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Ohjeen sisältö

- Erittelyt

- Erittelyt: esimerkki

- Erittelyt: valittavissa olevat erittelyt K-palkat

- Erittelyt: valittavissa olevat erittelyt T-palkat

- Raportit: henkilöstöryhmän rajaus

- Raportit: valittavissa olevat raportit

- Raportit: käynnistys

- Raportit: käynnistysparametrit

- Raportit: valmiiden raporttien lataus

- Monetran yhteystiedot

Ohjeet yhteisiin raportteihin:

- Graafinen lomataulu

- Lomalista Exceliin

- Sairauspoissaolot

- Kaikki poissaolot

- Maksetut palkat eriteltynä

- Koulutuspäivät

- Koulutusraportti kk-palkkaisille

- Maksetut palkat (Word tuloste)

- Poissaolohistoria

- Palvelussuhteen poikkeustilit

- Alaisten syntymäajat

Klikkaamalla hiirellä aiheen otsikkoa,
siirryt suoraan ohjeen kohtaan



Erittelyt

2. Valitse erittely valikosta

1. Valitse työntekijä kenen tietoja haluat tarkastella

4. Valitse ”Hae”  ja saat tiedot näkyviin

3. Voit rajata hakua alku- ja loppupäivämäärän
mukaan tai hakea ilman päivämääriä

 Erittelyiden kautta saat tietoja yksittäisen työntekijän osalta.



Erittelyt: esimerkki

Saat tulostettua tiedot ”Tulosta” painikkeesta

Erittelyllä näkyy mille ajalle
ja mille
palvelussuhdekirjaimelle
työntekijä on kiinnitetty
kunkin esimiehen alaisena

 Esimerkki erittelystä ”Henkilön esimieskiinnitysaika”: Saat yksittäisen työntekijän alaiskiinnityksien tiedot

Huomioi, että tiedot voivat
olla useammalla sivulla



 Voit valita seuraavat erittelyt
 Henkilön keskeytyshistoria
 Henkilön työurat
 Henkilön esimieskiinnitysaika
 Henkilön palkkakehitys
 Henkilön palvelussuhteet
 Henkilön työaikatiedot
 Poissaoloraportti

 Esim. Poissaoloraportti –erittelyn avulla saat työntekijän poissaoloista listauksen ja tarvittaessa
tulostaa sen alareunan ”Tulosta”-painikkeen avulla.

Erittelyt: valittavissa olevat erittelyt K-palkat



 Voit valita seuraavat erittelyt
 Henkilön keskeytyshistoria
 Henkilön esimieskiinnitysaika
 Henkilön palkkakehitys
 Henkilön palvelussuhteet
 Henkilön työaikatiedot
 Poissaoloraportti

 Esim. Poissaoloraportti –erittelyn avulla saat työntekijän poissaoloista listauksen ja tarvittaessa
tulostaa sen alareunan ”Tulosta”-painikkeen avulla.

Erittelyt: valittavissa olevat erittelyt T-palkat



Raportit: henkilöstöryhmän rajaus

Raportilla huomioitavat työntekijät
näkyvät tässä listauksessa.

Klikkaa jonkun työntekijän kohdalla
rivi aktiiviseksi, niin voit valita
vasemmalta valikosta ”Raportit”
osion.

Rajaa ensin Henkilöstöryhmän rajaus –
näkymässä keistä alaisista raporttia otat.
Jos et tee rajausta, raportille tulevat
mukaan kaikki listauksessa näkyvät
henkilöt.

Voit esim. lisärajauksella hakea tietyn
ryhmän tai nimellä hakea vain yhden
henkilön kenestä raportin haluat.

 Raporttien kautta saat otettua raportteja koko käsiteltävästä henkilöstöstä
 Valmistelija–roolissa oleva: Huomioi, että valitset esimies-valikosta kenen alaisista raporttia otat



Raportit: valittavissa olevat raportit
 Tässä näkymässä on nähtävillä mitä eri raportteja on mahdollista ESS:n kautta saada.

Valittavissa olevat raportit riippuu asiakkaasta sekä siitä käsitteletkö K-palkkoja vai T-palkkoja.
 Tulevilla sivuilla on esitelty kaikille yhteiset raportit.



Raportit: käynnistys
 1. Tee tarvittaessa ensin henkilöstöryhmän rajaus (kts. oma ohjesivu)

2. Valitse käsiteltävä
raportti valikosta

3. Kuvaus kertoo raportista
lisätietoa ja antaa ohjeita
käynnistysparametreihin.

4. Valitse ”Käynnistä”

Jos henkilöstöryhmän rajaus on tehty, tässä kohtaan on maininta ”rajattu henkilöjoukko”.
Jos rajausta ei ole, niin kohdassa mainitaan ”kaikki alaiset”.



Raportit: käynnistysparametrit
 Käynnistysparametrit ovat raporttikohtaisia.

