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Tavoitteena talla opinnaytety6lla on laatia ohjeet tukemaan aloittelevaa palkkasihteeria.
Palkkasihteerin toimenkuvaan kuuluu useampi eri tehtava, jolloin tydajan puitteissa tehta-
vélle perehdyttamiselle ei valttamatta ole aina aikaa. Talldin valmiista ohjeesta saadaan
paras hyoty irti.

Opinnaytetydn toimeksiantajalla ei ollut varsinaisia ohjeita uuden tyontekijan varalle, jolloin
ajatus taman oppaan tekemisestéa alkoi. Aiemmin aloittaneet palkkasihteerit tekivat jokai-
nen omat muistiinpanonsa siitd, kuinka vaikkapa eri ohjelmia tulisi kayttaa. Yhta, selkeaa
tai tarkoituksenmukaista kayttdohjetta ei ollut. Lahtkohtana siis oli, ettéd oppaan tulee olla
aloittelijaystavallinen, seka helposti luettavissa ettd helposti ymmarrettavissa.

Palkkasihteerille luodut ohjeet kasittelevat esimerkiksi Titania-nimisen ohjelman kaytta-
mista seka Kelan sairauspaivarahahakemuksien tayttamista. Ohjeita alettiin laatimaan
aluksi tutustumalla aiheeseen tai kaytettyyn ohjelmaan, jonka ohella oli hyva ottaa omia
muistiinpanoja tyon eri vaiheista. Toisessa vaiheessa tyon paasi tekemaan itse, mutta var-
mistuksena oli kollega, jonka valvottavana téassa vaiheessa toimittiin. Seuraavassa vai-
heessa sai toimia itsendisesti, jota seuraavassa seka viimeisessa vaiheessa tyén ohella
kirjoitettiin ohjeet. Ohjeet laadittiin aina yksi kohta kerrallaan seka ottamalla kuvakaappaus
huolellisesti. Tama siita syysta, etta tietosuojaan liittyvia asioita ei tulisi vaarantaneeksi.

Kasikirjan teoriaosuudessa kasitelladn palkkahallintoon liittyvaa teoriaa seka eri lakeja, tut-
kimuksellista kehittamistyota seka oppaan laatimisen teoriaa. Empiirisessa osassa kasitel-
l&aan tutkimuksellista kehittamistyota. Vaikka teoriaosuus pitaa sisallaan tietoa laeista ja
maarayksistd, on ne muutettu hieman helpommin luettavaan muotoon, unohtamatta kui-
tenkaan pysya tiukasti lain maaraamissa saadoksissa.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Porvoon kaupungin henkilostopalvelut, joka on osa Por-
voon kaupungin hallintopalvelukeskusta. Henkilostopalveluissa tydskentelee toistakym-
menta palkkasihteeria. Tyoharjoittelun yhteydessa herasi kiinnostus opinnaytetydn teke-
misesta henkildstopalveluille. Lopulta opinnaytetydn aiheeksi vakiintui ohjeiden muodossa
olevan kasikirjan laatiminen uudelle palkkasihteerille.

Ohjeiden tarpeellisuudesta kertoo se, ettd toimeksiantajalla ei aiemmin sellaisia kaytan-
nossa ollut. Aiemmin uudet palkkasihteerit olivat luoneet itselleen ohjeita, mutta yhta ja
selkeda kayttbopasta ei ollut. Koska perehdytys voi yleisesti olla joissakin tapauksissa kat-
tava ja tiivis pakkaus, uutta harjoittelijaa tai tyontekijaa ei valttdmatta kerked neuvomaan
yksityiskohtaisesti. Tama on taysin ymmarrettavad, silla tyontekijoilla on paivittaisissa as-

kareissa tietyt rutiinit, jolloin ylim&araista aikaa ei aina ole.

Koska kasikirja on ensisijaisesti laadittu uutta palkkasihteerid silmalla pitaen, tekstia on
helpompi lukea, kuin varsinaista lakitekstid. Arvion mukaan ohjeista on hydtya myds pi-
dempdaéan palkkasihteerina toimineelle, silla jokin laadituista ohjeista saattaa tarjota uuden
oppimista. Ohjeet kasittelevat muiden muassa Titania-nimisen ohjelman kayttamista seka

Kelan sairauspaivarahahakemuksien tayttamista.

Lahtdkohtana ohjeiden laatimiselle oli aina ensin tutustuminen aiheeseen seka samalla
toimesta muistiinpanojen kirjoittaminen. Toisessa vaiheessa harjoittelu tapahtui valvotusti,
jolloin ammattilaiseksi kutsuttava kollega toimi valvovana silmana. Seuraavaksi oli luvassa
itsendista tydskentelya sisaltanyt vaihe, jota sitten seurasi viimeinen vaihe, ohjeiden laati-
minen tydnteon ohella. Kohta kerrallaan tehdyt ohjeet valmisteltiin huolellisesti, sekéa tieto-

suoja-asioihin liittyen kuvakaappauksiin kiinnitettiin huomiota.

Opinnaytetydssa lapikaytava teoriaosuus koostuu palkkahallintoon liittyvista laeista seka

maarayksistd, tutkimuksellisesta tutkimustyosta ja oppaan laatimiseen liittyvasta teoriasta.



2 Yleisesti palkkahallinnosta

Lainsdadannéssa tai erilaisissa tydehtosopimuksissa ei ole tarkkaan maaritelty, mita kasit-
teella palkkahallinto tarkoitetaan. Yleisesti ottaen palkkahallinnolla tarkoitetaan kaikkea
tydnantajan palkanmaksuun liittyvid seikkoja. Tama kasittaa esimerkiksi tytnantajan pal-
kanmaksuvelvollisuuksien tayttymisen. Liséksi voidaan tarkastella, tayttyyko tyontekijan
oikeudet. Yrityksen henkildstohallintoon tai kustannuslaskentaan liittyvét sisdiset tehtavat
kuuluvat myo6s usein palkkahallintoon. (Peltoméaki & Kondelin, 2019, 70.)

Tyb6vuorojen seka tyontekijan palkkatietojen yllapitaminen on palkkahallinnon yksi tyoteh-
tavista. Tyontekijalle maksettava palkka tulee olla oikean suuruinen, jonka liséksi palkka
tulee olla maksettuna oikea-aikaisesti. Taman liséksi tyontekijan henkildtietoja yllapide-
taan. Naita kaikkia voidaan pitaa palkkahallinnon perustehtavina. (Peltoméki & Kondelin,
2019, 69.)

Esimerkiksi sairauspaivarahakorvausta haettaessa tyéntekijan sairaustodistuksen toimitta-
minen, Kela-hakemusten laatiminen seka arkistointi kuuluvat palkkahallinnon tehtaviin.
(Mattinen, Orlando & Parnila, 2020, 31.)

2.1 Palkkahallintoa koskevia saadoksia

Tyblainsdaadannon ja tybehtosopimusten paattksien soveltaminen edellyttaa, etta tydnte-
kija katsotaan olevan tydsuhteessa tydnantajaansa. Molempien, niin tyéntekijan kuin tyén-
antajan oikeudet saadetaan tyboikeudellisen lainsaadannén perusteella. (Peltomaki &
Kondelin, 2019, 70.)

Vuosilomalaki, tytaikalaki seké tydsopimuslaki ovat tydntekijan ja tybnantajan valisessa
suhteessa merkittavimpia ty6lainsadadannon alaisia lakeja. Palkkahallinto-sanaa vastaa
tyontekijan ja tydnantajan oikeuksien seka velvollisuuksien tayttyminen kaytanndssa. (Pel-
tomaki & Kondelin, 2019, 69.)

2.2 Tyobsopimus

Tybnantaja ja tydntekija solmivat vapaamuotoisen tydsopimuksen. Kirjallisesti tehty tydso-
pimus on vakiintunut kaytantd, mutta myos sahkoisesti tai suullisesti laaditut sopimukset
ovat juridisesti patevida. Molemmat sopijaosapuolet sitoutuvat noudattamaan tydsopimuk-
sen ehtoja, jotka lainsaadanndn seka tydehtosopimuksen puitteissa yhteisesti sovittiin.
(Mattinen ym., 2020, 19.)



Kun varsinainen tyonteko alkaa, tyovelvoitteet ja oikeudet syntyvat. Tama siinakin tapauk-
sessa, ettd sitova tydsopimus olisi jo aiemmin solmittu. Esimerkkind tilanne, jossa tyénan-
taja ei ole palkanmaksuvelvollinen, jos tyontekija ei sairastuessaan paase aloittamaan tyo-
taan sovittuna paivana. (Mattinen ym., 2020, 19.)

2.3 Kuinka palkka maaraytyy?

Toistaiseksi voimassa olevasta seka yli kuukauden mittaisesta maaraaikaisesta tyosuh-
teesta tybnantajan tulee antaa kirjallinen selvitys tyontekijalle, vaikka tydsopimusta ei olisi
solmittu kirjallisesti. TAma siitd syysta, etta tydsopimuksen keskeiset ehdot olisivat tarvitta-
essa helposti molempien saatavilla. Jos kyseessa on vuokratyontekija, hanen pyynnos-
tdan on annettava selvitys myos tatakin lynyemmasta tyosuhteesta. (Mattinen ym., 2020,
21.)

Ehtoja tydsuhteessa ovat palkan tai korvaavan vastikkeen maaraytymisen peruste seka
kausi, jolloin palkan maksaminen tapahtuu. TAma vaikuttaa vuosilomapalkan laskentata-
paan seka siihen, kuinka useasti palkkaa tulee tyontekijalle maksaa. Palkkoja on useampi
erilainen; kuukausi- ja tuntipalkka ovat aikapalkkoja seka provisio- ja urakkapalkka, jotka
ovat suorituspalkkoja. Kuukausipalkan lisdksi tyontekija voi saada myo6s provisiopalkkaa,
jolloin kyseessa on naiden palkkaluokkien yhdistelma. Provision suuruus voi ndin ollen
olla kuukausittain muuttuva, mutta on téllaisessa tilanteessa saannéllista palkkaa. Taman
lisdksi osana palkkaa voi olla luontoisetuja, kuten vaikkapa auto- tai puhelinetu. (Mattinen
ym., 2020, 22.)

Vahimmaispalkkaa ei ole lainsaadanndllisesti maaritelty, mutta tyéntekijalle tulisi joka ta-
pauksessa maksaa kohtuullista palkkaa. Sen sijaan tydehtosopimuksissa on tietyt maa-
raykset palkoista, joita vahintaan tulisi noudattaa. Ty6nantaja on velvoitettu maksamaan
tydsopimuksessa maaritellyn palkan, mutta sen tulee olla tydehtosopimuksen seka lain
mukainen. Lisia ei sen sijaan ole lainsaadannollisesti maaratty maksamaan, vaan peruste
niiden maksamiseen voi olla tydésopimuksessa, tydnantajan kaytannoissa, tydehtosopi-
muksessa tai vaikkapa tydpaikkakohtaisessa sopimuksessa. Naita ovat esimerkiksi ilta-,

yO- seké vuorotydlisat. (Mattinen ym., 2020, 22.)

2.4 Ennakonpidatys

Tybnantaja on velvoitettu toimittamaan ennakonpidatyksen tydntekijalle maksettavasta
palkasta tai muusta edusta, kuten puhelin- tai ravintoedusta. Palkasta vahennetaan enna-
konpidatys, joka tilitetdan verottajalle. Taman liséksi tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu

tyonantajan sairausvakuutusmaksu ja tydeldkevakuutuksen ottaminen tydntekijalle. My6s



tapaturma-, tyottdmyys- seka ryhméahenkivakuutuksen ottaminen on tydonantajan velvolli-
suus. TyOnantajasuorituksesta tydnantaja antaa veroilmoituksen seka ilmoittautuu Vero-
hallinnon tyonantajarekisteriin, jos saannoéllisesta palkanmaksusta on kyse. (Mattinen ym.,
2020, 31.)

TyoOntekija on velvoitettu toimittamaan verokortin taholle, joka palkan maksaa. Verokorttiin
merkityn ennakonpidéatysprosentin mukaan tyontekijan ennakonpidatys toimitetaan. Jos
verokorttia ei jostakin syysta toimiteta, toimitetaan veronpidatys 60 prosentin mukaan. On
suositeltavaa, etta verokortista otetaan kopio ja toimitetaan se tyOnantajalle reilusti ennen
palkan maksamista. Ennakonpidatys toimitaan aina niiden prosenttien mukaan, jotka ve-
rokorttiin ovat kirjattuna. Verokorttiin merkittya ennakonpidatysprosenttia tyontekija ei itse
Voi alentaa, mutta tarvittaessa han voi nostaa sita. Verohallinto |&hettéd& perusverokortin
jokaiselle vuoden alussa. Tahan palkkatulon verokorttiin on merkittynd ennakonpidatys-

prosentti, tuloraja sek& lisdprosentti. (Mattinen ym., 2020, 32.)

