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Kirjautuminen

- Sama kirjautumislinkki, tunnus ja salasana kuin ESS7-jarjestelméassé yleensa
-> yhteenveto kirjautumislinkeisté: https://www.monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet/

- Valitse valikosta: Kasittele kokoustietoja

I Kesittele omia tietoja | Kasittele henkildstn tietoja Kiyts pakayttajand Kisittele kokoustietoja

- Kirjautumiseen liittyvat kysymykset: ess.oulu@monetra.fi



https://www.monetra.fi/oulu/jarjestelmaohjeet/
mailto:ess.oulu@monetra.fi

Kirjautuminen

- Jos kayttajalla on oikeus hallinnoida useamman eri asiakkuuden kokouksia:

- Valitaan asiakkuus, jonka kokouksia halutaan kasitella

- Valitse kasittelytiedot —ikkunan valintoihin paasee palaamaan H -kuvakkeella, joka l16ytyy ndkyman vasemmasta alareunasta

- Jos kayttajalla on kokousten kasittelyoikeus vain yhteen asiakkuuteen, niin hanelle avautuu suoraan Kokoukset —ndkyma

ESS7 Kokoukset
Fy Toiminnot Lisaa uusi kokous
SaKoURsEE Hae kokousta

Luottamustoimielin v Kokouspaiva
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Kokoukset -nakyma

- Koostuu kahdesta osiosta: uuden kokouksen luominen ja olemassa olevien kokousten haku

- Lis&a uusi kokous —painike on nakyvillg, jos kayttajalla on oikeus luoda uusia kokouksia

E S S 7 Kokoukset

) Toiminnot Lisaa uusi kokous
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Kokoukset Hae kokousta

Luottamustoimielin v Kokousp3diva @
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Uuden kokouksen lisaaminen

- Valitse Lis&a uusi kokous —toiminto: lisda kokouspaiva, valitse luottamustoimielin seka lisda kokouksen aloitus- ja
paattymiskellonajat

- Jos kyseessa on yksiosainen kokous, Kokousnumero —kenttaan jatetaan — (viiva, tulee automaattisesti)

Jos kokous on moniosainen, annetaan ensimmaisen kokouksen kokousnumeroksi 1, jolloin Jatka kokousta—toiminnollasaadaan luotua
mahdolliset jatkokokoukset. Ohjelma numeroi automaattisesti jatkokokoukset juoksevasti 2-9.

Kokoukset

Lisad uusi kokous
Kokousnumero

Kokouspaiva * @ Luottamustoimielin Aloitusaika * Paattymisaik... - @

ap ki vy

Peruuta LUD KOROUS

- Luo kokous —painike aktivoituu, kun kaikki pakolliset tiedot on ilmoitettu



Uuden kokouksen lisaaminen — .

«  Luo kokous —toiminnolla muodostetaan uusi kokous. Tarkista osallistujat ja heidan
saapumis- ja lahtdajat. Muuta tarvittaessa Tuli ja Poistui —kenttid. Ohjelma laskee T
automaattisesti osallistujan Tunnit ja Minuutit annettujen aikojen mukaisesti. Huom!
Osallistujan saapumis- ja poistumisaikojen tulee olla kokoukselle annettujen Aloitusaika- o 0 min
ja Paattymisaika —tietojen rajoissa.

2t 0 min
- Maksupaivavalikosta voidaan valita seuraava maksupaiva. It o -
- Osallistujalla voi olla myds useampia lasnaoloaikoja, jolloin ajat nakyvéat jokainen omana 2t 0 min
rivindan. Uusi lasnaoloaika lisdtaan + -kuvakkeen kautta. Tarkista ja muokkaa tarvittaessa
rivin tiedot. 1-4/4
- Mikali muokkaat tietoja, niin alhaalla Tallenna —painike aktivoituu. Muista tallentaa HASHE FRLReaT
muutokset.

- Kun Tallenna automaattisesti —liukupainike on aktiivinen: [ Tallenna automaattisesti (D)
niin muutetut tiedot tallennetaan automaattisesti 15 sekunnin vélein.

- Ylh&alta rastista tai alhaalta Peruuta —painikkeella paastaan takaisin Kokous —nakymaan.
Kokous on tallentunut ja siirtyy maksuun.

V-

- Tulosteet-painike: kts. ohjeen kohta "Tulosteet”

Tulosteet Peruuta
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Uuden kokouksen lisaaminen

-« Laske palkkiot —toiminto

- Laskee ja muodostaaPalkkion. Lasketuksen jalkeen kokouspalkkiot tulevat nékyviin Palkkio —sarakkeeseen. Huom! Mikéli henkilt
useita kokousrivejé eli montatuloa ja 18hto4, niin sama palkkio ndkyy monen eri rivin kohdalla. Maksuun palkkio ei kuitenkaan mene
yhden kerran.