Jos haluat poistaa henkilöstöryhmän rajauksen (esimerkissä
”3 henkilöä valittuna”), lisää täppä kohtaan Koko käsiteltävän
henkilöstön tiedot raportille. Tällöin raporttiin tulee mukaan
kaikki henkilöt, joihin sinulla on käsittelyoikeus.

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

Esim. 2. Toimit esimiehenä ja sinulla on esimiehenä sijaistus
toiseen esimieheen, saat tällä tiedot myös sijaistetun esimiehen
alaisten tiedoista.

Voit halutessasi ajastaa raportin käynnistymään tiettynä ajan-
kohtana. Esim. massiiviset raportit voi olla hyvä ajastaa virka-
ajan ulkopuolelle ilta-aikaan.

Valitse ”Käynnistä”

Täytä vaadittavat kohdat. Huomioi, että raportilla voi olla
pohjatietona edellisen tulostuksen tiedot. Rivin alapuolella
on ohjeistus (vaalean harmaalla). Voit kysyä lisäohjeistusta
ESS-neuvonnasta tai palkanlaskennasta.



Raportit: valmiiden raporttien lataus
 1. Odota, että tila muuttuu valmiiksi.

2. Tila on ”Valmis”, kun
raportti on valmistunut.
Klikkaa riviä, niin pääset
lataamaan raportin.

3. Lataa raportti.
Tässä kohtaan näet
vielä tiedostomuodon.

 4. Ladattu raportti poistuu listalta. Mikäli raportti pitää saada uudelleen, niin tarkista
oman koneesi ladatut tiedostot tai käynnistä raportti uudelleen.



Graafinen lomataulu
Lomat halutulta ajalta jana muotoon, mahtuu n. 5 kuukauden lomat. Tulostetaan aina kokonaisilta kuukausilta.
Huom. poimintapäivä = päivä miltä tiedot halutaan poimia. Doc-tiedostomuotoinen, yksi perusyksikkö omalla sivulla.

Käynnistysparametrit, esimerkki: Malli raportista:



Lomalista Exceliin
Loma- ja poissaololista. Huom. poimintapäivä = päivä, jolta yksikkötieto haetaan. Excel-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki: Malli raportista:



Sairauspoissaolot
Raportille tulostuu kaikki ESS:ssä hyväksytyt sairauspoissaolot.
Poissaolosyyt: 19 Omailmoitus sairausloma, 20 Sairausloma, 21 Vapaa-ajan tapaturma, 50 Työtapaturma, 51 Työmatkatapaturma, 52 Ammattitauti ja 53 Liikennevahinko.
Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki:

Malli raportista:



Kaikki poissaolot
Raportille tulostuu henkilöstön kaikki poissaolot rajausajalta. Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki:

Malli raportista:



Maksetut palkat eriteltynä
Raportille tulostuu henkilöstölle maksupäivänä/maksupäivävälillä maksetut palkat palkkatekijöittäin eriteltynä.
Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat: Käynnistysparametrit, esimerkki T-palkat:

Malli raportista:



Koulutuspäivät
Raportille tulostuu rajausvälin koulutustapahtumat sekä näiden laskennallinen kestoaika. Laskennallinen kesto alku- ja loppupäivästä laskettuna.
Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat:

Malli raportista:



Koulutusraportti kk-palkkaisille
Raportille tulostuu rajausvälin koulutustapahtumat sekä näiden laskennallinen kestoaika. Laskennallinen kesto alku- ja loppupäivästä laskettuna.
Sisältää koulutustietojen lisäksi myös työskentely-yksikön. Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki:

Malli raportista:



Maksetut palkat (Word tuloste)
Raportille tulostuu henkilöstölle maksupäivänä/maksupäivävälillä maksetut palkat palkkatekijöittäin eriteltynä ja summattuna.
Doc-tiedostomuotoinen. Raportti kannattaa muuttaa vaakatasomuotoon.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat:

Malli raportista:



Poissaolohistoria
Raportille tulostuu kaikki poissaolot henkilölle halutulta ajalta. Mukana myös poissaolon palkallisuus. Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat:

Malli raportista:



Palvelussuhteen poikkeustilit
Raportille tulostuu kaikki henkilöiden poikkeustilit (1-10 poikkeustiliä) sekä perusyksikkö. Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat:

Malli raportista:



Alaisten syntymäajat
Raportille tulostuu ESS:n kautta käynnistettäessä esihenkilön alaisten syntymäaika. Csv-tiedostomuotoinen.

Käynnistysparametrit, esimerkki K-palkat: Käynnistysparametrit, esimerkki T-palkat:

Malli raportista:



Monetran yhteystiedot

Ohjeeseen liittyvät kysymykset:

 Tekniset asiat: ESS-neuvonta
ess.oulu@monetra.fi

 Sisältöasiat: Palkanlaskentapalvelut
 ryhmäsähköpostiosoite, osoitteet löytyvät Monetran nettisivuilta:

https://www.monetra.fi/oulu/yhteystiedot/

mailto:palkat.tuusula@monetra.fi
https://www.monetra.fi/oulu/yhteystiedot/

