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Uudet ESS7 tapahtumalajit

Uudet tekijat 16ytyvat Tapahtumat —valilehden kautta

Tapahtumalajeja voi ilmoittaa tyontekija, avustaja tai esimies

= Tapahtumalajin “Matkapuhelinetu” voi ilmoittaa vain valmistelija tai esimies —roolissa

Seuraavat tapahtumalajit voidaan jatkossa ilmoittaa ESS7:n kautta:

= Otsikosta painamalla paaset suoraan ohjeessa oikean tapahtumalajin kohdalle

K Kuukausipalkkaiset T Tuntipalkkaiset (TTES)
Ty6tunnit = Tydssdoppimisen ohjauskorvaus ja
Yli- ia lisatvet, seki opettajien erilliskorvaukset
' = Tydtunnit
viikkolepokorvaukset = QOpettajien osapaivanpalkan pidatys
Halytysrahat - Palkkiot " Yli-jalisatybt, sekd
viikkolepokorvaukset
Ateriaetu = QOsapéaivan tuntipidatykset, sekd muut
Ateriapidatys kertaluontoiset pidatykset » Tulospalkkio
Ateriapidatys
Opettajien tunti-ilmoitukset = Elainlddkareiden paivystyskorvaukset = Kulukorvaukset

VuosityGajassa olevien opettajien tunti- - Puhelinetu

ilmoitukset

Kerhotunnit seké opettajien sijais- ja

tukitunnit




Tapahtumalajien tallennus

* Yhdessa tapahtumalajissa voi ilmoittaa monta eri

Yli- ja lisatyat ja viikkolepokorvaukset

tapahtumaa, jotka voivat tulla samoille aikavaleille ja

Alkupdivd Loppupéiva
. . . 08.01.2018 14.01.2018
samoille laskentatunnisteille.
. 2
= Palvelussuhteen tulee olla voimassa koko
tapahtumalajin aikavélin. .
= Jos palvelussuhde alkaa esim. kuun 7.paivana, niin

Ylitys vrk 100 %

tapahtumalajinkin alkupaivaksi voi laittaa aikaisintaan
kuun 7. paivan. Sama myas, jos palvelussuhde paattyy
ennen kuun loppua, taytyy tapahtumalaji tallentaa
palvelussuhteen viimeiseen paivaan. Ylitys vko 100 %

Ylityd vko 50 %

= Jos palvelussuhde on voimassa vain osan kuukautta
Sunnuntaityd, epasaanndllinen

esim. 14-16.2.18, niin silloin tapahtumalajinkin voi
tallentaa alkamaan aikaisintaan 14. péiva ja paattymaan

Viikkolepokorvaus

16. paiva. I
o . ] ] 8.-14.1.18
= Tunnit ilmoitetaan aina desimaaleina.
Kustannuspaikka
= Esim.7h15min=7,25 3100 Y

Taim
310 b
Kohde v
Projekti v

Tallenna Peruuta




Tapahtumalajien tallennus

Maksupaiva kohtaan laitetaan aina varsinainen maksupaiva,
milloin ko. tapahtumalaji halutaan maksuun

= Jos 15. tai viimeinen pdiva sattuu lauantaille, sunnuntaille tai

apahtumalaji
Yli- ja lisstyot, sekd viilkkolepokorvaukset

Alkupdivd Loppupdiva
01.08.2018 31.08.2018

Lisatyd

2

arkipyhapaivalle, niin silloin maksupéiva on edellinen arkip&iva | .. . .

= Esim. syyskuun 2018 15. paiva on lauantai, jolloin varsinainen

maksupaiva on perjantai 14.9.2018

Jos maksupaiva on valinnainen kohta ja sité ei tayteta, niin
tapahtuma menee henkilén seuraavaan varsinaiseen
maksupdaivaan

Laskentatunnisteet voidaan jattaa tyhjaksi, jos tapahtumat

Ylityd vrk 100 %

¥lityd vio 50 %

Ylityd vido 100 %

halutaan ohjautuvan henkilon varsinaisille laskentatunnisteille.

Laskentatunnisteet taytetéaan tapahtumalajiin, jos ilmoituksella
maksettavat palkat pitda ohjata eri laskentatunnisteille kuin
henkilon omalle.

