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Kirjautuminen Personec F2

= Personec F2 Ouka, Mon1 -kannat KirjautumislinkKi:

= https://f2.oulunkaupunki.fi/f2/#/login

= Personec F2 Mop1, Moy1 ja Osao -kannat kirjautumislinkki:

= https://personec-f.visma.fi/f2 /#/login
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https://f2.oulunkaupunki.fi/f2/#/login
https://personec-f.visma.fi/f2/#/login

Kirjautuminen Personec F2

Kayttdjatunnus annetaan ensimmaiseen PERSONEC F2
kenttaan ja salasana toiseen kenttaan.

Tervetuloa!
Tietokanta kohtaan annetaan Ole hyva ja kirjaudu sis3an
tietokannan nimi (esim. ouka, monl, [ooo |
moy1l \: -------- ® :\

B Kirjaudu sisaan

y Salasana vaihdetaan painamalla Luo uusi Luo uusi salasana

salasana -tekstia.

> VIIMA
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Salasanan vaihtaminen Personec F2

Anna ensimmaiseen kenttaan Pyyda salasanan vaihtoa

tyosahkopostisi osoite. Anna toiseen [ :|

kenttdaan Tietokannan nimi (esim. ouka, | |

monl, moyl)

Palaa kinautumiseen

Paina Laheta vaihtopyynto —painiketta,
jolloin sahkopostiisi ldhtee O VIIMA
salasananvaihtolinkki. Noudata linkissa

olevia ohjeita.
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Etusi
Personec F2 | Etusivu ‘ Henkild | Raportit ‘ Oikeudet

Tiedotteet (2) ¥ HEPS

Liikkuminen valilehtien valilla tapahtuu

hiiren avulla:

Tiedotteita kayrtajille Voimassa 09.05.2019- X
Taalla julkaistaan yleisia tiedotteita muutoksista, ohjeita yms. ESSin kayttajille,

- Etusivu

Tilapdisen hoitovapaan E55-ilmoitus Voimassa 02.01.2009 e
Ohje tilapaisen hoitovapaan ilmoittamiseen ES5:ssa:

- Henkilot —
- Raportit Elokuu 2020

M T K T P L 5

Oheinen ndkymad viitteellinen ja todellinen 12
ndakymad riippuu kdyttdjén oikeuksista. oo e
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Etusivu

Etusivun oikeassa laidassa sinisella
palkilla on henkilokuva, jonka viereisesta
nuolesta avautuu alasvetovalikko, josta
voi valita kielen, siirtya F2 -lisdaosioon,

jossa on myos lomaketallennus, katsoa

Visman F2 -ohjevideoita tai kirjautua ulos.

Monetra Oy - Sahkai...

Suoml Svenska English )

Siirry lisdosioon

I Ohjevident

lImoita ongelmasta
Siirry Cornrmunityyn

Tietoja Personec F2:sta

(1) Kirjaudu ules
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Henkilot valilehti - henkilohaku

Alkutilanne Henkilot -valilehdella on henkilohaku, oletuksena on

ansaintakausityyppi K Kuukausipalkkaiset. Voit vaihtaa alasvetovalikon kautta myos

tuntipalkkaisten tai luottamushenkiloiden ansaintakausityyppiin.

Monetra Oy - S&hkoi... _5;‘_) v

- KKuukauswp‘alkL;:;;t - E Tyhjenna hakuehdot
©) vissa perusterajaus
@ vista uusi henkil
H
E Nimi -kentasta voit hakea henkiloita tai yrityksia nimella (sukunimi, etunimi tai

yrityksen nimi) ja Henkilo- tai Y-tunnus —kentasta joko henkilotunnuksella tai

Y-tunnuksella. Paina sen jalkeen Hae -painiketta.
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Henkilot valilehti - haun lisarajaukset

© Lisaa perusterajaus -toiminto vastaa Personec FK:n Haku tiedolla -painiketta. Voit
antaa sen avulla lisaa hakuehtoja.
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Henkilot valilehti - haun lisarajaukset
= Voit hakea Lisaa perusterajaus -toiminnolla

useita henkiloita eri perusteilla. — ~

Peruste *
H140 Organisaatio

= Esimerkissa peruste on Organisaatio -tekijan o =
perusykSikké _tieto. 01.1;.2021 31'.31"0.2021

[ Eisisalla annettua perustetta

= Kun painat Hae —painiketta, F2 hakee
haluamillasi rajauksilla henkilot, joilla on perusarv o~
tiedoissaan ko. perusyksikko.

