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Yleiskatsaus 
 
Tämä asiakirja toimii pikaoppaana työsuunnitelmaominaisuudelle, joka on osa in4mo Cost 
Calculation -kustannuslaskennan ohjelmaa (iCC). Tässä oppaassa näytetään, kuinka 
työsuunnitelma toimii; miten työsuunnitelma laaditaan ja mitä muita toimintoja 
työsuunnitelmasta löytyy. Lopussa on lyhyesti selitetty siitä, kuinka työtehtävät (eli budjetti) 
lähetetään hyväksyttäväksi.  
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Yleiskatsaus työsuunnitelmaan 
 
Työsuunnitelman saa auki, klikkaamalla työpalkissa olevaa “Työsuunnitelma” -välilehteä. Tämä 
avaa työsuunnitelman, josta näkee tapauksen työsuunnitelman sellaisena kuin se on silloin, kun 
avaat sen. Riippuen annetuista oikeuksista ja roolista tapauksessa, tässä näkyy joko koko 
tapauksen työsuunnitelma, tai vain omalle yritykselle/toimistolle osoitettujen tehtävien 
työsuunnitelma.  
 
Työsuunnitelman yläpuolelta löytyy yläpalkki, jossa on erilaisia painikkeita. Kyseinen yläpalkki on 
lukittuna niin, että se on aina käytettävissä työsuunnitelman koosta riippumatta; ylös- ja alaspäin 
vieritystä ei tarvita. 
 

 
 
Kuvakkeet ovat harmaita, kun niitä ei voi käyttää. Ohjeteksti on saatavilla, kun hiiren osoitin 
viedään kuvakkeen kohdalle. 
 

 
   Lisää ja poista suodattimia 

 
Lokitiedot 
 
Poista työtehtäviä 
  
Lataa tallennettu mallipohja 
 
Tallenna mallipohjana  
 
 Kopioi työtehtävät huoneeseen 
 
Lisää manuaalinen matka  
 

 Merkitse alustava työsuunnitelma valmiiksi 
 
 Lataa iCC ohjeet 

 
Lisää työtehtäviä työsuunnitelmaan 

 



 
 
 

 

3 
Version 12.3  Solera | in4mo | support.fi@in4mo.com | www.in4mo.com 

Työsuunnitelman luominen verkkoportaalista 
 
Työsuunnitelmia voidaan luoda ja päivittää eri tavoilla. Nämä eri tavat on kuvailtu alla.  
 

Työtehtävien lisääminen täydestä luettelosta 
Kun uuden työsuunnitelman aloittaa tai uusia tehtäviä tai huoneita lisätään, työtehtäviä voi lisätä 
painamalla + LISÄÄ TYÖTEHTÄVIÄ -painiketta. Riippuen siitä, onko Huone- vai Tehtävänäkymä 
valittuna, työsuunnitelman näkymä on hieman erilainen, seuraavien vaiheiden 
suorittamisjärjestyksen takia. 
 

 
 

 
 
Kun huoneen valitsee ensimmäistä kertaa, kyseiset huoneet on ensin lisättävä. Tällä rajataan 
seuraavissa vaiheissa valittavana olevia vaihtoehtoja. Huoneita on aina mahdollista lisätä 
myöhemmin. 
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Lisätyt huoneet ovat sitten näkyvissä ja ne voidaan valita suoraan Valitse huone -välilehdeltä 
 

 
 
Kun yksi valinta on tehty, se näkyy välilehden otsikossa ja seuraava välilehti avautuu. 
 

 
 
Kun huone, rakenne ja tehtävä on valittu, voidaan valita halutut työtehtävät. 
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Mikäli valittuihin työtehtäviin on saatavilla niihin liittyviä työtehtäviä, näytetään ne ja ne voidaan 
valita heti alkuperäisten työtehtävien lisäämisen jälkeen. 
 

 
 
Valintanäkymästä voi poistua milloin tahansa klikkaamalla Peruuta, jolloin palaa takaisin 
työsuunnitelmaan. 
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Lisää työtehtäviä työsuunnitelmaan 
Jos jo olemassa olevaan työsuunnitelmaan tarvitaan lisää työtehtäviä, ne voidaan helposti lisätä 
klikkaamalla + painikkeita oikealla tasolla. 
 

 
 
Tasosta riippuen huoneen, rakenteen ja tehtävän oikeat arvot valitaan automaattisesti, jotta 
tarvittavien lisäys on nopeampaa ja helpompaa. 
 