2.5 Sosiaalivakuutusmaksut

Sosiaalivakuutusmaksut voidaan jaotella tyénantajan ja tyéntekijan vakuutusmaksuihin.
Samalla kun ty6nantaja toimittaa ennakonpidatyksen, on hanet velvoitettu ottamaan va-
kuutus tyontekijalleen sekd maksamaan ty6nantajan sairausvakuutusmaksun. Heti ensim-
maisen tyontekijan palkkaamisen kohdalla tydnantajan on hankittava tapaturma- seka tyo-
elakevakuutus parhaaksi katsomastaan vakuutusyhtiosta. Kaikki vakuutusmaksut eivat
suinkaan lahde tydnantajan pussista, vaan osa vahennetdan tyéntekijan palkasta, jolloin
myos tyontekija maksaa hieman vakuutusmaksuista. Taman jalkeen tyOnantaja lahettaa
tiedot eteenpain. Kun palkkaa maksetaan, tydnantajan vastuulle jaavat vakuutusmaksut

voidaan jakaa viiteen eri maksuluokkaan:

eldkemaksu
tapaturmavakuutusmaksu
tyottdmyysvakuutusmaksu
ryhmahenkivakuutusmaksu
tydnantajan sairausvakuutusmaksu

Edella luetellut maksut eroavat toisistaan tilitystapaa ja ilmoitusvelvollisuutta vertaillessa.
Voidaan kuitenkin todeta, etta paaasiallisesti kaikki nama maksut veloitetaan palkoista.
(Mattinen ym., 2020, 41.)



2.5.1 Elakemaksu

Kaikkien tyonantajien ja yrittajien, kuten myds maatalousyrittajien tulee maksaa elékemak-
suja. Nama maksut voidaan jaotella useampaan eri ryhmaan, kuten kirkon-, valtion- seka
kuntatyontekijoiden eldkevakuutuksiin. Lisdksi mainittakoon yleinen tyontekijoiden- seka
maatalousyrittdjan elakevakuutus. Tyontekijan palkasta osa menee vakuutusmaksuun,
joka koskee kaikkia edella mainittuja eldkevakuutuksia. Elékelajin perusteella myds eléke-
maksun prosentti muuttuu. Sama voidaan todeta iankin puolesta, silla esimerkiksi nuo-
rempiin verrattuna 53—62-vuotiaiden palkasta vdhennetdén isompi elakemaksusiivu. (Mat-
tinen ym., 2020, 43.)

Palkan maksupaivamaara on vaikuttava tekija vahennettavan prosentin maaraytymisessa.
Ty6suhteen alkaessa tyonantaja vakuuttaa tyontekijansa valittomasti. Kun tyéntekija on
tayttanyt 17 vuotta, heti seuraavan kuukauden alussa tyonantaja hanet on velvoitettu va-
kuuttamaan. Sama patee myds sellaisen tyontekijan vakuuttamista, joka saa jo eléketta.
(Tyontekijan elakelaki 2006)

Varttuneempien tyontekijoiden vakuuttamisella on kuitenkin reunaehdot. 68-vuotias on

vanhin vakuutettava, jos tydntekija on syntynyt vuonna 1957 tai aiemmin. 69 vuotta van-
han tyontekijan vakuuttamista ei velvoiteta, jos syntymavuosi osuu 1958-1961 kohdalle.
70 vuotta on ikéraja tyontekijan vakuuttamiselle, jos han on syntynyt vuonna 1962 tai ta-
man jalkeisena aikana. 2020 jokainen tyontekija, jonka tydansiot ovat alimmillaan 60,57

euroa, on vakuutettava. (Tyontekijan elakelaki 2006)

Suomessa tyontekijat tulee vakuuttaa viiden eri elékelain perusteella. Naita ovat:

TyEL - Tyontekijan elakelaki

MEL - Merimieselakelaki

YEL - Yrittdjan elakelaki

MyEL - Maatalousyrittdjan elakelaki
JUEL - Julkisten alojen elakelaki

Riippuen elakelaista, elakemaksu maaritellaan elakelajikohtaisesti ja maksun suuruus
vaihtelee. Tyontekijan ialla ei tassa asiassa ole merkitysta, silla ikaan katsottuna tydénanta-
jan maksu on aina yhta suuri. Tyontekijan ansaitsemasta palkasta peritdan alakohtaisesti
vuosittain aina samansuuruinen elakemaksu. Joka tapauksessa merimieslakia tama ei
koske. (Mattinen ym., 2020, 43.)

Tyontekijalleen elaketurvaa hankkiessaan tytnantaja on tilapainen tyénantaja tai sopimus-

tydnantaja, mutta ei koskaan samaan aikaan molempia. Kasitteill& pyritd&n ilmoittamaan



selke&sti, onko tydnantaja sopinut elakevakuuttamisesta tytelakevakuutusyhtion kanssa.
Sopimustyfnantaja yhdessa eldkevakuutusyhtién kanssa laatii sopimuksen vakuutuk-
sesta, joka pitaa hankkia viime kadessa heti ensimmaisen palkanmaksun jalkeen ennen
tulorekisteriin tehtavaa ilmoitusta. (Tulorekisteri 2019)

Jos tyonantajalla ei ole pysyvasti tyollistettyja tyontekijoita, talloin kyse on tilapaisesta
tydnantajasta. Reunaehtona tydnantaja ei mydskaan saa kuudelta kuukaudelta maksaa
asetettua rajaa enempaa palkkaa, joka vuonna 2020 on 8676 euroa. Toisin kuin sopimus-
tydnantaja, tilapainen tydnantaja ei solmi sopimusta elédkevakuudesta tytelakelaitoksen
kanssa. (Tulorekisteri 2019)

Jos ansiot jaavat alle 60,57 euron, voi tydnantaja sen halutessaan vakuuttaa. Nyrkkisdan-
téna voidaan pitaa sita, ettd tyontekijan eldkelain piiriin kuuluvan palkan katsotaan olevan
lahes kaikki palkkatulot. Poikkeuksia toki on, esimerkiksi joitakin irtisanomisiin, lomautuk-
siin, palkkioihin tai tekijanoikeuksiin liittyvid korvauksia ei lasketa TyEL-palkaksi. Kun pal-
kat on ilmoitettu tulorekisteriin, laatii vakuutusyhtio vakuutusmaksun, joka toimitetaan aina

palkanmaksun jalkeen tai vastaavasti kerran kuukaudessa. (Mattinen ym., 2020, 44.)

Jos elakeyhtid on onnistunut kartuttamaan tuottojaan sijoitustoiminnan kautta, voidaan se
valjastaa sopimustydnantajille jaettavaksi asiakashyvitykseksi. Tata kutsutaan usein myds
ylijaamaksi, jota tilapaisille tydnantajille ei jaeta. Asiakashyvitys nakyy tyonantajalla mata-
lampana vakuutushintana, joka normaalisti on 25,3 prosenttia vuonna 2020. (Mattinen
ym., 2020, 45.)

Alla olevasta taulukosta selvidé, kuinka tyontekijan ika vaikuttaa hanen osuuteensa mak-

settavasta elakemaksusta:

Taulukko 1. Tydntekijan ian vaikutus tydntekijan osuuteen elakemaksuissa vuonna 2020

Tyontekijan ika Osuus elakemaksusta
17-52 7,15 %
53-62 8,65 %
63 7,15 %

Kun tyontekija tayttaa 53 vuotta, otetaan 8,65 %:n suuruinen eldkemaksuosuus kayttoon
seuraavan vuoden alussa. Sama osuus on kaytdssa sen vuoden loppuun asti, jolloin han
on tayttanyt 63 vuotta. (Mattinen ym., 2020, 45.)



2.5.2 Tapaturmavakuutus

Tyontekijalle tydssa aiheutuneet tietynlaiset vammat, ammattitaudit seka tydtapaturmat
pyritaan korvaamaan tapaturmavakuutusmaksulla. Tydomatkat, tydon tekeminen tyopaikalla
tai tyopaikkaan kuuluvalla alueella seka ty6nantajan asioita hoidettaessa toisaalla kuulu-
vat tapaturmavakuutuksen piiriin. Sama lakisaateinen vakuutus koskee myds etatoita teh-
tédessa, vaikkakin ainoastaan tyon tekemiseen rinnastettavan toiminnan. Niin sanotulle ul-
komaankomennukselle emo-, sisar- tai tytaryhtiéon tilapéisesti lahtevan suomalaisen
tyonantajan tyontekija kuuluu vakuutuksen alaisuuteen. Vakuutus on voimassa vasta sil-

loin kun se on vakuutusyhtitéssa otettu vastaan. (Mattinen ym., 2020, 48.)

Ennen kuin tyot tyontekijalla alkavat, tulee tydnantajan ottaa tapaturmavakuutus télle. Jos
tyontekijan ansaitseman palkan arvioidaan ylittavan 1300 euroa vuodessa, on vakuutus
tallaisessa tilanteessa otettava. Ammattiryhmasta hieman riippuen vakuutusmaksu on
yleensa 0,1-8,0 prosentin luokkaa, ollen suurimman osan ajasta noin 0,7 prosenttia. Tur-
valliseksi katsotussa tydymparistdssa taman vakuutuksen hinta voi olla hieman alempi,
silla vakuutusyhtitt arvioivat tytpaikalla tapahtuvan tyétapaturman olevan véhemman to-
denn&kdinen. (Mattinen ym., 2020, 48.)

2.5.3 Tyo6ttdmyysvakuutusmaksu

Tyo6ttomyysvakuutusmaksu voidaan jakaa tydnantajan ty6ttomyysvakuutusmaksuun seka
palkansaajan tyottomyysvakuutusmaksuun. Aiemmin mainittu on suurempi, jos kalenteri-
vuonna maksetut palkat ylittavat tietyn palkkasummarajan, joka vaihtelee vuosittain. Jos
kalenterivuonna on maksettu enemman kuin 1300 euroa palkkaa, tulee tydnantajan mak-
saa tyottomyysvakuutusmaksua. Yleisesti ottaen talla maksulla pyritaan rahoittamaan

tyottdmyysturvaa ja vuorottelukorvauksesta johtuvia menoja. (Mattinen ym., 2020, 51.)

Yrityksen osaomistajien palkkaa ei noteerata vuosittaiseen palkkasummarajaan ja heidan
osuutensa maksusta on pienempi kuin tydntekijéiden osuus. Henkilé on osaomistaja, jos
han tekee toita yrityksessa, jonka osakkeista han omistaa vahimmillaan puolet. Téahan las-
ketaan myds perheenjasenten omistus ja yhteisomistajuus perheenjasenten kesken. Nai-
misissa olevat tai avoliitossa elavat, kuten myds samassa taloudessa asuvat lahisukulai-
set ovat tassa tapauksessa perheenjasenid. Osakepddoman liséksi kyseessa voi olla
my06s muuta valtaa yrityksessa, kuten maaraamis- tai aanivaltaa. (Tyottémyysturvalaki
2002)



Tallaista valtaa yrityksessa on toimitusjohtajalla, hallitukseen kuuluvalla henkildlla tai vas-
taavaa toimenkuvaa toimittavalla henkil6lla. Jos kyseinen henkil® toimii yrityksen paatta-
vassa elimessa omistaen yrityksestéa samalla 15 prosenttia henkilokohtaisesti tai per-
heensa kesken 30 prosenttia, on hén silloin osaomistaja. (Tyottdmyysturvalaki 2002)

Tybnantajan palkasta toimittama tyottomyysvakuutusmaksu on 0,45 prosenttia vuonna
2020. Samansuuruinen osuus koskee myds osaomistajia. Jos vuotuisesti maksetut palkat
ylittavat 2125500 euroa, on vakuutusmaksun osuus 1,7 prosenttia taman summan ylitta-
valta osalta. Osaomistajille maksettua palkkaa ei lasketa kyseiseen palkkarajaan. (Matti-
nen ym., 2020, 51.)

