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Norlic Ontime toimintokuvaus

1. Norlic Ontime yleiskuvaus

1.1.

1.2.

1.3.

Yleiskuvaus

Norlic Ontime (Ontime) on joustava ja helppokayttoinen palvelu tyajanseurantaan ja muuttuvien
palkkatapahtumien kasittelyyn.

Ontime on palkkahallinnon esijarjestelma, jossa tyoaikoja ja lisid, lomia, poissaoloja seka
matkatapahtumia seurataan selain- ja/tai mobiilikayttoliittymdssa. Ontime on itsendinen ratkaisu,
joka on integroitu markkinoiden yleisimpiin palkanlaskentajarjestelmiin.

Palvelu rakentuu kahdesta ydinprosessista: Tulkintamoottori ohjaa tydaikatapahtumien
tyoehtosopimustulkintaa, ja kayttooikeusroolin mukainen hyvaksyntaketju ohjaa tydaikatiedot
oikealle henkildlle.

Ontimen tulkintamoottori mahdollistaa seka yleisten tydehtosopimusten etta paikallisten sopimusten
mukaiset tulkinnat ty6aikojen, lomien ja poissaolojen osalta. Tulkintasaannot ovat dynaamisia ja
muodostuvat ohjaustietojen perusteella. Joustavuutta lisdd mahdollisuus luoda sdantoja jarjestelma-,
yritys-, henkiloryhma- ja henkil6tasolla.

Hyvaksyntaketjun rakenne perustuu asiakkaan organisaatiokaavioon, jolloin jokainen tyontekija
kuuluu jonkun esimiehen piiriin. Talloin tapahtumien syottamista ja tarkastamista/hyvaksymista on
mahdollista hallita sielld missa naista l0ytyy tietoa parhaiten. Hyvaksyntaketjun tarkoitus on taata
luotettavaa ja oikeaa dataa palkanlaskentaa varten.

Ontimen suunnittelussa huomioidaan loppukayttadjan tarpeet. Koska kyseessa on apujarjestelma,
jossa on tuhansia kayttdjia, on automatisointi avainroolissa. Kayttajien tulee ottaa kantaa vain tyon
laatuun, kellonaikoihin ja paivamaariin - jarjestelmalogiikka suorittaa tulkinnat ja tapahtumien siirto
eteenpain on automatisoitu.

My0s integraatiot pyritdan automatisoimaan mahdollisimman laajasti, jotta henkilotiedot,
laskentatunnisteet ja muut muista jarjestelmista tulevat tiedot eivat tyollista paakayttajaa. Yleisimmat
integraatiot on toteutettu CSV muotoisilla tietueilla, ja ajastetut siirrot toteutetaan Ontime palvelun ja
asiakkaan omien jarjestelmien valissa riippumatta siitd, onko asiakkaan jarjestelmat asennettu
paikallisesti tai SaaS-palveluna.

Kohderyhma

Ontime on moniyritysratkaisu joka soveltuu seka konserni etta tilitoimistokayttoon. Yritys voi itse
vastata palvelun hallinnasta tai antaa konsernin/palvelukeskuksen vastata siita. Ratkaisu tukee eri
toimialoja seka yksityisella etta julkisella sektorilla, esimerkiksi energiateollisuuden,
rakennusteollisuuden, finanssialan, useat kunta-alan ja ERTO:n piiriin kuuluvat tydehtosopimukset
loytyvat jo jarjestelmasta. Yhteensa tuetaan jo noin 30 eri yleista sopimusta, ja uusia lisataan
jatkuvasti.

Tekninen kuvaus

Ontime on SaaS-ratkaisu, joka on kaytettavissa yleisimmilla web-selaimilla. Ajastetut siirrot on
toteutettu sftp-protokollalla. Tarkempi kuvaus l6ytyy Technical description dokumentista.
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Kertakirjautuminen toteutetaan aina erikseen asiakkaan ja Norlicin vélisena projektina (syksylld 2016
lisataan tuki ADFS kirjautumiseen).

