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Siséallysluettelo 1/3

Sisallysluettelon otsikosta painamalla padset

suoraan ohjeeseen.

Sisdllysluettelo jatkuu seuraavilla sivuilla.

1. Henkilot

* 1.1 Henkiloston tietojen Kkisittely ja hakeminen
¢ 1.2 Alaisen lisdaminen ja Kkiinnittédminen

1.2 Alaisen henkilotunnuksen tarkistaminen

* 1.4 Uuden palvelussuhdekirjaimen lisdaminen

« 1.5 Alaiskiinnityksen katkaisu




Sisallysluettelo 2/3

2. Tapahtumat

« 2.1 Tapahtumien tallentaminen

« 2.2 Tapahtumien Kkisittely/ tyontekijén roolissa

- 2.3 Tapahtumien Kiisittely/ valmistelijan ja esimiehen roolissa

+ 2.4 Tapahtumien hyviiksyminen/ esimiehen roolissa

+ 2.5. Hyviiksytyn tapahtuman peruutus

* 2.6 Muistipohjat tapahtumien tallennuksessa

+ 2.7 Palvelussuhteen tapahtumalajit:

* Tyosopimus/viranhoitomaardys = Kehityskeskustelu

* Varda toimipaikka = Puheeksiotto

= Poissaolot = Tutkinto

* Koulutushakemus » Laskentatunnisteen muutos

* TyGajanmuutos * Ps-poikkeustili

= Palkkausmuutos = Palvelussuhteen paittiminen
= Luvat * Perusyksikko

»  Sivutoimilupa/Ilmoitus = Sahkopostiosoite

=  Muut ilmoitukset = Palkkiot ja tyokorvaukset
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2. Vuosilomat

* 3.1. Lomajakson tallentaminen

* 3.2 Lomajakson tarkastaminen ja hyviksyminen
* 3.3 Lomajakson peruuttaminen

* 3.4 Lomien siirtiminen siAstoon

* 3.5 Sasstévapaajakson tallentaminen

4. Rvhmahyviksynti- ja ilmoittaminen

* 4.1 Ryhmiilmoittaminen
* 4.2 Ryhmihyviksynti

5. Erittelyt

6. Raportit

~. Asiakirjat

8. Sijaiset



Henkiloston tietojen kasittely ja hakeminen 1/2

Alaislistalla nikyy automaattisesti esimiehelle kuluvana

ESS7

Etusivu

o E V PS Palkanlaskentayksikks Maksuryhmd Henkilénumero
Henkilst Guetta, Plerre David A K-palkat Kuukausipalklaiser 53362
s
Tapahtumat Tieto Arvo
Vuosilomat T
R v
e Lisdrajaus 09.07.2020 Syntymasia 02.02.1980
Ryhmdhyviksyntd o . . .
Sdhkapostiosoite anneli aallokko@testi fi
Ryhmiilmeittaminen
’ Nimi [[] kasiteitavia tapantumia [ ] Kasiteltavia lomia
Erittelyt Palvelujakson alkupaiva 01.02.2018
Raportit
Asiakirjat Paivita nakyma Hae kaikki henkilt Palvelujakson padtymispaivi 31122112
o . Tydskentely-yksikkd 302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut
Sijaiset Aallokko, Anneli A
Nimike 12600 Hoitoapulainen
Anttila, Erin B
Oma menu Virka-/tytsuhde 2 Tydsuhde
Sundberg, Christel Martina A
Palvelussuhteen luonne 22 Maardaikainen tydsuhteinen
Tammenlaakso, Eveliina B
Maaraaikaisuuden peruste 20 Sairausloman sijainen
Testi, Hanna A
ESS -kayttajatunnus aalloann
Testi, Heikki A
Koko/osa-aikainen 1 Kokoaikainen
Testi, Mikko Heikki B
42 Jaksotyd, vuorotydnluonteinen

Guetta, Pierre David

Testikunta

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

< Asllokko, Anneli A v

Guetta, Pierre David, kaikki

Henkilgstéryhmaén rajaus

Sy!

daika 03.03 1940

Sihkipostiosoite anneliaallokko,

paivan kiinnitetyt alaiset. "Hae paivalta”-kentista voit
hakea tietoja takautuvasti 6 kk taaksepdiin ja kisitelld ko.

alaisten tietoja.

Palvelujakson al aivd 01.02.2

allokko, Anneli

TyGaikajarjestelma
Viikotydaika
Hinnofttelutunnus
TyBehtospimus

Tehtavakohtainen palkka

Palvelujakson pdattymispaivi 31

3875

04PERO10 00172720

01 Kunnallinen yleinen virks- ja tydehtosopl...

1,854.67

{
Q @ U e Ryhmahyvaksynta Lisaa henkilo Kiinnita alainen Tapahtumat Vuosilomat Henkilo- ja palvelussundetiedot




Henkiloston tietojen kasittely ja hakeminen

Voit hakea alaisten kasiteltavid tapahtumia ja

ESS7

Etusivu

Henkildt
Tapahtumat
VOlt Vuosilomat
hakea Kalenteri
yksittiisen b
tyonteklj an o
tledOt Raportit
kirjoittamaﬂa Asizairjat
tyontekijan
nimen ja Sijaiset
klikkaamalla
"Hae kaikki Oma menu
henkilot”
Voit hakea
kaikki
kasiteltavat
alaiset listalle
klikkaamalla
”Hae kaikki
henkilot”
-painiketta.

\ J B

Guetta, Pierre David

Testikunta

OO -

lomia valitsemalla "Kéasiteltavia

tapahtumia” tai ”Kiésiteltivid lomia”.

< Aallokko, Anneli A v > Syntymdaika 03.03.1980 Sdhképostiosoite anneljfsallokko... pi 01.02.2 padttymispdivd 1.
Guetta, Pierre David, kaikki alaiset
Henkiléstéryhman rajaus allokko, Anneli
E Ps Palkanlaskentayksikkd Maksuryhmd Henkilénumero
Guetta, Pierre David v A K-palkat Kuukausipalkkaiset 53362
Tieto Arvo
Lisarajaus ~ 09.07.2020 Syntymaaika 02.03.1980
anneli aallokko@testi fi
Nimi | ||:| Kasiteltavia tapahtumia [ ] Kasiteltavia lomia |

Paivita nakyma

Hae kai enkilot

Palvelujakson alkupaivd

Palvelujakson padttymispdiva

Aallokko, Anneli

Anttila, Erin

Sundberg, Christel Martina

Tammenlaakso, Eveliina

Testi, Hanna

Testi, Heikki

Testi, Mikko Heildi

Ryhmahyvaksynta

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

Lisaa henkild

Kiinnita alainen

Tybskentely-yksikkd
- |
Nimike
B
Virka-/tydsuhde
A
Palvelussuhteen luonne
B
Madraaikaisuuden peruste
A

ESS -kdyttajatunnus

Koko/osa-aikainen

Tybaikajdrjestelma

ViikotyGaika

Hinnoittelutunnus

Tybehtospimus

7 Tehtavakohtainen palkka

Tapahtumat Vuosilomat

01.02.2018

31122112

302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut

12600 Hoitoapulainen

2 Tydsuhde

22 Magraikainen tydsuhtainen

20 Sairausloman sijainen

aalloann

1 Kokoaikainen

42 Jaksotyd, vuorotydnluonteinen

38.75

04PER010 00172720

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopi

1,854.67

. Kun valitset alaislistalt}
tyontekijan, avautuu
oikealle
palvelussuhdetieto-
ikkuna, jossa tietoja
alaisesta, esim.
siihkopostiosoite, ess-
kayttdjatunnus (mikali
ne on tallennettu ESS-
tietoihin) sekd

voimassaolevan

imuksen tiedot.
\soplmu j

Henkils- ja palvelussuhdetiedot



Alaisen lisaaminen ja kiinnittaminen 1/3

= Aloita uuden henkil6n lisidminen jarjestelméaan lisidmalla ensin henkilo ja kiinnitd alainen tdmaén jilkeen.
= Jos henkil0 16ytyy jo jarjestelmaisti, voit kiinnittaa alaisen suoraan esimiehelle.

ESS7

Etusivu

Henkil

Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhmahyviksynta
Ryhmilmoittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat

Sijaiset

Oma menu

Guetta, Pierre David

Testikunta

W

< Aallokko, Anneli A v o> Syntymiiaika 03.03.1980 Sihkipostiosoite anneliasllokko... Palvelujakson alkupivi 01.02.2..
Guetra, Plerre David, kaikk
Henkilstéryhmén rajaus Aallokko, Anneli
Esimie PS Palkanlaskentayksikks
Guetta, Pierre David v A K-palkat
. Tieto
Lisdrajaus v 09.07.2020 Synymasika

Nimi DK" i DK" avia lomia

Paivita nakyma Hae kaikki henkilgt

Aallokko, Anneli A
Anttila, Erin B
Sundberg, Christel Martina A
Tammenlaakso, Eveliina B
Testi, Hanna A
Tast, Helkki A
Testi, Mikko Heikki B

Voit liséité ja kiinnittad alaisia ”Lisaa Henkil6” ja
” Kiinniti alainen”-painikkeista.

Ryhmahyvaksynta

Sahkbpostiosoite
Palvelujakson alkupdivd
Palvelujakson padttymispdivd
TyGskentely-yksikkd
Nimike

Virka-/tyosuhde
Palvelussuhteen luonne
Maardaikaisuuden peruste
ESS -kdyudjdtunnus
Koko/osa-aikainen
TyOaikajarjestelma
ViikotyGaika
Hinnoittelutunnus
TyGehtospimus
Tehtavakohtainen palkka

Tapahtumat Vuosilomat

Palvelujakson pasttymisp3ivi 31

Maksuryhm Henkilsnumero
Kuukausipalkkaiset 53362
Arvo

03.03.1980

anneli aallokko@testi fi

01.02.2018

31122112

302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut
12600 Hoitoapulainen

2 TyGsuhde

22 M33rdaikainen tybsuhteinen

20 Sairausloman sijainen

aalloann

1 Kokoaikainen

42 Jaksotyd, vuorotydnluonteinen

3875

04PER010 00172720

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopi...

185467 -

Henkils- ja palvelussuhdetiedot



Alaisen lisaaminen ja kiinnittaminen 2/3

Lisda henkild X

1. Kirjoita alaisen hetu ja valitse

| ”Tarkasta henkilotunnus”.
\_

—l—

Peruuta

Liséé henkild x

090900A9656

Henkilgtiedot
2. Kirjoita alaisen nimitiedot
o jalisda palvelussuhdekirjain
Sukunimi .
+ Uusi palvelussuhde-
painikkeen kautta.
Etunimet
Kutsumanim
V' NEytE Lafittelunimet
Lisatieto
5 - Suomi -
Palkanlaskentayksikké Palvelussuhde

Lisa3 vahintaan yksi palvelussuhde

=+ Uusi palvelussuhde

Peruuta

Palkanlaskentayhksikkd

Lis33 vahintdan yksi palvelussuhde

002 - K-palkat

dlvELUSiunge

A - Aensisijainen

Lisaa Peruuta

— Uusi palvelussuhde

Palvelussuhde

3. Valitse ”Lisd&” ja "Tallenna” kun
tiedot taytetty.
Peruuta




Alaisen lisaadminen ja kiinnittaminen 3/3

Alaisen kiinnitys

Kiinnitad alainen esimishelle: Guetta, Plerre David

enk

090900A5656

Hae Tyhjenna

MNimi Testi, Testi

X

09.09.2020 Loppupaivamaara

1. Ilmoita kiinnityksen voimassaolo.
Maiairaaikaisissa palvelussuhteissa tee kiinnitys palvelusuhteen ajalle, toistaiseksi
voimassaolevissa palvelussuhteissa voit jattda padttymispiivin tyhjaksi.

F tavksikk

001 - QOulun kaupunki

alvelussunge

A - A ensisijainen

LA

302105010100 Testikunta, Testiyksikko

Tallenna Peruuta

3. Valitse ”Tallenna,
kun tiedot taytetty.
\

v 2. Valitse palkanlaskentayksikko, palvelussuhdekirjain
ja yksikko, johon alainen kiinnitetaan.
et

Jos tyontekijalla on esimerkiksi useita palvelussuhteita

~

samanaikaisesti, voit kirjoittaa kiinnityksen lisdtietokenttdan tekstia.