2.5.4 Ryhmahenkivakuutus

Tyo6ntekijan kuoleman varalta tydnantaja hankkii tydntekijan ryhméhenkivakuutuksen. Voi-
massa olevassa tydnantajan toimialaa koskevassa yleisessa valtakunnallisessa seka
tydnantajaa sitovassa tydehtosopimuksessa maarataan, onko tyontekijéille otettavan ryh-
mahenkivakuutuksen ottaminen pakollista tydnantajalle. Tyontekija on vakuutettu kuole-

man varalta tydajan lisdksi myds hdnen vapaa-ajallaan. (Mattinen ym., 2020, 50.)

Vakuutusyhtidissa tama vakuutusasia pannaan kaytantoon pelkastaan tyontekijan kuole-
mantapauksissa, eika muita niin kutsuttuja toimintoja timan vakuutuksen suhteen ole.
Henkivakuutuksen korvaussumman suuruuden maarittdd menehtyneen tydntekijan ian li-
saksi myos hanen huollettavien lastensa maara. Tama edunsaaijille toimitettava korvaus
koskee kuolleen tydntekijan alle 22-vuotiaita lapsia seka leskeksi jadvaa puolisoa. Jos ta-
paturmaisesti kuolleella tyontekijalla ei katsota olevan yhtakaan edunsaajaa, ei korvaus-

summaa makseta. (Mattinen ym., 2020, 50.)

Vakuutusyhtiodn ryhmahenkivakuutusmaksu toimitetaan samaan aikaan kuin tapaturma-
vakuutuskin toimitetaan. Laissa maaratty tapaturmavakuutus kulkee kasi kddessa ryhma-
henkivakuutuksen kanssa, muodostaen taten liitAnnaisvakuutuksen, jotka myds makse-
taan yhdessa. Riippuen vakuutusyhtiosta, ryhmahenkivakuutus on suunnilleen 0,07 pro-

senttia maksetuista palkoista vuonna 2020. (Mattinen ym., 2020, 50.)

2.5.5 TyOnantajan sairausvakuutusmaksu

Suomessa vakuutetusta tydntekijasta tydnantaja maksaa tydnantajan sairausvakuutus-
maksua, jonka osuus palkkaa maksettaessa on 1,34 prosenttia vuonna 2020. Taman jal-

keen tydnantajan tulee tehda tulorekisteriin ilmoitus sairausvakuutusmaksusta. Tydnanta-



jan sairausvakuutusmaksun tilityskauden méaraa aika, jolloin palkka maksetaan, eika an-
saitsemisajankohdalla ole taten lainkaan merkitysta. Jos tyontekija ei ole oikeutettu saa-
maan Suomessa sosiaaliturvaa tai han on alle 16-vuotias tai yli 67-vuotias, ei tydnantajan

sairausvakuutusmaksua ole tarvetta maksaa. (Mattinen ym., 2020, 42.)

Tietyissa tapauksissa tydnantaja on oikeutettu sairausvakuutusmaksun palautukseen. Jos
tydnantajalle on maksettu esimerkiksi sairausvakuutuslain mukaista liikennevahinkoturvan
paivarahaa, on tydnantaja oikeutettu kyseiseen palautukseen. Palautuksen voi saada
myo0s erilaisten vapaiden perusteella, kuten vaikkapa lomakorvauksesta, joka maaraytyy
maksetun aitiys- tai isyys- seka erityisaitiys- tai vanhempainvapaan mukaan. Perhevapaa-
korvauksesta palautusta ei saada, ellei tietyt reunaehdot tayty. Tallaisessa tilanteessa
tyontekijan on oltava sukupuoleltaan nainen ja hanelle on taytynyt maksaa palkkaa perhe-
vapaan ajalta. Kela maksaa perhevapaakorvauksen tytnantajalle 2500 euron suuruisena

erillisena korvauksena. (Mattinen ym., 2020, 42.)

2.6 Palkan ulosmittaus

Palkan ulosmittaamisella tarkoitetaan tilannetta, jossa tydntekija on ulosotossa kertynei-
den velkojen seurauksena. Tiedot velallisen ulosmittaamisesta lahetetdan ennakkoilmoi-
tuksella, josta selvida ajankohta, suojaosuus ja velan suuruus. Ulosmittaamisen jalkeen
ulosottoviranomainen lahettada maksukiellon taholle, joka palkkaa maksaa. Kun velka saa-

daan aikanaan maksettua, pidatys palkasta lakkaa. (Mattinen ym., 2020, 63.)

Tiedot velallisen palkasta ulosottoon pidatettavéasta osuudesta maaratadn maksukiellossa.
Maksukiellossa annettujen ohjeiden mukaisesti selvidéa se, millaisella laskukaavalla ulos-
ottopidatys tehdaan. Palkanmaksun yhteydessa pidatetaan osuus, jonka ulosottoviran-
omainen vastaanottaa. Maksukiellosta selviaa myds tydntekijan suojaosuus, jonka alittu-

essa pidatysta palkasta ei tehda. (Mattinen ym., 2020, 63.)

Suojaosuuteen vaikuttaa tyontekijalle langetetut elatusvelvollisuudet. Hanen kanssaan ta-
loutta jakavien omien tai puolison alaikaisten lasten elatusvelvollisuus vaikuttaa suoja-
osuuteen. Taman liséksi voidaan laskea myds velallisen aviopuoliso tai vastakkaista suku-
puolta oleva avopuoliso, jos elamankumppanin katsotaan olevan elatuksen alaisena. Suo-
jaosuuteen ei lasketa lasten tai puolison tuloja, jotka ylittaisivat 678,90 euron suojaosuus-
rajan vuonna 2020. (Mattinen ym., 2020, 63.)



Velallisen yhden paivan suojaosuus on 22,63 euroa, johon lisdtdan kunkin elatuksen alai-
sena olevan yhden paivan suojaosuus, joka on 8,12 euroa. Kun yhden paivan suojaosuu-
den suuruus tiedetdan, voidaan suojaosuus laskea. Yhden paivan suojaosuus kerrotaan
pidatettavien palkkapaivien lukumaaralla, joka esimerkiksi kuukausittain palkkaa saavalla
henkilolla on jokaisessa tapauksessa 30. (Mattinen ym., 2020, 63.)

Taulukko 2. Suojaosuuden laskeminen velallisen talouden suuruuteen nédhden

Talouden suuruus Suojaosuus
Velallinen (ei elatusvelvollisuuksia) 678,90 euroa
Velallinen & yksi elatusvelvollisuus 922,50 euroa
Velallinen & kaksi elatusvelvollisuutta 1166,10 euroa
Velallinen & kolme elatusvelvollisuutta 1409,70 euroa

Yleisesti palkasta saadaan ulosmitata 1/3-osaa. Vahennys tehdaan nettotuloista, eli siita
summasta, joka pankkitilille normaalisti palkkapaivana verojen jalkeen maksettaisiin.
Tassa yhteydessa palkaksi luetaan myds palkkiot, lomarahat seka luontoisedut, joiden

kaikkien arvo voidaan palkaksi lukea. (Mattinen ym., 2020, 63.)

Ulosmittausta ei suoriteta, jos saatu palkka ei ylita suojaosuutta. Palkan ollessa suoja-
osuutta kaksi kertaa suurempi, suojaosuuden ylittavasta maarasta ulosmitataan 2/3-osaa.
Nettopalkasta ulosmitataan 1/3-0saa, jos palkka on yli kaksi kertaa suojaosuutta suurempi
summa, ollen kuitenkin enimmillaén 4 kertaa suojaosuuden verran. Ulosmittaus on 1/3-
osaa nelja kertaa suojaosuutta vastaavasta palkasta, seka 4/5-osaa sita ylittavasta
osasta, jos palkan suuruus on nelja kertaa suojaosuuden maara. Ulosmittauksen suuruus

on enimmallaén puolet palkasta. (Mattinen ym., 2020, 63.)

2.7 Luontoisedut

Jos tyontekija saa tehdysta tyostaan korvaukseksi jotakin muuta kuin rahapalkkaa, kutsu-
taan tata luontoiseduksi. Luontoisetua voidaan kutsua myos hyédykkeeksi, joka on joko
tavara tai palvelu, jonka tydnantaja tyontekijalleen hankkii ja rahoittaa. Tallaisia ovat esi-

merkiksi autoetu, puhelinetu, asuntoetu ja ravintoetu. (Verohallinto 2020)

Siviiliajossa tydnantajan henkild- tai pakettiauton kayttamista pidetdan autoetuna. Talldin
kayttajana on joko tyontekija tai vastaavasti joku hanen perheenjasenistaan. Autoetu jae-
taan kahtia: auton kayttdetuun seka vapaaseen autoetuun. Tydnantaja maksaa vapaassa

autoedussa autoon kohdistuneet kulut. Auton kayttdedussa tyontekijd maksaa vahintaan
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polttoaineeseen liittyvat kustannukset. Tarkemmin autoetu on selitettynd Verohallinnon in-
ternetsivuilla. (Verohallinto 2020)

Puhelinedussa palkansaaja saa kayttoonsa puhelimen ja puhelinlittymén, joka on tyénan-
tajan hankkima ja maksama. Tyontekija voi kayttaa tata henkilokohtaisessa vapaa-ajan
viestinndssa. Puhelinedun nimisséa puhelinliittymaa ei voi kayttaa maksuvalineena. Jos
tydnantaja kustantaa tyontekijan oman tai taman vuokraaman puhelinlaskut, ei puheli-
netua muodostu. (Verohallinto 2020)

Asuntoetuna pidetdén tyontekijan kayttdon saamaa asuntoa, joka on hdnen tydnantajansa
omistama tai vuokraama. Jos tydnantaja maksaa palkansaajan asunnon vuokran tai vas-
taavasti tam&an omistaman asunnon asuinkuluja, ei kriteerit asuntoedulle tayty. Luon-
toisetu on asunto- seka paikkakuntakohtainen. Pinta-alan suuruus sekéa paikkakunta vai-
kuttavat edun arvoon. Yleisen vuokratason muuttuessa vuosittain, vaikuttaa tama myos

asuntoedun arvostamiseen. (Verohallinto 2020)

Ravintoetu tarkoittaa luontaisetua, jolla tyénantaja huolehtii tydntekijéidensa ruokailusta.
Se voi olla joko ilman vastiketta tai markkinatasoon ndhden huomattavan alhaiseen hin-
taan jarjestetty lounas, paivallinen tai illallinen. Esimerkiksi tyontekijan kahvihetkella naut-
tima pulla virvoitusjuomineen ei ole veronalaista etua, silla ehdolla kuitenkin, etta tarjoilut
pysyvat maltillisina. Vaikka tydnantajalla ei ole velvollisuutta tarjota ravintoetua tyonteki-
joilleen, tulee tyontekijaruokailua varten huolehtia ruokailutilojen hankkimisesta. (Verohal-
linto 2020)

Yhté ateriaa kohden ravintoedun arvo on 6,80 euroa, jos taman edun hankkimisesta tyon-
antajalle aiheutuneet kustannukset arvonlisaveroineen ovat alimmillaan 6,80 euroa seka
korkeimmillaan 10,70 euroa. Muun hintainen ruokailu lasketaan arvonlisaverollisesta hin-
nasta, kun ruokailun kokonaiskustannukset alittavat 6,80 euroa tai ylittavat 10,70 euroa.
(Mattinen ym., 2020, 80.)

Hyddykkeen omistajuus ei suinkaan siirry vastaanottajalle, eli tydntekijalle, vaan hanelle
sallitaan kayttdéoikeus hyddykkeeseen. Kun tyontekijan tydsuhde paattyy, ei tydntekijalla

ole lain mukaan enaa oikeutta kayttaa kyseista hyoddyketta. (Verohallinto 2020)

Verotuksellisesta nakdkulmasta katsottuna hyddykkeen omistajuudella on valtava merki-

tys. Hyddykkeen on oltava tydnantajan hallittavana tai omistuksessa, jotta se maaritellaan

11



verotuksessa juuri luontoiseduksi. Alla olevan karjistetyn esimerkin kautta voidaan tarkas-
tella, millainen ei ole verotuksen kannalta luontoiseduksi méariteltava tapaus. (Verohal-
linto 2020)

Esimerkki: Tyontekija nimeltéén "Tontsa” hankkii vuokra-ajoneuvon omin pain. Hankinta
tehdaan ainoastaan tydmatkoja varten, silla vapaa-ajallaan mies liikkuu polkupyoralla. Ta-
man jalkeen Tontsa ottaa yhteytta tydnantajaansa "Jonttuun”, joka valittémasti lupautuu
maksamaan tulevat kuukausittaiset vuokralaskut kyseiseen "tydésuhdeautoon” liittyen.
Koska tyontekija hankki hyodykkeen itse, eiké hanen tydnantajansa, ei hyddyketta voida

pitédéd luontoisetuna. Tapaus kasitellaén talldin osana rahapalkkaa.