Perusyksikk
. Perusarvova li
Perusyksikko Perusyksikko

302103010100 Testikunt ~ — 302103010100 Testikunt ~

[ Ei sisalla annettuja arvoja

o Uusi perusarvo

= -
muUNETRA B




Henkilot —valilehti, nimilista

Etusivu Monetra Oy

= Tehtyasi haun avautuu
henkilolista, jota voi e e : ol
oikeuksista riippuen kasitella =~
eri valilehdilla. @

Perushzku

Sukunimi Etunimet Henkils- tai V-tunnus Asiakas Palkanlaskentayksikks Pstunnus P Ikm

= Seuranta -valilehden kautta ] oo T : .

. ° oo Aakko Minttu Anu 301295 L2 Testikunta 002 K-palkat A e
voitte ottaa listasta myos e

° Aallokke Anneli 030380- L2 Testikunta 002 K-palkat A e

eXC e l- ra p O rt I n . Aallonranta Tiina 181289 L2 Testikunta 002 K—pa\kat A o

Aalto Maria 081189- L2 Testikunta 002 K-palkat A 0

Aaltonen Alla 121280- L2 Testikunta 002 K-palkat A o

Aaltonen Aino Mariella 211172- L2 Testikunta 002 K-palkat A 0

Aavamaki Aava Maria 310582- L2 Testikunta 002 K-palkat A o

Aavikko Ada Amanda 310184~ L2 Testikunta 002 K—pa\kat A o

. Aavikko Anastasia Aurora 250278 L2 Testikunta 002 K-palkat A °

Q) uissa usi nenkilo tai V-cunnus
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Seuranta -valilehti

Personec F2 Etusivu Henkilot Raportit Ajot Siirrot Resurssit

Henkilohaku Palvelussuhteet Henkilotiedot Palkka  Maksut ja kifjaukset  Lomat ja s3astdt  Seuranta  Ryhmailmoittaminen

= Siirryttyasi Henkilohaku -
Vélilehdelté Seu ra nta — H110 Palvelujzkso
valilehdelle voit valita Peruste s D oo )
-kenttaan halutun o . T
perusterajauksen esim. H110 S
Palvelujakso

]
&

Ammluokka

]
&

[ Hetu/ ¥-tunnus

Asem
[ syntyméaika
= Poimintavalin tiedot kohdassa === A
voit tehd& haluamasi aika-
rajauksen, lisaksi voit valita e
O tarkentavia tietoja esim. Hetu/  =«w= Sl

(@) Lajittelutieto kuluvalta paivaia

oo . > p=4 oo il 'al‘.'é:...é =
1 Y-tunnus, syntymaaika. Q) e e
55-1 or

]

0
3
]

0
]

Ess-ohj-esto
Ess-tark-aik
Ess-tarkast
Ess-tila

- +
T ~ .




Seuranta -valilehti

Personec F2 Etusivu Henkilot Raportit Ajot Siirrot Resurssit

Henkilohaku Palvelussuhteet Henkilotiedot Palkka  Maksut ja kifjaukset  Lomat ja s3astdt  Seuranta  Ryhmailmoittaminen

= Perusarvotriveilta voitvalita
Exceliin tulostuvia sarakkeita = #er==
tarpeen mukaan. Perusarvo — s - -
sarakkeessa oleva vakanen T e ) oo [
maarittaa Excelin sarakkeisiin S

tulostuvat koodit. Selite - | s
sarake antaa selvakielisen SR

]
&

]
&

;
=
]
K

Em
nimen perusarvolle. P .
.o . . ey, oo . Esittelij3 Lejitcelutieto Selite
= Lajittelutiedot -riveilta voit G et
[ lisata Exceliin sarakkeet  vosoonms

0 Perusyksikkd, Ps-luonne ja
Tyoehtosopimus. o

]

0
3
]

0
]

= Lajittelutiedon paivahaun

voitte paattas itse. o
Ess-tila

- +
d ~ .