Teksti tulee nékyville tyontekijan kirjautuessa ESS:iin ”Valitse
kasittelytiedot” nikymaéssa.

Lisétieto voi olla esim. nimike, palvelussuhdekirjain tai joku muu

tieto, jolla tyontekija pystyy erottelemaan palvelussuhteet toisistaan

omassa ESS:ssaan.

)




Alaisen henkilétunnuksen tarkistaminen

ESS7 < Aallokko, Anneli A v Syntymiiaika 03.03.1980 shkipostiosoite anneli asllokko. . i alkupsivi 01.02.2..  Palvelujakson p3ittymispiv 31

Guetta, Pierre David, kaikki 2l

Etusivu Henkiléstéryhmén rajaus Aallokko, Anneli
- E Ps b Lo
H=nkiii Guetta, Pierre David ~ A K-paliat Kuukausipslidkaiset 53362
Tapahtumat Tieto Arva
Vuosilomat L I R
e — Lisdrajaus v 09.07.2020 Syntymagika 03.03.1980
Ryhmihyviksynts
sahkbpostiosoite anneli aallokko@resti.f
Ryhm&ilmoittaminen
i Nimi [] «asitelta [ xasiteitavia tomia
Erittelyt Palvelujakson alkupaiva 01.02.2018
Raportit
Asiakirjat Paivita nakyma Hae kalkki henkilot Palvelujakson pasttymis| 31122112
. Tydskentely-yksikka 302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut
Sijaiset Aallokko, Anneli A
Nimike 12600 Hoitoapulainen
Anttila, Erin B
Oma menu Virka-/tyBsuhde 2 Tydsuhde
Sundberg, Christel Martina A
Palvelussuhteen luonne 22 Magraaikainen tybsuhteinen
Tammenlaakso, Eveliina B
Maaraaikaisuuden peruste 20 sairausloman sijainen
Testi, Hanna A
ESS -kaytajatunnus aalloann
Testi, Heikii A
Koko/osa-aikainen 1 Kokoaikainen
. 9 1 . 9
Tt Hikko Heki 8 1. "Henkil6-palvelussuhdetiedot™-
Tysaikajirjestelms 42 Jaksotyd, vuorotyBnluonteinen
i painikkeen kautta paaset tarkistamaan
ViikotyGaika 3875
E Hinnofttelutunnus 04PER010 00172720 tyontekIJ an henkilotunnuksen.
9 q Tysehtospimus 01 Kunnallinen yleinen virka- Ja tydehtoscpi...
Guetta, Pierre David yosnesp k 2o P
Testikunta 7 Tehtavakohtainen palkia 185467 <
1
O @ U * Ryhmahyvaksynta Lisaa henkild Kiinnita alainen Tapahtumat Vuosilomat Henkild- ja palvelussuhdetiedot |
Palvelussuhteet
Palkanlaskentayksikkd Palvelussuhde
001  Oulun kaupunki A A

2. Valitse "Kiinnité alainen” ja piiset
nikemaan henkilotunnuksen.
Jos kiinniti alainen painike ei ole aktiivinen,
paina ensin ”Tallenna” ja sen jilkeen
”Kiinnité alainen”.

=+ Uusi palvelussuhde




Uuden palvelussuhdekirjaimen lisdaminen 1/2

ESS7

Etusivu

Henkildt

Tapahtumat
Vuosilomat

Kalenter
Ryhm3hyviksynti
Ryhméilmoittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat

METH

= Oma menu

Guetta, Pierre David

Testikunta

(WINORRUIE -

< Aallokko, Anneli A v

Guens, Pien ki

iset

Henkiléstéryhman rajaus
Guetta, Pierre David
Lisdrajaus

Nimi O«

Syntymiaika 03.03.1980

ite anneliaallokko_..

v 09.07.2020

Paivita nakyma

Aallokko, Anneli
Anttila, Erin

Sundberg, Christel Martina
Tammenlaakso, Eveliina
Testi, Hanna

Testi, Heikki

Testi, Mikko Heikki

Ryhmahyvaksynta

Lisaa henkild

Du

lomia

Hae kaikki henkilot

Kiinnita alainen

alkupdivi 01.022...

Palvelujakson pisttymispsivs 31

Aallokko, Anneli
PS F
A K-palkat Kuukausipalkkaiset 53362
Tieto Arvo
Syntymazika 03.03.1980 =

Sahkbpostiosoite
Palvelujakson alkupdiva
Palvelujakson pastrymispaiva
Tybskentely-yksikko

Nimike

Virka-/tydsuhde
Palvelussuhteen luonne
Madraaikaisuuden peruste
ESS -kayttajtunnus
Koko/osa-aikainen
Tysaikajarjestelmd
Viikotysaika
Hinnoittelutunnus
Tysehtospimus

Tehtavakohtainen palkka

Tapahtumat Vuosilomat

anneli aallokko(@testi fi

01022018

31122112

302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut

12600 Hoitoapulainen

2 Tydsuhde

22 Maar3aikainen tydsuhteinen

20 Sairzusloman sijainen

aalloann

1 keaanen Jos tydntekiji on kiinnitettyni jo jollain toisella

42 Jaksotyd, vucrotydnluanteinen

kirjaimella esimiehelle, "Henkil6-

3875

04PERO10 00172720

palvelussuhdetiedot”-painikkeen kautta

01 Kunnallinen yleinen virka- ja ty8ehtosopi pééiset lisidmain tyontekljalle uuden
1,854.67 -

palvelussuhdekirjaimen.

Henkild- ja palvelussuhdetiedot |_\

)

Jos henkilo ei ole vield esimiehelle kiinnitettyna ja tyontekijille tulee lisdta uusi
palvelussuhdekirjain ennen kiinnityst4, aloita uuden kirjaimen lisidminen

”Lisaa henkil6”-painikkeen kautta.




Uuden palvelussuhdekirjaimen lisdaminen 2/2

Palvelussuhteet
Palkanlaskentayksikko Palvelussuhde
001  Oulun kaupunki A A

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

=+ Uusi palvelussuhde

Kiinnita alainen Sulie
Palkanlaskentayksikka
001  Oulun kaupunki hd
e

B - B rinnakkainen

2. Valitse ”Lisédéd” ja "Tallenna” kun tiedot

tiytetty.

Peruuta

— Uusi palvelussuhde

Kiinnitd alainen Sulje




Alaiskiinnityksen katkaisu

=  Katkaise sinulle kuulumattomat alaiskiinnitykset.
*  Kiinnitys katkaistaan uudella korvaavalla kiinnityksella.

ESS7

Etusivu

Henkildt

Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhm3hyviksynti
Ryhm3ilmoittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat

Sijaiset

Oma menu

Guetta, Pierre David

Testikunta

< Aallokko, Anneli A

Guetta, Pierre David, kaikk

Henkildstéryhmén rajaus

Guetta, Pierre David

Lisarajaus

Nimi

Paivita nakyma

Aallokko, Anneli

Anttila, Erin

Sundberg, Christel Martina
Tammenlaakso, Eveliina
Testi, Hanna

Testi, Heikki

Testi, Mikko Heikki

Ryhmahyvaksynta

v > Syntymiaika 03.03.1980 Sihkpostiosoite anneliaallokko. . Palvelujakson alkupdivd 01.02.2.
Aallokko, Anneli
Ps Palkanlaskentayksikkd
~ A K-palkat
. . Tieto
v 09.07.2020 F—

[[] kasitetavia tapahtumia  [_] Kasiteltavia lomia

Hae kaikki henkilgt

4 :

1. Valitse alainen, jonka

kiinnityksen katkaiset. i
(! ota ylos kirjain, jolle A
kiinnitys on tehtyna, N
tarvitset sen kiinnityksen

katkaisussa.) ’

\_

Lisaa henkilo Kiinnita alainen

1/2

Sahkopostiosoite
Palvelujakson alkupdiva
Palvelujakson paattymispdiva
Tydskentely-yksikkd
Nimike

Wirka-/tybsuhde
Palvelussuhteen luonne
Madraaikaisuuden peruste
ESS-Kaytigjatunnus
Koko/osa-aikainen
Tybaikajdrjestelma
ViikotyOaika
Hinnoittelutunnus
Tydehtaspimus
Tehtavakohtainen palkka

Tapahtumat Vuosilomat

Palvelujakson paittymispdivi 31

Maksuryhms Henkilsnumero
Kuukausipalkkaiset 53362
Arvo

03.03.1980

anneli.aallokko@testifi

01.02.2018

31122112

302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut

12600 Hoitoapulainen

2 Tydsuhde

22 Madrdaikainen tydsuhteinen

20 Sairausloman sijainen

aalloann

1 Kokoaikainen

42 Jaksotyd, vuorotydnluonteinen

3875

04PER010 00172720

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tybehtasopi...

1,854.67

Henkilé- ja palvelussuhdetiedot

2. Valitse "Henkilo- ja
palvelussuhdetiedot”.




Alaiskiinnityksen katkaisu 2/2

HENKILG- JA PALVELUSSUHDETIEDOT
ALAISEN KIINNITYS

Henkilgtiedot

Kiinnitd alainen esimichelle: BGuetta, Pierre David

Azllokko

040565-1784 \
Anneli 4. 4. Valitse ”Hae”.

Hae Tyhjenna 5. Merkitse korvaavan
kiinnitykseen alku- ja
loppupéivéksi

alla 15.07.2020- 15.07.20207] Korvaa kiinnitys 8. palvelussuhteen viimeinen
paiva tai alaiskiinnityksesi
padttymispaiva (sama paiva

Azllokko, Anneli

Ajalta 01.09.2014- loytyy jo kiinnitys. Haluatko poistaa olemassa olevan kiinnityksen ja korvata

5En antamallasl uudella

s Mimi Aallokk o, Anne i molempiin kenttiin).

S - Suomi v T — ————— 6. Tarkista, ettd katkaiset
e S 5. oikean
072020 720
15.07.2020 15.072020 palvelussuhdekirjaimen ja
yksikon.
Jos alaisella on useampi
001 - Oulun kaupunki - kiinnitys .
esimiehelle, katkaise
kaikki kiinnitykset
001  Oulun kaupunki B B Falvelussunde erikseen.

Palvelussuhteet
Palkanlaskentayksikkd Palvelussuhde

001 Oulun kaupunki A A

7. Valitse "Tallenna”.

P i 8. Tallennuksen jélkeen saat
1231231231125 Test ¥ ohjelman ilmoituksen” Ajalta
xX.XX.Xxxx l0ytyy jo kiinnitys.
Haluatko poistaa kiinnityksen
ja korvata sen antamallasi
uudella ajalla zz.zz.zzzz”.

+ Uusi palvelussuhde 7-

. e
Peruuta Valitse tdssa ”Korvaa

\ Jinitys” Y,

3. Valitse ”Kiinniti alainen”.

Jos "Kiinnita alainen”- painike ei ole
aktiivinen, paina ensin "Tallenna” ja sen
jalkeen "Kiinnita alainen”.




‘@pah tbm at




Tapahtumien tallentaminen 1/2

= Tapahtumien tallentaminen aloitetaan valitsemalla henkilostosta alainen, jolle tapahtuma
pitaa lisata ja valitaan "Tapahtumat”.