 
 
Työtehtävien ja suositeltujen työtehtävien valinta toimii samalla tavalla kuin aiemmin on kuvailtu. 
 
 

Käytä työsuunnitelmamallia 
Mikäli haluaa tuoda työtehtäviä tallennetusta mallipohjasta, se tehdään klikkaamalla Lataa pohja 
kuvaketta. 
 

 
 
Tässä näkee luettelon käytettävissä olevista malleista, sekä omista malleista, että jaetuista 
malleista. Omia malleja voi poistaa, klikkaamalla oikealla olevan Toiminnot sarakkeen alla olevaa 
roskakorikuvaketta. Valitaan malli, jonka haluaa tuoda työsuunnitelmaan ja valitaan sitten, mihin 
huoneeseen työtehtävät tuodaan, sekä tuodaanko mallista myös määriä ja/tai materiaaleja. 
Mikäli näitä valintaruutuja ei ole valittu, työsuunnitelmaan lisätään vain työtehtävät, jolloin määrät 
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ja/tai materiaalit on lisättävä manuaalisesti. Kun on valmista, klikataan ”Käytä mallia”, jotta saa 
työtehtävät tuotua mallista.  
 

 
 
 

Määrien, materiaalien ja muistiinpanojen lisääminen 
Kun työtehtäviä on lisätty, on lisättävä myös niiden määrä ja tarvittavat materiaalit. Nämä tiedot 
tarvitsevat työtehtävät on merkitty työsuunnitelmaan selvästi punaisella tekstillä, kun tiedot 
puuttuvat. Muistiinpanoja voi myös lisätä klikkaamalla Huomiot -sarakkeen alla olevia kolmea 
pistettä. 
 

 
 
 

Työtehtävien poistaminen 
Mikäli työtehtäviä lisätään vahingossa tai ne on poistettava muista syistä, on ne helppo valita ja 
poistaa kerralla.  
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Poistettavat työtehtävät valitaan, klikkaamalla niiden tai rakenteen, tehtävän tai huoneen edessä 
olevia ruutuja. Tämän jälkeen klikataan poistopainiketta. Näyttöön tulee vahvistusikkuna 
varmistamaan, että virheiltä vältytään. 
 

 
 
 

Työtehtävien kopioiminen huoneeseen 
Työsuunnitelmaan jo lisätyt työtehtävät on mahdollista kopioida huoneesta toiseen. Valitaan vain 
kopioitavien työtehtävien vieressä olevat valintaruudut ja klikataan sitten yllä olevasta 
tehtäväpalkista kopiointikuvaketta. 
 

 
 
Valitaan huone, johon haluaa kopioida työtehtävät ja vahvistetaan klikkaamalla ”Kopioi 
työsuunnitelmaan”. Mikäli huonetta, johon haluaa kopioida ei ole vielä lisätty työsuunnitelmaan, 
klikataan ”Lisää uusi huone”, jotta huoneen saa lisättyä ensin ja vahvistetaan sen jälkeen 
työtehtävien kopioiminen klikkaamalla ”Kopioi työsuunnitelmaan”. 
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Työtehtävät kopioituvat sitten valittuun huoneeseen. Alkuperäisiin työtehtäviin lisättyjä määriä, 
materiaaleja tai huomautuksia ei kopioida. 
 

 
 
 

Automaattiset matkat näkyvät työsuunnitelmassa 
Tehtäviin automaattisestit lisätyt matkat näkyvät työsuunnitelmassa, jotta selviää, kuinka 
monesta matkasta maksetaan. Näitä työtehtäviä ei voi muokata työsuunnitelmassa, koska ne 
käsitellään automaattisesti osoitetun toimiston asetusten perusteella.  
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Matkojen lisääminen manuaalisesti 
Matkoja voi lisätä tehtävään klikkaamalla auton kuvaketta ja valitsemalla tehtävän ja matkojen 
määrän. Kommentti tulee myös kirjoittaa, jossa käy ilmi, miksi kyseinen matka lisätään. 
 

 
 
 

Työsuunnitelmamallin tallentaminen 
Mikäli haluaa tallentaa työsuunnitelmamallin, voi valita halutut työtehtävät, rakenteet, huoneet ja 
tehtävät, klikkaamalla niiden edessä olevia ruutuja ja klikkaamalla sitten Tallenna malli kuvaketta. 
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Annetaan mallille nimi ja tallennetaan se, klikkaamalla Tallenna. Valtuutustasosta ja roolista 
riippuen, voi olla myös mahdollista valita, jaetaanko malli vai onko se saatavilla vain omaan 
henkilökohtaiseen käyttöön.  
 

