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SAP HR kirjautuminen

MUISTA:
- kayta Internet Explorer selainta

- kayta opettajan kannettavaa konetta tai muuta henkilokunnan konetta. Oppilaskayttoon tarkoitetulla
koneella (esim. ATK-luokat) ei paase SAP HR jarjestelmaan. Jos kone on siis Turku O verkossa,
kone ei paase sapiin.

- Kone irrotetaan telakasta, jolloin sen pitdisi automaattisesti yhdistya Turku-P verkkoon. Sen voi tar-

kistaa klikkaamalla oikeassa alareunassa -kuvaketta, (huom! hallinnon koneet yhdistyvat auto-
maattisesti Turku-A verkkoon, SAP HR toimii myos siing)
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Avaa Verkko- ja jakamiskeskus

- Jos mikaén edelld mainituista toimista ei auta, voi vika olla DA:ssa (Direct Access). Joskus koneen
sammuttaminen ja uudelleen kaynnistdminen auttaa.

- Ongelmatilanteissa tulee ottaa yhteys ServiceDeskiin. Linkki palveluun l6ytyy jokaiselta tydkoneelta
tyopoydalta (kuva alla).
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Kayttajatunnus ja salasana

- SAP HR tunnukset eivat tule henkilostolle automaattisesti, vaan esimies hakee tunnukset erikseen
SAP HR itsepalveuportaalista Linkki palveluun 16ytyy jokaiselta tytkoneelta tyopoydalta (kuva alla).
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- Kirjautumistunnus on aina ad-tunnus (sahképostin tunnus)

- HUOM! Salasana ei vaihdu, kun vaihtaa sdhk&postin salasanan. Jos salasana unohtuu, sen voi ha-
kea itse klikkaamalla aloitussivun linkkid "tuki”:

Kayttaja * |

Salasana *

Kirjaudu
Ongelmia kirjautumisessa? Tuki
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Poissaolot

- Opettajat eivat ano vuosilomia SAP HR jarjestelméssa

- Poissaoloanomuksen tunteja ei saa muokata (vaikka opettajalla ei olisi opetusta ko. paivana)

- Osa koodeista on palkallisia ja palkattomia. HUOM! [&hiomaisen hautajaiset haetaan koodilla "merk-
kipv tai hautajaispv”

- Oppisopimuskoulutus on yleensa palkaton poissaolo. Kaupungin JET ja LAT koulutuksiin osallistumi-
sessa ei kayteta tata koodia.

- Oman vaaran poissaolon voi itse poistaa (ei koske koulutuspoissaoloja). Esimies hyvaksyy poissa-
olon poiston.


https://turku.tiera.fi/idm/AuthnEngine

Koulutus ja kurssit
Sinulla on kaksi vaihtoehtoa:

o a) Klikkaa Koulutus ja kurssit = hae sisdiseen koulutukseen. Hiirta vierittamalla 16ydat kalen-
terin alta tulevat koulutuksesi. Jos et ole varannut koulutuksia, tdssa kohdassa ei nay mitaan.
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o b) Klikkaa koulutus ja kurssit > hae sisaiseen koulutukseen. Valitse "kaikki varaukset”. Jos
olet ilmoittautunut johonkin koulutukseen, nékyy koululutus tdmén jalkeen avautuvassa lis-
tassa.
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- Miten peruutan koulutuksen?
o Hae omat varaukset esille ylla olevan ohjeen mukaan.
o Valitse kurssi, jonka haluat peruuttaa ja kilkkaa se auki
o Valitse Peruuta varaus

- Mistéatiedan, olenko jonossa koulutukseen?
o Hae omat varaukset esille ylla olevan ohjeen mukaan.
o Valitse kurssi, jonka haluat tarkistaa ja kilkkaa se auki
o Tarkista varauksen tila Varauksen yleistiedot kohdasta:
» Odottaa hyvaksyntaa tarkoittaa, ettd esimies ei ole viela hyvaksynyt osallistumista
= Varattu jonotuslistalle tarkoittaa, etté olet jonossa
= Varattu tarkoittaa, etta olet saanut paikan kurssille

- Miten naen kaikki menneet koulutukseni?
o Klikkaa koulutus ja kurssit
o Klikkaa oikealla olevasta Linkit osiosta Varaushistoria

~ Omat varaukset - Haku

Kaki varouksel Aotus

- Linkit

- Umoitukset

Sinalle el ole imoituksia

- Olet hakemassa koulutukseen, mutta et 16yda tilaisuutta SAPista:
1. Tarkista sisdisen koulutuksen jarjestgjalta, ettd se on avattu SAP HR jarjestelmééan
2. Jos hakusanaa ei ole ilmoitettu, kysy, milla nimell& se 16ytyy. Yleensa se loytyy jollain
kurssin nimen sanalla. Esim. Primus-kurre koulutus opinto-ohjaajille, 16ytyy sanalla
*kurre*. Muista kayttaa tahtea (*) hakusanan ymparilla.
3. Jos koulutus on pitkan ajan kuluttua, tarkista Asetuksista, etté sinulla on esikatselu-
jakso riittavan pitka
OHJEET:
= Klikkaa koulutus ja kurssit
» Klikkaa vasemmalla olevasta Linkit osiosta Asetukset
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= Joskus jarjestelmassa on viivettd, odota vuorokausi ja kokeile uudestaan

4. Vaara organisaatio kohdistus

Ongelmana saattaa olla se etté sinulta puuttuu sivistystoimialan kurssit kokonaan.

Taman voit tarkistaa valitsemalla: koulutus ja kurssit >hae sisdiseen koulutukseen-> se-
laa luetteloa. Taman jalkeen aukeaa sivu, jolla pitaisi nakya valikot "Sivistystoimiala” ja "Tu-
run kaupungin yhteiset koulutukset ” (kuvat alla)
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i - Sivistystoimiala . Turun kaupungin yhteiset koulutukset

Mikali Sivistystoimiala puuttuu kokonaan kurssivalikosta, ota yhteytta koulutushallinnan tu-
keen, koulutus.kaopa@turku.fi



Tavoite- ja Kehityskeskustelut

Turun kaupungilla on meneilladn HR-jarjestelman uudistus. aiempi SAP SuccessFactors jarjestelman
kaytto paattyi maaliskuussa 2025.

Tavoite- ja kehityskeskustelujen kirjaukset toteutetaan ennen uuden jarjestelman kayttdonottoa véliajalle
suunniteltuja lomakepohjia hyddyntéen.

Kehityskeskustelu on keskeinen henkildstdjohtamisen prosessi. Vahintdan vuosittain toteutettavat ta-
voite- ja kehityskeskustelut on tyéntekijan oikeus, jonka lahijohtaja yksikdssaan mahdollistaa. Vaikka la-
hijohtajalla on paavastuu kehityskeskustelujen jarjestamisestd, myds tydntekija voi aina ehdottaa aikaa
yhteiselle keskustelulle.

Tavoite- ja kehityskeskusteluja voi edelleen kdyda omaan yksikké6n parhaiten sopivalla aikataululla.

Liséatietoa ja kaytossa olevat lomakkeet |6ytyvat Metkusta Tavoite- ja kehityskeskustelut 2025 -sivulta.



https://turku.sharepoint.com/sites/metku/SitePages/tavoite-ja-kehityskeskustelut.aspx