= Huom. merkitse talloin — (viiva) niihin laskentatunnisteisiin,

joihin palkkakustannuksia ei kohdistu

Esim. oheisessa tapahtumalajissa ilmoitetaan tunteja lisatyona ja
vrk 50% ylitydna. Maksuun tulee:

= Lisaty0 2h ajalle 1.8.-31.8.18, maksupaivana 14.9.18 ja
laskentatunnisteet kp 3100 ja projekti 400045

= Ylityo vrk 50 % 3h ajalle 1.8.-31.8.18, maksupéivana 14.9.18 ja
laskentatunnisteet kp 3100 ja projekti 400045

SUnnuMItyo, epasagpinollinen

Viikkolepokorvaus

nistE (max. 20 merkki)

Elokuu \7

Maksupdiva

14.09.2018

Kustannuspaikka

3100

piminto

400045 -

Kohde




apahtumalaji

Yli- ja lisstyot, seka viikkolepokorvaukset -
- Alkupdivg ~ Loppupdiva
apantumailajien tallennus |oosa:s 51.08.2018
Lis&tyd
2
lityd vrk 5
3

= Lisatunniste yksildi tallennettavat tapahtumat. Jos

Ylityd vrk 100 %

samalle aikavalille halutaan ilmoittaa kaksi samaa
tapahtumaa erikseen, niin tapahtumat tulee yksiloida | viiys vio 5§ %
eri lisatunnisteilla.

Ylityd vke 140 %

= Lisatunnisteeseen voidaan Kirjoittaa tekstia, joka
Sunnuntaityp, epdsaannollinen

yksiloi tekijat; paivamaara, poikkeuksellinen

kustannuspaikka tai vapaata tekstia 20 merkkia.

Viikkolepokdrvaus

Lisdtunnisteessa ei saa kayttaa erikoismerkkeja

Lisgtunniste (max. 20 merkkid) -
Elokuu

Maksupiva *

14.09.2018

400045 - v

Kohde




Tapahtumalajien tallennus

Tallentaessasi osittainkaan samalle ajalle, kuin toinen TAPAHTUMAN TIEDOT

tallennus on jo olemassa, tulee ilmoitus "Ajalla Tapzhtumals

1 Ateriapida
XX.XX.20XX-XX.XX.20xx on tapahtuma”. EHapaTS

IImoitus ei estéd tapahtuman tallentamista. 01.01.2018 1.01.2018

Jos haluat tallentaa toisen saman tapahtuman g
osittainkaan samalle ajalle, kuin toinen on jo tallennettu, '

kayta lisdtunnistetta erottamaan tapahtumat toisistaan. 3,90 €

Esim. 1 oheisessa tapahtumalajissa halutaan ilmoittaa s -
tammikuulle ateriapidatyksia eri a-hinnalla, kuin
aikaisemmin tallennetusta ateriapidatyksessa. Kustannuspaikka ¥
Tallenna —painikkeen jalkeen jarjestelma ilmoittaa ajalle | . . v
olevan jo tapahtumalaji.

Kohde v

Edellisessa ateriapidatyksessa on kaytetty lisatunnisteessa
tekstid "Ruokailu” ja tssa lisatunnisteena on "Salaatti”,

Projekti v

jolloin lisatunnisteet ovat erilaiset ja maksuun tulevat

molemmat pidatykset.

Peruuta

Painamalla uudestaan tallenna —painiketta saa
tapahtuman tallennettua.



Tapahtumalajien tallennus

= Jarjestelma ilmoittaa, jos osittainkaan
samalle ajalle on tallennettu samalla

tapahtumalajilla ja samalla lisatunnisteella

tapahtumia henkildlle. Tall6in uusi tallennus Virhe »
. L “ 400: "Lisatunniste Ruokailu’ on jo kaytossa.
ei mene lapi. Sybta wusi anvo.

= Muuta lisdtunniste toisenlaiseksi, jos haluat

tapahtuman menevan maksuun.