Luontoisedulle on laskettuna kaypéa hinta aina ja se luokitellaan verotuksen alaiseksi tu-
loksi. Verohallinnon luontoisetupaattksessa kaydaan lapi, millainen on kunkin luontois-

edun kaypa hinta. Luontoisedut arvostetaan Verohallinnon paatoksessa vuosittain ja nii-
den arvo voidaan laskea kuukausikohtaisesti, mutta my0os tarvittaessa tatakin lyhyem-

malle ajalle. (Mattinen ym., 2020, 72.)

Verohallinnon antaman ohjeen avulla saadaan selville se, kuinka alle kuukauden kaytdssa
ollut etu voidaan laskea. Kun etupdivien lukumaara on saatu selville, voidaan niille laskea
paivahinta. Tama tehdaan jakamalla luku 30,33 luontoisedulle annetulla kuukausiarvolla,

jonka jalkeen saatu tulos kerrotaan etupaivien lukumaaralla. (Mattinen ym., 2020, 72.)

Tyo6ntekijalta voidaan myds peria korvaus kayttdon annetusta luontoisedusta. Verottavaa
etua ei kuitenkaan synny, jos palkansaajan maksama edella mainittu korvaus tyénanta-
jalle on vahimmallaan luontoisedulle lasketun arvon suuruinen. Vaikka etua ei katsota
muodostuneen, tekee tydnantaja siita kuitenkin asianmukaisen ilmoituksen. Tulorekisteriin
tehtavassa ilmoituksessa kay ilmi aikavali, jolloin tyontekijalla on ollut luontoisetu kaytos-
saan. (Verohallinto 2020)

2.8 Matkakustannuksista johtuvat korvaukset

Matkasta koituvat kustannukset tyénantaja korvaa tyontekijalle. Ne eivét ole tyontekijalle
veronalaista tuloa, joka Verohallinnon paattksella on sdadetty. Ennakonpidatysilmoitus
tulee tehda ylittavalta osalta, jos tydntekijalle korvattu summa on kuitenkin suurempi, kuin
saadetyn paatdksen mukainen korvaus olisi. Tydntekijdlle korvatusta matkasta tehdaan
ennakonpidatys kokonaisuudessaan, jos annettuja ohjeita matkakustannusten korvaami-

sesta ei ole noudatettu. (Mattinen ym., 2020, 129.)
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Velvollisuus korvausten suorittamisella voi olla tydsopimus- tai tybehtosopimuskohtainen,
mutta muutoin tyonantajan velvollisuutta matkakorvausten maksamiseen ei laissa ole s&éa-
detty. Tydmatkat Suomessa seka sen rajojen ulkopuolella kuuluvat matkakustannuksiksi
tehdyiksi korvauksiksi, jolloin omalta tyGpaikalta poistutaan tekemaéan tyota valiaikaisesti.
Valiaikaisen toimipisteen tulee sijaita yli 100 kilometrin paassa paikasta, jossa tyontekija
asuu. Taman liséksi asuinpaikan etdisyydesta johtuen yopyminen on taytynyt jarjestaa ti-
lapaisesti muualle. (Mattinen ym., 2020, 129.)

Kun kyse on matkasta kodin ja varsinaisen tyopaikan valilla, ei ttd maaritella tydtmat-
kaksi. Itse laatimassaan verottajalle tehtéavassa ilmoituksessa tyontekija voi joka tapauk-
sessa vahentaa kyseiset koituneet kulut. Tydmatkaksi luokitellaan matkaa valiaikaiselle
tyota toimitettavalle paikalle, jolloin matka on alkanut tydntekijan kodista, tydpaikalta tai
osoitetulta tydasunnolta. Matkan katsotaan paattyneen tyontekijan palattua johonkin laht6-
pisteista. (Mattinen ym., 2020, 130.)

Tybnantaja voi korvata verovapaita kustannuksia matkoista, jos tyontekijalla on matkas-
taan yksityiskohtainen raportti. Tatd kutsutaan matkalaskuksi ja siind kerrotaan matkan
tarkoitus, sen kohde seké se, mité reitti& on kuljettu. Matkalaskusta kady myos ilmi vuoro-
kaudenajat seka paivamaara, jolloin lahto ja perilletulo ovat merkitty tapahtuneeksi. Jos
likkuminen tapahtuu omalla ajoneuvolla, on kuljetusta kilometrimaéarasta oltava tietoinen.
Matkapuhelimella auton mittaristosta kuvan ottaminen seka lahdettaessa etta perille saa-

vuttaessa on hyva keino pysya kilometrien maarasta selvilla. (Mattinen ym., 2020, 141.)

2.9 Tyobaika

Tyb6aikaa on aika, jonka tyontekija kayttaa tyontekoon. Taman ajan tydntekijan tulee olla
tyopaikalla tai hanen tydnantajansa tavoitettavissa. Hyvana esimerkkiné laissa saadetty
saanndllinen tybaika, joka on kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Vastaavasti viikkotasolla
se on 40 tuntia. Sdanndllisesta tydajasta voidaan sopia tydehtosopimuksissa. (Mattinen
ym., 2020, 144.)

On oltava selkea kasitys siitd, mika tydajaksi lasketaan. Taman perusteella on helpompi
saada selville, onko kyseessa ylityd vai ei. Vaihtoehtoisesti samaa voidaan miettia lepo-
ajan kohdalla. Jos esimerkiksi tyontekijalla on paivittdisen lepoajan hetkelld mahdollisuus
poistua tyOpaikalta, ei tata tybajaksi voida laskea. Matkaan kaytettyd aikaa ei mytdskaan
lasketa tydajaksi, ellei sita samalla voida pitda tyontekijan tydsuorituksena. (Mattinen ym.,
2020, 144.)
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Lisatyoksi kutsutaan tyOaikaa, joka ylittd& sovitun tybajan, ylittamatta kuitenkaan enim-
maismaarad, joka saanndélliseen tydaikaan on sdadetty (8 h/paiva ja 40 h/viikko). Tybnan-
taja paattaa, milloin lisatydlle on tarvetta ja tdhan tydntekija suostuu halutessaan. Saan-
nollisen tydajan ollessa vuorokaudessa 7 tuntia 30 minuuttia, lisatyoksi lasketaan jalkeiset
30 minuuttia. (Peltoméaki & Kondelin, 2019, 99.)

Jos tyota tehddéan enemman kuin lakisdateisessa tydajassa on osoitettu, tehtya tyéta kut-
sutaan ylityoksi. Aloite ylitydn tekemisesta tulee tydnantajalta, mutta vaatii aina tyonteki-
jalta suostumista. Tyota ei kutsuta ylityoksi, jos tyontekija jad omasta halustaan viela
saanndllisen tydajan jalkeen toihin. Tarvittaessa tydnantajalla on mahdollisuus kieltaa yli-

tyon tekemisen kokonaan. (Mattinen ym., 2020, 157.)

Ylitydkorvauksen suuruus maaritellaan monesti tydehtosopimuksissa, jolloin maksettava
korvaus vaihtelee toimialoittain. Tydaikalaissa sanotaan, etta kaksi ensimmaista vuoro-
kautista ylitydtuntia korvataan 50 prosentilla korotetun palkan mukaan. Taman jalkeisilta
tunneilta korvaus on 100 prosentilla korotettu palkka. 50 prosentilla korotettu palkka mak-

setaan myds viikoittaisesta ylitydsta. (Mattinen ym., 2020, 158.)

2.10 Vuosiloma & poissaolot

Tyo6ntekija ansaitsee lomaa tadyden lomanmaaraytymiskuukauden mukaisesti. Vuosilo-
maan oikeuttavaksi tdydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi lasketaan kuukausi, jonka
aikana tyontekija on tehnyt 14 paivaa tai joissakin tapauksissa 35 tuntia toitd. Jokaiselta
taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta tyontekija saa oikeuden kahden tai kahden ja

puolen arkipaivan mittaiselle lomalle. (Mattinen ym., 2020, 173.)

31.3 mennessa yli vuoden samaan tydnantajaan kesténeesta yhtajaksoisesta tydsuh-
teesta tyontekija ansaitsee 2 ja puolen arkipaivan loman. Vastaavasti kahden arkipaivan
loma ansaitaan, jos tydsuhde on yhtdjaksoisesti jatkunut alle vuoden lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1.4 seka paattyy 31.3. Loma-
oikeutta tyontekijalle kertyy enimmillaan 24 tai 30 arkipaivan verran vuodessa (Mattinen
ym., 2020, 173.)

Tyontekija on oikeutettu sairauspoissaoloon, jos hanella on poissaolostaan esittaa ladka-
rintodistus tai sitd vastaava todistuskappale. Ladkarin myontamaan todistukseen kirjataan
aika, jolloin tyontekija saa luvallisesti olla pois tdista. Sairauspoissaolon ohella kyseessa
voi olla tyontekijalle koitunut tapaturma, jonka seurauksena hanet on todettu tyokyvytto-
maksi. (Mattinen ym., 2020, 230.)
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Tyontekijan tulisi ilmoittaa tyonantajalle poissaolostaan ilman turhia viivytyksia. Samalla
ilmoitetaan aika, jonka poissaolon arvioidaan kestavan. Tyontekija ei paasaantoisesti pa-
laa tdihin ennen laakarintodistukseen merkittya paattymisaikaa, vaikka han tuntisi olonsa
tyokykyiseksi. Tyonantajan luvalla tyontekija voi tapauskohtaisesti palata takaisin tdihin,
vaarantamatta kuitenkaan tyokykyaan. (Mattinen ym., 2020, 231.)

Jos tyontekijan ei katsota olevan vastuussa tahallisesti aiheutettuun tai torkedsta huoli-
mattomuudesta johtuneeseen tyokyvyttdmyyteen, sailyy tydnantajalla tydsopimuslaissa
saadetyn mukainen velvollisuus palkanmaksuun. Sairaudesta tai tapaturmasta koituneen
tyokyvyttémyyden palkanmaksuvelvollisuus sailyy, rippumatta siitd, onko se tapahtunut
tyo- tai vapaa-ajalla. Esimiehen luvalla muutama ensimmainen poissaolopéiva voidaan
olla pois toista, mutta tarvittaessa lagkarintodistusta saatetaan tarvita myos nailta paivilta.
(Mattinen ym., 2020, 232.)

2.11 Palkkakirjanpito

Ennakkoperintélaissa maarataan erillisesti pidettavasta palkkakirjanpidosta, jota kirjanpito-
velvolliselta vaaditaan. Kaytanndssa tama tarkoittaa kaikkia palkkaa maksavia tytnantajia.
Lain mukaan palkkakirjanpitoa vaaditaan sailytettavaksi kymmenen vuotta tilikauden paat-
tymisesta asti. Taman liséksi tositteita, kuten esimerkiksi kuitteja on sailytettava kuusi

vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana maksu on tapahtunut. (Mattinen ym., 2020, 322.)

Palkkakortti, palkkalista seka maksettujen palkkojen yhdistelma kuuluvat palkkakirjanpi-
toon. Jokaisella tyontekijalla on oma palkkakortti, josta selvidd maksetun palkan suuruus
seka siitd tehdyt vahennykset. Taman lisaksi siitd iimenee muiden muassa tyontekijan

henkil6tiedot, palkanmaksuajankohta ja tiedot luontoiseduista. (Mattinen ym., 2020, 322.)

Palkkalista kasittaa samalta ajalta jokaiselle tyontekijalle yhtaaikaisesti maksetut palkat
seka niista tehdyt ennakonpidatykset. Tyontekijoista koostuvalla listalla jokainen palkan-
saaja on erikseen lueteltuna. Palkkakortin sisaltamien tietojen ohella palkkalistasta kay
ilmi tyontekijalta perittavat tyoeléake- ja tyottomyysvakuutusmaksut. Se saattaa sisaltaa
my6s muun palkasta vahennetyn maksun, kuten esimerkiksi jasenmaksun. Palkkalistasta
kay selvaksi kuukausitasolla palkka-asioihin liittyvat seikat, jotka yhteenlaskettuna muo-
dostavat maksettujen palkkojen yhdistelman. Taman perusteella taytetadn veroilmoituk-

sessa tarvittavat tiedot. (Mattinen ym., 2020, 323.)
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3 Ohjeen tutkimuksellinen kehittdmistyo

Tutustumalla tutkimukselliseen kehittamistydhon, voidaan tunnistaa ne tavat, joilla saavu-
tettuun pisteeseen lopulta paastiin. Kehittdmisty® ohjeen laatimisen aikana ei lakkaa,
vaikka kyse olisi ennemmin taipaleen loppu- kuin alkusuorasta. Varsinaisessa pilotointivai-
heessa palkkasihteeriltd saatua palautetta voidaan pitdd yhtend kulmapisteena, josta sel-
vida laaditun ohjeen kaytttkelpoisuus.

