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TUNNUSTEN AKTIVOINTI

Finago Gigsiin kirjaudutaan Barona yritysasiakastunnuksella. Minulla ei ole yritysasiakastunnusta, miten Kirjaudun?

1. Baronan yhteyshenkilo lahettaa sinulle yritysasiakastunnuksen aktivointiviestin.
Minulla on jo yritysasiakastunnus, miten kirjaudun?

o Lahettdja: noreply@barona.fi

1. Baronan yhteyshenkild myodntaa sinulle oikeudet Finago Gigsiin.
o Aihe: Welcome to Barona B2B Sign In!
2. Saat sahkopostin, kun Finago Gigs —kayttdoikeutesi on luotu.
2. Aktivoi tunnukseksi viestissa olevan linkin kautta.
o Lahettaja: noreply@mepco.fi

) . . 3. Kirjaudu palveluun viestissa olevalla valiaikaisella salasanalla ja maarita itsellesi
o Aihe: Tervetuloa kayttamaan Finago Gigs —tuotetta! uusi salasana.
3. Voit kirjautua Gigs jarjestelmaan Barona yritysasiakastunnuksellasi 4

. Saat sahkopostin osoitteesta noreply@mepco.fi, kun Finago Gigs —kayttooikeutesi
osoitteessa barona.mepco.fi

on luotu.

5. Kun olet saanut Finago Gigs kutsuviestin ja olet aktivoinut yritysasiakastunnuksesi,
voit kirjautua jarjestelmaan osoitteessa barona.mepco.fi
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KIRIAUTUMINEN JARJESTELMAA

Finago Gigsiin kirjaudutaan Barona yritysasiakastunnuksella.

Mene osoitteeseen barona.mepco.fi ja syota
sahkopostiosoitteesi:

flﬂQgO portal Kirjaudu sisaan

finago gigs

KirjaUdu Sisaén Séhkdpostiosoite
Tervetuloa! Kirjaudu sisdan jatkaaksesi. WV[‘,”[M etunimi.sukunimi@barona.fi
Aloita antamalla sahkopostiosoite / Salasana
2 TUMISTOISEEY

Kayttajatunnus
Sahkopostiosoite
| etunimi.sukunimi@barona.fi |

{ etunimi_sukunimi@barona fi }

NELUE] F Pid& minut kirjautuneena

Vinkki! Voit palauttaa tai vaihtaa salasanasi osion viimeisessa kuvassa klikkaamalla
Unohdin salasanani —painiketta.
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KIRIAUTUMINEN - Q&A

Minulla on ongelmia kirjautumisen kanssa, mita teen?

Voit olla yhteydessa omaan yhteyshenkil6osi tai Baronan Employee & Customer
officeen puhelimitse +358201983460 tai sahkdpostilla info@barona.fi

En muista salasanaani jdrjestelmaan, miten voin luoda uuden?

Voit tilata salasananvaihtolinkin sdhkdpostiisi osoitteesta business.barona.fi Unohdin
salasanani -linkkia klikkaamalla. Vaihtoehtoisesti voit vaihtaa salasanan Business
Barona kirjautumisikkunan kohdalla, kun olet kirjautumassa sisalle Finago Gigsiin.

Voinko kirjautua Finago Gigs jarjestelmdan myods Business Baronan kautta?

Kylla! Kirjaudu sisalle business.barona.fi sivustolle ja Klikkaa etusivun Finago Gigs
painiketta.

Loytyyko Finago Gigsistda mobiilisovellusta? Miten sinne kirjaudutaan?

Kylla! Loydat sovelluksen puhelin sovelluskaupasta nimelld Finago Time & Gigs.
Sovellukseen kirjaudutaan samoilla tunnuksilla kuin selainversioon.
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ASIAKKAAN EXTRANET - YLEISTA

Kayttajalla on nakyvilla nelja erillista sivua:

Vuorot - Kayttaja voi tarkastella jarjestelmaan avattujen vuorojen

tilannetta, muokata ja poistaa avoimia vuoroja seka viestia Baronalle

vuorokohtaisten kommenttien kautta.

Tyovuorosuunnittelu — Kayttdja voi tarkastella tyokohteiden
vuorotilannetta kalenterindkymassa ja tulostaa tyévuorolistan.

Tapahtumat — Kayttaja voi tarkastella, muokata ja hyvaksya
toteutuneita vuoroja.

Toteuma — Kayttaja voi tarkastella mm. vuorojen laskutusmaaraa.
Sivu vaatii korkeammat kayttooikeudet.

Oikean ylareunan Nuppineula-kuvakkeesta naet Baronan lisaamia
tarkeitd muistioita, kuten linkin jarjestelman ohjeisiin. Kello-
kuvakkeesta naet jarjestelmantoimittajan julkaisutiedotteet.

Klikkaamalla kayttajanimeasi voit kirjautua ulos jarjestelmast, avata
kayttajaehdot, hallinnoida evasteita ja vaihtaa jarjestelman kielen.
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ASIAKKAAN EXTRANET - VUOROT

Jos kaytat tietynlaisia suodatuksia, voit tallentaa ne oletukseksi. Aseta silloin
ensin haluamasi suodatukset ja klikkaa sen jalkeen ilmestyvaa Tallenna-
painiketta. Jos muutat suodatuksia ja haluat palata tallentamaasi
oletussuodatusnakymaan, paaset siihen klikkaamalla oikean reunan Tallennetut
Ylareunan toimintopalkissa nakyvilla suodatuksilla voit suodattaa valinnat —suodatinta.

nakymassa naytettavia tyévuoroja.