ESS 7 < Dali, Salvador A v Syntymiaika 11.07.1946
Hywvak ikek, kaikkr alaiset
FrE Henkildstéryhman rajaus Dali, Salvador
Henkilst Esimies Maksuryhma Ps Palkanlaskentayksikk Maksuryhm3 Henkilinumero
SIS Hyvaksyja, Heikki v K Kuukausipalkkaiset - A Oulun keupunki Kuukausipalidaiset 311940
Tapahtumat Tieto Arvo
Vuosilomat Hae palvalta
P v
Katenteri Lisgrajaus 14.07.2020 Syntymaaiica 11071946
Ryhm3hyviksyntd
Ryhmailmoittaminen
MNimi Kisiteltivid tapahtumia Kasiteltivid lomia
Erittelyt i O " O
Raportit
Asiakirjat Paivita nakyma Hae kaikki henkilot
Sijaiset i i
Alibullen, Eileen A
Ankeinen, Aino Inkeri A
Dali, Salvador A
Mewton-John, Olivia Oxana A
Poppanen, Maija Pirita A
Rappaaja, Risto A
Taylor, Elisabeth A
Travolta, John Qlav A
Tydsopimus, Tarja A
Wilperi, Vili Veli A

Hyvaksyja, Heikki 10

1
C‘ @ U a Ryhmahyvaksynta Lisaa henkild Kiinnita alainen Tapahtumat Vuosilomat Henkila- ja palvelussuhdetiedot




Tapahtumien tallentaminen 2/2

= Tapahtumalaji-valikosta valitaan tapahtuma, joka
alaiselle tallennetaan.

= Valitaan "Lisaa uusi tapahtuma”.

ESS 7 < Dali, Salvador A Vo2 Syntymiaika 11.07.1946
Hyvaksyjs, Heikki, kaikki alaiset TAPAHTUMAN TIEDOT X
ELLER Tapahtumat
| v
Henkildt Valitulle ajalle ei lGytynyt tapahtumia a
Tydsopimus
Tapahtumat Poissaolot
Vuosilomat
Kalenteri Koulutushakemus
Ryhmahyvaksyntd
=2 . o Tydajanmuutos
Ryhmailmoittaminen °
Erittelyt Tybaika
Raportit
Asiakirjat Palkkausmuutos
Palkka
Sijaiset alkkaus
Luvat

Sivutoimilupa/ilmoitus
Muut ilmoitukset
Kehityskeskustelu
Puheeksiotto

Tutkinte

Hyvaksyja, Heikki
o @ (-I) n Liz&a uusi tapahtuma




‘apahtumien kasittely / tyontekijan roolissa

Yli- ja lisdtyot ja viikkolepokorvaukset

Tieto

Alkupdivamaara

27112017

Loppupdivamaara

28112017

Lisityd

Ylityd vrk 50 %

400

Ylityd vrk 100 %

325

Ylityd vko 50 %

Ylityd vko 100 %

Sunnuntaityd, epdsadnndllinen

AGilelenl amalenm e e

Muokkaa Ehdota

Arvo

B 0

Tallennuksen jilkeen tyontekija voi
viela muokata tapahtumaa, ehdottaa
esimiehelle tai poistaa tapahtuman
kokonaan.




Ateriaetu

Tapahtumien kasittely / |
valmistelijan ja
esimiehen roolissa

Ateriaetu, kpl 200
Ateriaetu, a-hinta 390
Lisatunniste {max. 20 merkkia) 11-3112018

= Valmistelijalla ja esimiehelld on

Kustannuspaikka

nakymassa roolin mukaiset toimenpiteet.

Toiminto
. . e . .o .o Kohde
= Tapahtuman voi poistaa jarjestelmasta
Projekti
roskakorin kautta vain se, joka on e e
tapahtuman tallentanut jarjestelmaan. Hiakens
Ilmoitusaika 12012018
= Esim. Esimiehelle ei tule roskakoria, jos toinen
Ilmoittaja Laulaja Maija Vilma

esimies, valmistelija tai tyontekija on tallentanut
Tarkastusaika

alkuperdisen tapahtuman. Esimies voi tassa

. Tarkastaja
tapauksessa palauttaa tapahtuman alkuperaiselle
tallentajalle kisiteltdviksi ja han padsee
tapahtuman poistamaan.
Muokkaa Hywvaksy Hylkaa Tarkasta Palauta 'ﬁ




Tapahtumien hyvaksyminen/
esimiehen roolissa

= Tapahtuman hyvaksymisesta voi lahettaa tiedon alaiselle.

Vahvista: Hyvaksy

etunimi.sukunimi@osaite.fi
| v

Wiesti

Hyvaksy Peruuta




Hyvaksytyn tapahtuman peruutus 1/2

Tama dia koskee poissaolojen ja

koulutushakemuksen peruutusta.

Peruutuksen voi tehda tyontekija itse tai

valmistelija/esimies tyontekijan puolesta.

Poissaolot

Tieto
AlkupdivEmasra
Loppupdivimasrd
Paissaolon syy
Lisdtieto
Poissaclon ilmoittaja
Poissaolon ilmoitusaika
Paissaolon hyviksyja

Paissaolon hyviksymisaika

“Muuta”.

1. Avaa hyviksytty
tapahtuma ja valitse

Muuta

Arvo

08.05.2020

08.05.2020

16 Tydajan tasausvapaa

KK

Guetta Pierre David

28.04.2020

Guetta Pierre David

28.04.2020



Hyvaksytyn tapahtuman peruutus 2/2

Peru kokonaisuudessaan
alkuperiainen tapahtuma ja tee
tarvittaessa uusi tapahtuma uusilla

tiedoilla.

Peruutus vaatii viela esimiehen

hyvaksynnan.

Tapahtuman tiedot

2. Kirjoita peruutuksen

16 Tybajan tasausvapas
vos) 7 perustelut.

Lisatieto, poissaolon peruutuksen perustelu

3. Tallenna, kun kaikki
tiedot on téytetty.

Peruuta




Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 1/3

ESS:iin on mahdollista tallentaa tapahtumalajeja muistipohjiksi. Luomasi muistipohjat nakyvit vain sinulla ja voit hyodyntaa

samaa pohjaa kaikkien kasiteltavien tyontekijoiden kanssa.

Huomioithan, ettd muistissa olevaa tallennuspohjaa, esim. tyosopimuspohjaa voi kayttaa mikali tiedot eivat ole muuttuneet.

Muistipohjia kiyttdessd on oltava tarkkana, ettd lomakkeelle ei tule vanhentunutta tietoa.

Muistipohjia voidaan tallentaa joko muistiin tai leikepoydaille. Jos tallennat tapahtuman leikepoydiille, 16ytyy se muistista

vain kyseisen istunnon ajan. Tallenna muistiin tallentaa pohjan kaytettaviaksi myos myohemmin.

Valitse "Tallenna leikepoydiille”
tai Tallenna muistiin”.

ESS 7 < Alibullen, Eileen A W > Syntymaaika 14.01.1954 Palkkalaskelman toimitus sihkdi... Palkkalaskelman toimitus paperi...

Hyvles)ja, Heikd, kaikks alaisat

Tallenna leikepoydalle

A Etusivu Tapahtumat Tydsopimus ==|ln

Tapahtumalaji Alkupdivd - Loppupgiva Tila

[ s= it
a8  Henkilst Tieta arvo Tallenna muistiin

Tydsopimus 01.07.2020 51082020 [ Ehdotettu

Tapahtumat

AlkupEivEmazrz 01.07.2020



Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 2/3

Padset kayttdmaan tallentamaasi muistipohjaa
klikkaamalla ylapalkin kuvaketta "Hae arvoja
muistipohjasta" ja lomakkeelle avautuu
muistipohjaan tallennetut tiedot.

Hae arvoja muistipohjasta

Kesaharjoittelijan tydsopimus

Koulutus X




Muistipohjat tapahtumalajien tallennuksessa 3/3

ESS7

Etusivu

Henkilgt

Tapahtumat

Ryhmahyvaksynta

Ryhm3ilmoittaminen

Erittelyt
Raportit

Asiakirjat

Sijaiset

B Muistipohjat
{ Kasittelytiedot

& Kirjaudu ulos

o=

e @

Muistipohjat

Muistipohjat tapahtumalajeittain ~
Roolift)

Kessharjoittelijan tybsopimus Esimies

E
g

S S0 S OO

”Muistipohjat’-ndkymassa,

padset tarkastelemaan ja
muokkaamaan tehtyja
muistipohjia.

[ <

|0

Muistipohjan kuvaus

Tieto

Asiakas, Monztran kytdssa

Elzkelaki

Epépatavyysalennusprosentti

Infa

ETILI (Enensgian kiytdssa, tili)

Palkkahinnoittelu

Jarjestelms, Monetran kayties

Kohde

Koko / oss-zikainen

Koulumuoro, kiytatssn opett...

Kustannuspaikka

Lisstiedot {si eriknismerkke]..

Lehioseite (ilm. uusille tyént...

Maksutzpa

Teht&vanimikekoodi

Nimiketaksti, jos muu kuin ni...

Opetusvelvollisuus, jos opett

Kuukausipzlkka Euroina

Palkkailmoittajz

Dellddemnrmrmaintn LeSitatbisn nn

enna Peruuta

Keséharjoittelijan tyésopimus

1 KuEL

KESAHAR] 0085000

1 Kokoaikainen

1001 -

Osoite pakollinen

2 Kk-palkat 15. paiva

muistipohjaa tarkemmin.

- Voit muokata muistipohjan
nimed kynén kautta ja kuvata

Harjoittelijan nimike lisdmddreelld, esim toir

1000,00

6057 Ei kaytdssa, ent. Ritva Koukkula

0085000
Voit valita mita tietoja tapahtumaan
tulee suoraan muistipohjalta.




Tanahtbm alajit

" Palvelussuhteen tapahtum

.




Palvelussuhteen tapahtumalajit

= Palvelussuhteen tapahtumalajit 10ytyvat Tapahtumat —valilehdella ”Lisaa uusi tapahtuma”-

painikkeella.

= Palvelussuhteen tapahtumalajeja voi ilmoittaa tyontekija, avustaja tai esimies

= Tapahtumalajit "Tyosopimus, Palkkausmuutos, Kehityskeskustelu, Puheeksiotto, Laskentatunnisteen muutos, Ps-
poikkeustili, Palvelussuhteen pddttaminen, Perusyksikko ja Sahkoposti ” voi ilmoittaa vain valmistelija tai esimies

—roolissa



Tyosopimus/viranhoitomaarays (1/7)

Sopimuksen aikavali.

Uudelle tyontekijalle osoitetiedot tai jos osoitetiedot ovat

muuttuneet.
Tehtavanimike (valitaan koodistosta).

Perusyksikko (valitaan koodistosta).

Varda toimipaikka merkitaan varhaiskasvatuksen
henkilGstolle.

= Jos tyontekijalla on useita tyoskentelypaikkoja,
tyosopimukselle ei ilmoiteta Varda toimipaikkaa.
Toimipaikka ilmoitetaan tilloin erikseen tapahtumalajilla
“Varda toimipaikka”.

Maakuntaan siirtyva —kenttaan merkitaan ”K”, mikali
palvelujakso on sellainen, joka siirtyisi hyvinvointialueelle
vuoden 2023 alusta.

* Tiedon perusteella keratdin henkiloston tietoja
hyvinvointialueen valmisteluun jo vuoden 2022 aikana.
Myos jaksoille, jotka paattyvat ennen vuoden vaihdetta ja
ovat luonteeltaan siirtyvia, merkitaan koodi ”K” kenttaan.
Muille tieto jatetaan tyhjaksi.

Maksutapa (Kuukausipalkkaiset 2 kk-palkat 15. paiva tai 3
kk-palkat 31. paiva, TTES tuntipalkkaiset 9 Tuntipalkat jne.)

apahtumalsji

Tyosopimus/viranhoitomaarays

E Loppupaiva %

Pkl

Alkupaiva

kb

Q, Suodata tietoja

Lahiosoite (ilm. vusille tydntekijaille)

Postinumera ja -toimipaikka (uusille)

Tehtavanimike

Mimiketeksti, jos muu kuin nimikekoodissa

Padasialliset tydtehtavat (max 250 mrk)

Perusyksikkd

Varda toimipaikka (varhaiskasvatuksen henkildstd)

Maakuntaan siirtyva (merkitse K, jos hyve-alueelle

Maksutapa




Tyosopimus/viranhoitomaarays (2/7)

= Valitaan palvelussuhteen laji (koodisto). .
Palvelussuhteen Laji

= Valitaan palvelussuhteen luonnekoodi (koodisto).