Tapahtumalajien tallennus

= Esim. 2 Oheinen 100€ palkkio on haluttu jakaa kahdelle eri kustannuspaikalle. Naista tehdaan kaksi
tallennusta, 50 € kp 3340 ja 50 € kp 3100. Lisdtunnisteeseen on laitettu sama kp kuin

laskentatunnisteessa yksil6imaan kaksi samalle ajalle tehtya tallennusta kahdeksi eri tapahtumaksi.

Tapahtumalaji Tapahtumalaji
Palkkiot e Palkkiot v
Alkupdiva ® Loppupadiva Alkupdiva * Loppupdiva
10.10.2018 10.10.2018 10.10.2018 10.10.2018
Palkkio * Palkkio
50 € 50 €
Selite (max. 20 merkkig) * Selite (max. 20 merkkis) *
Musiikkikoulutus Musiikkikoulutus
Lisdtunniste (max. 20 merkkis) © Lisgtunniste (max. 20 merkkid) *
kp3340 kp3100
Maksupdiva Maksupdivd
15.11.2018 15.11.2018
Kustannuspaikka Kustannuspaikka
3340 v 3100 v
Toiminto Toiminto
300 hd S- v
Kohde Kohde
e v
Projekti Projekti
hd ~
Tallenna Peruuta

Tallenna Peruuta




Tapahtumien hyvaksyminen maksuun

= ESS tiedotteisiin ilmoitetaan mihin saakka tapahtumia voi hyvaksy4, jotta ne siirtyvat

seuraavaan maksatukseen.

= Hyvaksytyt tapahtumat siirtyvat maksuun tyontekijan seuraavana varsinaisena maksupdivana,
Jos maksupaivaa ei ole erikseen ilmoitettu tapahtumalajilla

= Jos hyvaksynta tapahtuu viimeisen mahdollisen paivamaaran jalkeen ja tapahtuma halutaan maksaa
heti seuraavassa maksupaivassa, tulee esimiehen olla yhteydesséa palkanlaskennan

ryhmasahkopostilaatikkoon. Tapahtuma voidaan ottaa mydhastyneend materiaalina vastaan, jos viela

ehtii maksatukseen, tai maksaa maksumaarayksella.

= Tapahtumat saadaan maksuun myos ylimaaraisena maksupaivana. Kaikissa tapahtumalajeissa
on mahdollisuus merkitd, mihin maksupaivaan ko. tapahtumalaji tulee maksuun.

= Esimerkiksi 15. paivan tyontekijalle halutaan maksaa palkkiota kuun viimeisen paivan maksatuksessa.

Merkitse tallgin tapahtumalajia tallentaessasi Maksupaiva —kohtaan se paiva, jolloin haluat palkkion

maksuun



Tapahtumalajit
- K Kuukausipalkkaiset

N




Tydtunnit -

Alkupdiva ® Loppupdiva

Tuntipalkkatyd

Tyotunnit

Lauantaitydkorvaus, sddnndllinen

llmoita alku- ja loppupadivamaarat.

Sunnuntaitydkorvaus, sddnndllinen

Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen, muista

lisdtunniste.

Arkipyndkorvaus

Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on  |v--isow0 0

syotetty.

Varallaolo 50 %

L = 2 erkk

PPR.EE
Kustannuspaikka ~
Toiminto ~
Kohde ~
Projekt o~

Peruuta




Yli- ja lisatyot, seka
viikkolepokorvaukset

= [|Imoita alku- ja loppupaivamaarat.

= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen, muista

lisdtunniste.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava

tieto on syotetty.

¥li- ja lisatydt, sekd viikkolepokorvaukset

Alkupdiva Loppupdiva

Lisatyd

Ylityd vrk 50 %

¥lityd vrk 100 %

Ylityd viko 100 %

Sunnuntaityd, epdsddanndllinen

Viikkolepokorvaus

Kustannuspaikka

Toiminto

Kohde

Projekti

Peruuta




Halytysrahat

= |Imoita alku- ja loppupaivamaara.

= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen, muista

lisdtunniste.

= Halytys- ja kutsurahoille on jarjestelmaan

maaritelty asiakaskohtaiset & hinnat.