Vuorot-valilehdelld voit tarkastella jarjestelmaan avattujen vuorojen
tilannetta (tayttyneiden ja tayttamattdémien), muokata ja poistaa avoimia
vuoroja seka viestid hallintokayttajalle vuorokohtaisten kommenttien kautta.

Voit suodattaa listanakymaa kayttaen seuraavia suodatuksia: Paivamaara, Hae
Kun halutut suodatukset on valittu, klikkaa Suodata -painiketta. (ID, lisatiedot ja tydkohteen nimi), Ammattinimike, Tapahtumatyyppi,
Suodatukset saa nollattua Tyhjenna —painikkeesta, joka tulee nakyviin kun Tyokohde ja Tyontekija.
suodatuksia on valittuna.

= Vuorot I © A s76676tapanista~
. s ™ - . ™ .

[ 1212.2025-1212.2026 ~ || Hae (D, lisatiedot Q_ || Hae (tyskonteen nimi) @ || Tallennetut valinnat v (_Excel v ) ( Nayta perutut vuorot ) (e
EI Ammattinimike v Tapahtumatyyppi v Tyokohde v Tyontekija v Q o v

Nayta vain julkaistut Nayta vain taytetyt Nayta vain tayttamattomat Naytd myos vahvistetut

|
<II

Vinkki! llIman erillisia suodatusvalintoja, saat suoraan nakyviin oletusaikavalin
tayttamattomat ja vahvistamattomat tyévuorot painamalla Suodata -painiketta.
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ASIAKKAAN EXTRANET - VUOROT

Vuorot-valilehdellad voit suodattaa vuoronakymaa myos erilaisten painikkeiden
avulla. Oletuksena nakymassa naytetaan seka tayttamattomat etta taytetyt
tydvuorot.
« Nayta vain julkaistut —painike (ei kayttotarvetta)
Jos saatimen laittaa paalle, nakymassa voi tarkastella vain julkaistuja
vuoroja (avattavat vuorot ovat aina oletuksena julkaistuja, avatun vuoron
julkaisun jalkeenpain voi tehda vain hallintokayttaja).
. Nayta vain taytetyt —painike
Jos saatimen laittaa paalle, nakymassa voi tarkastella vain vuoroja joihin on
jo loytynyt tydntekija.
. Nayta vain tayttamattomat —painike
Jos saatimen laittaa paalle, ndkymassa voi tarkastella vain vuoroja joihin ei ole

viela 16ytynyt tyontekijaa.

Nayta myos vahvistetut —painike

Jos saatimen laittaa paalle, nakymassa voi tarkastella lisaksi jo vahvistettuja
vuoroja.

27.10.2026
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VUOROJEN LISTANAKYMA

Tilausnakymassa naytettavia sarakkeita voit halutessasi muokata oikealta

I6ytyvan Muokkaa —painikkeen takaa. Viikonpaiva, Paivamaara, Kellonaika, Tyovuoron kesto, Tyokohteen ID,
Tyokohde, Ammattinimike, Status, Manuaalinen tarjoaminen, Nahnyt, Push-
ilmoituksia, Tyontekija ID, Tyontekija, Erikoistaidot, Varausaikaleima, Luonut,
Luotu, Lisatiedot, Lisatiedot tyontekijalle.

Rivikohtaiset sarakkeet ovat valittavissa seuraavasti:

Listanakymaa voi jarjestaa nousevasti tai laskevasti klikkaamalla halutun
sarakkeen otsikkoa listanakymassa.

Listan sisallon voi vieda Exceliin Excel —painikkeesta.

= V\uorot X © A 571667 brita Barista ~
B - - N ~ .

| 18.2025-1212.2026 v || Hae (ID, lisdtiedot) Q|| Hae (tyskohteen nimi) Q@ || Tallennetut valinnat @l Suodata ( Excel ~ )( Naytd perutut vuorot ) (EEZMENERERENITIES
ﬂ o AN S
EI Ammattinimike v Tapahtumatyyppi v Tyokohde ~ Tyontekija ~ Q o ~
_ Nayta vain julkaistut Nayta vain taytetyt Nayta vain tayttamattomat MNayta myos vahvistetut
=

P
Tuloksia yhteensa 306 MM Muokkaa
O Vkp Pvm Klo Kesto Tybkohde Ammattinimi... Status ®© - Tyontekija Erikoistaidot Varausaikaleima
O ke 17.9.2025 10:00-14:00 4:00 Bar Ona Tarjoilija Q - - Kaisa Kokki 16.09.2025 12:25:41 m /s 28 -
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VUORON AVAAMINEN

Uuden tapahtuman luominen tapahtuu vuorot-valilehden + Uusi tapahtuma -painikkeesta.
Uutta tilausta tehdessasi tayta lomakkeelle seuraavat perustiedot:
1. Tapahtumatyyppi (Vuoro).

2. Vuorotarve (valitse tdman jalkeen vuorojen lukumaara) tai Taytetty vuoro (taytettyyn
vuoroon lisataan tyontekija suoraan, valikko avautuu valittaessa).