- Voit laskettaa ja muodostaa palkkion useaan kertaan.

Osallistujat
Nimi
Haapa, Edwin Edward
lalava, lean lerry
Kataja, Kaiho Kyynel
Koivu, Myy Mykerd
Kuusi, Karo Gabriel
Leppd, Lahja Lausahdus
Manty, Mara Martti
Paju, Aatto Ajatus
Paju, Aatto Ajatus

Pihlaja, Tara Taulu

+ LISAA OSALLISTUJA

070565

100578

170795

040372

070585

160662

290868

120275

120275

250981

lasen luotthlo

Puheenjohtaja,luott

J3sen,luotthlo

lasen, luotthlo

Sihteeri luotthio

Jasen luotthlo

J3sen,luotthlo

VP Varapuheenjohtaja, lh

Varapuheenjohtzja,lh

lasen,luotthlo

W

Kitometrit

Tuli

18.00

18.00

18.00

18.00

18.00

18.30

18.00

19.15

18.00

1B8.00

Poistui

21.00

21.00

21.00

21.00

21.00

21.00

21.00

21.00

12.00

21.00

Tunnit

Lfk

it

ik

It

it

2t

ik

11

13

3t

0 min

0 min

0 min

0 min

0 min

30 min

0 min

45 min

0 min

0 min

W Tallenna automaattisesti @
N

Palkkio K3yts varajasemt3
I000€
4500€
3000€ »
3000€ »
4500€
I000€
3000€
I000€
3000€

30,00€

1-10/11 1<
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Poista osallistuja

- Jos henkil6 ei ole osallistunut kokoukseen, poistetaan tieto Roskakori —kuvakkeesta ja valitsemalla Poista -pain

Kokous :
Luottamustaimielin Kokouspdiva Alkoi PEattyi Kokousnumero Kokoustunniste Asiakas
Testivaltuusto 02.09.2022 18.00 21.00 = 10010202209021800- Testikunta
Osallistujat B Tallenna automaattisesti (2)
Nimi Symtymaaika Asema Kilometrit Tuli Paistui Tunnit Mimuweit Palkkio K3yt3 varsjasents
Haapa, Edwin Edward 070585 1J3sen, luotthlo v 18.00 21.00 3t 0 min 30,00 £
lalave, lean lemry 100578 Puheenjohtzjz,luctt 18.00 21.00 3t 0 min 4500£
Kataja, Kaiho Kyynel 170795 13sen,luotthlo 18.00 2100 it 0 min 30,00 € »

Poistetaanko jasen?

Foista Feruuta




Lisaa osallistuja

- Jos kokoukseen on osallistunut henkil®, joka ei kuulu toimielimen varsinaiseen kokoonpanoon, héanet voi lisata
Lisaa osallistuja —toiminnolla. Valitse myos osallistujan asema valikosta. Lisaa henkilo € -kuvakkeella tai peruu 2

lisays @ -kuvakkeella. Muista tallentaa muutokset. Jos henkil6a ei 10ydy listalta, ota yhteytta palkanlaskentaan.
Kokous i
Luottamustoimielin Kokouspaiva Alkoi Pasttyi Ki niste Asiakas
Testivaltuusto 02.09.2022 18.00 21.00 10010202209021800- Testikunta
Osallistujat B Tallenna automaattisesti @
Mimi Syntymaaika Asema Kilometrit Tuli Paistui Tun Minuw Palkkio K3yts varajasents
lalava, lzan lerry 100578 Puhesnjohtaja luott 18.00 21.00 It 0 min 4500¢€
Katajz, Kaiho Kyynsl 170795 ldsen,luotthlo 18.00 21.00 It 0 min 3000 »
Koivu, Myy Mykerd 040372 ldsen,luotthlo 18.00 21.00 It 0 min 30,00€ »
Kuusi, Karo Gabriel 070985 Sihteeri luotthlo 18.00 21.00 It 0 min 4500
Leppd, Lahja Lausahdus 160662 ldsen,luotthlo 18.30 21.00 2t 30 min 30,00€
Paju, Astto Ajstus 120275 Varapuhesnjohtaja.lh 1915 21.00 1t 45 min 30,00 €
Paju, Aatto Ajatus 120275 Varapuheenjohtaja,lh 18.00 19.00 1t 0 min 30,00€
Vaahtera, Aarto Anselmi 181171 l3sen,luotthlo 1800 2100 3t 0 min 30,00€
1-8/8 1€ < ? 21
I + LISAA OSALLISTUJA I LASKE PALKKIOT
\
Osallistujan nimi, Syntymaaika, Ps, Palkanlaskentayksikkd = v Osallistujan asema ~ e




Henkilokohtainen varajasen

- Jos kokoukseen osallistuu varsinaisen jasenen sijaan henkil6kohtainen varajasen, saadaan hanelle perustiedot
Kayta varajasenta—liukupainikkeella. Varajasen voi olla varsinaisen jasenen sijaisena joko koko kokouksen ajan tai
vain osan ajasta.