Tutkimuksellisessa kehittamisessa ratkaistaan ongelmia, jotka ovat tulleet kaytannon te-
kemisen kautta esille, mutta se voi myos olla uusien kaytantétapojen luomista. Kehittamis-
vaiheessa teoriasta ja kdytannosta saatua tietoa arvioidaan kriittisesti sek& monia eri me-
todeja kaytetdan hyodyksi. Taman liséksi jatkuva vuoropuhelu muiden osapuolten kanssa
korostuu erityisesti. Lopuksi voidaan havaita, etta kirjoittaminen ja tuotannon esittely sen
eri vaiheissa vievat hidastempoista kehitysty6ta eteenpain. Esittamalla tuotoksen usealle
eri kohdeyleisélle voi auttaa myds prosessin valmistumisessa. (Moilanen, Ojasalo & Rita-
lahti 2014, 18.)

Tieteellinen Tutkimuksellinen Arkiajatteluun
tutkimus kehittamistyo perustuva

o Pelkks teoria keskiossa e Teorian ja kdytdnnon kehittaminen

yhdistelma e Keskitssa on kaytanto

Tieteellisessé tutkimuksessa pyritddn luomaan ja kokeilemaan uusia teorioita. Siina kes-
keisessa osassa ovat tutkimusongelma seké -kysymys. Niihin pyritdan vastaamaan kayt-
tamalla tieteessa hyvaksyttyja menetelmia. Tieteellinen tutkimus jakautuu perus- ja sovel-

tavaan tutkimukseen. Perustutkimuksessa keskeista on uuden tiedon hankkiminen, mutta
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kuitenkin silla periaatteella, etta silla ei ole etukéteen tarkkaan mietittya kaytannoéllista ta-
voitetta. Soveltava tutkimus sen sijaan edustaa toista daripdata. Siina perustutkimuksesta
saatua tietoa hyddynnetaén soveltaen, jolloin lopputuloksena voivat olla entista paremmat
tuotteet tai palvelut. (Moilanen ym. 2014, 19)

Organisaation halu kehittya tai saada muutoksia aikaiseksi ovat kaksi esimerkkia siita, mil-
laisista asetelmista tutkimuksellinen kehittamistyo voi alkaa. Tapauksia voi olla lukematto-
masti ja niiden lahtokohdat vaihtelevat satunnaisesti. Taméan opinnaytetyon alkuasetelma
oli hyvin selked, silla toimeksiantajalla oli tarvetta oppaalle, joka olisi tarkoitettu uudelle
palkkasihteerille.

Kuinka sitten ohjeita alettiin tekem&&n? Jokaisen ohjeen hahmotelmavaiheessa toistui 1&a-
hes poikkeuksetta samanlainen rutiini. Jotta osaa neuvoa muita, tulee itse hallita aihepiiri
ja ymmartad, mita on tekemassa. Jo hyvin aikaisessa vaiheessa tuli parannusehdotuksia,

jotta tyot lahtisivat oikeaan suuntaan pian hahmotteluvaiheen jalkeen.

Aina uuden tehtavéan alussa katsottiin vieresta, kun ammattilainen antoi esimerkkinayt-
teen. Jokainen kohta kirjoitettiin lyijykynalla ruutupaperivihkoon muistiin, kaiken varalta.
Jos jotakin kysyttavaa tai epaselvyytta oli, asiasta kysyttiin. Joissakin aloittelijaystavalli-
sissa tehtavissa toimeen paastiin jo ensimmaisen tai toisen katsomiskerran jalkeen, mutta
tuolloin ammattilainen oli tyopisteellda valvomassa, jotta kaikki sujui harjoitellusti. Kun teh-

tavia alettiin tekemaan omatoimisesti, oli ruutuvihko ohjeineen edessa.

Hankalampia tehtavia harjoiteltiin hieman pidempaan. Myos ty6pisteen vieressa ollut am-
mattilainen oli tukena muutamana ensimmaisena kertana. Pian tuon jalkeen saattoikin jo
kokea, etta olisi valmis aloittamaan tekemaan ohjetta. Seuraavalla kerralla toimittiin kuten
aiemminkin, mutta talla kertaa myds otettiin kuvakaappauksia naytdsta. Tydvaiheittain

seka eri ohjelmia kayttdessa kuvakaappaustyokalulla tallennettiin kuvia, jotka sai rajattua
tarkasti. Uudessa Windows 10:ssa on oma “snipping tool” (suom. kuvakaappaustyokalu),

joka soveltuu tahan tehtavaan todella hyvin ja se on myds helppokayttdinen.

Kun varsinainen ty0 oli tehty ja kuvankaappaukset valmiita, kaikki kuvakaappaukset lisat-
tiin samaan asiakirjapohjaan. Taman jalkeen tarkasteltiin, mitd kussakin kuvassa oli huo-

mioitava ja erityisesti otettava huomioon. Keltaiset reunukset lisattiin kohtiin, joista kaytta-
jan tulisi hiirelld painaa tai jonne tietoja tulisi tayttaa. Keltaiset reunukset valittiin siksi, etta
kaytanndssa niita ei voi olla huomaamatta. Kuvat paatettiin sijoittaa asiakirjassa oikealle,

silla vasemmalle tulisi lyhyet ja ytimekkaat ohjeet kuva kuvalta. Tama erityisesti siita

syysta, etta lukeminen aloitetaan perinteisesti vasemmalta ja tekstin luettuaan kayttajalla
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on hahmotelma siité4, mihin asioihin kuvassa tulisi kiinnittd& huomiota. Asiakirjan selkea ja

tasapainoinen ulkoasu tekee siitd helposti luettavan.
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4 Palkkasihteerin kasikirja

Kasikirjaa valmistellessa on hyvé perehtyé ohjeen laatimisen teoriaan. Jotta ohjeen kes-
keinen sanoma tulisi esille itse oppaan laatijan lisaksi myos sité lukeville, kannattaa perus-
asioihin kiinnittd& huomiota alusta lahtien. Oppaassa tulee olla selkeat ohjeet, seka kuva-
ettd tekstimuodossa. Molemmat muodot tukevat toisiaan, silla pelkdn kuvan tai tekstin pe-
rusteella joitakin tehtavia voi olla vaikea hahmottaa. Ulkoiselta olemukseltaan ohjeen tulee
olla selked, niin etta aloittelevakin tyontekija hahmottaa tehtavan idean nopeammin.

Ohjetekstissa tulisi kayttda kaskymuotoa. Tama perustuu siihen, ettéd kyseisella ohjeella
haetaan lukijan parasta etua. Etuna voidaan pitaa vaikka sellaista tilannetta, jossa lukijan
ei tarvitse lahettaa tarvittavia tietoja viranomaiselle useampaan otteeseen. Lukija on ym-
martanyt, kuinka vaikkapa jokin hakemus taytetaan, lahetaan ja millaisilla liitteilla varustel-

tuna. (Kotimaisten kielten keskus 2020)

Kaskymuoto ei mydskaan tasséa yhteydessa anna julmaa vaikutelmaa. Sopivan napak-
kaan tyyliin kirjoitetusta tekstista tuskin kukaan kokee tulleensa loukatuksi. Hyvana esi-
merkkin& vaikkapa virkateksti, joka kirjoitettaan kdskymuodossa. (Kotimaisten kielten kes-
kus 2020)

Ohjeen keskeiset asiat, kuten eri vaiheet ja annettava informaatio, tulee esittda selkeasti.
Talldin ohjeen hahmottaminen selkeytyy ja sen seuraamisesta tulee helpompaa. Lukijan
on hyva tunnistaa se, miten eri vaiheissa tulisi toimia. Se mika ohjeen laatijalle on itses-
taanselvyys, ei valttdmatta ole itsestaanselvyys lukijalle. Esimerkiksi massalaskenta-ajon
vaiheet ovat ohjetta kirjoittavalle henkil6lle kayneet tutuiksi, mutta sen eri vaiheet tulisi sel-

ventaa myos ensikertalaiselle. (Kotimaisten kielten keskus 2020)

Myds kaytetyt termit ja ammattisanasto on hyva kayda lapi. Koska sanastoon saattaa liit-
tya asiantuntemusta, voi arkikieliselta ilmaisulta vaikuttava sana kuulostaa erilaiselta oh-
jeen kirjoittajalle seka ohjetta lukevalle. Ajaminen voi ensilukemalta vaikuttaa erilaiselta,

kuin seikalta, jota silla itseasiallisesti haetaan. (Kotimaisten kielten keskus 2020)
Ohjeen eri vaiheet tulee jaotella parhaaksi katsotulla tavalla, jotta sitd olisi mahdollisim-
man helppo seurata. Otsikointi tehdaan niin, ettd yhteen aiheeseen liittyvat seikat kasitel-

l&aén kerrallaan. (Kotimaisten kielten keskus 2020)

Myds kuvitusta tai jossakin tapauksissa kuvakaappauksia suositellaan kaytettavan. Jos

ohjetekstin perustana on kaytetty hankalasti ymmarrettavaa lakitekstia, on tekstia hyva
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selkiyttéd. Lakitekstia selventdessa vaaditaan, etta lopputulos on kielenkaytdltaan hyvaa.
Vaikeasti tulkittavaa tekstia saa kirjoittaa omin sanoin, mutta kuitenkin niin, etté teksti py-
syy asianmukaisena faktatietona. (Kotimaisten kielten keskus 2020)

4.1 Titania-ohje

Titania on CGl-nimisen yrityksen kehittdma tytkalu, jota kaytetd&n esimerkiksi tyévuoro-
suunnittelussa seka vapaa-aikakorvausten ajamisessa. Eri organisaatioiden esimiehet
kayttavat tydévuorosuunnitteluun tarkoitettua Titania-sovellusta, kun taas palkkasihteerit
massalaskenta-ajoon kaytettavaa Titaniaa. Se on siis massalaskentatytkalu, jolla ajetaan
yli- ja yotyon seka muita vapaa-aikakorvauksia. Tassé ohjeessa perehdytéaén ainoastaan
Titanian ajo-ominaisuuteen, eika esimiehen kayttéliittymaa kasitella paljoa. Ajolla tarkoite-
taan tassa tapauksessa tehtdvéan suorittamista, joka alkaa seka loppuu. Sina aikana vali-

tetyt tiedot eri tietokantaan ovat kerenneet siirtya.

Esimiehet syodttavat tydntekijdidensa suunnitellut tydtunnit, jonka jalkeen Titania laskee
ne. Saanndllista tybaikaa sovellettaessa tydntekijan tydaika saa olla enintaén 38 tuntia 45
minuuttia vilkossa, muussa tapauksessa Titania-sovellus ilmoittaa virheestd. Esimerkiksi
kolmen viikon peruskierrossa jokaisella tyontekijalla on oma kiertokoodi ja sovellus pitda

huolen, ettei sdanndllisen tydajan raja ylity.

Aiemmin eri palkkasihteerit ovat vastanneet Titania-ajosta, mutta selkeda ja yhtenaista
ohjetta ei ole aiemmin ollut. Yksi ohje oli tulostettu paperille, kirjoitettu tarkentavia lisdoh-
jeita kuulakarkikynalla vapaalla kadella ja skannattu uudestaan sahkbiseen muotoon. Kay-
tossa ei siis ollut yhta, selkeasti tulkittavaa runkoa, johon ohjetta olisi voinut alkaa laati-

maan.

4.2 Titania-ohje, keikkalaiset seka tuotanto (Liitteet 1&2)

Lahtdkohtana vuonna 2019 oli se, etta Titania-keikkalaiset ajetaan aina torstaisin. Titani-
asta vastaava palkkasihteeri on siis ainoa henkil®, joka saa kéasitella listoja torstaisin klo
08:00-12:00 valisena aikana. Ajo tulee suorittaa tuona aikana, jonka jalkeen eri organi-
saatioiden esimiehet saavat taas viikon verran tehda Titania-keikkalaislistoja. Aiemmin on
huomattu, etta jos useampi henkil® kasittelee samaa listaa, voi siitéd seurata odottamatto-

mia seuraamuksia eikéa kaikki suju suunnitellusti.
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Aivan kuten keikkalaisten kohdalla, myds Titania-tuotannon puolella on tietty ajankohta,
jolloin listat ajetaan. Titania-tuotantoajo on aina kolmen viikon valein maanantaisin. Esi-
merkiksi 12.08.2019 ajetaan kolmen viikon takaisen maanantain lista, jonka paivamaara
on 22.07.2019. Tassakin esimerkkitapauksessa valitaan 10/19-lista.

