi ringista

c) Peruttu tyévuoro

Kun tydntekija peruu tydvuoronsa, joka on varattu yli 15 minuuttia sitten
Ringin tyéntekija saa palvelusta sahkdpostia seuraavissa tilanteissa:

a) Tervetuloa Mediaattori tyévuorokalenterin kayttajaksi
Kun tyontekija lisataan ensimmaista kertaa palveluun
b) Sinut on lisdtty uuteen rinkiin
Kun tyéntekija liitetddn uuteen rinkiin.
c) Tervetuloa hallinnoijaksi
Kun ringin omistaja tekee tyéntekijasta ringin hallinnoijan
d) Tyévuorosi on peruttu
Kun ringin omistaja tai hallinnoija peruu tydntekijan tydvuoron
e) Kirjaa aktiivity6aikasi
Kun tyévuoro on paattynyt (mikali ringin omistaja on ottanut kayttéon aktiivitydajan kirjaamisen).
Voit vastaanottaa myos tekstiviestimuistutuksia aktiivitydajan kirjaamisesta, mikali ringin omistaja

on ottanut tekstiviestimuistutukset kayttéon ja olet itse valinnut haluavasi muistutuksia.

17. AUTOMAATTISET TEKSTIVIESTIT

Tyontekija voi vastaanottaa automaattisia tekstiviesteja, jos ringin omistaja on ottanut

tekstiviestimuistutukset kayttéon Ringin tiedot -sivulla (Ks. kohta 4). Tyontekija voi valita
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tekstiviestimuistutukset kayttdon sivulla Omat rinkiasetukset, joka |6ytyy palvelun oikeasta

ylanurkasta, oman nimen alta, kohdasta Asetukset (Ks. kohta 13).
Ringin tyontekija saa palvelusta automaattisia tekstiviesteja alla luetelluissa tilanteissa:

Muistutus alkavasta tyévuorosta

Muistutusviesti tulee 24h ennen tyévuoron alkua

Muistutus aktiivity6ajan merkitsemisesta
Tekstiviesti tulee tydvuoron paattymisen jalkeen ja sisaltaa linkin sivulle, johon aktiivitytaika

kirjataan. (Edellyttaa etta ringin omistaja on ottanut aktiivitytajan kirjaamisen kayttéon vuorossa.)

18. VIESTIASETUSTEN MUOKKAAMINEN

e Klikkaa omaa nimeasi palvelun oikeassa ylakulmassa ja valitse asetukset.

e Kohdassa omat rinkiasetukset voit maarittaa, mita sahkoposteja ja tekstiviesteja haluat
vastaanottaa.

e Naet tekstiviestivalikon, mikali ringissa on otettu tekstiviestit kayttoon.

e Huomaathan, etta jos tyontekija ei salli halytysviesteja ringin hallinnoijilta, han ei saa esim.
kiireellisia ruuhkanpurkuviesteja.

e Jos olet ringin hallinnoija, ndet tydntekijan viestivalintojen lisaksi hallinnoijan vaihtoehdot.

Muistutusviestit Sahkoposti Tekstiviesti
Halytysviesti ringin hallinnoijalta v
Muistutus tydvuoron alkamisesta v

Aktiivitydajan raportointilinkki

Hallinnoija on perunut tyovuorosi

Tyontekija on perunut tydvuoronsa
Kalenterissa on varaamaton vuoro

Tyontekija on poistunut ringista

19. TYONTEKIJAN MAHDOLLISUUS LAHTETTAA VIESTEJA

Tyontekijoilla on mahdollisuus l1dhettaa viesteja rinkiin liitetyille henkildille Varaukset-sivun kautta.

Viestitoiminnallisuus voidaan aktivoida rinkiin Mediaattorin asiakaspalvelun kautta.
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KYSYMYKSIIN VASTAA:

Mediaattorin asiakaspalvelu

asiakaspalvelu@mediaattori.fi
+358 50 471 1005
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