3. Tyokohde

4. Ammattinimike

5. Paivamaara (voit valita useita paivia kerralla, jos vuoroilla on sama alku- ja loppuaika).
6. Alku- ja loppuaika

Mikali vuorolle ei tarvita lisatietoja, voit julkaista vuoron hakuun painamalla Tallenna —
painiketta.

Tallentamisen jalkeen vuoro on haussa ja se nakyy varattavana kaikille tyontekijoille, jotka
kuuluvat pooliin. Mikali haluat, ettéa vuoroa tarjotaan vain tietylle henkildlle tai se vaatii muuta
hallintokayttajan tarkastelua, kdytd Manuaalinen tarjoaminen —saadinta, mika lukitsee
vuoron. Talldin vuoro ei ole viela kenenkdan varattavissa, mutta vuoro aukeaa hakuun.

Toistuvan tapahtuman luomisesta kerrotan enemman dialla 9.

Vinkki! Julkaistu -painike on tarkoitettu
tyovuorosuunnitteluun, mikali avaat vuoroja
jarjestelmaan, pida painike aina valittunal!

27.10.2026
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VUORON AVAAMINEN

Uutta tilausta tehdessasi, voit antaa vuorolle tarkempaa tietoa
Lisatiedot —valilehdelta.

Uutta tilausta tehdessasi voit tayttaa lomakkeelle seuraavat lisatiedot:

1.Ruokatauko (oletus tulee tydehtosopimukselta/tyokohteelta,
avoimelle vuorolle oletusta ei tarvitse muuttaa).

2. Ruokaperinta (oletus tulee tydehtosopimukselta/tyokohteelta,
avoimelle vuorolle oletusta ei tarvitse muuttaa).

3. Lounaan alkuaika (oletuksen mukainen ruokatauko vahennetian
vuorolta tahan merkityn mukaan, jos tdytetaan).

4. Lisatiedot (Vuoron lisatiedot - tama kenttd nakyy vain sinulle ja
kollegoillesi seka Baronan hallintokayttgjille).

5. Lisatiedot tyontekijalle (tdma nakyy kollegoillesi, Baronan
hallintokayttajille seka tyontekijalle vuoroa varatessa).

6. Paina Tallenna.

27.10.2026
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TOISTUVAN VUORON AVAAMINEN

Mikali sinulla on tarve luoda samanlaisina toistuvia vuoroja, jotka
toistuvat esimerkiksi joka maanantai, joka toinen keskiviikko tai
jokaisen kuukauden viimeinen paiva, voit kayttaa Toistuva
tapahtuma —valintaa vuoroa luodessa.

Toistuvia tapahtumia ei pida sekoittaa Tapahtumaryhmiin (dia 14).

Toistuvat tapahtumat ovat itsenaisia vuoroja joiden ajankohta ja
toistuvuus maaritellaan vuoroa luodessa. Vuoroilla ei ole muuta
linkitysta toisiinsa.

Toistuvuus
(®) Paivittsin () Viikittain () Kuukausittain
Alkamispaiva Paattymispaiva
| |
Toistuu
joka pdiva

Lakisddteisten juhlapdivien kasittely

Lis&3 tapahtuma

Toistuu joka paivd, ei padttymispaivaa

27.10.2026

1. Klikkaa Uusi tapahtuma —painiketta ja tayta tapahtuman perustiedot.
Laita Toistuva tapahtuma —valinta paalle.
3. Valitse pohja toistuvuudelle.
. Paivittdin, viikoittain, kuukausittain
4. Valitse toistuvuudelle alkamis- ja paattymispaiva.
5. Valitse toistuvuuden saannot.
. Paivittdin — kuinka monen paivan valein tapahtuma toistuu.

. Viikoittain — kuinka monen viikon valein, ja mina viikonpaivina,
tapahtuma toistuu.

« Kuukausittain — kuinka monen kuukauden valein, ja mina kuukauden
paivana, tapahtuma toistuu.

6. Valitse, miten toistuvuudelle osuvia lakisaateisia juhlapaivia kasitellaan.

. Jos jokin toistuvuuden tapahtumista osuu lakisaateiselle juhlapaivalle,
voidaan valita seuraavista vaihtoehdoista, miten kyseista tapahtumaa
kasitellaan:

. Tapahtuma lisataan, tapahtumaa ei lisata, tapahtuma lisataan
seuraavalle arkipaivalle, tapahtuma lisataan edelliselle
arkipaivalle.

7. Tayta tarvittaessa mahdolliset muut huomiot Lisatiedot —valilehdelle.

8. Klikkaa Tallenna.
barona
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VUORORYHMAN AVAAMINEN

Mikali avaat vuorotarpeen useammalle kuin yhdelle tyontekijalle:

1. Klikkaa Luo uusi.

2. Valitse Vuorotarve ja maarittele vuorojen lukumaara.

3. Tayta *-merkilla merkityt perustiedot.

4. Paina Tallenna.

v la 13.12.2025
la 13.12.2025
la 13.12.2025
la 13.12.2025
la 13.12.2025
la 13.12.2025

27.10.2026

12:00-20:00

12:00-20:00

12:00-20:00

12:00-20:00

12:00-20:00

12:00-20:00

Bar Ona

Bar Ona

Bar Ona

Bar Ona

Bar Ona

Bar Ona

Tarjailija
Tarjoilija
Tarjoilija
Tarjoilija
Tarjoilija

Tarjoilija

(CENORNOREORNGORNG)

Jarjestelma avaa identtiset vuorot listanakymaan vuororyhmana. Vuororyhman alle
avattuja vuoroja pystyy tarkastelemaan rivin kohdalla olevasta nuolesta. Rivi
avautuu ja nayttaa sen alle avatut yksittaiset vuorot.