Raportit -valilehti

= Raportit valilehdella on
listattuna kaikki raportit, joihin _ o
sinulla on oikeudet. —
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Raportit -valilehti

Personec F2 Etusivu

Raportit Ajot Siirrot

Monetra Oy - S3hK0i...

= Voit hakea Etsi raportti -
toiminnolla haluamaasi —
raporttia.

l Henkiléstéraportit

Henkilostotilinp, Hlomaara T

= Klikkaamalla raportin nimea s
avautuu oikealle raportin -
kuvaus seka Kaynnista raportti

—painike. B =

alkkarakenne

Henkilostotilinpaatos, Tyoaika

Raportin tunnus: X-HTPAIK.HK

Raportin kuvaus i

Henkilostotilinpastos, Tyoajan jakautuminen:
Lasketaan tehty tyoaika, poissaolot seka lisa- ja ylityot tunteina, tyopaivina seka euroina.

Henkilostotilinpaatos, tydaika -raportti on tehty KT Kuntatyénantajien henkilostoraportointi suositukseen pohjautuen. Sita kaytetaan tybajan jakautumisen raportointiin.
Raportilla saadaan tehty tyoaika, joka muodostuu teoreettisesta saannollisesta tyoajasta, josta vahennetaan poissaolot jaoteltuina halutulla tasolla ja siihen lisataan lisa- ja
ylityot. Seurattavat tiedot ovat kasiteltavissa tunteina, tydpaivina seka euroina.

Raportilla poimitaan annetulta aikavalilta tiedot vuosi- tai kuukausitasolla taulukkolaskentaan. Poimituista tiedoista voidaan muodostaa jalkikateen laskentaohjeimassa Pivot-
taulukoita henkilostotilinpaatoksen laadintaa varten. Pivot-tyokalulla on mahdollista kasitella poimittua aineistoa eri tavoin mm. tehdd erilaisia rajauksia ja porautumisia
tietoaineistoon.

Raportin tiedot Iajitellaan henkilotunnuksen tai henkilonumeron mukaan.

HUOM.
Raportille poimittavien tietojen ja ansioiden hakeminen katkovaleittain on raskas toimenpide, joten raportin valmistuminen kestaa pitkaan etenkin, jos tietoja haetaan
pitkal ikavalilta kuukausitasolla. Suosittelemme raportin ajastamista seka tuloksen valmistuttua, aineiston tallettamista jatkokasittelya varten.

Raportin ohjaukset ovat HTILINPAATOS-koodistossa. Koodiston yllapidosta vastaa asiakas.

Kéynnistetyt ja valmiit tulosteet =
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Raportit -valilehti

Personec F2 Etusivu Henkilot Raportit Ajot Siirrot Resurssit Monetra Oy - Sahkoi... ;. v

Painettuasi Kaynnista raportti - ot

painiketta, anna tarvittavat tiedot  pETT T ——

ja paina Kaynnista raportti -
painiketta. e

Raportin kuvaus v

= Kun ohjelma on tehnvt raportin, tila
muuttuu Valmiiksija @) -
painikkeella voit avata raportin
Excelissa tai Wordissa.

v v v v

Raportti alr i Ja Tila Virhe

K Keskeytykset 27.10.2021 14:42:26 Valmis ®

<

= Jos raportissa on ongelmia, Virhe - ——
kentassa on huutomerkkikuvakeja :
Nayta —-painike, jolla saa tarkemmat
tiedot virheesta. Tarkista haun - e
parametrit, mikali virhetilanne o3 -
ilmenee.

Kaynnistetyt ja valmiit tulosteet

G
<

= Tarpeettoman raportin voi poistaa
punaisesta roskakori —painikkeesta.
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