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1. PALVELUUN KIRJAUTUMINEN

Kun ringin omistaja tai hallinnoija liittaa tyontekijan Mediaattori tydvuorokalenterin kayttajaksi,
tyontekija saa sahkopostiviestin palvelun kayttajaksi liittamisesta. Viestissa kerrotaan palvelun
osoite seka salasana, jolla palveluun voi kirjautua. Voit kirjautua osoitteessa:

https://tyovuorot.Mediaattori.fi/.

Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa: hyvaksy palvelun kayttéehdot, tayta ja tarkista omat
yhteystiedot ja muuta salasanasi. Voit myds maarittda haluamasi oletusajanjakson

kalenterinakymaasi.

Puhelinnumeron lisdaminen

Voit lisata puhelinnumerosi palveluun sivulla "Asetukset” ja "Omien kayttajatietojen muokkaus”.
Kun lisaat puhelinnumerosi kohtaan “puhelinnumero” nakyy numero kaikille ringin kayttajille. Kun
lisaat numerosi kohtaan "puhelinnumero 2" numero nakyy ainoastaan ringin omistajalle.

Lisaamalla puhelinnumerosi pystyt halutessasi vastaanottamaan tekstiviesteja palvelusta.

2. VARAUSTEN TEKEMINEN JA PERUMINEN

Varauksia tehdaan sivulla "Varaukset”. Mikali ringin omistaja on maarittanyt kayttéon

varausrajoitteen, voi jokainen rinkiin liitetty tyontekija varata vain yhden vuoron ensimmaisen 7

vuorokauden aikana vuorojen julkaisusta. Ringin omistaja sekd omistajan nimeamat ringin

hallinnoijat voivat tehda varauksia ja perua vuoroja kaikkien rinkiin kuuluvien tyontekijoiden

puolesta.

Mikali rinkiin on maaritetty varausryhmia, naet varausta tehdessa, mikali sinulla on oikeus varata
kyseinen vuoro. Ringin omistaja tai hallinnoija maarittaa varausryhmat.

Vuoron tyontekijat

Joustaa 21112025 40 05001600 Kun haluat varata vuoron, klikkaa tapahtumaa hiirella ja valitse varaa

Vuoron tyontekijat: (2 / 2)

vuoro. Naet ikkunassa niiden henkildiden nimet, joilla on jo varaus. Jos et

alle Kirure halua varata vuoroa, valitse Sulje.
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https://tyovuorot.podium.fi/

Joustava vuoro

Voit varata joustavasta vuorosta sinulle sopivan osan.
Joustava vuoro mahdollistaa vuoron jakamisen useamman tyontekijan kesken.
Jos vuoro on esim. asetettu aikavalille klo 10-20. Voit varata vuorosta itselleen sopivan osan, kuten

klo 10-14 tai klo 14-20. Vuoro tayttyy, kun kaikki osat on varattu.

Varauksen peruminen

Voit perua varauksen klikkaamalla itsellesi varattua tyévuoroa. Jos perut vuoron 15 minuutin sisalla
vuoron varaamisesta, perumisesta ei Iahde sahkopostia. Jos perut vuoron yli 15 minuuttia kuluttua
varaamisesta, ringin omistaja ja hallinnoija saavat sahkdpostilla tiedon perumisesta. Jos perut

vuoron, joka alkaa 7 vuorokauden sisalla, palvelu huomauttaa, etta perumisesta on sovittava

esimiehen kanssa.

Vuoron tyéntekijit Kun haluat perua varaamasi vuoron, klikkaa haluamasi vuoro
Vilkonloppu1 15112025 ko 0645 - 11:00 auki. Jos haluat perua varauksesi, klikkaa Peru varaus. Jos et halua
Vuoron tyontekijat: (1 /1) . . . . . . . .

perua varaustasi, klikkaa Sulje. Huomioithan ringin omistajan
Jenni Kirurgi
maarittamat ohjeet varauksen perumiselle.
: P

Ohjeita varaajalle

Ringin hallinnoija voi kirjoittaa ohjeita varaamiseen ja poissaolojen lisaamiseen liittyen. Nama
ohjeet nakyvat Varaukset -sivun oikeassa ylareunassa. Vie osoitin painikkeen péaalle, ja jos

hallinnoija on maarittanyt ohjeita, ne nakyvat pop-up -ikkunassa.