- Kayté varajasenta—liukupainike tulee nakyviin vain niiden jasenten kohdalla, joille on méaritelty asetuksiin
luottamuselimen jasenyyden yhteydessa henkilokohtainen varajasen.

Minuutit Palkkio

0 min 4500€

30 min L& 4+ T
0 min 30,00 € »

Turmnit ———- 5 e

; Vaihdetaanko varajaseneen?
2

0t Kylia Peruuta + 1T
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Vakiokilometrit

- Kertaluonteisten kilometrikorvausten maksaminen voidaan tehda kayttamalla kilometrit —toimintoa.

- Luottamushenkil6ille on mahdollista tallentaa luottamustoimielinjasenyyteen vakiokilometritieto. Kun uutta

kokousta tallennetaan, niin henkildlle tallennettu vakiokilometritieto tuodaan automaattisesti Kilometrit —kenttaan.
T&ta tietoa voi vapaasti muuttaa, poistaa tai lisatd. Huom! Jos henkil6lle tehdaan useampi osallistumisaika, muista

tarkistaa vakiokilometrit.

- Jos henkil6lta halutaan poistaa kilometrien maara, niin Kilometrit —kentan arvo on tyhjennettéava ja sen jalkeen
tallennettava (Tallenna —painike).

Osallistujat
Nimi Syntymaaika Aszema Kilometrit Tuli Poistui Tuninit Minuutic
lalava, lean lerry 100578 PJ Puheenjohtaja,luott g 18.00 2100 3t 0 min
Koivu, Myy Mykero 040372 l3sen,luotthlo 18.00 21.00 3t 0 min
Kuusi, Karo Gabriel 070985 Sihteeri,luotthlo 25 km 18.00 21.00 3t 0 min
Leppé, Lahja Lauszhdus 160662 I13sen, luotthlo 1830 21.00 2t 30 min
Paju, Aatto Ajatus 120275 Varapuheenjohtaja.lh 40 km 19.15 21.00 1t 45 min
Paju, Aatto Ajatus 120275 Varapuheenjohtaja,lh 18.00 15.00 1t 0 min
Tammi, Toive Toivomus 120693 Varajdsen,luotthlo 18.00 21.00 At 0 min
Vaahtera, Azrto Anselmi 181171 l3sen,luotthlo 18.00 21.00 3t 0 min

Palkkio

45,00 €

30,00€

45,00€

30,00€

30,00 €

30,00€

30,00€

B Tsllenna automaattisesti @

Kayta varajdsenta



Moniosainen kokous

- Saman kokouksen jatkuessa useampiosaisena kaytetdan Kokoukset —ndkyman lisatoimintoa Jatka kokousta. .
Toiminto tulee nakyviin kolmen pisteen takaa: Kgkous : Ja vain sellaisiin kokouksiin, joissa Kokousnumeronaon *
jokin muu kuin — (viiva).

- Ohjelma antaa automaattisesti jatko-osille oikean juoksevan kokousnumeron.

- Jatkokokoukselle annetaan Aloitusaika ja Paattymisaika. Osallistujalistassa naytetaan edellisen kokouksen osallistujien
tiedot.

«  Luo kokous —toiminto tekee kokoukselle jatko-osan. Huom! Muista tarkistaa vakiokilometrit.

Kokous :

Kokouspdiva Alkoi Padttyi Kokousnumero
Kopioi kokous 07.09.2022 19.00 21.00 1

Kokoustunniste Asiakas
100102022090719001 Testikunta

I Jatka kokousta I ‘ ‘

Poista kokous



Kokousten hakeminen ja kasitit

- Aiemmin tallennettuja kokouksia voidaan hakea joko Luottamustoimielimen ja/tai Kokouspaivan mukaan.

Hae kokous —toiminto tuo listan valintojen mukaisista kokouksista.

- Haettujen kokousten listaa voidaan suodattaa kirjoittamalla otsikkokenttaan haluttu arvo tai sen osa. Suodatus poistetaan

kentén lopussa olevasta Poista valinnat —kohdasta.