 
 
 

Työsuunnitelman laajentaminen ja tiivistäminen 
Työsuunnitelmaa on mahdollista laajentaa ja tiivistää suunnitelman eri tasojen mukaan. Tämä 
tarkoittaa sitä, että suuremmissa työsuunnitelmissa on helpompi navigoida ja työskennellä. 
 
Klikkaamalla nuolipainiketta, saa halutun osan työsuunnitelmasta laajennettua tai tiivistettyä, 
 

 
 
 

Alkuperäisen työsuunnitelman valmiiksi merkitseminen 
Kun työsuunnitelman ensimmäinen versio on valmis ja vakuutusyhtiön tai muiden käyttäjien on 
ryhdyttävä toimenpiteisiin, on työsuunnitelma merkittävä valmiiksi. Työsuunnitelman voi merkitä 
valmiiksi klikkaamalla yläpalkin kuvaketta. 
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Hyväksyttäväksi lähetettyjen työtehtävien muokkaaminen 
Hyväksyttäväksi lähetettyjä työtehtäviä on mahdollista muokata. 
 
Hyväksyttäväksi lähetetyn mutta vielä hyväksymättömän työtehtävän muokkaaminen muuttaa 
työtehtävän luonnos tilaan, joten se on lähetettävä uudelleen hyväksyttäväksi. Mikäli kaikkia B-
statuksessa olevan tehtävän työtehtäviä muokataan, tehtävän status siirtyy takaisin statukseen 
2, kunnes työtehtävät lähetetään uudelleen hyväksyttäväksi.   
 

 
 

Automaattisten matkojen poistaminen iCC -tehtävistä 
Käytettäessä in4mo kustannuslaskentaa on mahdollista määrittää tehtäville matkoja, jotka 
lisätään laskelmaan automaattisesti, kun tehtävät osoitetaan ja ne hyväksytään. Nämä matkat 
on mahdollista deaktivoida ja poistaa tehtäväkohtaisesti. Tämä voi olla erittäin hyödyllistä oikean 
korvauksen saamiseksi esimerkiksi etänä tehdyissä videokartoituksissa tai kun on majoittunut, 
edestakaisin ajamisen sijaan. 
 
Mikäli käyttäjällä on oikeus lisätä tehtävään manuaalisia matkoja, hänellä on myös oikeus poistaa 
ja aktivoida uudelleen automaattiset matkat.  
 
Kun automaattiset matkat deaktivoidaan/poistetaan tehtävää varten, kustannushallinta 
päivitetään heti muutoksen perusteella. Mikäli nämä aktivoidaan uudelleen, kustannushallinta 
päivittyy jälleen kiinteiden ja tuntiperusteisten matkojen korvauksella.  
 
Huomioitavaa on, että tämä ominaisuus ei vaikuta manuaalisesti lisättyihin matkoihin, joten niitä 
ei poisteta ja matkoja on mahdollista lisätä manuaalisesti myös silloin kun automaattiset matkat 
on poistettu käytöstä. 
 
Tehtävänäkymään on lisätty uusi kenttä automaattisten matkojen tilalle ja oletusarvoisesti tämä 
on käytössä kaikissa tehtävissä, mikä tarkoittaa, että osoitetun toimiston matkakorvausta 
sovelletaan. 
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Klikkaamalla Muokkaa painiketta, automaattiset matkat voidaan kytkeä pois päältä ja tarvittaessa 
uudelleen päälle. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suodatus työsuunnitelmassa 
Työsuunnitelmaan on mahdollista soveltaa filttereitä, jotta siitä tulee entistä järjestellympi ja 
etsityn tiedon löytäminen helpottuu. 
 
Filttereitä saa käyttöön klikkaamalla yläpalkissa olevaa suodatinpainiketta. 
 

 
 
Valitaan halutut filtterit statuksien, huoneiden ja tehtävien mukaan, jotta halutut työtehtävät saa 
esille. Filttereitä voi yhdistää mielen mukaan. Muutokset näkyvät heti työsuunnitelmassa ja lisää 
filttereitä on mahdollista käyttää.  
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Kun filttereitä käytetään, se ilmaistaan kategoriakohtaisesti merkittyjen filttereiden lukumäärällä.  
 

 
 
Valitut filtterit koskevat sekä huone- että tehtävänäkymää. Filttereitä saa poistettua klikkaamalla 
”NOLLAA KAIKKI FILTTERIT” tai poistamalla halutut filtterit kategoriakohtaisesti yksitellen.   
 