2. Ontimen toiminnallisuudet
2.1. Tyobehto- ja paikallisten sopimusten tulkinnat

Ontime 5.0 kattaa valittujen tydehtosopimusten muuttuvien tydaika-, loma-, poissaolo-, matkatapahtumien
tulkinnan. Palvelussa on tuki muun muassa seuraaviin henkiloryhmiin:

e Kuukausipalkkaiset ja tuntityontekijat

e Koko-jaosa-aikaiset

e Palkkasuhteessa olevat, vuokrahenkil6t, palkkionsaajat
e Paivatyota ja vuorotyota tekevat, henkilot ilman tydaikaa
Tulkintamoottori tuntee seuraavat kasitteet:
Tyoajat

e Liukuma- ja tyoaikapankin saldot

e Lisa-jaylityo

e llta-, yo-, aamu, lauantai- ja sunnuntailisat

e Vuorolisat

e Viikkolepokorvaus

e Olosuhdelisien tulkinta

e Varallaolo ja halytystyo

e Matkustusaika tydajalla ja tydajan ulkopuolella
Lomat

e Vuosiloma (6 pv/vko ja 5 pv/vko)

e lauantaisaanto

e Lomarahavapaa

e Saastoloma

Poissaolot

e Vapaasti maariteltavat poissaolokoodit

e Tyodaikaan kuuluvat ja ty6ajan ulkopuolella olevat poissaolot
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Matkatapahtumat
e Paivaraha (kokopdivaraha, osapaivaraha, ulkomaan paivaraha, puolitettu paivaraha)
e  Km-korvaukset
o Matkakulut (liitekasittely ja maksu palkanlaskennan kautta)
Huom! Ty6ehtosopimuksessa voi olla sdantgja, joita ei ole mahdollista toteuttaa ohjelmalogiikalla. Taman
takia on erityisen tarkeaa kayda lapi asiakkaan kanssa, minkalaiset tydaikasadannot organisaatiossa on
kaytossa ja miten niita noudatetaan.
2.2. Henkilotiedot
Palvelun toiminnallisuuden kannalta tulee Ontimessa olla tiettyja henkildtietoja, joiden perusteella
suoritetaan sopimustulkintoja. Henkilotiedot haetaan yleensa palkanlaskentajarjestelmasta ja tietojen
siirtoa pyritaan automatisoimaan, jos lahettavassa jarjestelmassa on ajastettu rajapinta. Lahettavan
ohjelman tietosisallosta johtuen joudutaan tarvittavia tietoja joskus generoimaan/muuntamaan
tiedostosiirrossa tai taydentamaan tietoja jalkikateen.
Tarvittavat henkil6tiedot
e Yksiloiva tieto/tiedot (henkilonumero ja/tai henkilotunnus)
e Henkilon etu- ja sukunimi
e Sahkoposti (palvelun automaattiviesteja varten)
e Palkkaus (kuukausi-, tuntipalkkainen)
e Tybehtosopimus ja tydaikamuoto
e Saanndlliset tunnit paivassa ja viikossa
e Kayttooikeusrooli (tyontekija, sihteeri, esimies, paakayttaja)
e Esimies
Vapaaehtoiset henkilotiedot
e Henkilon laskentatunnisteet (kotikustannuspaikka ym., ehdottaa sy6tossa)
e Toimipiste
e  Maksuryhma
e Tyopaivan aloitusaika (ehdottaa syotossa)
e Esimies (ehdottaa syotossa)
e Lounaan pituus (ehdottaa syotossa)
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Palkkalaji (ehdottaa sy6tossa)

2.3.

Kayttdjan kieli (suomi, ruotsi, englanti)

Muut osoite ja yhteystiedot

Rekisteritiedot

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

Palkkalajit

Ontime sisaltaa yleisimmat palkkalajit, ja niita kytketaan palkanlaskentajarjestelmassa oleviin
palkkalajeihin. Yleensa tama rekisteri luodaan kayttoonottoprojektin yhteydessa, ja tietoja
taydennetaan vain tarvittaessa.

Kustannuspaikat

Kustannuspaikat siirretadan Ontimeen kayttoonoton yhteydessa, jonka jalkeen niita yllapidetaan
tiedostosiirron avulla tai manuaalisesti.

Projektit

Projektinumerot yllapidetaan usein ajastetusti tiedostosiirrolla, koska projekteja luodaan ja
paatetaan jatkuvasti.

Muut laskentatunnisteet

Organisaation muut laskentatunnisteet siirretdan Ontimeen kayttéonoton yhteydessa, jonka
jalkeen niita yllapidetaan tiedostosiirron avulla tai manuaalisesti. Laskentatunnistetasoja voi olla
kustannuspaikan ja projektin lisdksi enintaan 4.

Arkipyhakalenteri

Yleinen arkipyhakalenteri paivittyy vuosittain toimittajan toimesta. Asiakas vastaa poikkeavien
arkipyhien yllapidosta (TES tai asiakaskohtaiset arkipyhat).

Toimipisteet

Toimipisteita kadytetaan yleensa vain, jos eri toimipisteissa noudatetaan tydehtosopimusta eri
tavalla.

