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Matkakulujen hakeminen Kursorissa

Matkakorvaukset kodin ja tyopisteen valilla maksetaan vain 20 km ylittavalta osuudelta.

(OVTES osio F, liite 12, 19 §)

Julkisella kulkuneuvolla kuljettaessa omavastuu on aina kahden vydhykkeen lippu (AB tai BC). Mikali matka
edellyttda kolmen tai neljan vydhykkeen lippua, korvataan lisavyohykkeiden erotus.

Kaukoliikenteen lippuja kaytettdessa liityntaliikenteen lippu jaa omavastuuksi.

Kirjaudu Kursoriin www.kursor.fi/Kursormanagement Espoon tyévaenopiston tunnuksilla.

Jos opetat useassa opistossa, tai tunnuksesi on alun perin tehty toiseen opistoon, tarkista etta Kursorin
ylalaidassa on punainen palkki, jossa lukee Omnia, Espoon tyévaenopisto.

Kayttajatunnuksen vaihtaminen tapahtuu kohdassa Kirjaudu ulos > Vaihda kayttajaryhmaa.

Kirjaudu ulos »»

i Kifaudu ulos

| Palaa kotisivulle Valitse:

Versioloki (iju . : - .
e ety || ®! Tuntiopeftaja Espoon tydvaenopisto
Matkalaskuvalilehti

Tee matkalasku kahdesti kaudessa, jos opetat koko lukukauden, tai pian lyhytkurssisi jalkeen. Vuotta
vanhempia matkalaskuja et voi tehda Kursorin kautta.

Matkalaskujarjestelma loytyy ylavalikosta: Matkalasku.
KURSOR

Omnia, Espoon tydvaenopisto
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Matkalaskulla on yksi valilehti: Haku. Taalla voit hakea omia matkalaskuja ja avata niita. (Lisdksi jokaiselle
avatulle matkalaskulle aukeaa oma valilehti.)

Vililehdella voit selata tekemidsi matkalaskuja, laskun sen hetkisen tilan mukaan.

Luonnos — tdssa tilassa pystyt muokkaamaan laskua

Haettu — olet merkinnyt laskun valmiiksi ja se on lahtenyt tarkistettavaksi

Tarkastettu — laskusi on tarkistettu toimistossa

Hyvaksytty — koulutuspaallikké on hyvaksynyt matkalaskusi

Siirretty — matkalaskusi on mennyt maksuun, on jo maksettu/on seuraavassa palkanmaksussa

1. Aloita uuden matkalaskun teko painikkeesta "Uusi’

Haku
Pdiviys MATKALASKUN TILA

Aloituspaiva Lopetuspaiva O Aloitusaika Luonnos

01.01.2022 |5 ) [31.07.2022 |3 O Loppuaika Haettu
Lukuvuosi ® Osittain aikajaksolla | Tarkaststiu

2021-2022 - Tyhjenna paivamaaravali Hyvaksytty

O Kalenterivuosi O Lukuvuosi O Syksy @ Kevat Siirretty

Poistettu v
Uusi Avaa (&) Tulosta
| Luo uusi matkalasku i

Haku [VANMSEKAKKT || Tyhjenna valinnat Valitse kaanteinen Laajenna kaikki Pienenna kaikki

# NIMI KUVAUS ALOITUSAIKA LOPPUAIKA YHTEENS/ TILANNE


http://www.kursor.fi/Kursormanagement

2/4

Taman jalkeen avautuvassa ponnahdusikkunassa nakyvat kaikki saman vuoden lahiopetuksen kurssit, joilta
voit hakea matkakorvausta.

1.A. Jos matkustat kotiosoitteesta opetuspisteeseen HSL:n alueella
HSL:n liput l6ytyvat valmiiksi Kursorista, valitse oikea lipputyyppi. Korvattava summa tulee nakyviin
matkalaskuriville, kunhan kilometrit on lisatty.

KURSSITUNAL KURS SN 0 ALOIUSPAWA  LOPETUIPANA Motuspavd  Lopetuspaid

1.B. Jos matkasi kotoa opetuspisteeseen kulkee osittain HSL:n alueella
Jata lipputyypin valinta tekematta tdssa vaiheessa. HSL:n matka seka matkaosuuden muut (VR,
Matkahuolto, ym.) vaiheet lisdtdan seuraavassa naytossa.

