
ESS7-ohjeita esimiehille ja 
valmistelijoille
ESS-tuki: ess.oulu@monetra.fi  p. 040 138 1801

versio: 3/2022



Sisällysluettelo 1/3
Sisällysluettelon otsikosta painamalla pääset 

suoraan ohjeeseen.

Sisällysluettelo jatkuu seuraavilla sivuilla.

1. Henkilöt

• 1.1 Henkilöstön tietojen käsittely ja hakeminen

• 1.2 Alaisen lisääminen ja kiinnittäminen

• 1.3 Alaisen henkilötunnuksen tarkistaminen

• 1.4 Uuden palvelussuhdekirjaimen lisääminen

• 1.5 Alaiskiinnityksen katkaisu



Sisällysluettelo 2/3

▪ Kehityskeskustelu

▪ Puheeksiotto

▪ Tutkinto

▪ Laskentatunnisteen muutos

▪ Ps-poikkeustili

▪ Palvelussuhteen päättäminen

▪ Perusyksikkö

▪ Sähköpostiosoite

▪ Palkkiot ja työkorvaukset

2. Tapahtumat

• 2.1 Tapahtumien tallentaminen

• 2.2 Tapahtumien käsittely/ työntekijän roolissa

• 2.3 Tapahtumien käsittely/ valmistelijan ja esimiehen roolissa

• 2.4 Tapahtumien hyväksyminen/ esimiehen roolissa

• 2.5. Hyväksytyn tapahtuman peruutus

• 2.6 Muistipohjat tapahtumien tallennuksessa

• 2.7 Palvelussuhteen tapahtumalajit:

▪ Työsopimus/viranhoitomääräys

▪ Varda toimipaikka

▪ Poissaolot

▪ Koulutushakemus

▪ Työajanmuutos

▪ Palkkausmuutos

▪ Luvat 

▪ Sivutoimilupa/Ilmoitus

▪ Muut ilmoitukset
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3. Vuosilomat

• 3. 1. Lomajakson tallentaminen

• 3.2 Lomajakson tarkastaminen ja hyväksyminen

• 3.3 Lomajakson peruuttaminen

• 3.4 Lomien siirtäminen säästöön

• 3.5 Säästövapaajakson tallentaminen

4. Ryhmähyväksyntä- ja ilmoittaminen

• 4. 1 Ryhmäilmoittaminen

• 4.2 Ryhmähyväksyntä

5. Erittelyt

6. Raportit

7. Asiakirjat

8. Sijaiset



Henkilöstön tietojen käsittely ja hakeminen 1/2
Alaislistalla näkyy automaattisesti esimiehelle kuluvana 

päivän kiinnitetyt alaiset. ”Hae päivältä”-kentästä voit 

hakea tietoja takautuvasti 6 kk taaksepäin ja käsitellä ko. 

alaisten tietoja.

Hae sijaistettavan tai avustettavan esimiehen alaiset 
valitsemalla esimiehen nimi ”Esimies”-valikosta. 



Henkilöstön tietojen käsittely ja hakeminen 2/2

Kun valitset alaislistalta 

työntekijän, avautuu 

oikealle 

palvelussuhdetieto-

ikkuna, jossa tietoja 

alaisesta, esim. 

sähköpostiosoite, ess-

käyttäjätunnus (mikäli 

ne on tallennettu ESS-

tietoihin) sekä 

voimassaolevan 

sopimuksen tiedot.

Voit hakea alaisten käsiteltäviä tapahtumia ja 
lomia valitsemalla ”Käsiteltäviä 
tapahtumia” tai ”Käsiteltäviä lomia”.

Alaisen palvelussuhdekirjain, jolle ko. 
alainen kiinnitetty esimiehelle. 
Tarvitset tätä tietoa mm. kiinnityksen 
katkaisussa.

Voit 
hakea
yksittäisen
työntekijän
tiedot 
kirjoittamalla 
työntekijän
nimen ja 
klikkaamalla  
”Hae kaikki 
henkilöt”

Voit hakea 
kaikki 
käsiteltävät 
alaiset listalle 
klikkaamalla
”Hae kaikki 
henkilöt”
-painiketta.



Alaisen lisääminen ja kiinnittäminen 1/3

Voit lisätä ja kiinnittää alaisia ”Lisää Henkilö” ja 
” Kiinnitä alainen”-painikkeista.

▪ Aloita uuden henkilön lisääminen järjestelmään lisäämällä ensin henkilö ja kiinnitä alainen tämän jälkeen. 
▪ Jos henkilö löytyy jo järjestelmästä, voit kiinnittää alaisen suoraan esimiehelle. 



Alaisen lisääminen ja kiinnittäminen  2/3

1. Kirjoita alaisen hetu ja valitse 
”Tarkasta henkilötunnus”.

2. Kirjoita alaisen nimitiedot 
ja lisää palvelussuhdekirjain
+ Uusi palvelussuhde-
painikkeen kautta.

3. Valitse ”Lisää” ja ”Tallenna” kun 
tiedot täytetty.



Alaisen lisääminen ja kiinnittäminen 3/3

1. Ilmoita kiinnityksen voimassaolo. 
Määräaikaisissa palvelussuhteissa tee kiinnitys palvelusuhteen ajalle, toistaiseksi   
voimassaolevissa palvelussuhteissa voit jättää päättymispäivän tyhjäksi.

2. Valitse palkanlaskentayksikkö, palvelussuhdekirjain 
ja yksikkö, johon alainen kiinnitetään.  

Jos työntekijällä on esimerkiksi useita palvelussuhteita 
samanaikaisesti, voit kirjoittaa kiinnityksen lisätietokenttään tekstiä. 
Teksti tulee näkyville työntekijän kirjautuessa ESS:iin ”Valitse 
käsittelytiedot” näkymässä.

Lisätieto voi olla esim. nimike, palvelussuhdekirjain tai joku muu 
tieto, jolla työntekijä pystyy erottelemaan palvelussuhteet toisistaan 
omassa ESS:ssään. 

3. Valitse ”Tallenna,  
kun tiedot täytetty.



Alaisen henkilötunnuksen tarkistaminen 

1. ”Henkilö-palvelussuhdetiedot”-

painikkeen kautta pääset tarkistamaan 

työntekijän henkilötunnuksen.

2. Valitse ”Kiinnitä alainen” ja pääset 
näkemään henkilötunnuksen.
Jos kiinnitä alainen painike ei ole aktiivinen, 
paina ensin ”Tallenna” ja sen jälkeen 
”Kiinnitä alainen”.