* Huomioi, etti laji- ja luonnekoodit eivit ole ristiriidassa Palvelussuhteen luonne v
keskenian (tyosuhteen ja virkasuhteen ero).
* Valitaan palvelussuhteen alalaji ja maaraaikaisuuden o o _
Madrdaikaisuuden peruste (jos vakinainen koodi 90) hd
peruste.
= Merkitaan tyoaikajarjestelma (koodisto). Palvelussuhteen alalaji v
= Merkitaan koko/osa-aikaisuus sen mukaan, onko kyseessa
. . . . . . . i63ikaiar - W
kokoaikaisen vai osa-aikaisen sopimus (koodisto). Tyaikajarjestelma
= Viikkotyoaikaan ilmoitetaan aina palvelussuhteessa tehtava o
Koko/osa-aikainen v

viikkotyoaika tunteina. Tieto annetaan desimaaleina.

= Tyoaikaprosenttiin ilmoitetaan paljonko ty0aika on taydestd | viikotyéaika
tyoajasta (osatyoaika / kokoaikatyon tyoaika x 100 = osa-

_ . o
aikaisen tyoaika%). Tytaikaprosentti

» Saannollinen vuorotyo 1 valitaan silloin, kun tyontekijalle

tulee maksaa vuosiloma- ja sairauslomalisaa. Sddnnéllinen vuorotyd (ilm. 1 jos vuorotydssa)




Tyosopimus/viranhoitomaarays (3/7)

= Opettajille ilmoitetaan virkamaarayksen opetusvelvollisuus. Opetusvelvollisuus, jos opettaja

= QOpettajille ilmoitetaan mahdolliset opetusvelvollisuuteen

luettavat tunnit Opetusvelvollisuuteen luettavat tunnit (huojennus)

= Vuosityoaika —kenttaan merkitaan tyoaikajarjestelman 82 S
Vuasityaika (tydaikajdrj. 82)
vuosityoaika.

= Myo0s viikkoty6aika on ilmoitettava vuosityoajassa oleville. Virka/tyehtosopimus v

= Valitaan virka/tyoehtosopimus (01 KVTES, 02 OVTES jne.

koodisto). Palkkahinnoittelu v

= Palkkahinnoitteluun valitaan sopimuksessa kaytettava

. . . TES/VES hinnoitteluliite v
hinnoittelutunnus (koodisto).
= Hinnoitteluliite merkitaan silloin, kun palkkahinnoittelua Peruskuukausipalkka Euroina ¢
vastaava liite 1oytyy koodistosta.
* Ilmoitetaan peruskuukausipalkka euroina. Epapatevyysalennusprosentti
= Epapatevyysalennusprosenttiin merkitaan tarvittaessa prosentin
Epapatevyysalennuksen peruste v

maara. Valitse talloin myos epapatevyysalennuksen peruste.




Tyosopimus/viranhoitomaarays (4/7)

= Palkkausmuotoon valitaan kaikille opettajille P Euromaddr

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

Palkkausmuoto, kdytetdan opettajilla v
= Merkitaan opettajille koulumuoto (koodisto)
= Merkitse palkkausprosentti 0, mikali sopimus maksetaan Koulumuoto, kaytetaan opettajilla v
tuntipalkalla (esim. KVTES 1-12 kalenteripaivan ja OVTES
1-5 tyopéivan sopimukset jne.). Palkkauspros, ilmoita 0, jos maks. tuntipalkkana

* 5035 tai opettajien 5695 / 5696 tunnit —kohtaan voidaan

merkitd maksettava tuntimaira, mikili tunnit eivit tule 5035 tai opettajien 5695 / 5636 Tunnit

liittyman kautta maksuun.

. . - . 5035 Tuntipalkka (z-hinta) €
* 5035 tuntipalkka —kohtaan voidaan merkita tuntipalkka,

vain mikali on sovittu jokin poikkeava tuntipalkka.

e e . Jastivuusiass (TVA .
Kéytetadn 1dhinna OVTES-palvelussuhteissa. aafivuustaso (TVA

= Merkitaan vaativuustaso. Jos sopimuksella ei ole maaritelty

vaativuustasoa, valitse o Ei madritelty.



Tyosopimus/viranhoitomaarays (5/7)

= Valitaan noudatettava koeaika (koodisto). e ———
= Koeajan pituus merkitain, jos noudatettava koeaika — Koeajan pitus (jos 6 ki tal ef koealk. merk. ) ©
kenttdan on valittu kohta 2 Tyosuhteessa noudatettavan o
Koeajan pasttymispym
koeajan kesto on muu kuin 6 kk. Muutoin merkitaan -. ppkkvey
Patevyys w
» Koeajan padttymispaivamaira voidaan merkita.
Eldkelaki ® h
= Patevyys voidaan merkita ON/EI (koodisto)
. .o . . . . . Tl l-l : e
= Valitaan elakelaki (kunnalliset: Yli 68-vuotiaat o E1
eldkesddntod, muut 1 JuEL(KuEL) ja OVTES ennen 1970 | kustannuspaikka - v
syntyneet 2 JuEIl(VaEl)).
Tolminto h
* Annetaan tili ja kustannuspaikka, joille palkka kirjautuu.
. . . Projekti w
Jos palkka kirjautuu useammalle laskentatunnisteelle, A
niin sopimukselle merkitdan péatilidinti. Kohde v
= Mikali toimintoon, projektiin, kohteeseen tai yhteisiin hteieet s anmukeet -
kustannuksiin ei kirjaudu palkkakustannuksia, merkitse
l’lalhln kOhtiil’l _ Littera (tai vapaa tunniste) h
= Valitaan palkkailmoittaja (koodisto). Vakanssinumero
Palkkailmoittaja * hd




Tyosopimus/viranhoitomaarays (6/7)

= Valitaan koodistosta aina miiriaikaisille Palvelussuhteen paattymissyy (erosyy)
palvelussuhteen paattymisen syykoodi. Yleensa koodi
oo ee o1 s . Osa-aikaisuuden syy
14—maaraaikaisen palvelusuhteen paattyminen.
Vakituisille ei valita.
Palkkalaskelma verkkopankkiin (K/E) hd
= Merkitaan palkkalaskelman tulostuminen joko
.. . . . tai Palkkalaskelma postiosoitteeseen (K/E) v
verkkopankkiin tai postiosoitteeseen. B B
» Laakarintodistus, rikosrekisteriote, hygieniapassi ja Laskarintodistus v
huumausainetestii koskeva tod. —kenttiin voidaan ottaa
kantaa ko. todistuksen esittdmisesti Rikosrekisteriote (laki 504/2003) ¥
= Kelpoisuus —kenttadn merkitaan varhaiskasvatuksen Hygleniapassi v
henkilostolle tieto kelpoisuudesta (koodisto).
Huumausainetestia koskeva tod. (laki 759/2004) hd
» Lisdtiedot ja —ehdot -kenttdan merkitdan erikseen
sopimuksessa huomioitavia asioita, joista ei ole omaa Kelpoisuus (Vaka henkilstlle pakollinen tieto) y
kohtaa ja jotka halutaan tulostuvan sopimukselle. Tahan
kenttdan voi kirjoittaa vapaavalintaista tekstia. Lisétiedot ja -ehdot, tulostuu sopimukselle
= Lisatiedot, ei tulostu sopimukselle —kenttaan voidaan o ,
Lisdtiedot ja -ehdot 2, tulostuu sopimukselle
kirjoittaa vapaavalintaista tekstia, joka ei tulostu
SoplmUkseHe° Lisatiedot, ei tulostu sopimukselle




Tyosopimus/viranhoitomaarays (7/7)

= Valitaan sopimuksen allekirjoittaja.

= Paatostiedot voidaan merkita tarvittaessa

(paatospaiva pakollinen).

* Info —kenttdain voidaan kirjoittaa vapaavalintaista

tekstia, joka ei tulostu sopimukselle.

= Kun kaikki tiedot on merkitty ja tarkastettu, Tallenna.

Sopimuksen allekirjoittaja

Padttdjd koodistosta

Padtdsnumero

Paatdspaiva

Padtdsaihe

Pkl

nfo, esim. hyvaksyjalle ei tulostu sopimukselle

Peruuta




Varda toimipaikka

Tapahtuman tiedot

Tapahtumala]

Varda toimipaikka -tapahtumalajilla ilmoitetaan uudelle Varda toimipaikka
tyosopimukselle toimipaikat silloin, kun tyontekijalla on
useita tyoskentelypaikkoja Alkupéiva Loppupéiva
ppkionwy PPk

* Ilmoita tapahtumalle sama alku- ja loppupaivamaara

kuin tyosopimuksen voimassaoloaika.

1. Varda toimipaikka v
= Jos tyoskentelytoimipaikkoja on 1-3 ilmoitetaan
tapahtumalle tyoskentelypaikat perusarvoihin 1. 2. Varda toimipaikka v
Varda toimipaikka”, 2. Varda toimipaikka” ja ”3.
Varda toimipaikka”. 5- Varda toimipaikka v
= Jos tyoskentelytoimipaikkoja on enemmaén kuin Kiertiva tyd, yli 3 toimipaikkaa v

kolme ilmoitetaan tapahtumalle perusarvoon
“Kiertava tyo” koodi 1 (kylld) ja perusarvot “1. Varda

toimipaikka”, 2. Varda toimipaikka” ja 3. Varda
toimipaikka” jatetaan tyhjaksi.
= HUOM! Tapahtumassa on aina oltava ilmoitettuna

joko ”1. Varda toimipaikka” tai "Kiertava ty6”

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

Peruuta




Varda toimipaikan muutos

Varhaiskasvatuksen tyontekijin siirtyessa toiseen tyoskentelypaikkaan tehddan
perusyksikkomuutoksen lisdksi Varda toimipaikkamuutos. Jos henkilon kelpoisuus

tehtavassa muuttuu, voidaan muutos ilmoittaa tilla samalla tekijalla.

= Valitse voimassa oleva “Varda toimipaikka” ja paina "Muuta” -painiketta

oikeanpuoleisen solun alalaidasta.
= Valitse tyoskentelypaikan muutoksen alkupéaiva.

= Jos tyoskentelytoimipaikkoja on 1-3 ilmoitetaan tapahtumalle tyoskentelypaikat

» » »

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

= Jos tyoskentelypaikkoja on enemmain kuin kolme ilmoita perusarvoon "Kiertava tyo”
”» »

koodi 1 (kylla) ja jata perusarvot “1. Varda toimipaikka”, ”2. Varda toimipaikka” ja ”3.

Varda toimipaikka” tyhjaksi.

= Jos toimipaikka muutos on méadriaikainen, ilmoitetaan paattymispiiva perusarvoon
“Toimipaikan loppupéiva jos madraaikainen”. Mairdaikaiselle tydsuhteelle loppupaiva
on aina ilmoitettava. Vakinaiselle palvelussuhteelle perusarvoon ei tarvitse ilmoittaa

mitiin, jos muutos on toistaisesti voimassa.

= Jos "Kelpoisuus” kentdssi olevaa tietoa pitda 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 "Kiertiva ty6” sekd “Ilmoituslaji”

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.

Tapahtuman tiedot

01.04 2021

11375946556 Testipdivakoti 1

Tzllenna

Pernutz




Poissanlot hd

Poissaolot . )

Alkupdiva B Loppupdiva HH

Ilmoita Poissaolot-tapahtumalajilla kaikki kokopiivan poissaolot.
Q, Suodata tietoja
Osapaiivin poissaoloja ei ole mahdollista ilmoittaa ESS:in tapahtumalajilla

“Poissaolot”. Ilmoita pidatettavit osapaivin tuntipidatykset Palssaalan syy v
tapahtumalajilla “Osapdivdn tuntipiddtykset sekd muut kertaluoteiset

piddtykset” tai ”Opettajien osapdivdipalkan pidctys”. Lisdtieto
Huomioithan, ettd lomake on sama kaikille poissaoloille, joten tayti SairastumispSiva
kyseiseen poissaoloon liittyvit tarkemmat tiedot

Tydtapaturmapdiva
=  Ilmoita poissaolon alku- ja loppupdivimaara.

Harkwar palkaton sairausloma, ilm. pton aika
=  Valitse poissaolon syy valikosta.