Yksittaisen vuoron muokkaaminen tehdaan rivitoiminnon kyna-kuvakkeesta ja
muokattu vuoro irtoaa ryhmasta, jos se ei ole enaa identtinen muiden vuorojen
kanssa. Voit my0s helposti poistaa ryhman yksittaisia avoimia vuoroja
rivikohtaisella Peru vuoro —toiminnolla.

Vuororyhman vuorojen tarjoaminen poolin tydntekijdille tapahtuu ryhman paarivilta
Hae tyontekijaa —painikkeen takaa.

0r5 =
0 7 m /s 28
0 7 m /s 28
0 7 m /s 28
0 7 m /s 28
0 7 m /s 28
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I KAN KE I KAN AVAA M I N E N =
I ' I Lisdtiedot
Pitka keikka
@® Vuorotarve

Luo uusia tapahtumia X

Perustiedot *

(O Taytetty pitkd keikka

| Bar Ona |
Pitka keikka on tapahtumatyyppi, jota kaytetdan, kun avataan useita vuoroja _
eri paivalle ja kaikki vuorot halutaan samalle tyontekijalle. rme,"‘,:‘,m'kE |
arjoilija
Pitkan Keikan avaus: Alkupdivamaars +
| 191208 B8 |
1. Klikkaa Vuorot-sivulta Uusi tapahtuma-painiketta. R
. S |z12026 B
2. Valitse tapahtumatyypiksi Pitka keikka. 7
. Julkaistu
3. Valitse Vuorotarve (tyhja keikka, johon etsitdaan tyontekijaa) tai Taytetty S o
pitka keikka (sovittu suoraan tyontekijan kanssa).
Vuorojen lisdaminen @)
4. Valitse Tyokohde ja Ammattinimike. @ 1atka vuorajen isasmiseen talennuikcen fikeen
(O Lisa3 vuorot myshemmin
5. Valitse Pitkan keikan Alku- ja Loppupaivamaara.
6. Jata Julkaistu-switch paalle ja laita Manuaalinen tarjoaminen-switch beruuts
paalle mikali haluat etta Pitkaa keikkaa tarjotaan vain tietylle henkildlle.
7. Valitse 'Jatka vuorojen lisiamiseen tallennuksen jilkeen' tai ‘Lisaa Pitkén kelkan vuorct
vuorot myéhemmin’. Sen mukaan haluatko lisdta Pitkan keikan vuorot = 101:2026°2312020 © Torllia B B 0n2
suoraan vai myohemmin.
8. Klikkaa Tallenna. Avautuu Pitkan keikan vuorot —ikkuna. . 7
27.10.2026
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PITKAN KEIKAN AVAAMINEN

Vuorojen lisaaminen Pitkaan keikkaan:

1.

2.

Klikkaa avautuvasta ikkunasta Luo uusi —painiketta.
Syo6ta vuorojen tiedot: Paivamaara ja Alku- ja Loppuaika.

Mikali haluat, voit lisata vuoroille Lisatiedot-valilehdelta
tarvittavia lisatietoja sisaiseen Lisatiedot-kenttaan tai
tyontekijalle nakyvaan Lisatiedot tyontekijalle-kenttaan.

Kun olet tayttanyt vuoron/vuorojen tiedot, klikkaa Tallenna.

Vuorot lisataan Pitkalle keikalle ja tydntekija nakee ne
sovelluksessa.

Tayttamattomia vuoroja voi muokata tai perua oikealla olevista
rivitoiminnoista.

27.10.2026

Luo uusia tapahtumia
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VUOROJEN RIVITOIMINNOT

Jokaisen tydvuororivin oikeasta reunasta 10ytyy tydvuorolle suoritettavat

rivitoiminnot. Jos toimintoa ei voi suorittaa, nakyy toiminto epaaktiivisena.

Rivitoiminnoista yleisimmin kaytetyt ovat suoraan nakyvissa, mutta lisaa
toimintoja 10ytyy rivien lopusta kolmen pisteen takaa.

Nayta kommentit [

. Voit kirjoittaa ja tarkastella kyseiselle vuorolle jatettyja kommentteja.
Kommentit nakyvat kollegoillesi ja Baronan hallintokayttgjille.

Muokkaa p*

- Voit muokata valittua, viela tayttamatta olevaa tyovuoroa.

Hae tyontekijaa +o

. Voit tarjota valittua tyovuoroa vapaana oleville tydokohteen poolilaisille.
Ota manuaalinen tarjoaminen kayttoon ﬁ

. Voit lukita vuoron, jolloin se ei nay varattavana tydntekijoille. Kun

manuaalinen tarjoaminen otetaan kayttdon, nakyy vuoro vain tydntekijoille

joille sita erikseen tarjotaan.

27.10.2026
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Poista manuaalinen tarjonta kaytosta ﬁ

. Voit poistaa manuaalisen tarjoamisen, jolloin vuoro avautuu nakyville
tyodntekijoille joilla vuoroon vaadittu nimike ja algoritmi aloittaa push-ilmoitusten
l[ahettamisen.

Peru vuoro €

. Voit perua vuoron johon ei ole viela liitetty tyontekijaa.