4.3 Monivalintatuloste Primasta Exceliin (Liite 3)

Monivalintatulosteella saadaan luotua erinomaisia listoja, joihin voit rajata kaiken tarpeelli-
sen. Esimerkiksi tyontekijat saadaan tarvittaessa jarjestykseen organisaatiotasoittain, am-

mattiryhmittéin tai vaikkapa palvelujakson alkupéaivan mukaan.

Excel-taulukon sisaltd saadaan rajattua tulostumaan tarkasti yhden tulostinpaperin le-
vyiseksi, jolloin se on tarvittaessa helppo laittaa nuppineulalla kiinni tydpisteen seinalle.
Toisesta sivusta lahtien otsikot eivat tulostu, jolloin taulukot voidaan sijoittaa saumatto-

masti allekkain.

4.4 Tyokokemuslisdlaskelma (Liite 4)

Tyo6ntekijan aiemmat virka- tai tydsuhteet kyseisen kunnan kanssa kerryttavat tytkoke-
muslisda. Tata kerryttdd myos aiempi tyoskentely, josta katsotaan olevan olennaista hyo-
tya nykyisissa tehtavissa. Kaikki tyokokemuslisaa kerryttavat palvelussuhteet sydtetaan

ohjelmaan, jonka jalkeen on hyva tarkistaa, ettei vahinkopainalluksia sattunut.

Esimerkiksi Ulla on ollut punaisella laivalla useamman vuoden aikana tbissa. Han toimi
erilaisissa tehtavissa laivan ravintolassa, joista katsotaan olevan hydtya hénen tulevassa
suurtalouskokin ammatissaan. Virkaa haettaessa selvitetdan, tayttyykod tyokokemuslisdan

oikeuttavat kriteerit.

4.5 Tulostusohjeet (Liite 5)

Tulostaminen itsessaan on sangen helppoa puuhaa, sen kun vain nappia painaa. Nainhan
sen pitaisi olla, mutta helposti tulostimesta tulee tulostettua myds ylimaaraisia sivuja, joita

ei valttamatta tarvitse. Ei ole kuitenkaan ennen kuulumatonta, ettd tulostaminen tapahtuu

ilman minkéaanlaisia muutoksia tulostamiseen liittyvissa asetuksissa. Luontoa saastaak-

seen on hyva kiinnittda huomiota turhaan paperin tuhlaamiseen.
Tarve tulostusohijeille syntyi esimiehen palautteesta. Sairauspaivarahahakemukseen liit-

tyen jarjestelmasta tulostetaan nipullinen papereita, joista ensimmaiseksi tulostuvalle pa-

perille ei ole varsinaista kayttoa. Kyseessé on jarjestelmasta tuleva, l1&hinn& tulostamiseen
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liittyv& paperi. Siiné tulostuu ainoastaan yhteenveto kullakin kerralla tulostetusta materiaa-
lista, jolle ole tarvetta. TAma on hyva esimerkki turhasta tulostamisesta, joka kuitenkin

muutamalla hiirennapautuksella saadaan karsittua.

4.6 Sairauspaivarahahakemus (Liite 6)

Laakarintodistukseen merkitaan tyokyvyttomyyden alkamispaiva, joka on yleenséd myos
sairauspdaivarahan omavastuuajan alkamispaiva. Alkamispéaivan liséksi lasketaan myds
seuraavat yhdeksan arkipaivaa, jolloin muodostuu koko omavastuuaika. Jos tyontekija on
saanut tydnantajaltaan palkkaa taman omavastuuajan jalkeiselta ajalta, korvaa Kela sai-

rauspdaivarahan tyonantajalle.

Esimerkiksi kyseessa on 15 paivaa kestanyt sairausloma, haetaan korvausta Kelalta.
Koska kymmenen ensimmaista paivaa muodostavat niin kutsutun omavastuuajan, korvaa

Kela sen ylittavalta ajalta sairauspaivarahan tydénantajalle.

Sydtetaan tiedot Primaan, tulostetaan laput ja otetaan kopiot alkuperaisista laakarintodis-
tuksista. Taman jalkeen siirrytdan Kelan verkkosivuille tytnantajan asiointipalveluun ja

taytetaan sairauspaivarahahakemus Sv-tulosteen mukaisesti. Kun kaikki on taytetty ja tu-
lostettu, mapitetaan Kela-hakemus odottavien paatdsten kansioon ja lahetetaan aidot 1aa-

karintodistukset Kelaan postitse.

Valtaosa paatoksista oli positiivisia, toisin sanoen paatokset olivat hyvaksyttyja. Taman
ansiosta haettuihin hakemuksiin saatiin niiden mukaiset korvaukset. Oli kuitenkin myos
niité tapauksia, joissa sovellettiin poikkeuksia ja Kelasta ilmoitettiin, miksi hakemusta tulisi

muuttaa tai miksi sita ei ole voitu korvata sellaisenaan.

Kelasta tulleissa kirjeissa selvitettiin, miksi osaan hakemuksista langetettiin kielteinen paa-

tos. Alempana muutama esimerkkitapaus, joka Kelasta postitettiin.
¢ Kun sairauspaivarahaa on korvattu yli 60 paivaa, laadkarinlausunto b tulee lahettaa
Kelaan

¢ Kaorvattavien paivien noustessa yli 100 paivan, siirrytddn osasairauspaivarahan pii-
rin

e Sairauspaivarahaa ei voi saada, jos henkild on yli 68-vuotias. Sairauspaivaraha
voidaan myontaa enintaan sen kuukauden loppuun, jolloin henkild tayttaa 68
vuotta
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e Hakemus on myo6hastynyt kahden kuukauden verran
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5 Pohdinta

Opinnaytetytna laaditun oppaan tarkoituksena oli luoda ohjeita, joita toimeksiantajalla ei
aiemmin ollut kaytettévissa. Ohjeet luotiin useampaa tehtavaé varten, joita palkkasihteerin
toimenkuvaan paivittain kuuluu. Taman opinnaytetyén teoreettinen viitekehys sisaltaa teo-
riaa palkkahallintoon, tutkimukselliseen kehittdmistydhon sekd oppaan laatimiseen liittyen.
Empiirisessa osassa kaydaan lapi ohjeen kehittamistyota.

Vaikka kasikirja on suunnattu aloittelevalle palkkasihteerille, voi siité olla hyotya koke-
neemmallekin palkanlaskijalle. Jokaisessa erillisessa ohjeessa pyritdén siihen, etta etene-
minen ohjeessa tapahtuu varsin yksinkertaisesti, vaihe kerrallaan. Jokaiseen kohtaan lii-
tetty annettu ohje kuvaa hyvin, miten lukijan tulisi seuraavaksi edetd. Ohjeita seurates-
saan lukijan huomio tulisi kiinnittya keltaisiin laatikoihin. Jalkeenpain lisatyilla keltaisilla
merkeilld halutaan korostaa kohdassa tehtavaa toimintoa, jotta lukijan katse ei turhaan

harhailisi ohjetta lukiessaan.

Ohjetekstin ohella kasikirjaan upotettiin myds valtava maara kuvakaappauksia. Vaiheittain
otetut kuvat valittiin tarkasti, eika niista yksikaan onnistunut ensimmaisella yrittdmalla tay-
dellisesti. Koska kyseessa oli pelkka kuva, eika esimerkiksi vaikkapa otos videomateriaa-
lia, on aarimmaisen tarkeaa, etta kuvalla osoitettavat ominaisuudet valjastetaan parhaa-

seen mahdolliseen kayttoon.

Talla tarkoitetaan sitd, etta ohjetta luotaessa tulisi ymmartaa, millainen kuva olisi mihinkin
kohtaan sopiva, olisiko lahikuva hyva vai hieman suuremmalta naytdnalalta otettu kuva-
kaappaus. Ohjeessa kaytetyt ohjelmat olivat jokainen hieman erilaisia. Esimerkiksi kaytto-
littymat vaihtelivat, milla tarkoitetaan ohjelman ulkonakda seka sen kaytettavyytta. Tallai-
sessa tapauksessa tulisi ottaa huomioon, mita kaikkea naytolta halutaan tallentuvan ja

mita ei.

Tietosuojaan on kiinnitetty darimmaista huomiota, silla missakéan kuvassa ei ole mitaan
sinne kuulumatonta. Tietosuoja-asioista huolehtiminen nousi esille erityisesti pilotointivai-
heessa, josta saadun palautteen perusteella vastaanotto oli erinomainen. Tama kertoo

siitd seikasta, etta jokainen ohje valmisteltiin huolella ja lopputulos on ennen kaikkea on-

nistunut.

Kun uusi palkkasihteeri aloittaa tyopaikallaan, 16ytdé han ohjeet sdhkoisessa muodossa.

Pilvitallennusmahdollisuutta hyddyntaen ohjeet |6ytyvat aina oikeasta paikasta.
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5.1 Ohjeiden kehittaminen jatkossa

Opinnaytetyona kootut seka rakennetut ohjeet ovat ensisijaisesti suunnattu uudelle palk-
kasihteerille. Niihin on helppo tutustua ja ne todettiin hyvin kayttdkelpoisiksi jo ajanjak-
sona, jolloin toimin palkkasihteeriharjoittelijana Porvoon kaupungin hallintopalvelukeskuk-
sessa. Hyvana esimerkkind monivalintatulosteen tekeminen, josta jarjestettiin tyopaikalla
koulutustilaisuus. Koulutuksen aikana kirjoitin kohta kohdalta Iapi, kuinka seuraavaksi tu-
lisi toimia. Esimieheni pyynnodsta tein ohjeen tulosteen tekemisestd, jossa raakatiedosta
saadaan muokattua eri tarpeisiin tarkoitettuja hyddyllisia listoja.

Halusin ohjeiden olevan yksinkertaisia, niin ulkoiselta olemukseltaan kuin kaytéltaankin.
Sen ansiosta kokematon palkkasihteeri pystyy hyddyntaméaéan ohjeita hyvin. Ohjeet saa
tulostettua helposti, joka johtuu niiden tiedostomuodosta. Testausvaiheessa tulostin ohjeet
paperinipuksi, jonka kayttaminen tyokaytossa voi jollekin tyontekijalle olla mieluisaa. Riip-
pumatta siitd, haluaako ohjeet lukea paperilta vai tietokoneenruudulta, paatyi ohjeet myos
verkkotallennukseen. Sielta tiimin jokainen jasen voi tarvittaessa tarkastaa jonkin arvelut-

tavan kohdan vaikkapa Titania-ohjelman kayttamisessa.

Tulevaisuudessa tehty ohje olisi eri muodossa ja se myds nayttaisi erilaiselta. Videomuo-
dossa oleva ohje syrjayttaisi paperisessa muodossa olevan ohjeen. Videopatkalla voisi
viela tarkemmin ohjeistaa, mitd missékin kohdassa tulisi tehda. Taman liséksi videoon on
helppoa lisata aaniraita taustalle, jonka ansiosta oppimiskokemus on kattavampi. Koska
tyontekijoilla on tietokoneet laajakaistoineen kaytdssa, ei videon katsominen olisi ongel-
mallista. Kuulokkeita suosittelisin kuitenkin kayttdmaan, jotta vieressa istuvan tydkollegan

tydn tekeminen ei hairiintyisi.

Linkki videoon voisi [6ytya sisdisestd verkosta yhta helposti kuin ndmakin ohjeet. Vastaa-
vasti video voisi olla sivuston ruudun reunassa olevana upotettuna kohteena. Talla tarkoi-
tetaan joillakin sivustoilla olevia YouTube-videoita, joista play-nappia painamalla video al-

kaa nakymaan. Talldin kaytettavyys olisi helppoa.