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

Halytysrahat

Alkupdiva Loppupdiva

PP K

Halytysraha, kappaleet

Halytysraha, a-hinta

Kutsuraha {4 50,00), kappaleet

Kutsuraha (3 27 50), kappaleet

Maksupaiva

Kustannuspaikka

Taiminta

Projekti

Peruuta




Ateriaetu

Ateriaedulla tarkoitetaan verotuksessa

huomioitavaa ravintoetua.

Ilmoita alku- ja loppupaivamaarat
Ilmoita aterioiden maara kappaleina ja
ilmoita ateriaedun a-hinta.

2020 verotusarvot:

= Laitos 5,10 €

= Valvonta 4.08€

Verotusarvot voi tarkistaa vuosittain

Verohallinnon nettisivuilta.

Ateriaetu

Alkupdiva Loppupdiva

Ateriaetu, kpl -

Ateriaety, &-hinta

PO

Kustannuspaikkas

Toiminto

Kohde

Projekti

Peruuta




Ateriapidatys

Ateriapidatyksella tarkoitetaan palkasta

pidatettavia aterioita.
lImoita alku- ja loppupaivamaarat
Ilmoita aterioiden maara kappaleina ja

ilmoita pidatettavien aterioiden a-hinta

Jos ateriat tallennetaan kuukausittain ja
tyontekija syo esimerkiksi kahdella eri
hinnalla olevia aterioita, voidaan pidatykset
erottaa lisdtunnisteella.
o Kummastakin eri a-hinnalla olevasta
ateriapidatyksesta tehdaan omat tallennukset
ja lisatunnisteella voi erottaa tallennukset

toisistaan esim. laittamalla ensimmaiseen

lisdtunniste ateria ja toiseen salaatti

Ateriapiddtys

Loppupéiva

Ateriapiddtys,

&-hinta

Kustannuspaikka

Toiminto

o
sonae

Projekti

Peruuta




Opettajien tunti-ilmoitukset

1-5 tyopaivan sijaiselle voidaan maksettava tuntimaara ilmoittaa virkamaaraysta tehdessa
kohdassa 5035 tai opettajien 5695 / 5696 tunnit, mikali tunnit maksetaan vain yhden

ylituntipalkkioperusteen mukaan, jotka on ilmoitettu virkamaarayksella

5035 tai opettajien 56%5 / 5696 Tunnit

Jos 1-5 tydpaivan sijaiselle maksetaan tunteja useammalla kuin yhdella
ylituntipalkkioperusteella, niin silloin tunnit tallennetaan tapahtumalajilla opettajien tunti-

ilmoitukset



Opettajien tunti- e i
IImoitukset

Tapahtumalajilla voidaan ilmoittaa peruskoulun ja lukion,

LipalKKID, TUnmit

sek& kansalaisopiston tunteja. Kaytetaan esimerkiksi

sivutoimisten tuntiopettajien tuntien ilmoittamiseen tai 1-5 | - . ... inine €

tyOpaivan sijaisten tuntien ilmoittamiseen Peruskoulun

Tuntipalkkio, europeruste >— tunnitja £

Ilmoita alku- ja loppupéaivamaarat. perusteet

Jos ilmoitetaan pelkat tunnit, niin maksuun tulee

tuntipalkkio opettajan oman kertatuntipalkkioperusteiden untipalkkio, opetusvelvollisuus .

mukaan. —_—

Tayta tuntien lisaksi perustetiedot, jos tuntipalkkio

maksetaan jollakin muulla kuin opettajan omalla kertatunti- Lukion
palkkioperusteella. . ——— tunnitja :
perusteet

= Kerroin taytyy merkité niissa tapauksissa, jos 1-5 paivan sijainen

SLKKID, WWKID, K=rro

tekee samalla sopimuksella tunteja seka peruskoululle, etté

lukiolle.
) ) ) NLIESLKKID, WKID, OpetusyveELlvDLLIZUUS I
= Jos peruskoulun opettajalle maksetaan lukion tunteja samalla BN

sopimuksella, taytyy lukion tunteihin kohtaan tuntipalkkio, ot lkkie, kamesls on et tunnt Kansalaisopis-
——— ton tunnit ja
perusteet

Tuntipalkkio, kansalaisopisto, 3-hinta £

lukio, kerroin merkita lukion sivutoimisen kerroin 0,96.

