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= Alaisen kiinnitys
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Maksuryhman valinta

= Valitse aluksi oikea maksuryhma:

= K Kuukausipalkkaiset

= T Tuntipalkkaiset (TTES-tyoehtosopimusta noudattavien maksuryhma)
= Jos maksuryhmaosiota ei niy, niin silloin kaikki tyontekijoiden palvelussuhteet ovat joko

kuukausipalkkaisissa tai TTES-palkkaisissa. Mikali T Tuntipalkkaisten maksuryhma pitaa saada

nakyviin, perusta tyontekijalle palvelussuhde T-palkkojen puolelle ja tee siihen alaisen kiinnitys.

Henkilostoryhman rajaus

v K Kuukausipalkkaiset al
K Kuukausipalkkaiset
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Henkiloston tietojen kasittely ja hakeminen 1/2

Hae sijaistettavan tai avustettavan esimiehen alaiset

- Uil IStettavan € : Alaislistalla ndkyy automaattisesti esimiehelle kuluvana
valitsemalla esimiehen nimi "Esimies”-valikosta.

paivan kiinnitetyt alaiset. "Hae paivalta”-kentésta voi
hakea tietoja takautuvasti 6 kk taaksepain ja kasitella ko.
alaisten tietoja. Muista paivittaa nakyma “Paivita
sanispostiosaite snneti z2udeNAKYIMA ”~-painikkeesta. wisison pastymispiiva 51...

ESS7

< Aallokko, Anneli A v >

Guetia, Pierre Davi

d, kaikki alaiser

Etusivu

Henkilat

Guetta, Pierre David

Henkiléstéryhman rajaus

Agltokko, Anneli

Palkanlaskentayksikkd

Henkildnumera
53362

Maksuryhmad
Kuukausipalkkaiset

W A K-palkat

Tapahtumat Tieto Arvo
Vuosilomat | : F

: ifddIn Syntymaaika 90 On o g & 00 o .
SrAE ak: Omat kiinnitetyt alaiset seka sijaistettavien
Ryhmdhyviksyntd o . . . . . .o
R:hmai;om:minen sepeseso= | esimiesten Kiinnitetyt alaiset saa nakyviin samalle

ikl [] enielmas ipaniinma: [ Mttt s _alaislistalle, kun klikkaa Hae kaikki henkilot -

Erittelyt
Raportit

Asiakirjat

Sijaiset

Guetta, Pierre David

Testikunta

Q

Paivita nakyma

Azllokko, Anneli

Anttila, Erin

Sundberg, Christel Martina

Tammenlaakse, Eveliing

Testi, Hanna

Testi, Heikki

Testi, Mikko Heikki

Ryhmahyvaksynta

Lisaa henkild

Palvelyjxon alkupa oo

painiketta

Palvelujakson padtymmispalve

TyGskentely-yksikkd
Nimika
Wirka-/tydsuhde
Palvelussuht=en luonne
MEaraaikaisuuden perusie
ESS -kayuajatunnus
Koko/osa-aikainen
TyGaikajdrjestelm3
ViikotyBaika
Hinnoittelutunnus
TyGehtospimus

7 Tehtavakohtainen palkka
Kiinnita alainen

Tapahtumat Vuosilomat

SLLLLLE

302103010100 Testikunta, Vammaispalvelut

12600 Hoitozpulainen

2 Tydsuhde

22 Madrdaikainen tydsuhteinen

20 Sairausloman sijainen

aalloann

1 Kokoaikainen

42 laksotyd, vuorotydnluonteinen

3875

04PER010 00172720

01 Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopi...

185467 -

Henkilo- ja palvelussuhdetiedot



Henkiloston tietojen kasittely ja hakeminen 2/2

Voit hakea alaisten kisiteltdavia tapahtumia ja lomia

ESS7

Etusivu

valitsemalla "Kisiteltiviid tapahtumia” tai

“Kasiteltiviia lomia”.

< Aallokko, Anneli A v > Syntymiaika 03.03 1980

Guetia, Pierre David, kaikki alaiser

Palvelujakson padttymispdivd 31....