5.2 Ajatuksia omasta kehittymisesta

Tyo6paikalla aloittaessani en ollut toiminut varsinaisesti paivaakaan taloushallinnon tyéteh-
tavissd aiemmin. Ensimmaisesta paivasta lahtien tydskentely oli mielenkiintoista, jonka
ansiosta tyonteko oli antoisaa. Paivittaiset rutiinit tulivat nopeasti tutuiksi, mika johti siihen,

ettd koin kehittyvani ammatissa.
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Olen kayttanyt tietokoneita joka paiva yli 20 vuoden ajan, jonka ansiosta olen kayttanyt
satoja eri ohjelmistoja ja istunut kymmeni&tuhansia tunteja nayttopaétteen aéressa. Viela
tanakin paivana uuden ohjelmiston opettelemisesta ja sen taitamisesta tulee onnistumisen
tunne. Koen olevani vanhan koulukunnan nortti, jolla yleisesti tarkoitetaan tietotekniikasta
aidosti innostunutta henkil6d. Taman ansiosta koen tyén ohella ohjelmistojen kéaytén opet-

telemisen seka niisté ohjeiden laatimisen olleen erittéin mieluisaa tyota.

En koe, etté olisin kirjoittajana kehittynyt kovinkaan paljoa taman opinnaytetyon aikana,
jos edes ollenkaan. Olen aina rakastanut kirjoittamista, oli kyse sitten vapaa-aiheisesta tai
asiapainotteisesta tekstista. Vaikka en ole ottanut kehitysaskeleita kirjoittamisessa, tiedos-
tan omat heikkouteni kirjoittajana. Ketsuppipurkki-ilmidlla voisi parhaiten kuvailla kirjoitus-
prosessiani noin yleisesti, silla aloittaminen kirjoittamisessa tuottaa valilla tuskaa, eika
kansi tahdo oikein avautua. Auetessaan purkki ikaan kuin rajahtaa ja tomaattiketsuppia
sinkoutuu eri suuntiin. Sama koskee kirjoitusprosessiani, jossa tekstia tulee paljon, mutta
valilla useamman eri otsikon alle. Vaikka kirjoittaminen on minulle kovin mieluisaa, uppou-
dun aika ajoin miettim&an lauseenrakenteita seka kieliopillisia asioita. Tama hidastaa koko

kirjoitusprosessia entisestaan ja siita olisi hyva paasta eroon.

Koska henkildkohtaisesti olen rutiineja omaava ihminen, oli opinnaytetytssa etenemisen
aikatauluttaminen minulle helppoa. Sain esimieheni luvalla edeta itsenaisesti opinnayte-
tydssani, varsinaisen tydtilanteen sen suodessa. Ohjeet valmistuivat niille suunnitellulla
aikavalilla, mutta niiden tekeminen tuntui valilla erittéin raskaalta. Tama voi osaksi johtua
siitd, ettd jossakin vaiheessa pyysin oma-aloitteisesti lisda tydtehtavia omieni loppuessa.
Talloin olisi ollut paikallaan jatkaa hetken aikaa opinnéaytetyé6tani, jonka jalkeen voisi ku-
vainnollisesti hengahtaa. Varsinaisen tyonkuvan ja opinnaytetytssa etenemisen asettaes-
sani samalla viivalle, koin varsinaisen tyoni olevan minulle henkilékohtaisesti tirkedmpéaa,

ehka pienella varauksella jopa mielekkdampaa.

Opinnaytetydta tehdessani sain valmiudet seka ammattitaidon toimia palkkasihteerina.
Koska toimenkuvaan kuuluu monenlaisia tehtavia, voi ammatissa kokemuksen karttuessa
tehda aina edellisesta haastavampaa toimea. Sain tehda montaa eri palkkasihteerille kuu-
luvaa tyota, joista tarkeimmaksi koen Titania-ajosta vastaamisen. Olen erittdin ylpea itses-
tani ja myos kiitollinen siita, ettd esimieheni soi minulle aikaisessa vaiheessa noinkin
haastavan tyotehtdvan. Nyt viimeisia sanoja opinnaytetydhdn kirjoittaessani koen olevani

taysin valmis tulevaan ammattiini.
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Liitteet

Liite 1. Titania-ohje, keikkalaiset

1. Kayttgjatunnus: palkat
Salasana: palkat

¥

Kirjaudu

2. Valitse Avaa-kuvake

3. Valitse keikkalaiset-tiedosto Nimi

\ 4

Avaa

Titania Massalaskenta

Titania

MASSALASKENTA

Kayttajatunnus Ipalkat

Salasana I“"""""

[ |

Peruuta_ |

—

] Titania Massalaskenta
Tiedoste Maytot Asetukset

lkkuna Ohje

0 =

Uusi Avaa

Tallen

na

Muokkauspdiva Tyyppi Koko
D, lis 20.5.2019 847 Tiedostokansio
D, log 20.5.2019 8.47 Tiedostokansio
D, logs 23.10.2018 10.38 Tiedostokansio
D, pro 2.1.201310.20 Tiedostokansio
D, til 20.5.2019 8.48 Tiedostokansio
D, Vanhat 31.1.2019 1245 Tiedostokansio
D, vir 20.5.2019 10.05 Tiedostokansio
| vhd 20.5.2019 10.05 Tiedostokansio
| D keikkalaiset 25.2.2019 842 PICS Rules File 3kt
|| testi 24,2007 7.41 PICS Rules File Ikt
D tuctanto 25.2.20198.43 PICS Rules File 6kt
sstonimi | keikkalaiset “ ‘ | Asetustiedostot (*prf) v

| HAvaa | | Peruuta |
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4. Valitse Kaynnistys-kuvake

5. Valitse oikea jakso
Varmista, etta edellisen viikon
tunnit osuvat jakson paivamaarien
vélille.

Esimerkissé ajetaan 16.5.2019
tunnit, jolloin ajankohta osuu
jaksolle 07/19 (13.5-2.6.2019).

6. Paina Luo ajotunniste -nappia

N190523A

23.05.2019
\ 4

Kaynnista

Ruudun alaosan valkoinen laatikko
tayttyy tekstista ja nain alkaa ajo.
Odota, etta listan rullaaminen on
ohi ja laatikossa oleva teksti
pysahtyy paikoilleen.

— O

x

[] O =

Taulukot  Asetukset Kdynnistys Raportit

[ [ |

Kaprnizta I

I Kiytetasn ajastusta
2019/04/T32,11.3. - 31.3.2019

201902/732, 281, -17.22019
Kello: 2019/ /732, 7.1, - 27.1.218
2018/18/T32, 1712 - £1.2019 v

Kaynnistys T Ajastetut tehtavat ]
— K.apnnizty:
Ajatunniste: l— Luo ajotunniste |
Jakzomntmi: T3z -
Wuosifjaksodjaksomtmic & 9
Paiva: 2019403/732,18.2. - 10.3.2019

WAk o2 000N confighl sershB atch'keikk alaiset. prf

Ajastetut tehtayat ]

.
{ Luo apotunniste |

Kaunnista

Paiva: |23. 5.2019 vl

Kello: 1003 =

Kaynnigtys T
r Kawnriisty
Ajotunniste: |H1305238,
Jakzorytmi: T32 hd
Wuogidaksodjaksomytmi |2D1 9/07/T32.135 - 26.2019 ;I
I Kaytetadn sjastusta

wi-Ayko2000confighl sershBatchhkeik k alaiset. prf
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7. Paina OK-nappia Titania Massalaskenta >

@ Massalaskenta-ajon suoritus paattynyt,

oK

8. Valitse Raportit - O 5%

L] O = |

Taulukot Asetukset Kaynnistys Raportit

9. Napauta nuolesta

Valitse Palkkalistat Palkkalstal =] [avea. |
| Alibiadaetat |
Falkkaliztat
Nirhehsta |

MN1812314 LIS NA2z2018 8147
MN181227B LIS 27122018 106244
WN1812274 LIS 272208 83108
N1812208 LIS 20122018 13:45:46
MN1812134 LIS 13122018 8:40:55
WN1812108 LIS 10122018 815328
N1812074 LIS T1228 92537
W1812034 LIS 3122018 54335
MN1811294 LIS 29112018 8:39:21
M1811224 LIS 2211.2018 8:34:00
MN1811184 LIS 19.11.2018 8:30:34 o
MADTA1EA 11T AE 41 10 O.E72.1 4

€ >

10. Valitse oikea palkkalista

tarkasti
‘ Palkk aliztat LI Avaa... |
Avaa Tiedostat
MN1808234 LIS 2382018 74535 ~
M1808204. LIS 20.8.2018 7.52:47
MN180816A LIS 16.8.2018 7:24:31
K1808094. LIS 9.8.2018 7.3201
M180806A LIS £.82018 73330
M1808024,. LIS 2.82018 7.25:28
M1807304. LIS 072018 V4246

RARNTIRA |15 DTRETAMA A-nn-
e

b 23.5.2019 10:10:05
M EU2208 LS A AU Hahd
MN13905162. LIS 1652015 10:14:.06
h1305094, LIS 952019 85117 o
K110NENCA 110 CEMa 0N1E
< >
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11. Tiedosto

Tulosta

12. Valitse tulostin

Paina Tulosta-nappia

13. Kun ajosta on kulunut 1 tunti,
tiedot ovat siirtyneet Titaniasta
Primaan. Taman ajan kuluttua
siirrytdan kayttamaan Primaa.

Avaa Prima/Nayta/Valikkoikkuna
Maksatus
Maksatuksen tulosteet

¥

Hinnoitteluajon kaynnistaminen
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N190523A.LIS
Tiedoste  Muokkaa

Avaa... Ctrl+ O

Tallenna nimell3... Ctrl+5

Tulosta... Ctrl+P

Sulje

Yleiset

Valitse tulostin
FIHENKKNDND Lahteeces AUOINDRINT nnr namsmn i T%end To Onel
‘{‘5 HENKKOP03_2 kohteessa AVOINPRINT.prv.porvoo.fi
LU VIICFOS0TT FIINT TO HUF

€ >

Tila: Valmis Maaritykset
Sijairti

Kommentti: Etsi tulostin

Tulostettavat sivut
(+ Kaikki Kopioiden maara: |1 El:

o e
 Sivut: 1 3 Y 5
22 g2
Tulosta Penuta

Anna yksittainen sivunumero tai
tulostettavat sivut. Esimerki: 5-12

220 Maksatus
&% Pikatallennus
g% Henkilén perustiedot

&% Verotiedot
-~ Verotiedot/tulorajan valinta
.. &% Palvelujaksotiedot
% Pysyvien palkkatapahtumien tallenmi
» Kauden palkkatapahtumien tallennu
% Tuntipalkkatapahtumien tallennus
Summatietojen muutostapahtumien
% Ulosotot
9 Laskennan kdynnistys (c)
» Koelaskenta (c)

&% Varsinaisen palkan takautuva laskent

o 9o 9o ﬂo 0% S

¢

% Vuokrat ja luontoisedut
&% Ansiciden katselunaytts
% Palkkahistorian muutokset
-1 Takautuvat tilimuutekset
=0 Maksatuksen tulosteet
-ty Henkilgstasivumenajen laskenta

gy Jisenmaksuerittely

% Tapahtumaluettelo

% Kauden tapahtumien tarkistuslist
Summatietoluettelo
Palkkaluettelo

Pallkalista

s Pallcka/palkkiosueritusten yhdist
% Ansioerittely 3

Koontiluettelo

Pankkiyhteys

% Kirjanpitoyhteys / sampo

% Kifjanpitoyhteys / kunta

% Kirjanpitoyhteys / likekirjanpito

Lol )

@

Yy Tiliraportti ja -erittely / sampo
% Tiliraportti ja -erittely / kunta
% Tilirannrti i - sritbahe [ likakinn

c@Hinnoitteluajon kaynnistar

nen

% %6 ©p P60 €0 95 S O :io g O¢ Cg S5 9o 9 G




14. Liittym&tunniste 03

¥

Syo6ta Maksupéaiva
Maksupéaiva valitaan
palkanmaksuaikataulun
mukaisesti

Tarkista ajon tunniste
Kirjoita X

Paina -napj’atai F1

Valmis

& Hinnoitteluajon kdynnistdminen - 195.156.242.105 / PRIMA
Toiminto  Muokkaa MNaytd |kkuna Ohje

Perutus K/E/P r

Libymatunnists 03 MDTYKO LITTVME

v|sla] =] x| e[alm] & =[o]s]m]
|22
Pairminta

Maksupaiva |14.DB.2D19
I 1 littyman tunniste I ajon tunniste tila luontiaika
3 N1805234 0 [uusi 23052018
03 N1704054 0 uusi 05.04.2017
03 N160107B 0 uusi 07.01.2016

Ohjeet, paina F9

Kohde [NAYTTO

Nimi | Tydaseman nayptta

Aloituzaika I - Rippuu ed. I_
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Liite 2. Titania-ohje, tuotanto

1. Kaytta] atunnus: pal kat Titania Massalaskenta
Salasana: palkat

P ¢ Titania

MASSALASKENTA

Kayttajatunnus |pa|kat
Salasana

IKi')auduI Peruutal

2. Valitse Avaa-kuvake [ Titania Massalaskenta

Tiedoste  Maytot  Asetukset  lkkuna Ohje

Uu5| Tallenna

3 Val itse tU Otanto _tied OStO il 472019823 Tiedostokansio
' D, Wanhat 31.1.2019 1245 Tiedostokansio
‘ D, wir 8720191023 Tiedostokansio
D, yhd 8720191023 Tiedostokansio
Avaa [ keikkalaiset 2522019842 PICS Rules File Ikt
[ tecti 242007 7 41 DICS Ruiles Fil= EXS
| | ] tuotanto 25.2.20198.43 PICS Rules File Gkt
onimi: |tuotanto v | |Asetustiedostot (~prf) v
[ avee | pewuta |

4. Valitse Kaynnistys-kuvake

Taululcut Asetul:set Ka'l.rnmsh.rs R.apurtlt
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5. Valitse jakso Titania-aikataulun|

mukaisesti

Voit varmistaa oikean jakson
laskemalla nykyisesta paivamaarasta
kolme viikkoa taaksepain.