RINGIN TIEDOT & JenniKirurg
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3. TYOVUOROJEN TARKASTELU JA AKTIIVITYOAJAN
RAPORTOINTI

"Varaukset” sivun listanakymassa voit tarkastella menneita ja tulevia tydvuorojasi.
Listanakymassa voit myos merkita toteutuneen aktiivitydajan, mikali ringin omistaja on ottanut
raportointiin tarvittavan toiminnallisuuden kayttéén. Voit muokata aktiivitydaikaa 4 viikon kuluessa
tydvuoron paattymisesta. Taman jalkeen ilmoittamasi merkinta lukittuu. Jos
tekstiviestitoiminnallisuus on kdytdsséa, saat tekstiviestilla linkin aktiivitydajan rapotointiin.
"Varaukset"-sivulla voit tulostaa oman henkilékohtaisen raporttisi omista tyévuoroista ja toimittaa

siten tiedot tekemistasi vuoroista katevasti eteenpain.

AktiivityGajan raportoinnin yhteydessa voidaan myds kirjata halytysraha vuoroon liittyen. (Mikali

toiminnallisuus kaytdssa)

4. RINGIN TIEDOT

Sivulla "Ringin tiedot” voit tarkastella ringissa kaytdssa olevia ominaisuuksia.

Katselunakyma

Katselunakyma on reaaliaikainen katselunakyma, jonka ringin omistaja voi jakaa kaikille, jotka
tarvitsevat tiedon ringin tydvuorotilanteesta. Jos Katselunakymaan on maaritetty salasana, linkki

aukeaa vain ringin omistajan maarittamalla salasanalla.

7 vrk varausrajoitus

Kun ringin omistaja on ottanut kaytt6dn varausrajoituksen, voi jokainen rinkiin liitetty tyontekija
varata vain yhden vuoron ensimmaisten 7 vuorokauden aikana vuorojen julkaisusta. Kun 7

vuorokautta on kulunut, vapautuvat loput vuorot vapaasti varattaviksi klo 8.00.
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Tekstiviestimuistutukset

Kun ringin omistaja on ottanut kayttdon tekstiviestimuistutukset, voit vastaanottaa palvelusta
tekstiviesteja. Voit valita tekstiviestimuistutukset kayttdon sivulla "Omat rinkiasetukset”, joka 18ytyy
palvelun oikeasta ylanurkasta kohdasta "Asetukset”.

Oma palkkaraportti (mikali toiminnallisuus kaytossa)

Mikali ringissa on kaytdssa Palkat -lisdosa, voit tarkistaa oman palkkaraporttisi haluamallasi

ajanjaksolla.

5. AUTOMAATTISET SAHKOPOSTIT

MEDIAATTORI tyévuorokalenterin kayttajana saat palvelusta sahkdpostia seuraavissa tilanteissa:

Tervetuloa MEDIAATTORI ty6vuorokalenterin kayttajaksi
Kun sinut on liitetty palveluun

Sinut on lisatty uuteen rinkiin

Kun sinut on liitetty uuteen rinkiin

Tervetuloa hallinnoijaksi

Kun ringin omistaja tekee sinusta ringin hallinnoijan

Tybvuorosi on peruttu

Kun ringin omistaja tai hallinnoija peruu tydvuorosi

Kirjaa aktiivityOaika
Kun tyévuoro on paattynyt (mikali ringin omistaja on ottanut kayttoon aktiivitydajan kirjaamisen).
Voit vastaanottaa myds tekstiviestimuistutuksia aktiivitydajan kirjaamisesta, mikali ringin omistaja

on ottanut tekstiviestimuistutukset kayttodn ja olet itse valinnut haluavasi muistutuksia (ks. kohta

7).

Halytysviesti ringin hallinnoijalta

Ringin hallinnoija voi Iahettaa sahkopostin kaikille ringin tydntekijoille tai haluamalleen ryhmalle.
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6. TEKSTIVIESTIT

Voit vastaanottaa automaattisia tekstiviesteja, jos ringin omistaja on ottanut
tekstiviestimuistutukset kayttéon. Voit tarkistaa ringin omistajan maarittamat asetukset sivulta
"Ringin tiedot”. Voit itse valita tekstiviestimuistutukset kayttéon sivulla "Omat rinkiasetukset”, joka
I6ytyy palvelun oikeasta ylanurkasta kohdasta "Asetukset”.

MEDIAATTORI tyévuorokalenterin kayttaja saa palvelusta tekstiviesteja alla luetelluissa tilanteissa:

Muistutus alkavasta tyovuorosta

Muistutusviesti tulee 24h ennen tyévuoron alkua

Muistutus aktiivitydajan merkitsemisesta

Tekstiviesti tulee tydvuoron paattymisen jalkeen ja sisaltaa linkin sivulle, johon aktiivityaika

kirjataan. (Edellyttaa, etta ringin omistaja on ottanut aktiivitydajan kirjaamisen kayttd6n vuorossa.)