Uuden palvelussuhdekirjaimen lisääminen 1/2

Jos työntekijä on kiinnitettynä jo jollain toisella 

kirjaimella esimiehelle, ”Henkilö-

palvelussuhdetiedot”-painikkeen kautta 

pääset lisäämään työntekijälle uuden  

palvelussuhdekirjaimen. 

Jos henkilö ei ole vielä esimiehelle kiinnitettynä ja työntekijälle tulee lisätä uusi 
palvelussuhdekirjain ennen kiinnitystä,  aloita uuden kirjaimen lisääminen
”Lisää henkilö”-painikkeen kautta. 



Uuden palvelussuhdekirjaimen lisääminen 2/2

1. Lisää uusi palvelussuhdekirjain 
+ Uusi palvelussuhde-painikkeen kautta. 

2. Valitse ”Lisää” ja ”Tallenna” kun tiedot 
täytetty.



Alaiskiinnityksen katkaisu 1/2 

2. Valitse ”Henkilö- ja 
palvelussuhdetiedot”.

▪ Katkaise sinulle kuulumattomat alaiskiinnitykset.
▪ Kiinnitys katkaistaan uudella korvaavalla kiinnityksellä. 

1. Valitse alainen, jonka 
kiinnityksen katkaiset. 
(! ota ylös kirjain, jolle 
kiinnitys on tehtynä, 
tarvitset sen kiinnityksen 
katkaisussa.)



Alaiskiinnityksen katkaisu 2/2 

3. Valitse ”Kiinnitä alainen”. 
Jos ”Kiinnitä alainen”- painike ei ole 

aktiivinen, paina ensin ”Tallenna” ja sen 
jälkeen ”Kiinnitä alainen”. 

8. Tallennuksen jälkeen saat 
ohjelman ilmoituksen” Ajalta 
xx.xx.xxxx löytyy jo kiinnitys. 
Haluatko poistaa kiinnityksen 
ja korvata sen antamallasi 
uudella ajalla zz.zz.zzzz”. 

Valitse tässä ”Korvaa 
kiinnitys”. 

6.  Tarkista, että katkaiset 
oikean 
palvelussuhdekirjaimen ja 
yksikön.
Jos alaisella on useampi 
kiinnitys 
esimiehelle, katkaise 
kaikki kiinnitykset 
erikseen.

4. Valitse ”Hae”.

5.  Merkitse korvaavan 
kiinnitykseen alku- ja 
loppupäiväksi 
palvelussuhteen viimeinen 
päivä  tai alaiskiinnityksesi 
päättymispäivä (sama päivä 
molempiin kenttiin). 

7. Valitse ”Tallenna”.

5.

6. 

4. 

7.

8.



Tapahtumat

ja



Tapahtumien tallentaminen 1/2

▪ Tapahtumien tallentaminen aloitetaan valitsemalla henkilöstöstä alainen, jolle tapahtuma 
pitää lisätä ja valitaan ”Tapahtumat”.



Tapahtumien tallentaminen 2/2 

▪ Valitaan ”Lisää uusi tapahtuma”. ▪ Tapahtumalaji-valikosta valitaan tapahtuma, joka 
alaiselle tallennetaan.



Tapahtumien käsittely / työntekijän roolissa 

Tallennuksen jälkeen työntekijä voi 
vielä muokata tapahtumaa, ehdottaa 
esimiehelle tai poistaa tapahtuman 
kokonaan.



Tapahtumien käsittely / 
valmistelijan ja 
esimiehen roolissa

▪ Valmistelijalla ja esimiehellä on 

näkymässä roolin mukaiset toimenpiteet.

▪ Tapahtuman voi poistaa järjestelmästä 

roskakorin kautta vain se, joka on 

tapahtuman tallentanut järjestelmään. 

▪ Esim. Esimiehelle ei tule roskakoria, jos toinen 

esimies, valmistelija tai työntekijä on tallentanut 

alkuperäisen tapahtuman. Esimies voi tässä 

tapauksessa palauttaa tapahtuman alkuperäiselle 

tallentajalle käsiteltäväksi ja hän pääsee 

tapahtuman poistamaan. 



Tapahtumien hyväksyminen/ 
esimiehen roolissa

▪ Tapahtuman hyväksymisestä voi lähettää tiedon alaiselle.



Hyväksytyn tapahtuman peruutus 1/2

▪ Tämä dia koskee poissaolojen ja 

koulutushakemuksen peruutusta.

▪ Peruutuksen voi tehdä työntekijä itse  tai 

valmistelija/esimies työntekijän puolesta.  

1. Avaa hyväksytty 
tapahtuma ja valitse 
”Muuta”. 



Hyväksytyn tapahtuman peruutus 2/2

▪ Peru kokonaisuudessaan 

alkuperäinen tapahtuma ja tee 

tarvittaessa uusi tapahtuma uusilla 

tiedoilla. 

▪ Peruutus vaatii vielä esimiehen 

hyväksynnän. 

2. Kirjoita peruutuksen 
perustelut. 

3. Tallenna, kun kaikki 
tiedot on täytetty. 



Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 1/3

▪ ESS:iin on mahdollista tallentaa tapahtumalajeja muistipohjiksi. Luomasi muistipohjat näkyvät vain sinulla ja voit hyödyntää 

samaa pohjaa kaikkien käsiteltävien työntekijöiden kanssa.

▪ Huomioithan, että muistissa olevaa tallennuspohjaa, esim. työsopimuspohjaa voi käyttää mikäli tiedot eivät ole muuttuneet. 

Muistipohjia käyttäessä on oltava tarkkana, että lomakkeelle ei tule vanhentunutta tietoa.

▪ Muistipohjia voidaan tallentaa joko muistiin tai leikepöydälle. Jos tallennat tapahtuman leikepöydälle, löytyy se muistista 

vain kyseisen istunnon ajan. Tallenna muistiin tallentaa pohjan käytettäväksi myös myöhemmin.

Valitse ”Tallenna leikepöydälle” 
tai ”Tallenna muistiin”.



Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 2/3

Pääset käyttämään tallentamaasi muistipohjaa 
klikkaamalla yläpalkin kuvaketta "Hae arvoja 
muistipohjasta" ja lomakkeelle avautuu 
muistipohjaan tallennetut tiedot.



Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 3/3

Voit muokata muistipohjan 
nimeä kynän kautta ja kuvata 
muistipohjaa tarkemmin. 

Voit valita mitä tietoja tapahtumaan 
tulee suoraan muistipohjalta. 

”Muistipohjat”-näkymässä,  
pääset tarkastelemaan ja 
muokkaamaan tehtyjä 
muistipohjia.



Tapahtumalajit 
Palvelussuhteen tapahtumalajit



Palvelussuhteen tapahtumalajit

▪ Palvelussuhteen tapahtumalajit löytyvät Tapahtumat –välilehdellä ”Lisää uusi tapahtuma”-

painikkeella.

▪ Palvelussuhteen tapahtumalajeja voi ilmoittaa työntekijä, avustaja tai esimies

▪ Tapahtumalajit ´Työsopimus, Palkkausmuutos, Kehityskeskustelu, Puheeksiotto, Laskentatunnisteen muutos, Ps-

poikkeustili, Palvelussuhteen päättäminen, Perusyksikkö ja Sähköposti´ voi ilmoittaa vain valmistelija tai esimies 

–roolissa



Työsopimus/viranhoitomääräys (1/7)

▪ Sopimuksen aikaväli.

▪ Uudelle työntekijälle osoitetiedot tai jos osoitetiedot ovat 

muuttuneet.

▪ Tehtävänimike (valitaan koodistosta).

▪ Perusyksikkö (valitaan koodistosta).

▪ Varda toimipaikka merkitään varhaiskasvatuksen 
henkilöstölle.

▪ Jos työntekijällä on useita työskentelypaikkoja, 
työsopimukselle ei ilmoiteta Varda toimipaikkaa.
Toimipaikka ilmoitetaan tällöin erikseen tapahtumalajilla 
’’Varda toimipaikka’’.

▪ Maakuntaan siirtyvä –kenttään merkitään ’’K’’, mikäli 
palvelujakso on sellainen, joka siirtyisi hyvinvointialueelle 
vuoden 2023 alusta.

▪ Tiedon perusteella kerätään henkilöstön tietoja 
hyvinvointialueen valmisteluun jo vuoden 2022 aikana. 
Myös jaksoille, jotka päättyvät ennen vuoden vaihdetta ja 
ovat luonteeltaan siirtyviä, merkitään koodi ’’K’’ kenttään. 
Muille tieto jätetään tyhjäksi.

▪ Maksutapa (Kuukausipalkkaiset 2 kk-palkat 15. päivä tai 3 

kk-palkat 31. päivä, TTES tuntipalkkaiset 9 Tuntipalkat jne.)



Työsopimus/viranhoitomääräys (2/7)

▪ Valitaan palvelussuhteen laji (koodisto).

▪ Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodisto).

▪ Huomioi, että laji- ja luonnekoodit eivät ole ristiriidassa 
keskenään (työsuhteen ja virkasuhteen ero).

▪ Valitaan palvelussuhteen alalaji ja määräaikaisuuden 

peruste.

▪ Merkitään työaikajärjestelmä (koodisto). 

▪ Merkitään koko/osa-aikaisuus sen mukaan, onko kyseessä 

kokoaikaisen vai osa-aikaisen sopimus (koodisto).

▪ Viikkotyöaikaan ilmoitetaan aina palvelussuhteessa tehtävä 

viikkotyöaika tunteina. Tieto annetaan desimaaleina.     

▪ Työaikaprosenttiin ilmoitetaan paljonko työaika on täydestä 

työajasta (osatyöaika / kokoaikatyön työaika x 100 = osa-

aikaisen työaika%).

▪ Säännöllinen vuorotyö 1 valitaan silloin, kun työntekijälle 

tulee maksaa vuosiloma- ja sairauslomalisää. 



Työsopimus/viranhoitomääräys (3/7)

▪ Opettajille ilmoitetaan virkamääräyksen opetusvelvollisuus.

▪ Opettajille ilmoitetaan mahdolliset opetusvelvollisuuteen 

luettavat tunnit.

▪ Vuosityöaika –kenttään merkitään työaikajärjestelmän 82 

vuosityöaika.

▪ Myös viikkotyöaika on ilmoitettava vuosityöajassa oleville.

▪ Valitaan virka/työehtosopimus (01 KVTES, 02 OVTES jne. 

koodisto).

▪ Palkkahinnoitteluun valitaan sopimuksessa käytettävä 

hinnoittelutunnus (koodisto).

▪ Hinnoitteluliite merkitään silloin, kun palkkahinnoittelua

vastaava liite löytyy koodistosta.

▪ Ilmoitetaan peruskuukausipalkka euroina.

▪ Epäpätevyysalennusprosenttiin merkitään tarvittaessa prosentin 

määrä. Valitse tällöin myös epäpätevyysalennuksen peruste.



Työsopimus/viranhoitomääräys (4/7)

▪ Palkkausmuotoon valitaan kaikille opettajille P Euromäär

palkkaus (ent C-pl), muille ei merkitä.

▪ Merkitään opettajille koulumuoto (koodisto)

▪ Merkitse palkkausprosentti 0, mikäli sopimus maksetaan 

tuntipalkalla (esim. KVTES 1-12 kalenteripäivän ja OVTES 

1-5 työpäivän sopimukset jne.).

▪ 5035 tai opettajien 5695 / 5696 tunnit –kohtaan voidaan 

merkitä maksettava tuntimäärä, mikäli tunnit eivät tule 

liittymän kautta maksuun.

▪ 5035 tuntipalkka –kohtaan voidaan merkitä tuntipalkka, 

vain mikäli on sovittu jokin poikkeava tuntipalkka. 

Käytetään lähinnä OVTES-palvelussuhteissa.

▪ Merkitään vaativuustaso. Jos sopimuksella ei ole määritelty 

vaativuustasoa, valitse 0 Ei määritelty.



Työsopimus/viranhoitomääräys (5/7)

▪ Valitaan noudatettava koeaika (koodisto).

▪ Koeajan pituus merkitään, jos noudatettava koeaika –

kenttään on valittu kohta 2 Työsuhteessa noudatettavan 

koeajan kesto on muu kuin 6 kk. Muutoin merkitään -.

▪ Koeajan päättymispäivämäärä voidaan merkitä.

▪ Pätevyys voidaan merkitä ON/EI (koodisto)

▪ Valitaan eläkelaki (kunnalliset: Yli 68-vuotiaat 0 Ei 

eläkesääntöä, muut 1 JuEL(KuEL) ja OVTES ennen 1970 

syntyneet 2 JuEl(VaEl)).