Henkilat

Tapahtumat

\HITT F
Kalenteri
Ryhmadhyviksynta
Ryhmiilmoittaminen
Erittelyt

Raportit

Asiakirjat Paiyitq nakyma

Sijaiset Asflokko nneli
Jgnittila, Erjn
Oma menu

Sundberg, [hristel Martina

Tammenlagkse, Eveliina

Testi, Hanng|

Testi, Heikki

Tesri Mikkn Heikki

Voit hakea yksittdisen tyontekijan tiedot
kirjoittamalla tyontekijan nimen ja

klikkaamalla ”"Hae kaikki henkilot”
2

Guetta, Pierre David

Testikunta

¢ @ 0 %

Ryhmahyvaksynta

|:| Kasiteltavia tapahtumia |:| Kasiteltavid lomia

Hae kaikki henkilot

Alaisen palvelussuhdekirjain,
jolle ko. alainen kiinnitetty
esimiehelle.

Tarvitset tata tietoa mm.
kiinnityksen katkaisemisessa.

Lisaa henkild Kiinnita alainen

Henkildstoryhman rajaus Aallokko, Anneli
E Ps Palkanlaskentayksikki Maksuryhma Henkildnumero
Guetta, Pierre David (o3 K-palkat Kuulausipalkkaiset 53362
Arvo
Lisarajaus 03.03.1980

anneli.aallokko@testifi

01.02.2018

Palvelujakson padtymispdiva

Kun valitset alaislistalta tyontekijan, avautuu
oikealle palvelussuhdetieto-ikkuna, jossa tietoja
alaisesta, esim. siihkopostiosoite ja
voimassaolevan sopimuksen tiedot.

TyGsxentely-yksikkd

Nimike

WVirka-/tydsuhde

Patvelussuhteen luonne

Mddraaikaisuuden perusia

20 Sairausloman sijainen

ESS -kayrtajatunnus aalloann
Koko/osa-aikainen 1 Kokoaikainen
TyGaikajdrjestelma 41 laksotyd, vuorotydnluonteinan
ViikotyGaika 3875

Hinnoittelutunnus O4PERO10 00172720
Tybehtospimus 01 Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopi...

Teht3vakohtainen palkka 1,854.67 -

Tapahtumat Vuosilomat Henkild- ja palvelussuhdetiedot



Lisaa henkilo

= Jos tyontekija on jo ailemmin perustettu jarjestelmaan, aloita kiinnittaminen Kiinnitda alainen —

painikkeen kautta.

Guetta, Pierre David

Tesfikunta

Q0@ 0 %

Ryhmatyvaksynia LiSda NEnKe

Hinnomtelumnnus CHPERGL0 GO1T2T 2]

Tybentospimurs 01 Kunmaliinegn yigngn virka- [@ fydehbapop|

TehTavascimainen paikis 1LESEAT

Tapanfumal ucsikamat Henkid- ja paheirssuhdetisdo

= Jos tyontekija on uusi eika hanta ole jarjestelmaan aiemmin perustettu, aloita perustaminen Lisdd

henkilo —painikkeen kautta.

Guetta, Pierre David

Testikunta

W © RO -

Ryhimatyviksynta LEsdad fienh

Hinnomelumnnus C4PERGLD GO1T72720

Tybemospimus 01 Kunnaliingn yieinen wirka- [a fydehbowopl

Tetavanontainen paiiis 1LESEAT

Hhnnil Siminen Tapahtumal Wuesiiamat Hankis- ja palEILESUROE IS0

= Aloita lisaamalla tyontekijan henkil6tunnus. Ohjelma ilmoittaa mikali henkil6tunnus loytyy jo

jarjestelmasta.

Henkilfs on jo tistokannassa Voit lisits 9
henkiliille palvelussuhtesn tai kilnnittsa

henkilon esimiehen alaiseks Kimnita alainen
- II




Lisaa henkilo

Lisaa henkilo

Henkilotunnus

[ ]

Henkilotiedot

Sukunimi®
Etunimet

Kutsumanimi

Palvelussuhteet

nna palvelussuhteen yksildintitiedot

Palkanlaskentayksikkd"

2 1173
( - tuntipalkat

=+ Uusi palvelussuhde

1

_) Y-tunnus

Palvelussuhde”

\ N3I151)a

Peruuta

Lisaa uuden tyontekijan sukunimi ja etunimet

(myo0s toiset nimet, jos koko nimi on tiedossa)

Ohjelma automaattisesti muodostaa
kutsumanimen. Ali muuta titi kohtaa.
Tarkoitus on, etta henkilon koko nimi
ilmoitetaan palkanlaskentaan, jotta valtytaan

sekaannuksilta.