. Klikkaa Peru vuoro ja kirjoita halutessasi lisdtiedot —kohtaan peruutuksen syy.
. Klikkaa Tallenna.

Kopioi vuoro |_|:|

. Voit kopioida tydvuoron, jolloin luodaan uusi tydvuoro samoilla tiedoilla.
Identtiset vuorot muodostavat vuororyhman.

barona
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VUORON TARJOAMINEN

Voit tarjota vuoroa itse tyokohteen poolilaisille seuraavasti:

1. Valitse listanakymasta vuoro mita haluat tarjota tyontekijalle.

2. Klikkaa listanakyman rivitoiminnoista Hae tyontekijaa -
painiketta.

Naet listan tydntekijoista, jotka kuuluvat tydokohteesi pooliin ja
ovat vapaana kyseisena ajankohtana.

Vuoroja kohteessa —sarake kertoo kuinka monta vuoroa
tydntekijalla on ollut tydkohteessanne viimeisen 3kk aikana.

3. Valitse listasta tyontekija/tydntekijoita kenelle haluat vuoroa
tarjota.

4. Klikkaa Pyyda vastausta.

Tydntekijoiden status muuttuu Odottaa vastausta ja vaihtuu
sen myota kun tyontekijat vastaavat ehdotukseen.

27.10.2026

Tyontekijat

Q

l 1312.2025 @ 12:00 - 20:00 @ Tarjoilija B Bar Ona
’ Pooli v

valitut rivit (1) (ST ERESETHE]

Tydntekija Pooli

l a Kaisa Kokki | ] Bar Ona kaikki

Internal

Tysaika
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Status

VARATTAVISSA

uuuuu
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VUORON TARJOAMINEN

Jarjestelma koostaa avatuista vuoroista automaattisesti koosteita poolien
tydntekijoille ja tydntekijat vastaanottavat nama koosteet push-ilmoituksina
omaan sovellukseensa.

Avatuista vuoroista lahtee siis automaattisesti tyontekijalle push-ilmoitus
matkapuhelimeen mikali tyontekija kuuluu tyékohteesi pooliin, hanella on
vuorolle vaadittu ammattinimike ja han on vapaa vuoroon.

Tyokohteen poolissa olevat henkil6t voivat ottaa avoimen vuoron suoraan
jarjestelmasta.

Mikali haluat tarjota vuoroa vain tiety(i)lle henkild(i)lle, niin ettei vuoro ole
muiden varattavissa, kayta vuoron avauksessa Manuaalinen tarjoaminen -
saadinta, mika lukitsee vuoron ja se nakyy vain henkildille joille sita tarjotaan
erikseen.

27.10.2026

17

Voit tarjota vuoroa itse tydkohteen poolilaisille seuraavasti:
1. Valitse listanakymasta vuoro mita haluat tarjota tyontekijalle.
2. Klikkaa listanakyman rivitoiminnoista Hae tyontekijaa —painiketta.

3. Naet listan tyontekijoista, jotka kuuluvat tyokohteesi pooliin ja ovat vapaana
kyseisena ajankohtana.

4. Valitse listasta tyontekija/tyontekijoita kenelle haluat vuoroa tarjota.
5. Klikkaa Pyyda vastausta.

6. Tyontekijoiden status muuttuu Odottaa vastausta ja vaihtuu sen myota kun
tyontekijat vastaavat tarjoukseen (tyontekija voi hyvaksya/hylata tarjotun vuoron).

Baronan hallintokayttaja voi tarjota vuoroa myads yleiselle poolille ja nama
tarjoukset eivat nay vuorolla asiakkaan nakymassa.

barona
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VUOROJEN YHDISTAMIN

Tilausndkyman Toiminnot-painikkeesta, voit yhdistaa kaksi tai
useamman vuoroa yhdessa tehtavaksi tapahtumaryhmaksi.
Talloin vain yksi henkild pystyy varaamaan kyseisen
tapahtumaryhman.

Nain yhdistat vuoron tapahtumaryhmaksi:
1.Valitse vuorot, jotka haluat yhdistaa.

2. Klikkaa ilmestyvaa Yhdista tapahtumat yhdessa tehtavaksi -
painiketta.

| 1312.2025-1212.2026 ~ || Ha Q, || Hae

i) @ || Tallennetut valinnat ~ | @EILEE]

Jarjestelma muodostaa vuoroista yhden kokonaisuuden. Voit ehdottaa
tapahtumaryhmaa tyokohteen poolille, rivitoiminnon Hae tyontekijaa -painikkeella.

Naet tapahtumaryhmaan kuuluvat vuorot klikkaamalla rivin alitapahtumat -
painiketta. Alitapahtumat-painikkeen takaa pystyt myés muokkaamaan
ja poistamaan tapahtumaryhmaan kuuluvia vuoroja.

