Opettajan Lupa harrastaa –kerhotuntien tallentaminen Herttaan
Siirry Hertassa:
Poissaolojen hallinta -> siirry työaikakorttiin

Klikkaa päivää, jolloin tunnit tehdään. (Hertassa voi kirjata vain neljä viikkoa taaksepäin.)
[image: ]
Paina Lisää-nappia kohdassa Lisät/Korvaukset/Vähennykset:


Täytä tiedot:
Lisän tyyppi: Opettajan sijaistunnit (ovo, ovu, kerho- ja tukiop)
Älä tee muutoksia kohtaan: Lisän perusarvo (järjestelmän vakiokenttä, ei muuteta)
Oppilaitos: Peruskoulu (Huom. Vaihtoehdot saat auki kentän lopussa olevasta ruudusta)
Sijaistuntien tyyppi: Kerhotyöpalkkiotunnit, erillistunteina
Palkkiotuntien määrä: kyseisenä aikana tehty tuntimäärä tunteina esim. 1. Yksi kerhotyötunti vastaa 60 min kerho-ohjausta.
[image: ]
Kustannuspaikaksi valitaan 131004.
Kerholla on oma projektinumero, johon palkkakustannukset kohdistetaan. Laita EP-alkuisen numeron kohtaan PRR-osa EP04744.
Lopuksi tallenna.

Muista myös lähettää työaikakortti viikon päätteeksi. Vasta lähettämisen jälkeen tunnit menevät hyväksyttäväksi.

Työaikakortti lähtee esihenkilölle hyväksyttäväksi ja tämän jälkeen palkkoihin.
Toimintakausi:
syyslukukausi 31.8.–4.12.2026
kevätlukukausi 11.1.–14.5.2027
Lukuvuoden 2026-2027 minimi laskutuspäivät: 
12.10.26, 14.12.26, 1.3.27 ja 17.5.27
Tunnit on hyvä laittaa viikoittain tai kuukausittain.
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