
Työajanseurannan käyttöönotto



Ennen kuin Evelian työajanseuranta 
voidaan ottaa yrityksen käyttöön, 
tulee muutamat perusasetukset 
ensin laittaa kuntoon. Tässä 
ohjeessa käymme läpi, mitä 
asetuksia sinun tulee laittaa 
kuntoon ja miten sen teet.

1. Mene asetuksiin klikkaamalla 
''Asetukset'' vasemman reunan 
valikkopalkista.



2. Mene muokkaamaan 
perustietoja klikkaamalla 
''Tarkastele''



3. Klikkaa ''Yleiset asetukset''



Työtehtävien laskutus –osiossa, 
määritellään, mitä laskurivillä 
halutaan näkyvän.

4. Rastita laatikot tai vain toinen 
niistä, mikäli haluat:

✓ Että työrivillä näkyy 
automaattisesti 
työtehtäväkirjauksen päivä-
määrä

✓ Että työrivillä näkyy 
automaattisesti 
työkirjauksen kirjanneen 
henkilön nimi.

Tallenna muutokset.



5. Mene takaisin asetuksien 
perusnäkymään klikkaamalla 
''Takaisin''.



6. Mene muokkaamaan 
työntekijöiden ja roolien asetuksia 
klikkaamalla ''Tarkastele''.



Huom!

Muista tarkistaa, että kaikilla 
työntekijöilläsi on jo aktiiviset 
käyttäjätunnukset Eveliassa.

7. Mene lisäämään ja 
muokkaamaan rooleja 
klikkaamalla ''Roolit''.



Täällä voidaan luoda erilaisia 
rooleja, joilla voidaan eritellä 
esimerkiksi LVI ja sähköpuolen 
työtehtävät toisistaan.

8. Pääset luomaan uuden roolin 
klikkaamalla ''Lisää uusi+''.



9. Täytä roolille nimi ja lyhenne ja 
tallenna oikeasta reunasta.



10. Kun olet luonut kaikki halutut 
roolit, mene takaisin työntekijöihin 
klikkaamalla ''Työntekijät''.



11. Nyt voit lisätä juuri luotuja 
rooleja työntekijöiden taakse. 
Klikkaa haluttua työntekijää, jotta 
pääset muokkaamaan sitä.



12. Lisää haluttu rooli/roolit.

Kun työntekijän taakse on lisätty 
rooliksi esimerkiksi sähkö, näkyy 
kyseiselle työntekijälle vain 
sähkörooliin kuuluvat työtehtävät.

Huom!

Rooleihin kuuluvat työtehtävät 
tullaan määrittelemään 
seuraavassa vaiheessa.

13. Tehtyäsi halutut muutokset, 
muista tallentaa ne.



Seuraavaksi luomme
työtehtävätuotteita eli ne tuotteet, 
joita työntekijät voivat lisätä töille. 
Työtehtävätuote voi olla 
esimerkiksi: sähköasennustyö, 
kilometrikorvaus, ateriakorvaus, 
ylityö jne.

14. Päästäksesi luomaan uusia 
työtehtävätuotteita, tulee sinun 
mennä tuotteisiin. Klikkaa 
vasemmasta valikkopalkista 
''Tuotteet''.



15. Klikkaa ''työtehtävätuotteet''.



16. Klikkaa ''Uusi työtehtävä''.



17. Täytä tarvittavat tiedot:

✓ Tyyppi

✓ Nimi

✓ Valitse tuotelinja

✓ Tuotenumero (mikä tahansa)

✓ Hinta (alviton myyntihinta)

✓ Verokanta

✓ Pyöristys esim. 15 minuuttiin

✓ Työntekijäroolit

Tämän jälkeen valitse onko tämä

✓ Asiakkaalta laskutettavaa 
työtä

✓ Haluatko, että työntekijällä on 
jälkikäteen oikeus muokata 
työtehtävämerkintää

✓ Halutaanko työtehtävästä 
pakollinen kuvaus työriville?

Lopuksi muista tallentaa ja 
työtehtävätuote on luotu.



Työtehtävätuotteet näkyvät 
luonnin jälkeen työllä kuvassa 
näkyvällä tavalla.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla!

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