O Vkp Pvm Klo Kesto
| la 20.12.-21.12.2025 00:00-00:00 48:00

] > 1a 13.12.2025 12:00-20:00 8:00

Alitapahtumat

20.12.2025 ©® 00:00 - 00:00 @ Tarjoilija & Bar Ona

O Vkp Pvm Klo Kesto Tydkohde
O la 20.12.20... 12:00-19:00 7:00 Bar Ona
O su 21.12.20... 12:00-19:00 7:00 Bar Ona

Tyodkohde Ammattinimi...
Bar Ona Tarjoilija
Bar Ona Tarjoilija

Ammattinimike
Tarjoilija

Tarjoilija

Vinkki! Tilausrivi aktivoituu klikkaamalla rivin mista tahansa kohdasta. Varmista

Ammattinimike v Tapahtumatyyppi v Tyokohde v Tyontekija v Q ° v
Nayta vain julkaistut Nayta vain taytetyt Nayta vain tayttamattémat Nayta myos vahvistetut I
Valitut rivit (2] w @ Yhdists tapahtumat yhdessé tehtéviksi
O Vkp Pvm Klo Kesto Tyékohde Ammattinimi... Status ® [ Tyontekijd
!
la 20.12.2025 12:00-19:00 7:00 Bar Ona Tarjoilija @
su 21.12.2025 12:00-19:00 7:00 Bar Ona Tarjoilija @

Internal

ennen toiminnon suorittamista, etta sinulla on valittuna oikeat vuororivit!

Status I
@ -= +2 ﬂ oo

(@) Néyté alitapahtumat [N

M Muokkaa

Tyontekijd
B g -]
/s B YO

barona
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VUORON KOMMENTOINTI

Tydvuoron kommentit —ominaisuudella eri kayttajat voivat jattaa kommentteja
tydvuoroaille.

Tybvuoron kommentit saa nakyviin tydvuorojen listanakymassa tyovuororivin
oikeasta reunasta I6ytyvalla Nayta kommentit —rivitoiminnolla. Uuden
kommentin lisdaminen onnistuu myods taman toiminnon kautta.

Kommentit on jarjestetty aikaleiman mukaan. Toimipisteen ja Baronan
hallintokayttajan kommentit ndytetaan eri varisilla taustoilla. Toimipiste =
tumma tausta ja Barona = vaalea tausta.

Lisda uusi kommentti

1. Siirry Kommentit-dialogiin haluamasi vuororivin Nayta kommentit -
toiminnon kautta.

2. Valitse Kirjoita uusi.
3. Kirjoita haluamasi kommentti kenttaan.

Jos tyovuorolla on kommentteja, vuoron rivilla Nayta kommentit —painikkeen
paalla nakyy aina merkkipallura. Punainen pallura kertoo lukemattomasta
kommentista.

27.10.2026

Internal
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m /2 2 6
:
m /28 -
m /2 2 68
m /28
Kommentit X

(% 20.12.2025 ® 12:00 - 19:00 Q@ BarOna @ Kaisa Kokki

Brita Barista 12.12.2025 klo 11:47

Moikka! Tassa Kaisalle meidan puhelinnumero jos tulee
kysyttavaa: 04578207800

( + Uusi kommentti )

barona



PERUTUT VUOROT

Asiakaskayttajalla on kayttdliittymassa nahtavissa vuorot jotka on peruttu
asiakkaan tai Baronan toimesta.

Kayttaja saa perutut vuorot nakyviin klikkaamalla Vuorot-osion 'Nayta perutut
vuorot’ 'painiketta.

Toiminto avaa erillisen ikkunan josta peruttuja vuoroja voi etsia haluamillaan
suodatuksilla. Kayttajalla on kaytdssa seuraavat suodatukset: Aikavali, Hae-
kentta (Id, lisatiedot), Hae-kentta (tyokohteen nimi), Tallennetut valinnat,
Ammattinimike, Tyokohde, Tyontekija.

Perutut vuorot

1212.2025-1212.2026 ~ Q Q Tallennetut valinnat

Ammattinimike v Tytkohde ~ Tyontekija ~

Vkp Pvm Klo Kesto Tydkohde Ammattinimike

ke 24,12.2025  12:00-19:00 7:.00 28962 Bar Ona Tarjoilija

27.10.2026
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Kun kayttaja on tehnyt halutessaan suodatukset tuodaan perutut vuorot
listanakymaan kun kayttaja klikkaa 'Suodata’-painiketta.

Listandkymassa saraketiedot ovat: Viikonpaiva, paivamaara, kellon aika, kesto,
tyokohteen ID, tydkohde, ammattinimike, tydntekija ID, tyontekija, ruokatauko,
ruokaperinta, lisatiedot, lisatiedot tyontekijalle ja perumisen aikaleima.

Kayttaja voi muokata listan sarakkeita 'Muokkaa'-painikkeen takaa.

| D

0 Muokkaa

Tydntekija b “H b Lisatiedot Lisatiedot tyontekijalle Perumisen aikaleima <

06.02.2025 14:29:25

barona
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ASIAKKAAN EXTRANET -
TYOVUOROSUUNNITTELU

Tyovuorosuunnittelu —valilehdella voit tarkastella tydkohteiden vuorotilannetta
kalenterinakymassa.

Tyovuorot —kalenteri tarjoaa nakyman valitun tydkohteen vuoroihin.
Tyontekijat —kalenterissa tarkastelua voi tehda tyontekijoittain.

Valilehden kautta voit myds tulostaa tyovuorolistan, joko tyévuorot- tai
tydntekijanakymasta.

Voit suodattaa nakymia kayttamalla valilehden suodattimia:
. Paivamaara
. Tyokohde
. Poolit
. Kaytdssa mikali tydkohteellasi on maaritelty tydkohdepooli.
. TyOntekijat
. Kaytdssa mikali tybkohdepoolissasi on tydntekijoita.
. Tapahtumatyypit

27.10.2026

Internal
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TYGVUOROSUUNNITTELU -
KALENTERINAKYM3

Voit vaihtaa kalentereiden sisaltoa suodattimien avulla.