Sivun päivittäminen nollaa automaattisesti kaikki filtterit.  
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Työsuunnitelman luominen tabletilla 
Työsuunnitelman voi luoda in4mo Task Reporter -sovelluksen tablettiversiossa. Huomioitavaa 
on, että työsuunnitelma on käytettävissä vain tableteilla, ei puhelimilla. Työsuunnitelman 
luominen sovelluksesta on mahdollista kartoitustehtävissä ja projektinhallinnassa. Tämä 
tehdään samalla tavalla molemmissa tehtävissä.  
 
Työsuunnitelmaan pääsee avaamalla kartoitus- tai projektinhallintatehtävää ja painamalla sitten 
Täytä työsuunnitelma.  
 
Kun työsuunnitelman avaa, näyttöön saattaa tulla pieni ikkuna, jossa sanotaan, että se lataa 
työsuunnitelman työtehtäviä. Näin synkronoidaan työsuunnitelma palvelimen sisällön kanssa, 
mikä tarkoittaa sitä, että jos työtehtäviä on lisätty verkkoportaalista tai toisesta tabletista, nämä 
synkronoidaan niin, että nämä työtehtävät näkyvät myös oman tabletin työsuunnitelmassa. 
Synkronoinnin voi myös käynnistää milloin tahansa työsuunnitelmasta, painamalla yläpalkissa 

olevaa  painiketta. 
 

   
Työsuunnitelmassa on valittavana kaksi näkymää; 
Huone- tai Tehtävänäkymä. Oletuksena järjestelmä 
näyttää työsuunnitelman huonenäkymän rakenteen 
mukaisesti mutta sitä on mahdollista muuttaa missä 
tahansa vaiheessa, painamalla työsuunnitelman 
oikeassa yläkulmassa olevaa painiketta. On myös 
mahdollista muuttaa oletusnäkymää sovelluksen 
asetuksissa. Näkymä ei vaikuta käytettävissä oleviin 
työtehtäviin, ainoastaan siihen, miten 
työtehtävälistassa navigoidaan. 
 
 

 
Valittu näkymä määrittää vasemmanpuoleisen luettelon näkymän. Mikäli järjestelmä noudattaa 
huonenäkymää, vasemmalla oleva luettelo näyttää eri huoneiden nimet, esim. keittiö. Kun 
huonetta painaa, on seuraavaksi valittava rakenne, esim. seinä tai lattia. Kun yhden vaihtoehdon 
valitsee, näkee luettelon eri tehtävistä, joita in4mo:ssa on, esim. purku- ja timpurityöt. Kun tehtävä 
on valittu, näkee kaikki tehtävän ja rakenteen työtehtävät. 
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Mikäli järjestelmä noudattaa tehtävänäkymää, valitaan ensin tehtävä, esim. purku- tai timpurityöt. 
Kun tehtävä on valittu, on seuraavaksi valittava huone, jota seuraa rakenne, jolloin näkee tämän 
tehtävän ja rakenteen työtehtävät. 
 

 
 

Työtehtäviä on mahdollista etsiä painamalla suurennuslasia. 
Hakutoiminto on käytettävissä, kun on valinnut ensin, minkä 

      huoneen alta etsitään. 
 
Kun on kirjoittanut tekstin hakukenttään, saa tuloksia haun perusteella. Tämän jälkeen, voi lisätä 
osan tai kaikki haun tuloksessa näkyvät työtehtävät. 
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Mikäli haluaa lisätä työtehtäviä, merkitään ne työtehtävät, jotka halutaan lisätä työsuunnitelmaan 
ja painetaan sitten LISÄÄ SUUNNITELMAAN -painiketta, näytön alareunassa. Valitut työtehtävät 
siirtyvät sitten oikeassa reunassa olevaan työsuunnitelmaan. 
 

 
 
Monilla työtehtävillä on yhteys muihin työtehtäviin (esim. jos purkaa jotain, se pitää ehkä rakentaa 
uudelleen). Kun lisää tämän kaltaisia työtehtäviä työsuunnitelmaan, järjestelmä kysyy, halutaanko 
lisätä myös siihen liittyviä työtehtäviä. Tässä kohtaa voi valita haluaako työsuunnitelmaan lisätä 
liittyvän työtehtävän (tai liittyvät tehtävät) tai vain ne työtehtävät, jotka on valinnut aluksi 
luettelosta. Työtehtävään liittyvät työtehtävät, siirtyvät työsuunnitelmaan samalla tavalla kuin 
muutkin työtehtävät. 
 