Maksuryhmat

Palkanlaskentajarjestelmasta riippuen on pakollinen tieto.

2.4. Tulosteet

Jarjestelman tarkoitus on pitaa tietoja séhkdisessa muodossa. Taman liséksi lOytyy vakiotulosteita eri
tarkoituksiin joko CSV- tai PDF-muotoisina.

Tapahtumaerittely: Eri rajaustekijoilla saadaan tapahtumia CSV-muotoon

Saldoraportit: tyoaikasaldojen seurantaa varten
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Lomakalenteri: Esimiestyokalu lomasuunnitteluun

Asiakaskohtaiset rapotit: Tilauksesta luodaan raportteja asiakkaan omaan kayttéon.
Liittymat ja rajapinnat
Ontimessa on mahdollista automatisoida seka import etta export siirtotiedostoja.
Palkanlaskentajarjestelmien ja muiden kolmansien osapuolten jarjestelmien tietosisallon takia
toteutetaan liittymat aina asiakaskohtaisesti. Oletuksena liittymat rakennetaan CSV-muotoisina,
mutta tarvittaessa kaytetdan myos ascii ja web-services liittymia.
Tietojen vastaanotto (import)

Henkilotiedot ja tydsuhdetiedot (palkanlaskentajarjestelmasta tai HR-jarjestelmasta)

Rekisterit (Taloushallinnosta, ERP:sta, palkanlaskennasta)

Tyoaikakirjauksia TES-tulkintaa varten (leimauspaatteista, ERP-jarjestelmasta,
projektiseurantajarjestelmasta)

o Toteutettu esim. Hedsam-, ESMI-, Visma L7-, Timecon-, Flexim- ja muista jarjestelmista
Lomaoikeus
Tietojen lahetys
Palkkatiedosto (tydaikatapahtumat, lomat, poissaolot eri tiedostoihin)
Henkilo ja tyosuhdetiedot palkanlaskentaan

Tybaikatiedot muuhun kuin palkanlaskentaan (esim. laskutusjarjestelmaan tai
projektiseurantajarjestelmaan)

Ohjaustiedot
Ontimessa kaytetdan ohjaustietoja jarjestelmalogiikan toiminallisuuksiin. Ohjaustiedot vaikuttavat
tyoaikatulkintoihin, syottolomakkeisiin, liittymiin ja kayttajahallintaan. Ohjaustiedot suunnitellaan
kayttoonottoprojektin aikana ja toimittaja toteuttaa ne. Alla on listattu yleisimmat ohjaustiedot:
Tulkintasdaannot
Kaytossa olevat syottolomakkeet ja niiden sisalto
Kaytossa olevat rekisterit
Liittymat ja rajapinnat
Arkipyhakalenteri

Tulosteiden ohjaukset

Ab Norlic Oy, Skolgatan 23, 68600 JAKOBSTAD
Tel. 010 400 4100. Fax 010 400 4010. www.norlic.fi
FO-nummer: 0592518-4



Sida6/6

& NORLIC

2.7. Ohjelman best practice kayttotapa
Ontime palvelu konfiguroidaan toimimaan asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Siirryttdessa kdyttamaan
uusia tyokaluja on usein syyta huomioida uuden tyékalun ominaisuuksia, jotta paivittainen kaytto
sujuu mahdollisimman hyvin.
Jarjestelmassa on seuraavat best practice kayttotavat:

o Noudatetaan asiakkaan organisaatiokaaviota, jotta henkilot kuuluvat aina jonkun esimiehen piiriin.

e Tapahtumia (tyGajat, lisat, lomat, poissaolot, matkat) rekisterdidaan/syotetdaan paivittdin tai heti, kun
ne ovat tiedossa.

e Jostyontekija itse rekisterdi omia tapahtumia, hanelle on annettava tarvittava ohjeistus/koulutus.
e Esimiehille/tapahtumien hyvaksyjille annetaan tarkka hyvaksyntaaikataulu.
e Suunnitellaan etukateen minkalaisia syottolomakkeita/syottotapoja kaytetaan eri henkiloryhmille
o Tyontekija kirjaa tapahtumat kasin, paiva/tapahtuma kerralla.
o Tyontekija leimaa tapahtumia.
o Tyontekija kirjaa paivan kaikki tapahtumat kerralla (projektisy6tto).
e Henkilo- ja tydosuhdetietojen yllapito, mista jarjestelmasta tietoja haetaan ja kuinka usein

o Tulee huomioida, etta uusi henkilo kirjaa tydaikaansa heti tydsuhteen alussa, kun
palkanlaskentaan henkilotiedot saapuu jalkikateen.
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