Voit tulostaa
nakymasta
tyovuorolistan,
klikkaamalla
‘Lataa
tulostettava
tyovuorolista’.

'Naytd’ —painikkeesta voit
katsoa esimerkiksi vain
tayttamattomia vuoroja.

27.10.2026

= Tyovuorosuunnittelu 571667 Brita Barista +
6.1.2025-10.1.2025 ~
=] Ammattinimike v Poolit ~ Tapahtumatyypit v Tybkohde o ~ Tyontekijat o ~ X Tyhjenna
=, ~
TYOVUOROT Tapahtumat 3 kpl Tunnit 18 h Taytetty 33 % Taytetty 1/3 A
Loppiainen
= Q) (@®) ma 6.1 7 ke 8.1. to 9.1 pe 10.1.
vko 2
Bar Ona ITmmlLuA ITAR\ BARONA OONA Immom.A
17.00-21.00 8.00-16.00 12.00-18.00
«
TYONTEKIJAT Tapahtumat 1 kpl Vuorot 1 kpl Tunnit 8 h ~
Loppiainen
= Q) (®) ma 6.1. 171, ke 8.1. 10 9.1 pe 10..
vko 2
Barona Oona I'mn\ BAR ONA ‘
8.00-16.00

Vuoron taustavari on valkoinen, kun vuoroon ei ole liitetty tyontekijaa.
Taustavari vaihtuu tummaksi, kun tyontekija on liitetty vuoroon.

Internal

Kalentereiden laskurit
tarjoavat tietoa
vuorojen
lukumaarasta,
tunneista ja vuorojen
tayttomaarista.

barona
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ASIAKKAAN EXTRANET - TAPAHTUMAT

Tapahtumat-valilehdella voit suodattaa tayttyneita vuoroja ylareunan
suodatuksia apuna kayttaen. Voit suodattaa nakymaan vuoroja kayttaen
seuraavia suodatuksia:

Aikavali, Ammattinimike, Projektinumero, Tapahtumatyyppi, Tyokohde,
Tyontekija, Ulkoinen tyontekija, Viikonpaiva ja Hae yli 250 —painike.

= Tapahtumat

Valitse halutut suodatukset ja klikkaa Suodata -painiketta. Jarjestelma luo listan
vuoroista, jotka lajitellaan oletuksena paivamaaran mukaan.

Listan sisallon voi vieda Exceliin Excel —painikkeesta.

Muokkaa —painikkeesta voit piilottaa/nayttaa haluamasi saraketiedot.

I ©@ & sre675itasaisa~ I

23

H S
= [ 1212202 1 |- | 1212.202¢ [ || Tallennetut valinnat v | w Excel v :';.
) - »
El Aikavali v Ammattinimike v Projektinumero v Tapahtumatyyppi v Tyontekija v Ulkoinen tyontekija ~ Viikonpaiva ~ ¢ v
= Hae yli 250
Hyvaksymatta Hyvaksytyt Kasitelly M Muokkaa
O Vkp Pvm Aika Kesto i3] Tyokohde Tyontekija Tes Ammattinimike Vahvistettu Lisatiedot ‘H b4
Vinkki! Sinun ei tarvitse tehda kaikille suodatuksille valintaa. Voit hakea vuoroja
27.10.2026 pelkastaan paivamaarasuodatuksia kayttaen! eronQ
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TEHDYN VUORON LISAAMINEN

Tapahtumat —valilehdella voit syottaa suoraan sovittuja
tydvuoroja tyokohteen poolin tydntekijoille, suodattaa
tayttyneita tydvuoroja seka hyvaksya ja muokata tehtyja
tydvuoroja.

Voit selata vuoroja kayttden Hyvaksymatta, Hyvaksytyt,
Kasitellyt, Kaikki —alavalilehtia sen mukaan on vuorot
hyvaksytty vai ei.

Voit syo6ttaa sovitun tydvuoron:
1. Klikkaa ylapalkista + Uusi tapahtuma.
2. Tayta vahintaan *-merkityt kohdat.

3. Kirjoita mahdollinen lisatieto (nakyvyys vain asiakas ja
Baronan hallintokayttaja).

4. Voit myos hyvaksya vuoron samalla kertaa.

5. Klikkaa Tallenna.

27.10.2026

Luo tapahtuma

Perustiedot *
Tapahtumatyyppi *

| Vuoro

Tyokohde *

Tyéntekija *

[[] Usean péivan jakso

Paivamaara *

=5

I Koko péiva

Alkuaika * Loppuaika *

Internal

Luo tapahtuma

Perustiedot *

Ammattinimike *

Ruokatauko

| Automaattinen ruckatauko |

Ruokatauon alkuaika

Ruokaperinta

| Oletus

Lisatiedot hyvaksyjalta

] Hyvaksy

Peruuta

Tallenna & luo uusi Tallenna

barona
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TEHDYN VUORON HYVAKSYMINEN

Tehtyjen vuorojen muokkaaminen ja hyvaksyminen tapahtuu Tapahtumat -
valilehdelta. Suodata haluamasi tyovuorot kayttaen suodatuksia.

Yksittaisen vuoron hyvaksyminen:
1. Valitse haluamasi vuoro kayttaen suodatuksia.
2. Klikkaa rivitoiminnoissa olevaa Hyvaksy —painiketta.