Lapsen nimi, syntymdaika ja nykyinen hoitopaikka

»  Sairauslomissa ilmoitetaan ”Sairastumispiiva” -riville

sairastumispdiva tai paiva, jolloin ladkari totesi sairauden

Lapsen sairastumispdiva (pvm) ja sairaus

»=  Tyomatka- ja tyotapaturmissa kirjaa lomakkeelle jokaiseen
Puolisan nimi, tydnantaja sekd tydvuoro (klo)

poissaolojaksoon tyOtapaturmapaiva.

. seee syesee . Ensimm&in sl iwd an pal L ilmoita pton pyr ;
»  Hark.var. palkaton sairausloma —kenttdin merkitdan palkaton aika, (ST =pals o paaton, Tmois pron pem

jos sairausloma on harkinnanvaraisesti paatetty palkattomaksi, vaikka

Hakijan tydvuoro (klo)

sairausloman palkalliset paivit eivit ole kalenterivuonna kuluneet.

Lisdvapaan lomavuosi

= Lapsen sairastuessa (tilapdinen hoitovapaa), kirjaa tarkemmat tiedot
lapsesta lomakkeelle.

Lisdwapaan kesto, jos lisavapaana la tai su

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.

Peruuta




Koulutushakemus

Ilmoita Koulutushakemuksella

koulutukseen osallistumisesta.

= Ilmoita koulutuksen alku- ja

loppupaivamaara.

= Tayta koulutushakemukseen pakollisten
kenttien lisaksi tarvittaessa muut tarkemmat

tiedot.

= Jos samaan aikaa on useita
koulutushakemuksia, erota hakemukset
toisistaan kirjoittamalla tapahtumiin eri

lisatunniste.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tapahtumalz]
Koulutushakemus

Loppupgiva

Koulutuksen nimi *

Kouluttaja

Koulutuskoodi *

Koulutuslaji *

Koulutuksen kesto tunteina (esim.2 t 15 min=2,25 ) "

Koulutuksen kesto paiving (osapv.koul. merkitse Q) ©

Koulutussuunnitelman mukainen koulutus *

Koulutusmaksu, euroa

Paivarahat, eurca

Matka-ja majoituskulut, euroa

Lisgtiedat

Lis&tunniste, laita kenttdan - (viiva)

Veloitettava kustannuspaikka (KP)

Sijastarve (tarvitaanko koulajalle sijaista)

Puoltomerkintd

Laakariryhmat korotus

Luvan kortin voimassaclo (vuotta)

nfo

Peruuta




TAPAHTUMAN TIEDOT OB x

Tapahtumzlzji
Ty&iajanmuums{ he
Tyoajanmuutos CECNE
pp-kkonney PRkl
Ilmoita Tydajanmuutoksella muuttuneen tydajan e/ V
tiedOt‘ Tybaikajdrjestelmd * b
* Ilmoita tapahtumaan alku- ja loppupaivamaara. PR
Jos ty0ajanmuutos on voimassa toistaiseksi,
loppupiivin voi jattaa tyhjiksi. e N
= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen. S
= Sadnnollinen vuorotyd 1 valitaan silloin, kun fuereton ssannotEyE N
tyontekijalle tulee maksaa vuosiloma- ja —

sairauslomalisaa.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

Peruuta




Palkkausmuutos

Ilmoita Palkkausmuutoksella tyontekijan

muuttuneen palkan tiedot.

= IImoita tapahtumaan alku- ja
loppupaivamaara. Jos palkkausmuutos on
voimassa toistaiseksi, loppupaivan voi
jattaa tyhjaksi.

= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tapshturnalaj
Palkkausmuutos

Alkupdivd * Loppupgiva

PRkl

0D O x

o

Ves/Tes liite W
T tainen / pe k £
Hinr 1 alkka b
Palklkausmuoto (opettajat) R
Palkl@usprosentti (opettajat)
TVA-taso W
Perhepdivahoito, hoitopaikat
Lisatiedot
ja* ~
Paatdsnumero
ppbonnn
W

Paatdslaji- 14

Peruuta




Luvat

Ilmoita Luvat-tapahtumalajilla tyontekijan
erilaisista luvista esim. laakeluvista,
anniskelu- ja hygieniapassista ja

rikosrekisteriotteesta.

= IImoita alku- ja loppupaivamaara, johon

saakka lupa on voimassa.
= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT DM x

Tepahtumalzji

Luwvat hd

Loppupdivi

pp.kkoony ppkkonon

Rokotesuojan sopivuuslausunto hd

Lisdtiedot, esim. luvan mydntajd

Infotieta

Peruuta




Sivutoimilupa/ilmoitus

Ilmoita Sivutoimilupa/ilmoitus
tapahtumalajilla tyontekijan tekemasta

sivutoimesta.
= IImoita alku- ja loppupaivamaara.
= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tepahtumzlzji

Sivutoimilupa/ilmoitus

Alkupaivd * Loppupdiva
pp.onnee ppkkonnne
Tehtava si
i i taja
Sivutoimen tyyppi (lupa/ilmoitus) e
Lisatiedot
Infotieto

Lisdtunniste: tyhjd tai sivutoimen numerno

Peruuta




Muut iIlmoitukset

IImoita Muut ilmoitukset-tapahtumalajilla
esim. etatyosta, korvaavasta tyosta,
perehdytyksesta, suomi.fi-valtuudesta,

sopimus lomarahavapaan vaihdosta.

= IImoita alkupaivamaara ja tarvittaessa

loppupaivamaara.
= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT O M x
Tepahtumalzji

Muut ilmeitukset -
Alkupdiva * Loppupdiva

—:P“‘v PRy

Ilmoitusiaji * -

Etdtydn suorituspaikha

Perehdytys suoritettu pvim

Lisdtiedot

Lisdtunniste (max 20 merkkid) *

Infotieto esimiehelle

Peruuta




TAPAHTUMAN TIEDOT 0 M x

Kehityskeskustelu -
Alkupdiva * Loppupadiva

Ilmoita Kehityskeskustelu-tapahtumalajilla

tyontekijan kanssa kiydysta o i

kehityskeskustelusta. v
Kehityskeskustelun tyyppi © v

= Ilmoita alku- ja loppupaivamaaira seka

kehityskeskustelun pitopvm.
= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

Peruuta




Puheeksiotto

Jos henkilon sairauspoissaolojen kesto tai maara
ylittaa varhaisen tuen toimintamallin mukaisen
seurantarajan, tulisi hanen kanssa kayda
puheeksiottokeskustelu. Keskustelun kaytyanne,
rekisteroi se ESS jarjestelmaan Puheeksiotto -

tapahtumalajilla.

= Tallenna Puheeksiotto -tapahtumalle alku- ja
loppupaiiviksi se ajanjakso, jonka ajalta olevat
sairauspoissaolot on kasitelty kdydyssa
keskustelussa. Sairasloma, joka sijoittuu ajalle,
jolle on tallennettu puheeksiotto-tapahtuma, ei

aiheuta halytysviestia.

* Ilmoita Puheeksiottopiiva -kenttdan kiyméanne

keskustelun paivamaara.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tepahtumalsji

=uheek5iortd

Loppupaiva

ppkkonney PRkl

DO x

Toimenpiteet

Seurantapalaverin ajankahta

Lisdtiedot

Peruuta

ppkonney

ppkonney




Tutkinto

. . .. . cen . . Tapahtuman tiedot OO0 x
Ilmoita Tutkinto-tapahtumalajilla tyontekijan suorittama tutkinto.
Tapahtmals]
Tutkinto A
= Ilmoita alkupéivéksi kuluva pdiva (tai muu sopiva/sovittu kuluvan vuoden péiva). Loppupiivi voidaan jattaa
tyhjéksi tai antaa sama kuin alkupaiva. Loppupéiva
= Suoritettu tutkinto : Valitse tutkinto koodistosta
= Lisitunniste — Kirjoita lisitunnisteeksi tutkinnon koodi. SuerEtt o v
*  Muu tutkinto —Kirjoitetaan muun tutkinnon nimi, jos ei tutkintoa 16ydy tutkintokoodistosta ja
kenttadn Suoritettu tutkinto valittu tutkintokoodi 01, 002 tai 999999
Muut tutkinto {tutkintokoodi 001, 002, 959595)
=  Oppilaitos — Kirjoitetaan sen oppilaitoksen nimi, josta valmistuttu tdhan tutkintoon. -
Oppilaitos
=  Koulutusaste — Valitaan koodistosta koulutusaste Koulutusaste v
Tutkinnon suorituspym

=  Tutkinnon suorituspvm —tutkinnon suorituspaiva (tutkintotodistuksen myontépvm).

Tutkinnon suorituskieli

=  Tutkinnon suorituskieli —Kirjoitetaan milla kielella tutkinto on suoritettu ja todistus saatu.

Tutkinnon suoritusmaa (Suomi=248) A

=  Tutkinnon suoritusmaa — Valitaan koodistosta missé valtiossa suoritettu ja saatu tutkintotodistus

Varhaiskasvatus, soveltuva tutkinto (X

=  Varhaiskasvatus, soveltuva tutkinto (X) - Tekstikentts, jonka pituus 1 mrk. Varhaiskasvatuksen
henkilostolle merkitiin X mikili tutkinto on ylin suoritettu varhaiskasvatusalan
tutkinto. Tieto on tarpeellinen kansallisen Vardan (varhaiskasvatuksen tietovaranto) henkiloston Oppiarve
tietojen siirroissa. (! kts. Vardan tutkinnot seuraavalta dialta)

Rinnastettava tutkinto (mikd on vastaava tutkinto)

Padaine
*  Rinnastettava tutkinto (mika on vastaava tutkinto) — Kirjoitettava tekstikenttd. Jos suoritettu o
tutkintoa ei l6ytyy suomalaisesta virallisesta tutkintokoodistosta (Suoritettu tutkinto — koodisto) Sainet
kenttdan kirjoitetaan mitd suomalaista tutkintokoodiston mukaista tutkintoa suoritettu tutkinto
vastaa (esim. ulkomailla suoritettu tutkinto). Sivuaine?
Sivuaine3

=  Oppiarvo —Tutkinnosta saatu oppiarvo, Padaine - Opiskeltu padaine. Sivuaine 1 - Opiskeltu
sivuaine. Sivuaine 2 - Opiskeltu sivuaine. Sivuaine 3 - Opiskeltu sivuaine

nfo esimiehelle

= Info esimiehelle — Lisdinfoa esimiehelle.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.
Peruuta




Laskentatunnisteiden muutos

Ilmoita laskentatunnisteen muutoksella
tyontekijan muuttuneet laskentatunnisteet

(esim. kustannuspaikka, toiminto tai projekti).

= Ilmoita tapahtumaan alku- ja
loppupaivamaara. Jos uudet
laskentatunnisteet on voimassa toistaiseksi,

loppupaivan voi jattaa tyhjaksi.