= Jos lukion opettajalle maksetaan peruskoulun tunteja samalla

sopimuksella, taytyy peruskoulun tunteihin kohtaan

tuntipalkkio, kerroin laittaa peruskoulun kerroin 0,94.




Vuosity0ajassa
olevien opettajien
tunti-ilmoitukset

= Valitse tapahtumalajiksi Opettajien tunti-ilmoitukset

= Tuntipalkkio, opp.ohj. lehtorit, vuositydajan ylit:
= lImoita maksettava tuntimaara

= OVTES 13 § 4 mom. mukaista, vuositybaikaa

tekevien peruskoulun oppilaanohjauksen

lehtoreiden vuosityOajan ylittava tybaika

tunteina

= Tuntipalkkio, lukio op-ohjaajat, vuositydajan ylit:
= lImoita maksettava tuntimaara

= OVTES13a83 momsekd 13 b § 3 mom.
mukaista, vuosityOaikaa tekevien lukion
opinto-ohjaajien sekd lukion erityisopettajien

vuositybajan ylittava tyoaika tunteina

= Jos tunnit kirjataan esim. ajalle 10.8.2024-31.5.2025,
niin tuntipalkkio on maksussa henkilon toukokuun

2025 varsinaisena palkanmaksupaivana

Tapahtuman tiedot

Tapahtumalsji

Opettajien tunti-ilmoitukset

Alkupsiva® g Loppup3iva g

O\ Suodata tietoja
Tuntipalkkio, tunnit
Tuntipalkkio, 3-hinta

Tuntipalkkio, europeruste

0D 0O x

Lisdtunniste (max. 20 merkkiz)*

Tuntipalkkio, opp.ohj. lehtorit, vuositygajan ylit

Tuntipalkkio, lukio op-ohjaajat, vuositydajan ylit

Maksupaiva®




Kerhotunnit seka
opettajien sijais- ja
tukitunnit

lImoita alku- ja loppupadivamaarat.
Kirjaa tarvittavat tiedot.

Huomio, jos ilmoitat samalla
tapahtumalajilla sijaistunteja ja kerhoja, etta
naihin tunteihin tulee sama tilidinti. Jos
haluat tunteihin eri tilidinnin, tee kaksi eri

tapahtumaa, joissa eri lisatunnisteet

Tapahtumalaji

Kerhotunnit sekd opettajien sijais- ja tukitunnit

Alkupaiva * Loppupaiva

pp ke pp.kkovay

Sijaistuntipalkkio 30 %, tunnit

Sijaistuntipalkkio, tunnit

Sijaistuntipalkkio, europeruste

Sijaistuntipalkkio, opetusvelvollisuus

Kerhotydpalkkio, tunnit

Kerhotydpalkkio, a-hinta

Tukiopetuspalkkio, tunnit

Lukion sijaistuntipalkkio 30 %, tunnit

Lukion sijaistuntipalkkio, tunnit

Lukion sijaistuntipalkkio, europeruste

Lukion sijaistuntipalkkio, opetusvelvollisuus

Lukion sijaistuntipalkkio, viikkojakaja

Lukion tukiopetuspalkkio, tunnit

Peruskoulun

—— tunnitja

perusteet ¢

Peruskoulun tukiopetus

N

Lukion €

—— tunnitja

perusteet




Tydssaoppimisen
ohjauskorvaus ja
opettajien
erilliskorvaukset

llmoita alku- ja loppupadivamaarat.
Kirjaa tarvittavat tiedot.

Kirjallisen kuulustelun valvonta, ilmoita

tuntimaara

= Peruskoulun opettajalle, joka ei lainkaan

opeta lukiossa, maksetaan valvontapalkkio

= QVTES Osio B liite 2 88 soveltamisohje

Kielistudion esimiehen palkkio OVTES Osio
B liite 1 248

Tapahtumalaji

Tybssdoppimisen ohjauskorvaus ja opettajien erilliskorvaukset

Alkupdiva * Loppupdiva

pp.klovnvy pp.kkonvy

Kirjallisen kuulustelun valvonta

Kielistudion esimiehen palkkio

Tydssaoppimisen ohjauskory, tunnit tai ohj.pva

Tyossaoppimisen ohjauskorvaus, eurot

Lisatunniste {max. 20 merkkia) *

Maksupaiva

Kustannuspaikka

Toiminto

Kohde

Hanke

Peruuta

ppkkvvvy




Opettajien osapaiva-
palkan pidatys

= Merkitse alku- ja loppupaivamaaraan se
paiva kun opettaja on ollut osan paivaa

pois.
= Merkitse tunnit.