▪ Annetaan tili ja kustannuspaikka, joille palkka kirjautuu. 

Jos palkka kirjautuu useammalle laskentatunnisteelle, 

niin sopimukselle merkitään päätiliöinti.

▪ Mikäli toimintoon, projektiin, kohteeseen tai yhteisiin 

kustannuksiin ei kirjaudu palkkakustannuksia, merkitse 

näihin kohtiin -.

▪ Valitaan palkkailmoittaja (koodisto).



Työsopimus/viranhoitomääräys (6/7)

▪ Valitaan koodistosta aina määräaikaisille 

palvelussuhteen päättymisen syykoodi. Yleensä koodi 

14–määräaikaisen palvelusuhteen päättyminen. 

Vakituisille ei valita.

▪ Merkitään palkkalaskelman tulostuminen joko 

verkkopankkiin tai postiosoitteeseen.

▪ Lääkärintodistus, rikosrekisteriote, hygieniapassi ja 

huumausainetestiä koskeva tod. –kenttiin voidaan ottaa 

kantaa ko. todistuksen esittämisestä.

▪ Kelpoisuus –kenttään merkitään varhaiskasvatuksen 

henkilöstölle tieto kelpoisuudesta (koodisto).

▪ Lisätiedot ja –ehdot -kenttään merkitään erikseen 

sopimuksessa huomioitavia asioita, joista ei ole omaa 

kohtaa ja jotka halutaan tulostuvan sopimukselle. Tähän 

kenttään voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstiä. 

▪ Lisätiedot, ei tulostu sopimukselle –kenttään voidaan 

kirjoittaa vapaavalintaista tekstiä, joka ei tulostu 

sopimukselle.



Työsopimus/viranhoitomääräys (7/7)

▪ Valitaan sopimuksen allekirjoittaja.

▪ Päätöstiedot voidaan merkitä tarvittaessa 

(päätöspäivä pakollinen).

▪ Info –kenttään voidaan kirjoittaa vapaavalintaista 

tekstiä, joka ei tulostu sopimukselle.

▪ Kun kaikki tiedot on merkitty ja tarkastettu, Tallenna.



Varda toimipaikka

Varda toimipaikka -tapahtumalajilla ilmoitetaan uudelle 

työsopimukselle toimipaikat silloin, kun työntekijällä on 

useita työskentelypaikkoja

▪ Ilmoita tapahtumalle sama alku- ja loppupäivämäärä 

kuin työsopimuksen voimassaoloaika.

▪ Jos työskentelytoimipaikkoja on 1-3 ilmoitetaan 

tapahtumalle työskentelypaikat perusarvoihin ”1. 

Varda toimipaikka”, ”2. Varda toimipaikka” ja ”3. 

Varda toimipaikka”. 

▪ Jos työskentelytoimipaikkoja on enemmän kuin 

kolme ilmoitetaan tapahtumalle perusarvoon 

”Kiertävä työ” koodi 1 (kyllä) ja perusarvot ”1. Varda 

toimipaikka”, ”2. Varda toimipaikka” ja ”3. Varda 

toimipaikka” jätetään tyhjäksi. 

▪ HUOM! Tapahtumassa on aina oltava ilmoitettuna 

joko ”1. Varda toimipaikka” tai ”Kiertävä työ” 

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Varda toimipaikan muutos
Varhaiskasvatuksen työntekijän siirtyessä toiseen työskentelypaikkaan tehdään 

perusyksikkömuutoksen lisäksi Varda toimipaikkamuutos. Jos henkilön kelpoisuus 

tehtävässä muuttuu, voidaan muutos ilmoittaa tällä samalla tekijällä.

▪ Valitse voimassa oleva ”Varda toimipaikka” ja paina ”Muuta” -painiketta 

oikeanpuoleisen solun alalaidasta. 

▪ Valitse työskentelypaikan muutoksen alkupäivä. 

▪ Jos työskentelytoimipaikkoja on 1-3 ilmoitetaan tapahtumalle työskentelypaikat 

perusarvoihin ”1. Varda toimipaikka”, ”2. Varda toimipaikka” ja ”3. Varda toimipaikka”. 

▪ Jos työskentelypaikkoja on enemmän kuin kolme ilmoita perusarvoon ”Kiertävä työ” 

koodi 1 (kyllä) ja jätä perusarvot ”1. Varda toimipaikka”, ”2. Varda toimipaikka” ja ”3. 

Varda toimipaikka” tyhjäksi. 

▪ Jos toimipaikka muutos on määräaikainen, ilmoitetaan päättymispäivä perusarvoon 

”Toimipaikan loppupäivä jos määräaikainen”. Määräaikaiselle työsuhteelle loppupäivä 

on aina ilmoitettava. Vakinaiselle palvelussuhteelle perusarvoon ei tarvitse ilmoittaa 

mitään, jos muutos on toistaisesti voimassa. 

▪ Jos ”Kelpoisuus” kentässä olevaa tietoa pitää muuttaa valitse koodeista oikea 

kelpoisuustieto. 

▪ Valitse pakolliseen ”Ilmoituslaji” tietoon koodi M – Muutos. 

▪ HUOM! Tapahtumassa on aina oltava ilmoitettuna joko ”1. Varda toimipaikka” (yleisin 

tapaus, kuten kuvassa) tai ”Kiertävä työ” sekä ”Ilmoituslaji” 

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.



Poissaolot

Ilmoita Poissaolot-tapahtumalajilla kaikki kokopäivän poissaolot.  

Osapäivän poissaoloja ei ole mahdollista ilmoittaa ESS:in tapahtumalajilla 

”Poissaolot”. Ilmoita pidätettävät osapäivän tuntipidätykset 

tapahtumalajilla ”Osapäivän tuntipidätykset sekä muut kertaluoteiset 

pidätykset” tai ”Opettajien osapäiväpalkan pidätys”. 

Huomioithan, että lomake on sama kaikille poissaoloille, joten täytä 

kyseiseen poissaoloon liittyvät tarkemmat tiedot

▪ Ilmoita poissaolon alku- ja loppupäivämäärä.

▪ Valitse poissaolon syy valikosta. 

▪ Sairauslomissa ilmoitetaan ’’Sairastumispäivä’’ -riville 

sairastumispäivä tai päivä, jolloin lääkäri totesi sairauden

▪ Työmatka- ja työtapaturmissa kirjaa lomakkeelle jokaiseen 

poissaolojaksoon työtapaturmapäivä.