= Jos tyontekijan joku laskentatunnisteita
paattyy, valitse kyseisen laskentatunnisteen
valikosta vaihtoehto - -, tama poistaa

kyseisen tunnisteen.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tapshtumals

Laskentatunnisteiden muutos

Alkupdiva ® Loppupéiva

PpXEvYY

Uusi kustannuspaikka

Uusi toimintonumero

Uusi projektinumero

Uusi kehdenumero

Uusi littera / vapaa tunniste

Uus! yhteiset kustannukset -tunniste

Uusi asiakastunniste (Monetra)

Uusi jdrjestelmatunniste (Monetra)

Uusi E-kustannuspaikka (Energiayhtit)

Uusi E-projekti (Energiayhtiot)

Uusi E-seurantakohde (Energiayhtid)

Uusi E-ekstra (Energiayhtidt)

Uusi E-tuote (Energiayhtidt)

D

O

Uusi E-yhteiset kustannukset (Energia)

Lisatieto

Peruuta




PS'p0|kkeUSt||| TAPAHTUMAN TIEDOT 0 O x

Tapehtumalsj
Poikkeustileilld tarkoitetaan henkil6n varsinaisista laskentatunnisteista Fs-poikiceustili "
poikkeavasti, halutulla prosenttiosuudella, kirjattavia laskentatunnisteita.
: . et o . . Allupiia * Loppupéiva
Ilmoita Ps-Poikkeustililli, jos tyontekijan palkkakuluja jaetaan eri S — A
ppldonney PR kdoneey
laskentatunnisteisiin (esim. useammalle eri kustannuspaikalle).
= Ilmoita tapahtumaan alku- ja loppupdivamaara. Jos poikkeustili on Poikkeustilin ilmaittaja *
voimassa toistaiseksi, loppupdivén voi jattaa tyhjiksi.
1. PROSENTTIOSUUS (poikkeustili) *

=  Poikkeustilille ilmoitetaan prosenttiosuus, jolla palkan kirjaus jollekin

[l

. . . . Kustannuspaikka b
laskentatunnisteen arvolle tehddin. Prosenttiosuuksia voidaan F

ilmoittaa lomakkeella enintdan kymmenen, kuhunkin

1. Toimintonumero A
prosenttiosuuteen voidaan ilmoittaa yksi tai useampia
laskentatunnisteita. Poikkeustileille voidaan ilmoittaa maksimissaan 1. Projektinumero v
99% palkkakuluista.
1. Kehdenumera hd
= Ilmoita lomakkeella prosenttiosuus, joka jaetaan muuhun kuin
henkilén sopimuksella ilmoitettuun laskentatunnisteeseen. 1. Littera /vapaa tunniste v
=  Poikkeustilin ilmoitus — tapahtumassa ei ole kiaytossa ESS:n sdhkoisia 1. Vhteiset kustannukset -tunnisis M
ilmoitus-, tarkastus-, hyviksymis-, palautus- ja hylkdysmenettelyja,
. . . . . . 1. Energian kustannuspaikka ~
vaan tapahtuman ilmoittaja merkitsee nimensa tapahtuman
“Ilmoittaja” -kenttddn ja poikkeustilin ilmoitus aktivoituu 1. Energian projektinumera “
palkkajarjestelmain tallennuksen jilkeen.
1. Energian seurantakohde ~
=  Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syoétetty.
1. Energian yhteiset kustannukset -tunniste ~

= | Huomioithan, ettd muutokset aiemmin tallennettuun PS-

. PROSENTTIOSUUS

(=]

poikkeustili-tapahtumaan tehddin ESS:ssi voimassaolevaan PS-

poikkeustilitapahtumaan ”Muokkaa”-painikkeen avulla. oo
ruuta




TAPAHTUMAN TIEDOT DM x

Palvelussuhteen paattaminen |-

Palvelussuhteen pﬁﬁttﬁminer| hd

Ilmoita Palvelussuhteen paattiminen-tapahtumalajilla, e

ST ppkkanvy

kun tyontekijan palvelusuhde loppuu.

= Voimassaoloajaksi (alkupaiviksi) tapahtumalle annetaan
Lisgtieto

palvelussuhteen viimeinen paiva. Loppupaiva tulee

automaattisesti ja sita ei voi erikseen ilmoittaa.

= Pakollinen tieto tapahtumassa on alkupaivan lisaksi

Palvelussuhteen padcdttymisen syy.

= Tapahtuma vaatii viela hyvaksynnan jalkeen
palkanlaskennassa poiminnan, joten vasta palkanlaskijan
tarkastettua tapahtuman palvelussuhde paattyy annettuun

paivaan.

= Jos henkil6lla on useita palvelussuhteita, tarkistathan, etta
teet palvelussuhteen paattamisen oikealle palvelussuhteelle

tai tarvittaessa myos muille palvelussuhteille.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.

Peruuta




Perusyksikko

Ilmoita Perusyksikko-tapahtumalajilla tyontekijan

muuttuneesta perusyksikosta.

Perusyksikon muutos tehdian aina voimassaolevaan

perusyksikkotietoon.

Valitse tyontekijan nykyinen perusyksikko-tapahtuma
Tapahtumat-vililehdella "Palvelussuhteen ilmoitukset”-
otsikon alta. Valitse "Muokkaa”.

= Tapahtumalaji-valikon kautta muutosta ei pysty tekemaén,

kuin siina tapauksessa, jos henkilolla ei ole jarjestelmassa
voimassaolevaa perusyksikko-tietoa.

Ilmoita tapahtumalle uusi alku- ja loppupaivamaara
entisten tilalle ja uusi perusyksikko. Jos uusi
perusyksikko on voimassa toistaiseksi, loppupaivan voi
jattaa tyhjaksi. Mikali teet perusyksikkomuutoksen
maadriaikaisena, jatkuu automaattisesti sopimukseen

merkattu perusyksikko loppupaivan jalkeen.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on syotetty.

TAPAHTUMAN TIEDOT

Tapahtumslz]i

Perusyksi kkE‘

()

0 x

Pemuta




Sahkopostiosoite i

Alkupaiva * Loppupdiva

pp.Honney PRk

Ilmoita tapahtumalajilla Sahkoposti tyontekijan

puuttuva sahkopostiosoite. Tyontekija voi korjata

muuttuneen sahkopostiosoitteen myos omasta
ESS:sti "Perustiedot”-otsikon alta.

* Ilmoita alkupaivamaara, loppupaivimaaran voi

jattaa tyhjaksi.
= Kirjoita tyontekijan sahkopostiosoite

= Jos tyontekijan sahkopostiosoite muuttuu, tee
korjaukset voimassaolevaan tapahtumaan. Siirry
Tapahtumat-vililehdella Muut-otsikon alle ja
avaa voimassaoleva tapahtuma Sahkopostisoite
ja tee korjaukset tapahtumaan "Muokkaa”-
painikkeen kautta.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

Peruuta




Palkkiot ja
tyokorvaukset

= Ilmoita alku- ja loppupaivamaara.
= Ilmoita palkkion euromaara.

= Selitteeseen voi kirjoittaa lisatietoja
palkkiosta.

= Tyokorvauksen saajalle tulee tehda
ESS:ssa toimeksiantosopimus,
jossa palvelussuhteen 1aji 0 (nolla)

= Toimeksiantosuhde.

= Lisaksi on hyva huomioida, etta
tyokorvaukset/toimeksiantosuhteet
tulee ilmoittaa esimerkiksi
palvelussuhdekirjaimilta Q tai X.

Palkkiot ja tyokorvaukset

Alkupaiva * @ Loppupaiva

Palkkio

Selite, palkkio (max. 20 merkkia)

Tulospalkkio

Selite, tulospalkkio (max. 20 merkkia)

Tyokorvaus (gl elakevak.), kpl

Tyokorvaus (el elakevak), a-hinta

Tyokorvaus (elakevak. alainen), kpl

Tyokorvaus (elakevak. alainen), a-hinta

Peruuta




Tyokorvaus, ennakonpidatys,
el elakevakuutusmaksua

L=
(=]
-
r
T

° Tyokorvaus (EPL258).

° Veronalainen, ei peri tydnantajamaksuja

° Voidaan kayttaa seka y-tunnukselle etta luonnolliselle henkildlle.

° Yrittaja ei ole ennakkoperintarekisterissa, mutta yrittajalla on YEL/MyEL-vakuutus
. Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

) [Imoita mahdollinen ALV:n osuus



Tyokorvaus, ennakonpidatys
Ja elakevakuutusmaksu

E
¥
Cik
e
e
L
e
¥

T
(g

"

. Tyokorvaus (EPL25§)

° Veronalainen, perii KuEL-elakemaksut, mutta ei sotua

° Voidaan kayttaa vain luonnolliselle henkildlle (mm. yksityinen elinkeinonharjoittaja)

° Yrittaja ei ole ennakkoperintarekisterissa, eikd yrittajalla ole YEL/MyEL-vakuutusta

J Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

° Selite tulostuu tyokorvauksen saajalle lahtevdan palkkalaskelmaan, joten siihen on hyva tarkentaa tydkorvauksen
perustetta. Tekstid voi olla korkeintaan 20 merkkia.

° [Imoita mahdollinen ALV:n osuus



Tyokorvaus veroton

. Tyokorvaus.

° Veroton.

o Perii JUEL-elakemaksut, ei muita tydnantajamaksuja.

° Mikali maksetaan verotonta tyokorvausta, samalla palvelussuhteella ei saa maksaa verollisia tyokorvauksia tai palkkoja.

. Voidaan kayttaa vain luonnolliselle henkildlle (mm. yksityinen elinkeinonharjoittaja)

. Yrittdja on ennakkoperintarekisterissa, mutta yrittdjalla ei ole YEL/MyEL-vakuutusta.

° Selite tulostuu tyokorvauksen saajalle lahtevdaan palkkalaskelmaan, joten siihen on hyva tarkentaa tydkorvauksen
perustetta. Tekstid voi olla korkeintaan 20 merkkia.

° Perusarvot: AHINTA, KAPPALEET

° [Imoita mahdollinen ALV:n osuus



Tyokorvaus, alv-eurot

e  Tyokorvaukseen liittyva alv:n osuus

° Veroton

° Perusarvot: euromaara

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



Tyokorvaus verottomat
korvaukset

e  Tyokorvauksen saaja verottomien kustannuskorvausten maksamiseen.

° Perusarvot: euromaara



Palkkiot ja
Tyokorvaus

Ilmoita tili ja
kustannuspaikka seka
mahdolliset muut
laskentatunnisteet.

Tili

Kustannuspaikkz

Toiminto

Projekti

Kohde

Yhieiset kustannukset

Peruuta
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Lomajakson tallentaminen 1/2

* Lomajaksoja voi tallentaa jarjestelmaan tyontekija itse tai valmistelija ja esimies tyontekijan puolesta.

* Lomajaksot vaativat esimiehen hyvaksynnan.

Valitun lomavuoden tarkemmat tiedot
16ydit "Loman kaytto'-vililehdesta.

E S S 7 Vuosilomatiedot
Lomaoikeus _ Palvelusaika Pohjatiedot
Vuoden 2020 lomaa jaljelld 30 pdivad
- Tieto Arvo Ohje -

Etusivu “uoden 2020 lomaa kaytetty 0 pdivad

Vuoden 2020 lomaa yhteensa 30 paivas Kaytettavissa 30 Kokonaislomaoikeus paivin

Lo h ta yht 4 0 pdivad

. maranavapasts yiteenss C peivad Lomaa pidetty 0 Paljonko lomaa pidetty paivind
Henkilot Siistdvapaata yhteensa 0 paivad
Lomakaudella pidetty 0 Paljonko lomasta pidetty lomakaudella (1.5.-..
Tapahtumat Valitse kisiteltdva lomavuosi
Y S — ®) Lomaviosi 2020 V 1 k“ - 1 . Lomaa jaliella 30 Lomaa jéljelld paivind
1. 1 1 'V
Kalenterl Lomaa jaljells 30 paivas alitse {ls teltava Saastokertyma 0 Saastoon sijoitetiujen lomapaivien yhteissu...
Ryhmahyvaksynta lomavuosi.
Ryhmdilmoittaminen : . ) ) )
Lomajaksot 2020 Kasittele sadstoja » Lomajakson tiedot
Erittelyt
R rtit
apol Tyyppi Lomajaksa Kesto Tila Valitse lomajakso..

Aslakirjat
Ei tietoja

Sijaiset

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




Lomajakson tallentaminen 2/2

4. Merkitse lomajakson alku- ja
loppupdiiva.

/

Uusi jaksﬂ 3. Valitse lomatyypiksi ”Vuosiloma”. ] o

202C Vuosiloma Alkup3ive Loppupdiva

Jaksotyontekijoilla \\
lomajakson osuessa
ajankohdalle, jolloin
lomajakson kesto
poikkeaa jarjestelméan
antamasta luvusta,
padset muokkaamaan
lomajakson kestoa
klikkaamalla kynin
[ 5. Tallenna, kun kaikki tiedot on tiytetty. ] kuvaa ja korjaaman
lomajakson keston. /

W
Vuoden 2020 lomaa jdljella 30 pdivaa. Lomajakson kestq 0 pdivas /

Lisdtlieto)a

Peruuta Laske saldo




Lomajakson tarkastaminen ja hyvaksyminen

Lomajakson tiedot

Tieto Arvo

Alkavali 21.09.2020-21.09.2020
Tyyppi “uosiloma

Tila M Endorettu

Lisatiedot

Kesto 1

Sddstistd Ei

Sdsstivapaa o

[lmoittajatiedot

Ilmeittaja Guetta, Pierre David Ilmoittamispdivd 22.09.2020
Tarkastaja Tarkastuspdivd
Hyvaksyjd Hyvaksymispaiva

Muokkaa Hyvaksy Hylkaa Tarkasta Palauta

Lomajakson késittely jatkuu organisaation tarkastus-

ja hyviaksyntaprosessin mukaisesti

”Tarkasta” ja ”Hyviaksy” painikkeiden avulla.