- Kokousten jarjestysta voidaan muuttaa nuoli —kuvakkeella. Nuoli tulee nékyviin, kun hiiren osoittimen vie kohdalle.

- Kokousta paasee kasittelemaan klikkaamalla hiirta jossain kohtaa rivia.

Hae kokousta

Luottamustolmielin

Testivaltuusto v  Kokouspaiva
p m Poista valinnat

Hae kokous

Luottamustoimielin Kokouspaiva i:us;ik; Padmymisaika
Testivaltuusto 07.09.2022 2130 22.30
Testivaltuusto 07.09.2022 19.00 21.00
Testivaltuusto 06.09.2022 1930 20.30
Testivaltuusto 05.09.2022 18.00 20.00
Testivaltuusto 02.09.2022 18.00 21.00

Kokoustunniste

1001020220%0712002

100102022090712001

10010202209061330-

10010202209051800-

10010202209021800-

1-5/5 [<




Kokouksen kopiointi

- Kokous —ndkyméan vasemmassa ylareunassa on kolme pistettd, josta tulee valittavaksi lisdtoimintoja: jatka kokousta

kopioi kokous ja poista kokous.

- Kokouksen kopionti: Kokoukselle tulee antaa Kokouspéaiva, Aloitusaika, Paattymisaika sekd Kokousnumero, jos on

moniosainen kokous.

- Osallistujien tietoja voidaan muuttaa ja uusia osallistujia lisata

Kokous E

I Kopioi kokous I Kopioi kokouksen osallistujien tiedot uuden kokouksen pohjalie.

Kokoustunniste

Bpista kokous 02092022 18.00 21.00 - 10010202209021800-
Osallistujat

MNimi Syntymaaika Asema Kilometrit

lalava, lean lerry 100578 Puheenjohtaja,luott

Koivu, Myy Mykerd 040372 lasen,luotthlo

W
"

Asiakas
Testikunta
Tuli Poistui
18.00 21.00
18.00 21.00



Kokouksen poistaminen

Kokouksen poistaminen voidaan tehd, vaikka palkkiot olisi jo maksettu. Tall6in maksetut palkkiotiedot poistuvat
seuraavassa palkkionmaksussa.

- Koko kokouksen poistaminen:

Kokous :

Kopioi kokous
Virheellisesti tehdyn kokouks istami Petakas
! irheellisesti tendyn kokouksen poistaminen. .
Poista kokous i ‘,"_ ) s ER B o _ Testikunta
HUOM! Poistaa kaikki kokoukseen liittyvat tiedot, myds mahdollisesti maksetut kokouspalkkiot.

Osallistujat

Nimi Syntymdaika Asema Kilometrit Tuli Poistui

Haapa, Edwin Edward 070565 Jasen, luotthlo 1930 2030

Kokouspalkkion poistaminen voidaan tehda yksittaiselle henkil6lle valitsemalla aktiivisen rivin lopusta roskakorin —kuvake:

Kuusi, Karo Gabriel 070985 Sihteeri luotthlo 1930 2030 1t 0 min 4500 €
Leppé, Lahja Lausahdus 160662 1 J3sen,lwotthlo v 19.30 20.30 1t 0 min 3000 € -+ Ty
Miinty, Mara Martti 250868 Jisen,luotthlo 1930 2030 1t 0 min 30,00 €

- Moniosaisen kokouksen poistaminen: ota yhteyttd ESS-neuvontaan



Tulosteet

- Kokouksesta voit ottaa word-tulosteen. Kokousta tallennettaessa alhaalla on painike Tulosteet.
Voit ottaa tulosteen myds jo tallennetusta kokouksesta.

- Valitse raporteista Kokouspalkkioerittely
- Klikkaa Kaynnista-painiketta

- Anna kokoustunniste: valitse valikosta kokous, josta haluat tulosteen ja klikkaa Kaynnista —painiketta
- Tila-kohdassa on tekstina Valmis, kun raportti on muodostunut

 Aktivoi rivi, jolloin voit ladata raportin:

Kaynnistetyt ja valmiit tulosteet Kokouspalkkioerittely
Raparti Valmistumisafka Tila Valmistumisaika 13113023 14:59:35
Kurvaus Kaytetsan kokouspalikiotulosteena Kun kokous yksiosainen
Kokouspalkiioerimzly 13112023 14:59:35 Valmis

I Lataa raportti (doc) I Poista raportti

« Tuloste kannattaa muuttaa vaakandkymaan, jolloin kokoustiedot nakyvat paremmin



