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PROJEKTIPÄÄLLIKÖN TYÖAJANSEURANTA

Yhdistys / Säätiö
Yhdistys ry

Projektin nimi
RAY 1

Projektin raportointikausi
1.1.2016 31.12.2016-

Tämä työajanseurantatyökalu on tarkoitettu rahoitusta saavan yhdistyksen / 
säätiön projektipäällikölle. Työkalu auttaa projektipäällikköä seuraamaan 
projektiin osallistuvien henkilöiden projektille käytettyjä työtunteja ja niistä 
syntyviä palkkakustannuksia.

Käyttöohjeet
Työkirjassa tietoa syötetään vaaleansinisellä värillä värjättyihin soluihin. Valkoiset solut sisältävät 
kaavan tai linkityksen työkirjan muihin osiin, eikä niihin syötetä tietoa. Punaisen kolmion takaa 
löytyy lisäinformaatiota solun täytöstä.

Seurantalomake on suunniteltu yhden projektin kaikkien henkilöiden tuntiseurantalomakkeiden 
yhteenvedoksi. Työkirja mahdollistaa projektin raportointikauden seuraamista 24 kuukauden ajalta 
20 henkilön työajanseurannalle.

Aloitus-välilehti:
Projektin raportointikausi ilmoitetaan raportointikauden ensimmäisestä päivästä kauden 
viimeiseen päivään muodossa PP.KK.VVVV

Kauden avulla työkirja määrittelee yhteenveto-sivun seurantatyökalun kuukausitiedot.

Yhteenveto-välilehti:
Budjetoitu työaika-soluun ilmoitetaan hakemuksen mukainen projektityöajan osuus prosentteina. 
Solun arvoon verrataan Projektityöajan osuus -sarakkeen tietoihin kuukausittain helpottamaan 
työajan seuraamista ja hakemuksen raja-arvoihin vertaamista. 

Projektitunnit, Tehollinen työaika yhteensä (sisältäen projektitunnit), Vuosilomat ja Muut 
poissaolot -sarakkeiden tiedot saadaan tuotua "Työntekijän työajanseuranta"-työkirjan yhteenveto-
välilehdeltä kopioimalla sarakkeittain. Mikäli projektin raportointikausi on muu kuin kalenterivuosi 
tai yli 12 kuukautta, tiedot kopioidaan vain projektille kuuluvien kuukausien osalta. Työkirjan 
Yhteenveto-välilehden vasemmassa laidassa olevasta +-merkistä saadaan lisää kuukausia sekä 
lisää seurantalomakkeita. 

Kuukaudelta maksettu rahapalkka -sarakkeeseen täytetään työntekijän kuukauden rahapalkka.

Erotus-sarakkeen teksti muuttuu punaiseksi, mikäli kuukausikohtainen "Projektin 
palkkakustannus" on suurempi kuin Kk:lta maksettu rahapalkka. Sarakkeen yhteensäsumman 
tausta muuttuu punaiseksi, mikäli Projektin palkkakustannus on suurempi koko 
raportointikaudelta kuin koko raportointikauden maksettu rahapalkka.

Seurantalomakkeen vieressä olevat kuvaajat ovat auttamassa kokonaisuuden hahmottamisessa.

Yhteenvetosivulta tiedot voidaan kopioida sarakkeittain hankkeiden 
kustannustilityslomakkeeseen. Kopioinnin liittämisessä tulee käyttää "Liitä arvot"-valintaa.
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