Lomajakson peruuttaminen 1/2

* Hyviaksytty lomajakso voidaan perua tyontekijan, valmistelijan ja esimiehen rooleilla.

* Peruutustapahtuma vaatii myos esimiehen hyviksynnan.

* Peru kokonaisuudessaan alkuperidinen lomajakso ja tee tarvittaessa uusi lomajakso uusilla tiedoilla.

Lomajaksot 2020

Tyyppi Lomajakso Kesto Tila

Vuosiloma 21.09.2020- 21.09.2020 al

/N

1. Aloita peruutus
valitsemalla lomajakso,
joka perutaan.

Uusi jakso

Kasittele saastaja »

B Hyvaisytty

Mayta kalenterissa

Lomajakson tiedot

Tieto Arvo

AjkavEli 21.09.2020-21.09.2020
Tyyppi Vuosiloma

Tila | Hyviksytty
Lisdtiedot

Kesto 1

SEHstdstd Ei

Sddstivapaa 0

[lmoittajatiedot

Iimoittaja Guetta, Pierre David Ilmaoittamispaiva
Tarkastaja Tarkastuspaivd
Hyvaksyjd Guetta, Pierre David Hyviksymispdivd

Muuta <{ 2. Valitse ”Muuta”. ]

22.09.2020

22.09.2020




Lomajakson peruuttaminen 2/2

Tapahtuman tiedot O B x

3. Kirjoita peruutuksen
perustelut.
i 1osilar uutuksen perustelu *

4. Tallenna,
kun kaikki tiedot taytetty.

: Peruuta




Lomien slirtaminen saastoon 1/2

Vuosilomatiedot
Lomaoikeus _ Palvelusaika Pohjatiedot
Vuoden 2020 lomaa jaljells 28 pdivaa
Tieto Arvo Ohje A
Vuoden 2020 lomaa kaytetty 0 paivas
Vuoden 2020 lomaa yhteensa 28 paivaa Kaytettavissa 28 Kokonaislomaoikeus paivina
Lomarahavapaata yhteensa 0 paivaa Lomaa pidetty 0 Paljonko lomaa pidetty paivina
Sadstdvapaata yhteens3 6 paivas
Lomakaudella pidetty 0 Paljonko lomasta pidetty lomakaudella (1.5.-...
Valitse kasiteltava lomavuosi . . .
Lomaa jaljella 28 Lomaa jéljella paivina
O Lomavuosi 2019 @ Lomavuosi 2020 1. Valitse Sanciok ] . Sanctonn sic - N - v
Lomaa jaljelts 28 paivaa Lomaa jatjelts 28 paiva »Kisittele siiéistiijéi”. aastokertyma aastion sijoitettujen lomapaivien yhieissu. ..
Lomajaksot 2020 Kasitiele saastoja » Lomajakson tiedot
Tyyppl Lomajakso Kesto Tila Valitse lomajakso..
Ei tietoja




Lomien silirtaminen saastoon 2/2

Vuosilomatiedot

WVuoden 2020 lomaa jaljelld 28 paivaa
WVuoden 2020 lomaa kaytetty 0 paivaa
Wuoden 2020 lomaa yhteensa 28 pdivaa
Lomarahavapaata yhteensa 0 paivaa
Saastovapaata yhteens3 6 paivad

Valitse kasiteltava lomavuosi

o Lomavuosi 2019 @ Lomavuosi 2020

Lomaa jdljelld 28 pdivad Lomaa jdljelld 28 pdivad
Kasittele saastoja

Lomavuosi Tyyppl Pdivdt Tila

Ei tietoja

Ve

2. Valitse ”Uusi séésto- tai lomarahavapaa”.

L

Uusi saastd- tai lomarahavapaa

Lomajaksot »

Saasto- tai lomarahavapaa

Lomavuosi * Tyyppi*
2020 ~ | sadistovapaa
Saastacn 4. Merkitse montako
0 paivaa siirrit lomia
saastoon.
Info
Lisatiedot

RN

3. Valitse tyypiksi
”Saastovapaa’.

5. Valitse "Tallenna”,
kun kaikki tiedot

téytetty.




SaastOovapaajakson tallentaminen 1/2

Vuosilomatiedot

Vuoden 2020 lomaa jaljells 33 pdivaa
Vuoden 2020 lomaa kaytetty O paivaa
Vuoden 2020 lomaa yhteens3 33 p3ivaa
Lomarzhavapaata yhteensa 0 paivaa

Saastovapaata yhteens3 5 paivad

Valitse kasiteltdava lomavuosi

O Lomavuosi 2019 @ Lomavuosi 2020
Lomaa jdljelld 38 pdivad Lomaa jaljelld 33 pdivad
Lomajaksot 2020
Tyyppl Lomajakso Kesto Tila
Ei tietoja

1. Valitse ” Uusi jakso”.

Kasittele saastoja »

Lomaoikeus _ Palvelusaika Pohjatiedot

Tieto

Kaytettavissa

Lomaa pidetty
Lomakaudella pidetty
Lomaa jéljella

Saastokertyma

Lomajakson tiedot

Valitse lomajakso..

Arvo

33

33

Ohje

Kokonaislomaoikeus paivina

Paljonko lomaa pidetty paivina

Paljonko lomasta pidetty lomakaudella (1.5.-...
Lomaa jaljella paivina

Saastoon sijoitettujen lomapaivien yhteissu. ..

v




SaastOovapaajakson tallentaminen 2/2

3. Merkitse sddstovapaajakson
alku- ja loppupéiva.

/
Uusi iﬂkSD 2. Valitse Lomatyyppi X
”Saidstovapaa”.
Lomavuosi Lomatyyppi ©
2020 Sddstovapaa ¥ | Alkupaiva * Loppupdiva *
pp. ko ppkkoney

5]

Sddstovapaan kertymad jaljelld 5 paivda. @ Lomajakson kesto O pdivad '4

Lisatietoja

Peruuta Laske saldo

/™~

4. Tallenna, kun kaikki tiedot
on taytetty.

Vs

.
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Ryhmaillmoittaminen

. hyvaksynta




Ryhmailmoittaminen 1/4

ESS7 Ryhmdilmoittaminen - Burberry Fancy, kaikki alaiset

Ei tietoja. Aloita vusi ryhmailmeitus alhaalta.

= Valitse Henkilot —valikosta Etusivu

Ryhmdilmoittaminen. Henkilst
Tapahtumat
. . P . Vuosilomat
= Aloita uusi ryhmailmoitus p—
Ryhm3hyviksynti
alhaalta Uusi lomake — :::::f;‘t'""‘““‘"e"
« e Raportit
painikkeesta. siakirat

Sijaiset

= Valitse tapahtumalaji, jota

haluat ryhmalle ilmoittaa.

Hyvaksyja, Heikki
Q ® (D * Uusi lomake




Ryhmailmoittaminen 2/4

= Tapahtumalajiin voi ilmoittaa valmiiksi RYHMAILMOITTAMINEN

tietoja, jotka tulevat kaikille myohemmin zpaumat]i
Ateriapiddtys -

valittaville henkiloille.

Alkupdivd * Loppupaiva
01.01.2018 31.01.2018
= QOikeasta reunasta voi valita, mita tietoja

Valitse kaikki D

tasta tapahtumalajista tulee lomakkeelle.

Ateriapiddtys, kpl

= Esim. oheisella lomakkeella ilmoitetaan
kaikille vakio aikavali, a-hinta, 650 ¢ 4
lisatunniste ja kustannuspaikka. Isatunniste (max. 20 merkid3)

Kappalemaarat ilmoitetaan lomakkeella

myohemmin kaikille erikseen. Toimintoa, 2905 v
kohdetta tai projektia ei tule merkittavaksi o 0
oiminto v
kenellekaan, joten niista on otettu vakanen
pois. Kohde v [
= Jatka lomakkeelle Tallenna —napilla. Projekti v 0O

Tallenna Peruuta




Ryhmailmoittaminen 3/4

= Aikaisemmin taytetyt tiedot nakyvat valitun esimiehen kaikilla alaisilla.

= Alainen poistetaan lomakkeelta roskakori -painikkeesta tai ottamalla vikanen hanen edestaan

pois.

= Nyt lomakkeen kohtia voidaan viela muuttaa ja tayttaa tiedot loppuun saakka.

Ryhmailmoittaminen - Laulaja, Maija Vilma, kaikki alaiset
Nimi P5 PaEivamaarat Ateriapidatys, kpl * Ateriapidatys, a-hinta Lisdtunniste (max. 20 merkkid) *  Kustannuspaikka

[x] Aavikko, Anastasia Aurora A |oio12018  |[31012018 |[5 " |es0 /" |Ruokailu |# |2905 =
x| Aavikko, Aurora Adalmiina A |ororz018  |[31012018 |6 /7 |eso \/"  |Ruokailu /" |290s ==
B Ahola, Sini Maaria P |oror2018 | 31012018 |7 2 |es0 /" |Ruokailu |2 2905 =
[x] Ahola, Sinikka Mariella 0 |oio12018 |[31012018 |[8 | |es0 /" |Ruokailu |# |2905 =
x| Ankka, Aku Matias A |oror2018  |[31012018 |9 /7 |es0 |/"  |Ruokailu /" |290s =
B Ankia, Anneli Maria ¢ |oror2018 |[310L2018 |[10 2 |es0 |/ |Ruokailu |2 2905 =




Ryhmailmoittaminen 4/4

= Kun tiedot ovat kaikilla henkiloilla oikein ja valmiit, paina alhaalta Tarkista tiedot.

= Jos tulee ilmoitus Lomakkeella on virheitd, niin jonkun henkilon kohdalla jokin pakollinen tieto

puuttuu. Puuttuva kohta on ympyroity punaisella.

= Taman jalkeen avustaja voi Ehdottaa tai Tarkistaa valitut tapahtumat ja esimies naiden lisaksi

voi myos Hyvdksyd valitut heti, kun lomake on taytetty.

Uusi lomake Tarkista hedot Ehdota valitut Tarkasta valitut Hyvaksy valitut




Ryhmahyvaksynta

= Ryhmahyvaksynta tehddan tapahtumalajeittain.

= Valitse tapahtumalaji, jonka tapahtumia haluat kasitella.

= Alku- ja loppupaivamaara voidaan jattaa tyhjaksi, jos halutaan hakea kaikki tehdyt tapahtumat.

= Laittamalla vakasen Nimi -kohdan edessa olevaan ruutuun, valitset kaikki tyontekijat. Vaihtoehtoisesti
voi klikata aktiivisesti yksi kerrallaan ne henkilot, joiden tapahtumia kasittelet.

= Alaosasta voi valita hyvaksyyko, hylkaako, tarkastaako vai palauttaako tapahtumat.