= Jos opettajalla on ylitunteja maksussa,
pidatykset naista tulevat sita
seuraavassa henkilon varsinaisessa

maksupaivassa.

Tapahtumalaji

Opettajien osapaivapalkan pidatys

Alkupaiva * Loppupaiva

pp.klovevy pp.klowvy

Koulupaivan vahvistetut kokonaistunnit *

Poissaolo tunnit *

Lisatieto

Maksupaiva

Peruuta

pp-kkowwwy




Palkkiot

= Tapahtumalajilla ilmoitetaan palkkiot vain

ty6-/virkasuhteessa oleville.
= [|Imoita alku- ja loppupaivamaara.
= |Imoita palkkion euromaara.

= Kirjoita selitteeseen mista palkkiosta on

kyse.

Tepehtumalaji

Palkkiot

Alkupdiva * Loppupdiva

ppldovesy ppldownry

Palkkio *

Selite {max. 20 merkkig) *

Lisatunniste (max. 20 merkkia) °

Kustannuspaikka

Toiminto

Kohde

Projekti

Peruuta

o koA




Osapaivan
tuntipidatykset, seka
muut kertaluonteiset
pidatykset

Merkitse alku- ja loppupadivamaara.

Tuntipidatys tapahtumalajilla ilmoitetaan
pidatettava tuntimaara, jos tyontekija on
ollut pois osan paivaa (huom. opettajilla oma

tapahtumalaji)

Muu pidatys tapahtumalajilla ilmoitetaan
esim. tyontekijan ostamasta tyfantajan
tavarasta perittava hinta (puhelin,

moottorisaha, vene jne.).

Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on

syotetty.

Tepahtumalaji

Osapdivan tuntipidatykset, sekd muut kertaluonteiset pidatykset

Alkupdiva * Loppupdiva

ppdonny ppldonnne

O=apdivan tuntipidatys

Muu pidatys

Matkaennakon piddtys

Lisatunniste (max. 20 merkkia) *

Tili

Kustannuspaikka

Toiminta

Kohde

Projekti

Peruuta

e A




Elainlaakareiden
paivystyskorvaukset

= Merkitse alku- ja loppupaivamaarat.

= Voidaan merkita arkipaivystyksen ja
pyha- ja viikonloppupaivystysten

tuntien maarat.

= Maksettavaan euromaaraan laitetaan

paivystyskorvausten maara yhteensa.

Tepahtumalaji

Elginldakdreiden pdivystyskorvaukset

Alkupdiva * Loppupaivd

Arkipdivystys

Pyhd- ja viikonloppupdivystys

Kustannuspaikka

Toiminta

Kohde

Projekti

Peruuta

phdowary

pekdonney




Puhelinetu

= Merkitse alkupaivamaara, loppupaivamaara
voidaan jattaa tyhjaksi, jos maksetaan

toistaiseksi
= Merkitse matkapuhelinedun kuukausiarvo

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on kirjattu.

Tapzhtumalzji

Puhelinetu

Alkupaiva * Loppupdivd
ppdovneny

Peruuta




Tapahtumalajit
T Tuntipalkkaiset (TTE




Tydtunnit

Tyotunnit

Sunnuniaitytkonvaus, epasdannallinen

llmoita alku- ja loppupadivamaarat.

Arkipyhdmnnit

Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen, muista

lisatunniste. , . €

Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto | versuzow0 50 =

on syotetty. Varallaolo 50 %

Kustannuspaikka p
T g ~
Kohde ~
e e L

Paruuta




Yli- ja lisatyot, seka
viilkkolepokorvaukset

= [|Imoita alku- ja loppupaivamaarat.