Muistutusviestit Sahkoposti Tekstiviesti
Halytysviesti ringin hallinnoijalta 4
Muistutus tyévuoron alkamisesta v

Aktiivitydajan raportointilinkki

Hallinnoija on perunut tydvuorosi

Tyontekija on perunut tyévuoronsa
Kalenterissa on varaamaton vuoro

Tyontekija on poistunut ringista

Halytysviesti ringin hallinnoijalta

Ringin hallinnoija voi 1dhettaa tekstiviestin kaikille ringin tyontekijdille. Tahan tekstiviestiin ei voi

vastata.

Viestiasetusten muokkaaminen

e Klikkaa omaa nimeasi palvelun oikeassa ylakulmassa ja valitse asetukset.
e Kohdassa omat rinkiasetukset voit maarittaa, mita sahkodposteja ja tekstiviesteja haluat
vastaanottaa.

o Naet tekstiviestivalikon, mikali ringin paakayttaja on ottanut tekstiviestit kayttoon.
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e Huomaathan, etta jos et salli halytysviesteja ringin hallinnoijilta, et saa esim. kiireellisia
ruuhkanpurkuviesteja.

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

7. TYONTEKIJAN MAHDOLLISUUS LAHTETTAA VIESTEJA

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

Viestitoiminnallisuus voidaan aktivoida rinkiin Mediaattorin asiakaspalvelun kautta.

8. POISSAOLOJEN LISAAMINEN KALENTERIIN

e Avaa poissaolojen hallintapaneeli 1 i Naytetavien viikkojen E

lukumaara:

klikkaamalla symbolia Varaukset -sivun

Nayta poissaolot

oikeassa reunassa.

e  Maarita uusi poissaolo tai oma toive

klikkaamalla Poissaolot +.
Muckkaa poissaoloa
e Valitse poissaolon tyyppi.
Koulutus -

e Jos valitset poissaolon tyypiksi Oma toive, nakyy 2025.11.20 . 20251120

Koko paivan

tallentamasi poissaolo ainoastaan sinulle ja

Kuvaus/lisatiedot
Koulutus

ringin hallinnoijalle. Talla tydkalulla voit
Ringit, joissa poissaolo nakyy

ehdottaa poissaoloa tydnantajallesi. & ediaattonn panystysrink

e  Merkitse poissaolojakson paivamaarat ja ® Poista
merkitse onko kyseessa koko paivan poissaolo
vai osapaivainen poissaolo. (Esim. koulutustilaisuudet.)

e Kuvaus/lisatiedot -kohtaan voit kirjoittaa haluamasi kuvauksen poissaololle.

e Valitse lopuksi missa ringeissa haluat poissaolosi nakyvan.

e Lisaamasi poissaolomerkinnat nakyvat varauskalenterissa sinulle ja ringin hallinnoijille.
Katselunakymassa poissaolomerkinta nakyy ilman selitetta.

e Paina lopuksi tallenna.

Paivitetty 11/2025



e Tallentamasi poissaolo nakyy sinulle ja ringin hallinnoijille valitsemiesi rinkien

kalentereissa punaisella varilla merkittyna.

20 27 22

12:00-16:00 Joustava: 2/2 Viikonloppu1: ]

Arkivuoro: 2/2 10%5—1 1:00 (]

12:00-16:00 Arkivuoro kI1: 0/2
Jos ringin hallinnoija on maarittényt vuoroon 14 15
useamman tyontekijin, nakyy siita merkinta 00 e

. : s Tuplap&ivystys: 2/2
kyseisen vuoron oikeassa reunassa. Viemalla hiiren P DEELE
10:45-11:00 TUPLAPAIVYSTYS

kyseisen paivan ja tyévuoron kohdalle naet listan

niista tyontekijoista, jotka ovat jo vuorossa.

Arkivuoro KIT: 0/2

27

14.11.2025 08:00-16:00

* LL Kalle Kirurgi

» LL Jenni Lagkani

Jos sinulla on teknisid ongelmia tai kysyttévéd palvelun kdytéstd, neuvomme mielelldmme.

Ringin omistajalta saat lisétietoa vuorosuunnittelusta, sijoituslistoista ja muista ringin toimintaan

liittyvistd asioista.

Mediaattorin asiakaspalvelu
asiakaspalvelu@mediaattori.fi
+358 50 471 1005
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