= Jos jotakin rivia taytyy kayda korjaamassa, niin korjaus tapahtuu ennen hyvaksyntaa Tapahtumat —

alilehden k
valilehden kautta.
Ryhmadhyviksyntd - Laulaja Maija Vilma, kaikki alaiset
Tapahwmalaji
Ateriaetu ~  Alkupaiva Loppupéiva Hae
pp. ko pp.kkovney
| MNimi Ps Tapahtuman aikavili Tila Lisdtietoa Ateriat  Ahinta Kust paikka Toiminto Kohde Projekti
| Ankka Aku A 01012018 - 31012018 Bl Ehdotettu  |®= | Lisstietoa 2 3.90
| Ankka lines Maria A 01.01. 2018 - 31.01.2018 B Endotertu I& | Lis&tietoa 2 3.90
| Ankka Miia Roosa A 01012018 - 31012018 Wl Ehdotettu  [®= ] Lisstietoa ] 3.90
| Ankka Roope A 01012018 - 31.01.2018 I Ehdotettu I& I Lis&tietoa 4 3.90
| Ankica Tupu A 01017018 - 31012018 [l Enhdotettu [®= | Lisstietoa 5 390
| Malli Mallikas Paawo A 01.01.2018 - 31012018 [l Ehdotettu [= | Lisstietoa & 3.90
Hywaksy valitut Hylkaa valitut Tarkasta wvalitut Palauta valitut
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Erittelyt 1/2

=  Frittelyiden kautta saat tietoja yksittdisen tyontekijéin osalta.

2. Valitse tyontekija kenen tietoja haluat
tarkastella.

ES S 7 < Alibullen, Eileen A hd > Syntymdaika 14.01.1984 Palkkalaskelman toimitus sdhkdi...  Palkkalaskelman toimitus paperi...

Hyvaksyj3, Heikki, kaikki alaiset
Voit rajata hakua alku- ja loppupédivamaaran

Etusivu Erittelyt - Alibullen, Eileen, Oulun kaupunki s e s e e o R

Henkilét bl
Henkilén esimieskiinnityksen aika > Alkupsivd Loppupéiva

Tapahtumat Henkildn esimieskiinnityksen aika
Vuosilomat
Kalenteri Koulutushakemukset kuuksusipalkiaisille

Ryhm3hyviksyntd

3. Valitse "Hae” ja saat tiedot

nakyville.

Palkkakehitys kuukausipalkkaisille (tk-palkan muutokset)
Ryhm3ilmeittaminen

Erittelyt Palvelussuhteen jaksot, kuukausipalkkaiset
Raportit

Asiakirjat Poissaclot kuukausipalkkaisille

Tutkinmot kuukausipalkkaisille
+2h  Ssijaiset

TyGaikatiedot kuukausipalkkaisille
1. Siirry TyBurat kuukausipalkiaisille
”Erittelyt”-

vélilehdelle

Hyvaksyija, Heikki
O @ 0%




Erittelyt 2/2

ESS7

Etugiva

Hankilst

Tapahitamat
Wuos|lemat
Kalenteri
Ryhmdh
RyhmSilmait
Erittetyt

R t

Hyvak . Heikki

Esimerkki erittelystia: Henkilon esimieskiinnityksen aika:
Saat yksittidisen tyontekijin alaiskiinnityksien tiedot.

Henkilén esimieskiinnityksen aika

> Alkupaiva Loppup&ivi
I Erittelylld nékyy mille ajalle henkild on kinnitetty esimiehen alaiseksi. I ppkkwvy
Alkupdivi Loppupdivi Esimies Esimies-nimi
16072020 769048 Guetta David 123456789101 Testausyksikkd
01.06.2015 306538 Burberry Fancy 123123123123 Testi
Tulosta

Saat tulostettua tiedot ”Tulosta”-painikkeesta. ]

pp.kinvy

Pskirj



‘@aportk




Raportit 1/3

* Raporttien kautta saat otettua raportteja koko kiisiteltiavista henkil6stosta.

A

+ah

Etusivu

Henkilot

Tapahtumat

ESS7

Etusivu

Henkilot

Tapahtumat
Vuosilomat
Kalenteri
Ryhmahyvaksyntd
Ryhmdilmoittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat

Sijaiset

2. Siirry
Raportit-
vililehdelle.

Henkilostoryhman rajaus

|Esimie5 I

Guetta, David Pierre| v

Guetta, David Pierre

Raportit - Hyvaksyjd, Heikki, kaikki alaiset

Raportti

Maksettu bruttopalkka maksupdivaltd henkildittdin yhteensd kk-plk

1. Mikali otat raporttia valmistelijana/tai sijaistettavan
esimiehen alaisista, valitse ensin Henkilot-valilehdella

Esimies-valikosta esimies kenen alaisista raporttia otat.

Maksettu palkka palkkatekijdittdin maksupdivaltd henkilGittain kie-plk

Kustannuspaikan kirjaukset, kdytdsss vain Oulun kaupungilla
Lomalista kuukausipalkkaisille

Lomataulu (graafinen) kuukausipalkkaisille

Lomajaksot aikavaliltd (Loman perustetietoja nakyvissa esim. info)
Lomarahavapaa-ajat, kuukausipalkkaiset

Sairauspoissaolojen seuranta, kuukausipalklaiset

airauspoi ot kuukausig

Poissacloraportti syykoodilla kuukausipalkiaisille

K3ynnistetyt ja valmiit tulosteet

Raportti Valmistumisaika

Ei raportteja

Tila

3. Valitse kasiteltdva raportti
valikoista.

Maksettu bruttopalkka maksupdivdltd henkildittdin yhteensd
kk-plk

Kuvaus

Raportille haetaan henkildittdin maksupéivén bruttoansio yhteensd. HUOM! Raportin alku- ja
Ippupdivien viliin on osuttava ainakin yksi palkanmaksupdivd. Huomioi myds erikoismaksupdivat

jolloin 15. tai viimeinen p&ivd ovat viikonloppuna maksupévid voi olla esim. 13. tai 14. pdiva.

4. Valitse "Kiynnistd”.




Raportit 2/3

. . Jos haluat raportille mukaan my6s esimiehen omat tiedot, valitse kohta \
KAYNNISTA RAPORTTI Esimiehen/esimiesten tiedot raportille.

Jos haluat raporttiin mukaan kaikki henkil6t, joihin sinulla on
késittelyoikeus, valitse kohta Koko Kkisiteltidvin henkiloston tiedot
raportille.

(Esim. 1. Toimit valmistelijana useammalle esimiehelle, saat talla kaikkien
esimiesten alaisten tiedot samaan raporttiin.

Esim. 2. Toimit esimiehena ja sinulla on esimiehena sijaistus toiseen

10 henkild valittuna

D Esimiehen/esimiesten tiedot raportille |

[7] Koko kasiteltavin henkilostsn tiedot mponillel

00010 Vaalit

esimieheen, saat tilld tiedot myos sijaistetun esimiehen alaisten tiedoista./
15.07.2020
15.07.2020
Ajastus Aika </[Voit halutessasi ajastaa raportin kiynnistym&ian
T — myos tiettynd ajankohtana.
Esim. massiiviset raportit voi olla hyvi ajastaa
. ilta/virka-ajan ulkopuolelle.
Kaynnista Peruuta

N
~

5. Taytd kaikki tarvittavat tiedot ja valitse Kdynnista.




Raportit 3/3

Kdynnistetyt ja valmiit tulosteet Maksettu bruttopalkka maksupaivéltd henkildittdin yhteensd
kk-plk
Raportti Valmistumisaika Tila
Valmistumisaika 15072020 120213
Z s y. 3 - i
Maksettu bruttopalkka maksupdivalt...  15.07.202013:02:13(  Valmis Kuvaus Rzportille hastaan henkilditdin maksupdivin bruttoansio yhteenss, HUOM!
Raportin alku- ja lppupdivien viliin on osuttava ainakin yksi palkanmaksupdiva.
Huomioci myds erikoismaksupdivat jolloin 15.tai viimeinen paivd ovat
viikonloppuna maksupavia voi olla esim. 13. tai 14. paiva.
6. Odota, ettd tila muuttuu valmiiksi ja Lataa raportti (csv) Poista raportti

”Lataa raportti”.







Asiakirjat 1/2

= Asiakirjojen kautta saat tulostettua yksittaisen tyontekiji eri asiakirjoja.

< Ankka, Adalmiina C A > Syntymdaika 18.03.1956 Sahkipostiosoite adalmiina.ankk... Oma matkapuhelinnumero 0400 _.. Lisivapaaoikeus 3

Guetta. Lsvid Frarre, kaikki slaser

Etusivu Asiakirjat Tydsopimus / viranhoitom&aradys PDF, uusi
Asiakirja Kuvaus -
Henkildt . e Tt
Lomalista/nld ki-palkkaiset 2. Valitse a51ak1rJ a Tydsopimus / Virkamaarys -tuloste pdf
valikosta.
Tapahtumat Tydsopimus Kuukausipalkkaiset
Vuosilomat
. Tybsopimus / viranhoitomaarays PDF, uusi Tall& tulostetaan henkildn virkemaardys- tai tydsopimusasiakirja riippuen palvelussuhteen
Kalenteri
Ryhmihyvﬁk_;yntﬂ Palvelutodistus kuukausipalkkaiset L5jista.
Ryhmailmoittaminen Virkemésréys
Erittelyt
. . = ceee o . Kéynnistyksessd annetaan virks- tai tydsuhteen alkamispdivd sekd palkanlaskentayksikin
CETRTAIE 1. Valitse tyontekija ja siirry
A-‘iakiri‘“ Asiakirj at'Vélilehdelle. tunnus ettd palvelussuhteen tunnus (PS-kirjain), miltd tuloste halutaan tulostettavan.

Sijaiset —— 3. Valitse "
ﬁ Kiynnisti".




Asiakirjat 2/2

PS-kirjain nikyy tyontekijin nimen perassa.

Syntymiaika 18.03.1956 sankbpostiosaite adalmiinzankk... Omamatkapuhelinnumero 0400 ...

< Ankka, AdaLmHna A

Lisivapaaoikeus 5

X

Kéynnistd asiakirja

Valittu henkild Ankka, Adalmiina

Dic

s-kirjain *

Peruuta

4. Taydenna tiedot lomakkeelle ja
valitse "Kaynnista”.

Kdynnistetyt ja valmiit tulosteet

Valmistumisaika
Karvaus

Valmistumisaika Tila

16.07.2020 11:23:02

Rapaortti

Tydsopimus PDF, uusi

5. Odota, etti tila muuttuu valmiiks
ja ”Lataaraportti”.

Tyosopimus PDF, uusi

16.07.2020 11:23:02
Bsopimus /Virkamaarys -tuloste pdf

Talld tulostetaan henkildn virkamddrdys- tai tybsopimusasiakirja riippuen
palvelussuhteen Lgjista.

Kaynnistyksessa annetaan virks- tai tydsuhteen alkamispéiva sekd
palkanlaskentayksikin tunnus ettd palvelussuhteen tunnus (PS-kifain), miltd
tuloste halutaan tulostettavan.

Valitun henkildn palkanlaskentayksikon ja palvelussuhteen tunnuksen ndet
esimerkiksi ESS5:n Henkilbt-nakymasta.

Lataa raportti (pdf) Poista raportti
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Sijaiset

=  Sijaisuus voidaan asettaa esimiehen roolissa oleville. Timén voi tehda esimies itse tai valmistelija esimiehen puolesta.

=  Sijaisuuden aikana esimies voi kasitelld sijaistettavan esimiehen alaisten tietoja valitsemalla "Henkil6t”-vililehdella esimiesvalikosta sijaistettavan
esimiehen.

=  Sijaisella tulee olla vastaavat oikeudet kuin sijaistettavalla esimiehelld, jotta alaisten késittely on mahdollista.

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

ESS7 Sijaiset Valitse valikosta esimies, jonka Sijaistuksen tiedot
sijaistietoja kasittelet. o
Sijaisen nimi Esimies Essi
Etusivu s s, jonka sijaisia kasittelet Alkupiva 08.07.2020 Loppupdivi
Hyvaksyjd, Heikki hd
Henkilst Ilmoittajatiedot
Alkupsivi Loppupsivi Sijaisen nimi llmoittaja limoittamispaiva
31.07.2020 31.08.2020 Burberry Fancy
08.07.2020 30.07.2020 Sijainen Saija
08.07.2020 Esimies Essi

08.07.2020 Tzikaliemi Mimmi Matami

Sijaisuus voi olla voimassa toistaiseksi

+2  Ssijaiset tai madraajan.

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

Lisaa sijainen "Uusi
sijainen”-painikkeella.

Hyvaksyja, Heikki
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