▪ Hark.var. palkaton sairausloma –kenttään merkitään palkaton aika, 

jos sairausloma on harkinnanvaraisesti päätetty palkattomaksi, vaikka 

sairausloman palkalliset päivät eivät ole kalenterivuonna kuluneet.

▪ Lapsen sairastuessa (tilapäinen hoitovapaa), kirjaa tarkemmat tiedot 

lapsesta lomakkeelle.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.



Koulutushakemus

Ilmoita Koulutushakemuksella

koulutukseen osallistumisesta. 

▪ Ilmoita koulutuksen alku- ja 

loppupäivämäärä.

▪ Täytä koulutushakemukseen pakollisten 

kenttien lisäksi tarvittaessa muut tarkemmat 

tiedot.

▪ Jos samaan aikaa on useita 

koulutushakemuksia, erota hakemukset 

toisistaan kirjoittamalla tapahtumiin eri 

lisätunniste.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Työajanmuutos 

Ilmoita Työajanmuutoksella muuttuneen työajan 

tiedot. 

▪ Ilmoita tapahtumaan alku- ja loppupäivämäärä. 

Jos työajanmuutos on voimassa toistaiseksi, 

loppupäivän voi jättää tyhjäksi. 

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

▪ Säännöllinen vuorotyö 1 valitaan silloin, kun 

työntekijälle tulee maksaa vuosiloma- ja 

sairauslomalisää. 

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Palkkausmuutos

Ilmoita Palkkausmuutoksella työntekijän 

muuttuneen palkan tiedot.

▪ Ilmoita tapahtumaan alku- ja 

loppupäivämäärä. Jos palkkausmuutos on 

voimassa toistaiseksi, loppupäivän voi 

jättää tyhjäksi. 

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto 

on syötetty.



Luvat

Ilmoita Luvat-tapahtumalajilla työntekijän 

erilaisista luvista esim. lääkeluvista, 

anniskelu- ja hygieniapassista ja 

rikosrekisteriotteesta.

▪ Ilmoita alku- ja loppupäivämäärä, johon 

saakka lupa on voimassa.

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto 

on syötetty.



Sivutoimilupa/ilmoitus

Ilmoita Sivutoimilupa/ilmoitus 

tapahtumalajilla työntekijän tekemästä 

sivutoimesta.

▪ Ilmoita alku- ja loppupäivämäärä.

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto 

on syötetty.



Muut ilmoitukset

Ilmoita Muut ilmoitukset-tapahtumalajilla 

esim. etätyöstä, korvaavasta työstä, 

perehdytyksestä, suomi.fi-valtuudesta, 

sopimus lomarahavapaan vaihdosta.

▪ Ilmoita alkupäivämäärä ja tarvittaessa 

loppupäivämäärä.

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Kehityskeskustelu

Ilmoita Kehityskeskustelu-tapahtumalajilla 

työntekijän kanssa käydystä 

kehityskeskustelusta.

▪ Ilmoita alku- ja loppupäivämäärä sekä 

kehityskeskustelun pitopvm. 

▪ Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto 

on syötetty.



Puheeksiotto

Jos henkilön sairauspoissaolojen kesto tai määrä 

ylittää varhaisen tuen toimintamallin mukaisen 

seurantarajan, tulisi hänen kanssa käydä 

puheeksiottokeskustelu. Keskustelun käytyänne, 

rekisteröi se ESS järjestelmään Puheeksiotto -

tapahtumalajilla.

▪ Tallenna Puheeksiotto -tapahtumalle alku- ja 

loppupäiväksi se ajanjakso, jonka ajalta olevat 

sairauspoissaolot on käsitelty käydyssä 

keskustelussa. Sairasloma, joka sijoittuu ajalle, 

jolle on tallennettu puheeksiotto-tapahtuma, ei 

aiheuta hälytysviestiä.

▪ Ilmoita Puheeksiottopäivä -kenttään käymänne 

keskustelun päivämäärä.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Tutkinto
Ilmoita Tutkinto-tapahtumalajilla työntekijän suorittama tutkinto.

▪ Ilmoita alkupäiväksi kuluva päivä (tai muu sopiva/sovittu kuluvan vuoden päivä). Loppupäivä voidaan jättää 

tyhjäksi tai antaa sama kuin alkupäivä.

▪ Suoritettu tutkinto : Valitse tutkinto koodistosta

▪ Lisätunniste – Kirjoita lisätunnisteeksi tutkinnon koodi.

▪ Muu tutkinto –Kirjoitetaan muun tutkinnon nimi, jos ei tutkintoa löydy tutkintokoodistosta ja 
kenttään Suoritettu tutkinto valittu tutkintokoodi 01, 002 tai 999999

▪ Oppilaitos – Kirjoitetaan sen oppilaitoksen nimi, josta valmistuttu tähän tutkintoon.

▪ Koulutusaste – Valitaan koodistosta koulutusaste

▪ Tutkinnon suorituspvm –tutkinnon suorituspäivä (tutkintotodistuksen myöntöpvm).

▪ Tutkinnon suorituskieli –Kirjoitetaan millä kielellä tutkinto on suoritettu ja todistus saatu.

▪ Tutkinnon suoritusmaa – Valitaan koodistosta missä valtiossa suoritettu ja saatu tutkintotodistus

▪ Varhaiskasvatus, soveltuva tutkinto (X) - Tekstikenttä, jonka pituus 1 mrk. Varhaiskasvatuksen 
henkilöstölle merkitään X mikäli tutkinto on ylin suoritettu varhaiskasvatusalan 
tutkinto. Tieto on tarpeellinen kansallisen Vardan (varhaiskasvatuksen tietovaranto) henkilöstön 
tietojen siirroissa. (! kts. Vardan tutkinnot seuraavalta dialta)

▪ Rinnastettava tutkinto (mikä on vastaava tutkinto) – Kirjoitettava tekstikenttä. Jos suoritettu 
tutkintoa ei löytyy suomalaisesta virallisesta tutkintokoodistosta (Suoritettu tutkinto – koodisto) 
kenttään kirjoitetaan mitä suomalaista tutkintokoodiston mukaista tutkintoa suoritettu tutkinto 
vastaa (esim. ulkomailla suoritettu tutkinto).