Paina Valitse. Matkalaskuusi muodostuu automaattisesti kaikki valitsemasi ajanjakson sisalla olleet,
Kursoriin merkityt lahityopaivat seka omille riveilleen tyopaivan sisdiset matkat.

2. Matkalaskun muokkaus

KURSOR Omnia, Espoon tyovaenopisto

TyGniekija portaali Grynos Kursor-ohjelma Kurssit  Kalenterit Matkalasku Omattliedot Ohje Kirjaudu ulos ==
Haku | Matkalasku-2 x| <<nelmikuuta PRI s
Matkalaskun tiedot ma fi ke fo pe la_su
Matkalaskun numero Kuvaus Tilanne HENKILD PAIVAYS KOMMENTTI ?n IIl ; ; ; 1:‘;] 141 152
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Luannas 113 14 15 16 17 18 19
Nimi Yhieensd Aloitusaika 12 20 21 22 23 24 25 26
1 Hzm 10.01.2023 16:00 1327 2w 29 3 A
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07.02.2023 22:00 o -
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800
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m ! 10012023 16:00 10.01.2023 17:00 ABC/BCD kerialippu Tie 696528, 00002 HELSINKI Martinkallio 2, 02300 ESPOO i 12:00
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O 5 20.01.2023 16:30  20.01.202317:30  ABC/BCD kertalippu = Tie 596528, 00002 HELSINK] Martinkallio 2, 02300 ESPQO 0,00 0,0000 16:00
O 6 20.01.2023 20:45 20.01.202321:45 ABC/BCD kertalippu Martinkallio 2, 02300 ESPOO  Tie 696528, 00002 HELSINK/ 0,00 0,0000 17:00
O 7 21012023 09:00  21.01.2023 10:00  ABC/BCD kertalippu = Tie 696528, 00002 HELSINKI  Martinkallio 2, 02300 ESPCQ 0,00 0,0000 w 18:00
» 19:00
|_| Uusi rivi 20:00
- 21:00
Mista : Katuosoite Matka Ajoneuvo |Aloitusaika 22:00
Tie 696528 2500 ABC/ BCD kertalippu ~ §10.01.2023 16:00 i
Postinumere  Kaupunki eensa Loppuaika
HELSINKI 1,0000 10.01.202317:00 b

00002

Mihin : Katuosoite
Martinkallio 2

Postinumero  Kaupunki
02300 ESPQO

Naytd / lisda rivin kommentti

HENKILO PAIVAYS

KOMMENTTI

Matkalaskun alalaidassa voit muokata yksittdisen rivin tietoja, kun rivi on valittuna (sinisena listalla).
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Lisda Matka-kenttdan kodin ja opetuspaikan valisen matkan koko pituus. Tdma pituus tallentuu
tietokantaan kaikille samojen osoitteiden vilisille matkoille ja tulee seuraavaan laskuusi valmiiksi.

Voit tarvittaessa muokata myos naita:

- Ajoneuvo-valikosta lipputyyppia

- Néiytd / liséd rivin kommentti -painike, johon voit kirjata valittuun matkaan liittyvia tietoja
- Poista rivi -painike, jolla voit poistaa valitun rivin.

Matkalaskurivi voi olla sidottu useisiin kursseihin, jos kyseisten kurssien tunnit on jarjestetty samana
paivana samassa osoitteessa. Matka kotoa opetuspisteeseen ja takaisin korvataan vain kerran saman
paivan aikana, korvaus on verollinen.

TyOpadivan sisdisista matkoista kahden opetuspisteen valilla muodostuu oma rivinsa, korvaus on veroton.
HUOM. nadiden rivien summat merkitdadn toimistossa.

2.A. Kotiosoite kokonaan HSL:n alueella
HUOM. Kayta HSL:n reittihakua, ks. lyhin matkavaihtoehto.