= Kirjaa tarvittavat tiedot riveilleen, muista

lisatunniste.
= Ylitoita tallennettaessa taytyy aina ottaa
kantaa %-kertoimeen

= Jos ylity0 tunnit eivat sisally
perustunteihin, niin kertoimet

menevat seuraavasti:
ylityd 50% = kerroin 1,5
ylityd 100% = kerroin 2

= Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto

on syotetty.

¥li- ja lisatydt, seka viikkoleporvaukset

Lisd
&-kerroi
o, tunnit
ko, i
pokorvau
Kus uspaikka
To to
Kohde

Peruuts

Loppupdivd




Tulospalkkio
Tulospalkkio s
Tulospalkkio * £
IImoita alku- ja loppupaivamaarat. Selite (max. 20 merkkiz)
Merkitse maksettava tulospalkkio. T i
2Ol lale (=] L Lo ad
Kirjoita selitteeseen mista palkkiosta on kyse.
Kustannuspaikka v
Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on
syotetty. Toiminto v
Kohde hd
Hanks b
Peruuta




Kulukorvaukset
K U I U kO rV aU kS et Alkupdiva * Loppupaiva
ppkk ppkk
Muu korvaus, esim alukorvaus, e # £
lImoita alku- ja loppupadivamaarat. P o
satunniste (max. 20 merkkia
Merkitse verottoman kulukorvauksen maara.
Kustannuspaikka A
Valitse tallenna, kun kaikki tarvittava tieto on
syotetty. Toiminto v
Kohde v
Hanke hd
Peruuta




»
Yksittaisten tapahtumi
kasittely

.

N




Tapahtumien kasittely
[ tyontekija

= Tallennuksen jalkeen tydntekija voi viela
muokata tapahtumaa, ehdottaa esimiehelle

tai poistaa tapahtuman kokonaan.

Yli- ja lisatyot ja viikkolepokorvaukset

Tieto Arvo
Alkupaivamaard
27112017
Loppupdivamadrd
28112017
Lisatya

Ylityd vrk 50 %
400

Ylityd vric 100 %
335

Ylityd vko 50 %
Ylityd viko 100 %

Sunnuntaityd, epasaanndllinen

Vil s lrm e e

Muokkaa Ehdota




Yksittaisten
tapahtumien kasittely /
valmistelija ja esimies

= Valmistelijalla ja esimiehelld on
nakymassa samat toimenpiteet kuin

muillekin tapahtumille.

= Vain hyvaksytty tapahtumalaji lahtee

maksuun.

Ateriaetu

Tieto
Alkupaivamaara
Loppupdivamasrd
Atreriaetu, kpl
Arerizetu, a-hinta

Lisgtunniste (max. 20 merkkia)

Kaohde

Projekti
Hyvaksymispdivamadra
Hyvaksyja

Ilmoitusaika

Ilmaoittaja
Tarkastusaika

Tarkastaja

Arvo

01012018

31012048

2.00

3.90

11-3113018

120132048

Laulaja Maija Vilma

Muckkaa Hywvaksy Hylkaa

Tarkasta

Palauta




Tapahtumien hyvaksyminen

= Tapahtuman hyvaksymisesta voi lahettaa tiedon alaiselle.

Vahvista: Hyvaksy

etunimi.sukunimii@osoite.fi

| v

Wiesti

Hyvaksy Peruuta




Ryhmailmoittaminen

. hyvaksynta

ess@monetra.fi




Ryhmailmoittaminen

= Valitse Henkil6t —valikosta Ryhmailmoittaminen.
= Aloita uusi rynmailmoitus alhaalta Uusi lomake —painikkeesta.

= Valitse tapahtumalaji, jota haluat ryhmalle ilmoittaa.