▪ Oppiarvo –Tutkinnosta saatu oppiarvo, Pääaine - Opiskeltu pääaine. Sivuaine 1 - Opiskeltu 
sivuaine. Sivuaine 2 - Opiskeltu sivuaine. Sivuaine 3 - Opiskeltu sivuaine

▪ Info esimiehelle – Lisäinfoa esimiehelle.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.



Laskentatunnisteiden muutos

Ilmoita laskentatunnisteen muutoksella 

työntekijän muuttuneet laskentatunnisteet 

(esim. kustannuspaikka, toiminto tai projekti).

▪ Ilmoita tapahtumaan alku- ja 

loppupäivämäärä. Jos uudet 

laskentatunnisteet on voimassa toistaiseksi, 

loppupäivän voi jättää tyhjäksi.

▪ Jos työntekijän joku laskentatunnisteita 

päättyy, valitse kyseisen laskentatunnisteen 

valikosta vaihtoehto - - , tämä poistaa 

kyseisen tunnisteen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Ps-poikkeustili

Poikkeustileillä tarkoitetaan henkilön varsinaisista laskentatunnisteista 

poikkeavasti, halutulla prosenttiosuudella, kirjattavia laskentatunnisteita. 

Ilmoita Ps-Poikkeustilillä, jos työntekijän palkkakuluja jaetaan eri 

laskentatunnisteisiin (esim. useammalle eri kustannuspaikalle).

▪ Ilmoita tapahtumaan alku- ja loppupäivämäärä. Jos poikkeustili on 

voimassa toistaiseksi, loppupäivän voi jättää tyhjäksi.

▪ Poikkeustilille ilmoitetaan prosenttiosuus, jolla palkan kirjaus jollekin 

laskentatunnisteen arvolle tehdään. Prosenttiosuuksia voidaan 

ilmoittaa lomakkeella enintään kymmenen, kuhunkin 

prosenttiosuuteen voidaan ilmoittaa yksi tai useampia 

laskentatunnisteita. Poikkeustileille voidaan ilmoittaa maksimissaan 

99% palkkakuluista. 

▪ Ilmoita lomakkeella prosenttiosuus, joka jaetaan muuhun kuin 

henkilön sopimuksella ilmoitettuun laskentatunnisteeseen. 

▪ Poikkeustilin ilmoitus – tapahtumassa ei ole käytössä ESS:n sähköisiä 

ilmoitus-, tarkastus-, hyväksymis-, palautus- ja hylkäysmenettelyjä, 

vaan tapahtuman ilmoittaja merkitsee nimensä tapahtuman 

”Ilmoittaja” -kenttään ja poikkeustilin ilmoitus aktivoituu 

palkkajärjestelmään tallennuksen jälkeen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.

▪ ! Huomioithan, että muutokset aiemmin tallennettuun PS-

poikkeustili-tapahtumaan tehdään ESS:ssä voimassaolevaan PS-

poikkeustilitapahtumaan ”Muokkaa”-painikkeen avulla. 



Palvelussuhteen päättäminen

Ilmoita Palvelussuhteen päättäminen-tapahtumalajilla, 

kun työntekijän palvelusuhde loppuu. 

▪ Voimassaoloajaksi (alkupäiväksi) tapahtumalle annetaan 

palvelussuhteen viimeinen päivä. Loppupäivä tulee 

automaattisesti ja sitä ei voi erikseen ilmoittaa.

▪ Pakollinen tieto tapahtumassa on alkupäivän lisäksi 

Palvelussuhteen päättymisen syy.

▪ Tapahtuma vaatii vielä hyväksynnän jälkeen 

palkanlaskennassa poiminnan, joten vasta palkanlaskijan 

tarkastettua tapahtuman palvelussuhde päättyy annettuun 

päivään.

▪ Jos henkilöllä on useita palvelussuhteita, tarkistathan, että 

teet palvelussuhteen päättämisen oikealle palvelussuhteelle 

tai tarvittaessa myös muille palvelussuhteille.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.



Perusyksikkö

Ilmoita Perusyksikkö-tapahtumalajilla työntekijän 

muuttuneesta perusyksiköstä.

▪ Perusyksikön muutos tehdään aina voimassaolevaan 

perusyksikkötietoon.

▪ Valitse työntekijän nykyinen perusyksikkö-tapahtuma 

Tapahtumat-välilehdellä ”Palvelussuhteen ilmoitukset”-

otsikon alta. Valitse ”Muokkaa”. 

▪ Tapahtumalaji-valikon kautta muutosta ei pysty tekemään, 

kuin siinä tapauksessa, jos henkilöllä ei ole järjestelmässä 

voimassaolevaa perusyksikkö-tietoa.

▪ Ilmoita tapahtumalle uusi alku- ja loppupäivämäärä 

entisten tilalle ja uusi perusyksikkö. Jos uusi 

perusyksikkö on voimassa toistaiseksi, loppupäivän voi 

jättää tyhjäksi. Mikäli teet perusyksikkömuutoksen 

määräaikaisena, jatkuu automaattisesti sopimukseen 

merkattu perusyksikkö loppupäivän jälkeen.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syötetty.



Sähköpostiosoite

Ilmoita tapahtumalajilla Sähköposti työntekijän 

puuttuva sähköpostiosoite. Työntekijä voi korjata 

muuttuneen sähköpostiosoitteen myös omasta 

ESS:stä ”Perustiedot”-otsikon alta.

▪ Ilmoita alkupäivämäärä, loppupäivämäärän voi 

jättää tyhjäksi.

▪ Kirjoita työntekijän sähköpostiosoite

▪ Jos työntekijän sähköpostiosoite muuttuu, tee 

korjaukset voimassaolevaan tapahtumaan. Siirry 

Tapahtumat-välilehdellä Muut-otsikon alle ja 

avaa voimassaoleva tapahtuma Sähköpostisoite 

ja tee korjaukset tapahtumaan ”Muokkaa”-

painikkeen kautta.

▪ Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on 

syötetty.



Palkkiot ja
työkorvaukset

▪ Ilmoita alku- ja loppupäivämäärä.

▪ Ilmoita palkkion euromäärä.

▪ Selitteeseen voi kirjoittaa lisätietoja 
palkkiosta.

▪ Työkorvauksen saajalle tulee tehdä 
ESS:ssä toimeksiantosopimus, 
jossa palvelussuhteen laji 0 (nolla) 

= Toimeksiantosuhde. 