Palkanlaskentayksikko: valitse valikosta
tuntipalkat (TTES-tyontekijat) tai
kuukausipalkat

Palvelussuhde: A ensisijainen (uusi tyontekija),
voit tarkistaa oikean palvelussuhteen

tarvittaessa palkanlaskennasta.

Tallenna-painike aktivoituu, kun pakolliset

kohdat on taytetty.



Alaisen kiinnitys

[ Kiinnitys . | Jarjestelma siirtyy automaattisesti henkilon lisayksen
jalkeen Alaisen kiinnitykseen.
l o = Lisaa alku- ja loppupaivamaariksi tyosopimuksen/
i : virkamaarayksen voimassaoloaika. Vakituiselle vain

alkupaivamaara.

fif
i 3

= Valitse oikea palkanlaskentayksikko. K- ja T-palkoilla on
omat yksikot.

= Valitse palvelussuhdekirjain, johon kiinnitys halutaan
tehda. Lahtokohtaisesti jokaisella palvelussuhteella voi
olla vain yksi esihenkilo.

= Valitse tyontekijalle yksikko

= Lisdtieto —kohtaan voidaan lisiata esim. tyontekijan
tehtavanimike (tdma tieto helpottaa tyontekijaa
valitsemaan omassa ESS-nakymassaan oikean
palvelussuhteen).

Peruuta

Niytettivat tiedot hcnkiloslh‘:l

Alkupdiva Loppupdiva s Tieto Arvo

= Kun kaikki pakolliset kohdat on lisatty, Tallenna —
painike aktivoituu




Alaiskiinnityksen katkaiseminen 1/2

Valitse alaislistalta henkilo, jonka kiinnityksen haluat
katkaista. Tarkista nimen lopussa oleva
palvelussuhdekirjain, etta katkaiseminen tulee tehtya

oikealle palvelussuhteelle.

Valitse oikealta alhaalta painike Henkilo- ja
palvelussuhdetiedot

Alhaalla on kohta Naytettdvdt tiedot henkilosta.

Tarkista mika on hanen perusyksikkotietonsa.

Valitse Kiinnitd alainen —painike.

Merkitse tihan korvaavaan kiinnitykseen alkupaivaksi
kuluva paiva ja loppupaivaksi
palvelussuhteen/alaiskiinnityksesi paattymispaiva.

Valitse oikea palkanlaskentayksikko

Valitse palvelussuhdekirjain

Valitse yksikko koodistosta

Alaisen kiinnitys

KiiNnits alainen esimienelle I

®) Henkilotunnus () Y-tunnus

Nimi

CE
B

Peruuta




Alaiskiinnityksen katkaiseminen 2/2

Alaisen kiinnitys
Tarkista, etta katkaiset oikean

palvelussuhdekirjaimen ja yksikon. Kiinnita alainen esimiehelle:|

®) Henkilotunnus () Y-tunnus

Jarjestelma kysyy: "Ajalta pp.kk.vvvv — pp-
kk.vvvv loytyy jo kiinnitys. Haluatko poistaa : o

olemassa olevan kiinnityksen ja korvata sen

Nimi

antamallasi uudella ajalla pp.kk.vvvv — pp-

kk.vvvv?” Vastaa tahan: Korvaa kiinnitys.

Taman jalkeen tyontekijan nimi ei nay enaa

alaislistalla kiinnityksen paattymispaivan jalkeen. Palkanlaskentayksikkd * ¥

Voit hakea henkilon listalle nakyviin kayttamalla

Hae pdivdltd —toimintoa.

Huom! Jos alaisella on useampi katkaistava v
kiinnitys (useampi palvelussuhde), jokainen

kiinnitys tulee katkaista erikseen. Lisatieto

Voit tehda korvaavan kiinnityksen tarvittaessa

useampaan kertaan. Peruuta