Ryhmailmoittaminen

= Tapahtumalajiin voi ilmoittaa valmiiksi RARALLMOITIAMINEN
tietoja, jotka tulevat kaikille my6hemmin
Ateriapidatys =
valittaville henkil6ille.
Alkupaiva Loppupsiva
01.01.2018 31.01.2018
= QOikeasta reunasta voi valita, mita tietoja
. . . Valitse kaikki D
tasta tapahtumalajista tulee lomakkeelle.
Ateriapidatys, kpl
= Esim. oheisella lomakkeella ilmoitetaan
kaikille vakio aikavali, a-hinta, 6,80 € 4
lisatunniste ja kustannuspaikka.
Ruokailu
Kappalemaarat ilmoitetaan lomakkeella
Kustannuspaikia
my6hemmin kaikille erikseen. Toimintoa, dtia v -
kohdetta tai projektia ei tule merkittavaksi - 0
Toiminto hd
kenellek&an, joten niista on otettu vakanen
pOiS. Kohde b D
= Jatka lomakkeelle Tallenna —napilla. Projekl v 0O
Tallenna Peruuta




Ryhmailmoittaminen

= Aikaisemmin taytetyt tiedot nakyvat valitun esimiehen kaikilla alaisilla.

= Alainen poistetaan lomakkeelta miinus -merkista tai ottamalla vadkanen hanen edestaan pois.

= Plus —merkista voidaan lisata ko. henkilolle toinen rivi. Huom. tallaisissa tilanteissa muista

kayttaa eri lisdtunnistetta!

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

Ryhmdilmoittaminen - Laulaja Maija Vilma, kaikki alaiset

.[.'{:.'r) Nimi Ps Pdivamadrat Ateriapidatys, kpl Ateriapidatys, 3-hinta Lisdtunniste (max. 20 merkkid) "  Kustannuspailda

piditys, kp pidstys

.dJ' . "3 —
+ — Kl Anide a 4 |otor2018 [51012018 5 # |sz80 /2 [ruoiaiu & |zos =

o -
+ — B Anis tines Maria A |orotz018  [s1o12018 6 7 [es0 /" [ruoiain 7 [os05 =

[ ] "] —
+ — B8 Ankka Miia Roos 4 [ototzo1s  [s1o12018 |7 Z  eso 7 [ruoius #2005 =
4+ — B4 Anida Roope A [orotzois  [s1o12018 B 7 [es0 2 [ruokai Z [0 =
+ — Edl  Anika Tupu 4 |otoizois 31012018 [0 7 es0 /" [ruvkai L [eoos =
+ — B o Mauikas paavo A |ootz018  [s1o12018  f10 s [es0 /" [ruoiain 7 |05 =




Ryhmailmoittaminen

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

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

puuttuu. Puuttuva kohta on ympyroity punaisella.

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

voi myods Hyvaksya valitut heti, kun lomake on taytetty.

Uusi lomake Tarkista tiedot Ehdota valitut Tarkasta valitut Hyvaksy valitut




Ryhmahyvaksynta

= Ryhmahyvaksynta tehdaan 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 henkildt, joiden tapahtumia kasittelet.

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

= Jos jotakin rivia taytyy kdyda korjaamassa, niin korjaus tapahtuu ennen hyvaksyntad Tapahtumat —
valilehden kautta.

Ryhmadhyvdksyntd - Laulaja Maija Vilma, kaikki alaiset

Tapahtumalaji

Ateriaetu ~ Alkupaiva Loppupdiva Hae
pp_kk pp.kk
|..'_- Mimi Ps  Tapahtuman aikavili Tila Lisdtietna Areriat  Ahina Kust paikka Toiminuo Kohde Projekw
l'_ Ankka Aku A 01.01 2018 - 31 .01 2018 Ml Enhdorettu |E| LisStietoa z 390
B2  Ankke tines Maria A 01017018 - 31012048 [l Ehdoterru |E| Lisatietoa z 3.90
[__ Ankka Miia Roosa A  01.01.7018 - 31.01 2018 Il Endotettu |E| Lisstietoa ] 390
|..'_- Ankka Roope A 01.01 2018 - 31.01 2018 I Endoreu |£| Lisstietoa < 390
F' Ankka Tupu A 01.01.201E - 51.01.2018 Bl Endorettu |E| LisEtietoa 5 3.90
-[7 Malli Mallikas Paavo A 01.01 7018 - 31.01 2018 B Ehdotertu |E| Lisstietoa & 3.90

Hywvaksy valitut Hylkaa valitut Tarkasta wvalitut Palauta valitut
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