▪ Lisäksi on hyvä huomioida, että 
työkorvaukset/toimeksiantosuhteet 
tulee ilmoittaa esimerkiksi 
palvelussuhdekirjaimilta  Q tai X.

ja työkorvaukset



Työkorvaus, ennakonpidätys,  
ei eläkevakuutusmaksua

• Työkorvaus (EPL25§).

• Veronalainen, ei peri työnantajamaksuja

• Voidaan käyttää sekä y-tunnukselle että luonnolliselle henkilölle.

• Yrittäjä ei ole ennakkoperintärekisterissä, mutta yrittäjällä on YEL/MyEL-vakuutus

• Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

• Ilmoita mahdollinen ALV:n osuus



Työkorvaus, ennakonpidätys 
ja eläkevakuutusmaksu

• Työkorvaus (EPL25§)

• Veronalainen, perii KuEL-eläkemaksut, mutta ei sotua

• Voidaan käyttää vain luonnolliselle henkilölle (mm. yksityinen elinkeinonharjoittaja)

• Yrittäjä ei ole ennakkoperintärekisterissä, eikä yrittäjällä ole YEL/MyEL-vakuutusta

• Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

• Selite tulostuu työkorvauksen saajalle lähtevään palkkalaskelmaan, joten siihen on hyvä tarkentaa työkorvauksen

perustetta. Tekstiä voi olla korkeintaan 20 merkkiä.

• Ilmoita mahdollinen ALV:n osuus



Työkorvaus veroton

• Työkorvaus.

• Veroton.

• Perii JuEL-eläkemaksut, ei muita työnantajamaksuja.

• Mikäli maksetaan verotonta työkorvausta, samalla palvelussuhteella ei saa maksaa verollisia työkorvauksia tai palkkoja.

• Voidaan käyttää vain luonnolliselle henkilölle (mm. yksityinen elinkeinonharjoittaja)

• Yrittäjä on ennakkoperintärekisterissä, mutta yrittäjällä ei ole YEL/MyEL-vakuutusta.

• Selite tulostuu työkorvauksen saajalle lähtevään palkkalaskelmaan, joten siihen on hyvä tarkentaa työkorvauksen

perustetta. Tekstiä voi olla korkeintaan 20 merkkiä.

• Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

• Ilmoita mahdollinen ALV:n osuus



Työkorvaus, alv-eurot

• Työkorvaukseen liittyvä alv:n osuus

• Veroton

• Perusarvot: euromäärä

• Alv-koodi on vakiona 614. Jos alv-koodi on jotain muuta, ota yhteys palkanlaskentaan



Työkorvaus verottomat 
korvaukset

• Työkorvauksen saaja verottomien kustannuskorvausten maksamiseen.

• Perusarvot: euromäärä



Palkkiot ja
Työkorvaus

Ilmoita tili ja 
kustannuspaikka sekä 
mahdolliset muut 
laskentatunnisteet.



Vuosilomat



Lomajakson tallentaminen 1/2

▪ Lomajaksoja voi tallentaa järjestelmään työntekijä itse tai valmistelija ja esimies työntekijän puolesta.

▪ Lomajaksot vaativat esimiehen hyväksynnän.

Valitun lomavuoden tarkemmat tiedot 
löydät "Loman käyttö"-välilehdestä.

2. Aloita uuden lomajakson 
tallentaminen valitsemalla 
”Uusi jakso”.

1. Valitse käsiteltävä 
lomavuosi.



Lomajakson tallentaminen 2/2

3. Valitse lomatyypiksi ”Vuosiloma”.

4. Merkitse lomajakson alku- ja 
loppupäivä.

Jaksotyöntekijöillä 
lomajakson osuessa 
ajankohdalle, jolloin 
lomajakson kesto 
poikkeaa järjestelmän 
antamasta luvusta, 
pääset muokkaamaan 
lomajakson kestoa 
klikkaamalla kynän 
kuvaa ja korjaaman 
lomajakson keston. 

5. Tallenna, kun kaikki tiedot on täytetty. 



Lomajakson tarkastaminen ja hyväksyminen

Lomajakson käsittely jatkuu organisaation tarkastus-
ja hyväksyntäprosessin mukaisesti  
”Tarkasta” ja ”Hyväksy” painikkeiden avulla. 



Lomajakson peruuttaminen 1/2

▪ Hyväksytty lomajakso voidaan perua työntekijän, valmistelijan ja esimiehen rooleilla.

▪ Peruutustapahtuma vaatii myös esimiehen hyväksynnän. 

▪ Peru kokonaisuudessaan alkuperäinen lomajakso ja tee tarvittaessa uusi lomajakso uusilla tiedoilla. 

2. Valitse ”Muuta”.

1. Aloita peruutus 
valitsemalla lomajakso, 
joka perutaan.



Lomajakson peruuttaminen 2/2

3. Kirjoita peruutuksen 
perustelut.

4. Tallenna,
kun kaikki tiedot täytetty.



Lomien siirtäminen säästöön 1/2

1. Valitse 
”Käsittele säästöjä”.



Lomien siirtäminen säästöön 2/2

2. Valitse ”Uusi säästö- tai lomarahavapaa”.

4. Merkitse montako 
päivää siirrät lomia 
säästöön.

3. Valitse tyypiksi 
”Säästövapaa”.

5. Valitse ”Tallenna”, 
kun kaikki tiedot 
täytetty. 



Säästövapaajakson tallentaminen 1/2

1. Valitse ” Uusi jakso”.



Säästövapaajakson tallentaminen 2/2

2. Valitse Lomatyyppi 
”Säästövapaa”.

3. Merkitse säästövapaajakson 
alku- ja loppupäivä.

4. Tallenna, kun kaikki tiedot 
on täytetty. 



Ryhmäilmoittaminen – ja 
hyväksyntä



Ryhmäilmoittaminen 1/4

▪ Valitse Henkilöt –valikosta 

Ryhmäilmoittaminen.

▪ Aloita uusi ryhmäilmoitus 

alhaalta Uusi lomake –

painikkeesta.

▪ Valitse tapahtumalaji, jota 

haluat ryhmälle ilmoittaa.



Ryhmäilmoittaminen 2/4

▪ Tapahtumalajiin voi ilmoittaa valmiiksi 

tietoja, jotka tulevat kaikille myöhemmin 

valittaville henkilöille.

▪ Oikeasta reunasta voi valita, mitä tietoja 

tästä tapahtumalajista tulee lomakkeelle.