3. Jarjestelma ilmoittaa "Tapahtumien hyvaksyminen onnistui”.

Valitut rivit (2) @ Hyvaksy

Hyvaksymatta Tuloksia yhteensa 2
Vkp Pvm Aika Kesto Ea Tyékohde
la 14.12.2024 12:00- 15:00 3:00 8210 Ravintola Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen
ti 17.12.2024 12:00- 18:00 6:00 8210 Ravintola Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen
27.10.2026

Vuorojen massahyvaksyminen:

1. Valitse haluamasi vuorot kayttaen suodatuksia.

2. Valitse rivitoiminnon vasemmasta laidasta vuorot mitka haluat hyvaksya.
3. Klikkaa massatoiminnoista Hyvaksy —painiketta.
4

Jarjestelma ilmoittaa: "Tapahtumien hyvaksyminen onnistui”.

M Muokkaa
2 Tydntekija Tes Ammattinimike Vahvistettu Lisatiedot ¥ Ve
394368 Terava Terttu Mara Kokki 12.12.2024 08:4... - - S
394368 Terdva Terttu Mara Kokki 12.12.2024 08:3... - -
barona
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TEHDYN VUORON MUOKKAAMINEN

Vuorojen massamuokkaaminen

Tehtyjen vuorojen muokkaaminen ja hyvaksyminen tapahtuu Tapahtumat - . . - .
vélilehdelti. Suodata haluamasi tydvuorot kayttaden suodatuksia. 1. Valitse haluamasi vuorot kayttaen suodatuksia.

Yksittiisen vuoron muokkaaminen: 2. Valitse rivitoiminnon vasemmasta laidasta vuorot mitka haluat muokata.

1. Valitse haluamasi vuoro kayttien suodatuksia. 3. Klikkaa massatoiminnoista Muokkaa —painiketta.

2. Klikkaa rivitoiminnoissa olevaa Muokkaa —painiketta. to ilbeER NElRRED teelot fa [IEe [ElBnme.

3. Tee haluamasi muokkaukset tai jata tarvittaessa vuorokohtainen lisatieto >. Jarjestelma iimoittaa: "Rivi muokattu”.
hyvaksyjalta.

4. Paina Tallenna.

Valitut rivit (2) Hyvéksy

Hyvaksymétta Tuloksia yhteensa 2 M Muokkaa
Vkp Pvm Aika Kesto B Tybkohde = Tybntekija Tes Ammattinimike Vahvistettu Lisatiedot 1 e
la 14.12.2024 12:00 - 15:00 3:00 8210 Ravintola Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen 394368 Terdva Terttu Mara Kokki 12.12.2024 08:4... - - 7S5 v
ti 17.12.2024 12:00 - 18:00 6:00 8210 Ravintola Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen 394368 Teravd Terttu Mara Kokki 12.12.2024 08:3... - - m’
27.10.2026 barona
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VUOROHYVAKSYNNAN PERU

Mikali teet virheellisen vuorohyvaksynnan:

1. Mene Hyvaksytyt —valilehdelle.

2. Etsivuoro jonka hyvaksynnan haluat
peruuttaa.

3. Klikkaa rivitoiminnoista Peru
hyvaksynta —painiketta.

4. Jarjestelma ilmoittaa "Tapahtumien
hyvaksynnan peruminen onnistui” .

5. Vuoro siirtyy takaisin Hyvaksymatta —
valilehdelle.

6. Voit muokata ja hyvaksya vuoron
uudestaan.

27.10.2026

Valitut rivit (2) @ Peru hyvaksynta

Hywvaksytyt
Vkp Pvm Aika Kesto
la 14122024  12:00-15:00 3:00
ti 17122024  12:00-18:00 6:00

B
8210

8210

MINEN

Tuloksia yhteensa 2
Tyékohde
Ravintola Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen

Ravintela Kurpitsa & Kahvila Kurpitsansiemen

Internal

2 Tydntekija
394368  Terava Terttu

394368 Terava Terttu

Tes

Mara

Mara

Ammattinimike

Kokki

Kokki

Vahvistettu

12.12.2024 08:4...

12.12.2024 08:3...

Lisatiedot

M Muokkaa
1 b4
P

B Peru hyvdksyntad

barona
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ASIAKKAAN EXTRANET - TOTEUMA

Toteuma —valilehti nakyy kayttdjille, joilla on korkeampi Raportoija —rooli.

Toteuma -valilehdella voit suodattaa toteumaan siirtyneita vuoroja ylareunan
suodatuksia apuna kayttaen. Voit suodattaa nakymaan vuoroja kayttaen seuraavia
suodatuksia: Aikavali, Ammattinimikkeet, Palkkalajit, Projektinumerot, Tyokohteet,
Tyontekijat ja Viikonpaivat. Saat haluamasi rivit listanakymaan klikkaamalla Suodata
—painiketta.

Voit piilottaa/nayttaa haluamasi saraketiedot Muokkaa —painikkeesta. Naet riveilta
muun muassa vuoron tiedot, palkkalajin, laskutushinnan, laskutuskertoimen ja
kokonaislaskutuksen.

Sivun alareunasta naet valittujen suodatusten kokonaislaskutuksen.

Voit vieda tiedot myds suoraan exceliin, klikkaamalla oikealla nakyvaa Excel -
painiketta.

27.10.2026 barona
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www.barona.fi

Employee & Customer Office

+35820 198 3460

info@barona.fi
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