 



 
 
 

 

18 
Version 12.3  Solera | in4mo | support.fi@in4mo.com | www.in4mo.com 

 
 
Määriä ja/tai materiaaleja voi lisätä tai muuttaa työtehtävissä, joihin on jo lisätty määrä, 
painamalla työtehtävää. Avautuvaan ikkunaan voi kirjoittaa määrän manuaalisesti tai voi käyttää 
pohjapiirroksen mittoja, jos on luonut pohjapiirroksen in4mo FloorPlanner -ohjelmalla 
kartoituksen aikana. 
 
Työtehtäville, joihin sisältyy materiaalien lisäämisen mahdollisuus, voi tässä näkymässä valita 
myös materiaalit ja hinnat. Materiaalin voi valita materiaalitoimittajien listoilta (edellyttäen, että 
toimittajia on integroitu portaaliin), in4mo:n vakiomateriaaleista tai määritellä se vapaatekstinä.  
 
Kun valinnat ovat tehty, painetaan TALLENNA oikeassa alakulmassa, jolloin palaa takaisin 
työsuunnitelmaan, jossa määrä ja/tai materiaali on lisättynä. Huomioitavaa on, että summa on 
saatettu lisätä myös muihin työtehtävään liittyviin työtehtäviin, samaa mittaa käyttäen. Samat 
määrät lisätään automaattisesti muihin työtehtäviin, joilla on sama yksikkötyyppi (esim. m) ja 
jotka ovat samassa huoneessa ja rakenteessa (esimerkiksi kylpyhuoneen lattia). 
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Mikäli haluaa poistaa työtehtävän, se tehdään painamalla poistettavan työtehtävän oikealla 
puolella olevaa roskakoria. Näyttöön tulee ponnahdusikkuna, jossa pyydetään vahvistusta. 
Painamalla KYLLÄ, saa työtehtävän poistettua. 
 

 
 

Kun työsuunnitelman kanssa on valmis, voi painaa ALUSTAVA TYÖSUUNNITELMA VALMIS 
painiketta. Näin ilmoitetaan vakuutusyhtiölle, että laskelma on valmis ja että he voivat jatkaa 
tapauksen käsittelyä. Työsuunnitelmaa on edelleen mahdollista muokata sen jälkeen, kun se on 
merkitty alustavasti valmiiksi. 
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Mallien tallentaminen ja lataaminen 
Työn alla oleva työsuunnitelma on mahdollista tallentaa malliksi, jota voidaan 
käyttää myöhemmin. Kun painaa tallennusmallin kuvaketta, järjestelmä pyytää 
antamaan mallille nimen. Tämä nimi näkyy malliluettelossa, kun myöhemmin 
haluaa tuoda työtehtäviä mallista. Huomioitavaa on, että tabletilta tallennetut 
mallit ovat vain omaan käyttöön, eli ne ovat saatavilla sekä tabletilla, että verkkoportaalista mutta 
ne ovat vain henkilökohtaisesti käytettävissä.  
 

 
 
Kun työtehtäviä haluaa tuoda mallista, painetaan latausmallin kuvaketta. Näkyviin tulee luettelo 
käytettävissä olevista malleista. Mallien nimen lisäksi sieltä löytyy myös tietoa keneltä ja mistä 
se on. Oma malli tarkoittaa, että malli on henkilökohtaisesti käytettävissä. Myös 
vakuutusyhtiöiden tekemiä malleja voi olla heidän kumppaniverkostonsa saatavilla, jolloin mallin 
kohdalla näkyy vakuutusyhtiön nimi. in4mo Contractor -käyttäjille on myös mahdollista, että 
käytettävissä on koko yritykselle yhteisiä malleja.  
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Työsuunnitelman lähettäminen hyväksyttäväksi 
Kun on valmis työsuunnitelman kanssa ja haluaa lähettää sen hyväksyttäväksi, se tehdään 
Kustannushallinta välilehdellä. Kyseisellä välilehdellä näkee työsuunnitelman ja sen alta löytää 
painikkeen ”Lähetä budjetti hyväksyttäväksi”. 
 

 
 
Valitaan työtehtävät, jotka halutaan lähettää hyväksyttäväksi, jonka jälkeen painetaan ”Lähetä 
hyväksyttäväksi”. Työtehtävät on nyt lähetetty hyväksyttäväksi ja ne odottavat hyväksyntää 
budjetin hyväksymisestä vastaavalta henkilöltä.  
 

 