▪ Esim. oheisella lomakkeella ilmoitetaan 

kaikille vakio aikaväli,     á-hinta, 

lisätunniste ja kustannuspaikka. 

Kappalemäärät ilmoitetaan lomakkeella 

myöhemmin kaikille erikseen. Toimintoa, 

kohdetta tai projektia ei tule merkittäväksi 

kenellekään, joten niistä on otettu väkänen 

pois.

▪ Jatka lomakkeelle Tallenna –napilla.



Ryhmäilmoittaminen 3/4
▪ Aikaisemmin täytetyt tiedot näkyvät valitun esimiehen kaikilla alaisilla.

▪ Alainen poistetaan lomakkeelta roskakori -painikkeesta tai ottamalla väkänen hänen edestään 

pois.

▪ Nyt lomakkeen kohtia voidaan vielä muuttaa ja täyttää tiedot loppuun saakka.



Ryhmäilmoittaminen 4/4

▪ Kun tiedot ovat kaikilla henkilöillä oikein ja valmiit, paina alhaalta Tarkista tiedot.

▪ Jos tulee ilmoitus Lomakkeella on virheitä, niin jonkun henkilön kohdalla jokin pakollinen tieto 

puuttuu. Puuttuva kohta on ympyröity punaisella.

▪ Tämän jälkeen avustaja voi Ehdottaa tai Tarkistaa valitut tapahtumat ja esimies näiden lisäksi 

voi myös Hyväksyä valitut heti, kun lomake on täytetty.



Ryhmähyväksyntä

▪ Ryhmähyväksyntä tehdään tapahtumalajeittain.

▪ Valitse tapahtumalaji, jonka tapahtumia haluat käsitellä.

▪ Alku- ja loppupäivämäärä voidaan jättää tyhjäksi, jos halutaan hakea kaikki tehdyt tapahtumat.

▪ Laittamalla väkäsen Nimi -kohdan edessä olevaan ruutuun,  valitset kaikki työntekijät. Vaihtoehtoisesti 

voi klikata aktiivisesti yksi kerrallaan ne henkilöt, joiden tapahtumia käsittelet.

▪ Alaosasta voi valita hyväksyykö, hylkääkö, tarkastaako vai palauttaako tapahtumat.

▪ Jos jotakin riviä täytyy käydä korjaamassa, niin korjaus tapahtuu ennen hyväksyntää Tapahtumat –

välilehden kautta.



Erittelyt

ja



Erittelyt 1/2

▪ Erittelyiden kautta saat tietoja yksittäisen työntekijän osalta. 

2. Valitse työntekijä kenen tietoja haluat 
tarkastella.

Voit rajata hakua alku- ja loppupäivämäärän 
mukaan tai hakea ilman päivämääriä.

3. Valitse ”Hae” ja saat tiedot 
näkyville. 

1. Siirry 
”Erittelyt”-
välilehdelle



Erittelyt 2/2

Esimerkki erittelystä:  Henkilön esimieskiinnityksen aika:
Saat yksittäisen työntekijän alaiskiinnityksien tiedot. 

Saat tulostettua tiedot ”Tulosta”-painikkeesta.



Raportit



Raportit 1/3

▪ Raporttien kautta saat otettua raportteja koko käsiteltävästä henkilöstöstä. 

4. Valitse ”Käynnistä”.

3. Valitse käsiteltävä raportti
valikoista. 

2. Siirry 
Raportit-
välilehdelle.

1. Mikäli otat raporttia valmistelijana/tai sijaistettavan

esimiehen alaisista, valitse ensin Henkilöt-välilehdellä

Esimies-valikosta esimies kenen alaisista raporttia otat.



Raportit 2/3

Jos haluat raportille mukaan myös esimiehen omat tiedot, valitse kohta 
Esimiehen/esimiesten tiedot raportille. 

Jos haluat raporttiin mukaan kaikki henkilöt, joihin sinulla on 
käsittelyoikeus, valitse kohta Koko käsiteltävän henkilöstön tiedot 
raportille.  
(Esim. 1. Toimit valmistelijana useammalle esimiehelle, saat tällä kaikkien 
esimiesten alaisten tiedot samaan raporttiin.
Esim. 2. Toimit esimiehenä ja  sinulla on esimiehenä sijaistus toiseen 
esimieheen, saat tällä tiedot myös sijaistetun esimiehen alaisten tiedoista.

5. Täytä kaikki tarvittavat tiedot ja valitse Käynnistä. 

Voit halutessasi ajastaa raportin käynnistymään 
myös tiettynä ajankohtana.  
Esim. massiiviset raportit voi olla hyvä ajastaa 
ilta/virka-ajan ulkopuolelle. 
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6. Odota, että tila muuttuu valmiiksi ja 
”Lataa raportti”.



Asiakirjat

ja
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▪ Asiakirjojen kautta saat tulostettua yksittäisen työntekijä eri asiakirjoja.

2. Valitse asiakirja
valikosta.

3. Valitse " 
Käynnistä".

1. Valitse työntekijä ja siirry 
Asiakirjat-välilehdelle.
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5. Odota, että tila muuttuu valmiiksi 
ja ”Lataa raportti”.

4. Täydennä tiedot lomakkeelle ja 
valitse ”Käynnistä”. 

PS-kirjain näkyy työntekijän nimen perässä.



Sijaiset



Sijaiset 
▪ Sijaisuus voidaan asettaa esimiehen roolissa oleville.  Tämän voi tehdä esimies itse tai valmistelija esimiehen puolesta. 

▪ Sijaisuuden aikana esimies voi käsitellä sijaistettavan esimiehen alaisten tietoja valitsemalla ”Henkilöt”-välilehdellä esimiesvalikosta sijaistettavan 

esimiehen. 

▪ Sijaisella tulee olla vastaavat oikeudet kuin sijaistettavalla esimiehellä, jotta alaisten käsittely on mahdollista. 

▪ Valmistelijan-roolissa olevalle ei voi itselleen asettaa sijaista ESS:ssin. Valmistelijan sijaisella tulee olla vastaavat oikeudet kuin sijaistettavalla. 

Voit muokata tai poistaa voimassaolevia 
sijaisuuksia ”Muokkaa” tai ”Poista”-
painikkeilla.

Lisää sijainen ”Uusi 
sijainen”-painikkeella.

Sijaisuus voi olla voimassa toistaiseksi 
tai määräajan.

Valitse valikosta esimies, jonka 
sijaistietoja käsittelet.
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