2.B. Kotiosoite HSL:n ulkopuolella
Klikkaa ensimmainen opetuskerta aktiiviseksi (siniseksi) ja paina matkalaskurivien ylapuolella ndkyvaa
Nayta / lisaa kommentti -painiketta.

HEHKILO PAIVAYS KOMMENTTI

Hayta | lisad kommentti

Avautuu uusi ponnahdusikkuna. Kirjoita koko matkan tarkka selostus keskimmaiseen ruutuun; kuljettu
matka, kulkuneuvot ja lippujen arvot.

Paina lopuksi 'Lisaa uusi kommentti’ ja ‘Sulje’.

Matkalippujen summa lisdtdan toimistossa matkalaskun tarkistuksen yhteydessa.

Matkalaskun kommentit

HENKILG. PAIVAYS KOMMENTTI

Kirjoita uusi kommentti
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Kiroita wusi komment : Jokaisella opetuskerralla yhdensuuntainen matka: Hyvinkaa - Leppdvaara VR 8,10 € +
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- 4=m
|
|
|
|
|
|
|

Itawulenpiha bussi 2,80 € yhteensa.

Lisaa uusi kommentti

sulje

) KaytBsss tydmat

KURSSITUNNU

KURSSIN NIMI

Muut sovitut matkakulut

Esim. opiston yhteiset opettajakokoukset.
Paina matkalaskurivien alla ‘Uusi rivi’-painiketta
ja ponnahdusikkunassa ’Luo tyhja’.

00000000
BN e o s ow N o

[ uusi rivi
Rivin tiedot - 20

Mista : Katuoscite Valitse Peru Luo tyhja




Tayta matkan tiedot seuraavassa ponnahdusikkunassa ja tallenna.

Tayta uuden rivin kentat x

Kirjoita uusi kommentti
OpeAreena 20.8. edestakaiset matkal, Hyvinkaa-Leppavaara VR 8,90 € + Leppavaara-

Itdtuulenpiha bussi 2,80 € yhieensd 23,40 €.

Aloituspdiva Lopetuspaiva
20.08.2022 12:36 & | 20.08.2022 12:36

@® Asunnon Ja tytipaikan vélinen matka
Tybpdivan sisdinen matka

Tallenna Peru

Valitse tekemadsi matkalaskurivi ja tayta osoitetiedot seka kilometrimaara.

Mista : Katuosoite Matka Ajoneuvo

Kotiosoite 25,00 Valitse ensin tasta -
Postinumero Kaupunki Yhteensa

01200 VANTAA 0,0000

Mihin : Katuosoite
[t&tuulenpiha 1

Postinumero Kaupunki
02100 ESPOO

Jos matkasi on HSL:n alueella, voit valita lipputyypin kohdasta 'Ajoneuvo’. Jos tulet kauempaa, niin
summa lisdtaan toimistossa matkalaskun tarkistuksen yhteydessa, vrt. kohta 2.B. Kotiosoite HSL:n
ulkopuolella.

Lopuksi paina Tallenna -painiketta. Ensimmaisella tallennuskerralla laskulle muodostuu matkalaskun
numero.

Matkalasku on muokattavissasi (Luonnos) niin kauan, kunnes ldhetéat sen tarkastettavaksi Valmis -
painikkeella.

Matkalaskun tarkastelu myohemmin

Voit aina avata matkalaskut, olivat ne missa tilassa tahansa, ja voit tarkastella viimeisimpia muutoksia ja
kommentteja laskulla. Taman teet Etsi-valilehdella: valitse paivamaarat, joiden matkalaskuja haluat
tarkastella ja klikkaa Etsi-painiketta. Taman jalkeen naet listan hakemistasi matkalaskuista. Valitse
haluamasi matkalasku (siniseksi) ja paina Avaa-painiketta. Kyseinen matkalasku avautuu omalle
vdlilehdelleen.

Matkalaskun omalla vélilehdelld oleva Ndytd alkuperdinen-painike avaa ikkunan, josta voit tarkastella
matkalaskua alkuperdisessda muodossaan. Eli vaikka matkalasku olisi hylatty, niin alkuperdinen sisaltd on
aina tallessa vertailua varten.
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