Esimerkissé ajetaan 10.6.2019 tunnit,

jolloin ajankohta osuu jaksolle
07/19 (13.5-2.6.2019).

6. Paina Luo ajotunniste

Kaynnistys T Ajastetut tehtavat ]
— Kaynnisty
Ajotuniniste: Luo ajotunnists |
Jaksorptmi:

Paiva:

Kedlo:

Wuosifjakso/jaksarptmi:

Kaynnista I

2019/07

LU | e, £E T LU

2019/06/T32.1.4 - 21 42019
2019/04/T32,11.3. - 31.22018
2019/03/T32, 182 - 1032019
2019/02/T32.281.-17.22M19
2019/M/T32, 7.1, - 27.1.20149 v

'nappla Kaynnistys T Ajastetut tehtavat ]
— Kapnnistys
N 1 9 O 6 1 O A Ajotuniniste: [N190610A. Kapnnista
Jakzangtmi: T32 -
Yuosifjaksosjakzarptmi |2D1 9/07/T32,135. - 262019 LI
I Kéytetdsn sjastusta
10-06-2019 P& |23.5.2D19 'l
‘ Keello: 10:03 =
Kaynnista
Ruudun alaocsan valkoinen laatikko
tayttyy tekstista ja nain alkaa ajo.
Odota, etta listan rullaaminen on
ohi ja laatikossa oleva teksti
pysahtyy paikoilleen.
Wi Atyko2000confighl serstB atchikeikkalaiset, prf
7. Paina OK-nappia Titania Massalazkenta b4

8. Valitse Raportit
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9. Napauta nuolesta
Valitse Palkkalistat

Valitse oikea palkkalista

tarkasti

\

Avaa

10. Tarkista, etta
jokaisen
organisaation
kohdalla tulee
ainakin yksi
tydvuorolista

Tyo6vuorolistasta
naet esimerkiksi
eri paivamaaria
seka henkildlle
suunnitellut
tydtunnit

B Raportit

(= &=

Palkkaliztat | ﬂ Avaa. . |
Tiedostat
M1808234 LIS 2382018 7.45:35 A~
K1808204 LIS 2082018 7:.52:47
MN180816A LIS 16.8.2018 7.24.31
M1808094 LIS 982018 7320
M180806A LIS E82018 7:3%.30
M1808024 LIS 28208 72528
M1807304 LIS 072018 7:.42:46
MARNT2RA |15

PRTAMA A0n-2

1306104 LIS 1062019 131744
N 1 HUBUBE LIS [ R B R T X
11906064, LIS EE2019 25214
M190531 A LIS 52015 11:15:02 o
RIAOORSTA | IC AFE G 440201
< >
TYOVIIOROTAULUKKD 10.06.2019 13:07:25
HamMMn a7/1%9 taulukon rivi 16
HENELS 1 13.05.19-02.06.19 toteutunut lista
11480 Hammashoitaja
tyfaikamuoto: keskimddrdinen yleistydaika, kuukausipalkkainen
suunnitelma Toteutunut selice
13.05 ma A 0730-1545%5 0730-1545%5
14.05 ti A 0730-1545%5 ruckatunti (30 min)
15.05 ke A 0730-1545% ruckatunti (30 min)
1§.05 to A 0730-1545% 0730-1545%
17.05 pe A 0730-1545 &R 0730-1630 ruckatunti (30 min)
3.05 la v vapaapalva
18.05 50 v vapaapaliva
20.05 ma L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
21.05 ti L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
22.05 ke L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
23.05 to L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
24.05 pe L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
25.05 la v vapaapaiva
26.05 50U v vapaapaiva
27.05 ma B 0730-1545 ruckatunti (30 min)
2.05 ti B 0730-1545 ruckatunti (30 min)
29.05 ke & lau A 0730-15453 ruckatunti (30 min)
30.05 *P pyha v vapaapalva
31.05 pe L 0730-1545 ruckatunti (30 min)
0l.06 la v vapaapaiva
02.06 50U v vapaapaiva
tunnit yhteensi 108:30 110:15
jakson tunnit 108:30 110:135
suunnitteluraja 108:30 108:30
lisdcybraja 108:30 108:30
ylitydraja 11€:15 11€:15
tilast. ylitys 1:45
taman siirteo siirto
jakson edell. 3euraav. aika-
tunnit jaksoclta Jjaksoclle hyvitys maksuun
tunnit yvhteensi 108:30 108230
50% ylityd 1:45 1:45
kertyma
Vapaa-aikakorvauksee  mmme—e——
ylitydvapaa 2:37
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11. Jos edellisen |

kohdan tyélistaa R
ei l0ydy, ota
yhteytta
organisaation 01
esimieheen o
04
Aina kun pelkka 05
nimilista tulee o
vastaan, 03
iimoitetaan 03
organisaation ﬂ
esimiehelle, etté 12
Titania-tunnit 13
L 14
eivat ole 15
kaatuneet 16
17
13
14
20

12. Kun ajosta on kulunut 1 tunti,

tiedot ovat siirtyneet Titaniasta
Primaan. Taméan ajan kuluttua
siirrytaan kayttamaan Primaa.
Avaa Prima/Nayta/Valikkoikkuna
Maksatus

Maksatuksen tulosteet

Hinnoitteluajon kaynnistaminen

HENEILO 1
HENEILS 2
HENEILG 3
HENEILO 4
HENKILO 5
HENEILS 6
HENEILO T
HENEILO 8
HENEILS 9
HENKILO 10
HENEILG 11
HENEILO 12
HENKILG 13
HENEILS 14
HENEILO 15
HENEILS 16
HENEILO 17
HENEILO 18
HENKILO 18
HENEILS 20

TYGVUOROTAULUERD
07/19
13.05.19

Osastonhoitaja
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Suuhygienisti
Hammashcitaja
Hammashoitaja
Hammashoitala
Hammashoitaja
Hammashoitaja
Léhihcitaja
Hammashoitaja
Hammashcitaja
Hammashcitaja
Hammashoitaja
Hammashoitala

=0 Maksatus

g Pikatallennus

gy Henkilén perustiedot

gl Verotiedot

P Verotiedot/tulorajan valinta

gy Palvelujaksotiedot

----o‘i Pysyvien palkkatapahturnien tallenni
g Kauden palkkatapahtumien tallennu
g Tuntipalkkatapahtumien tallennus
—gha Surmmatietojen muutastapahturnien
gy Ulosotot

i Laskennan kdynnistys (c)

g Koelaskenta (c]

g Varsinaisen palkan takautuva laskent
g Vuokrat ja luontoisedut

g Ansioiden katselundyttd

gy Palkkahistorian muutokset

-0 Takautuvat tilimuutokset

=20 Maksatuksen tulostest

gy Henkilastdsivurnenojen laskenta

o Jasenmaksuerittely

oy Tapahturnaluettelo

g Kauden tapahtumien tarkistuslist
- Summatietoluettelo

- Palkkaluettelo

-op Palkkalista

o Palkka/palkkiosuoritusten yhdist
- Ansioerittely 3

g Koontiluettelo

g Kirjanpitoyhteys / sampo

g Kirjanpitoyhteys / kunta

g Kifanpitoyhteys / likekirjanpito
g Tiliraportti ja -erittely / sampo

g Tiliraportti ja -erittely / kunta

< Tiliraportti ja -erittely / liikekipo

&
"
&
‘;
&
1;
&
g Pankkiyhteys

"
&
‘;
&
"
&

o]

Hinnoitteluajon kdynnistdamine
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13. Liittym&tunniste 03

Syota Maksupaiva
Maksupdiva valitaan
palkanmaksuaikataulun mukaisesti

Tarkista ajon tunniste
Kirjoita X

Paina -nap|’atai F1

w Hinnoitteluajon kdynnistdminen - 195.156.242,105 / PRIMA X
Toiminto  Muckkaa MNaytd |kkuna Ohje
Akl LRI CIEN S B ETEY
" |7 2]
Pairirta
Perutus K/E/P [
Littymatunniste |03 MDTYKD LITTYME
Maksupaiva 14.06.2019
I x 1 littyman tunniste | ajon tunniste | tila luontiaka | A
i N190523A 0 |usi|23052018
03 N1704054 uusi 05.04.2017
03 N160107B o uusi 07.01.2018
v
K.ohde |N.5\YTTG Nimi | TyGaseman naytto Aloituzaika - Rippuu ed. |—
Ohjeet, paina F3 PYYNTONAYTTO

14. Tunnit, jotka eivat kaatuneet,

tarkistetaan viikon kuluttua
maanantaina (17.06.2019)
Tuolloin tehdaan kaikki kohdasta 1

alkaen, mutta kohdassa 10 katsotaan

vain niiden organisaatioiden tunnit,
jotka eivat kaatuneet edellisella
viikolla (10.06.2016)

Valmis
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Liite 3. Monivalintatuloste Primasta Exceliin

1. Avaa Prima/Nayta/Valikkoikkuna

Muut tulosteet/hh

Monivalintatuloste -y Merkkipaiviluettelo
- Palkkatuki
] ] ) iy Palvelukseentulolista
2. Syota haluamasi organisaatio R - ——
Organisaatio 1300 IW ’W Im
I | - |
‘ | | | |
- s ey . . eskusiaresto .
Voit lisata suodattimia - "—ﬁ —— P —
NN -
‘ Palk ansaajaryhma ’_ I— - ’_ I—
0l
. ) . Peipon A — A E—
Voit suodattaa myos Excelissa ENEON
Piakzon luonne ’7 l— B ’7 l—
NN ..
Fiakson i [ Y | _
Tyidaika- [ =
jarestelma ’_ ’_ ’_ ’_ ’_

3. Siirry Page Down -nappaimella

\ 4

Syota tiedot, jotka haluat Exceliin

1. Ozoite

2. Korkein tutkinto

3. Mimnike

Esim. 3, 4, 12, 19, 30, 31, 32 jne.

-Nimike (3) maaraytyy tyontekijan
aidinkielen mukaan. Tasta syysta
voit valita myds Nimikekoodin (4)
-Kaikki organisaatiotasot (30-32)
-Viedaankd tiedot tiedostoon
-Tulostetaan henkildtunnus

Wiedaanka tiedot tiedostoon KAE

4. Valitse ylhaalta Tyolistat

Toiminto

4. Nimikekoodi

5. Tyoaikajarestelma

E. Tygaika/0petusvelvalizuus

7. Keskusjarjesta

8. Ammattiyhdistys

9. Hinnoitteluturinus
10.Palkkauzperuste
11.Palvelujakzon palkkausperuste
12 Palveluajasta johtuwvat lisat
13.Palveluajasta johtuwat lizdt alkupwm
14 Kirjanpitatil

158.Palvelujakzon loppupaiva
16.Yhtajak zoizeen palv.tulopdiva

Walinta [max 20)

Palvelujakzon/palkkalajien voimazzaola

Laijittelu 41

=1 Muut tulosteet/hh
- Henkildluettelo

- &% Monivalintatuloste
gy Osoitetarrat

Listalls tulostettayat tiedat:

33 Palveljak sotywppi

34 Palvelsjakzon alkup&iva
35.Henkiokohtaiset lisat
36.Henk. koht lisien alkupym
A7 Ammattinghma
38.Sukupuali

39%PL-koodi

40 Tyinantajavirka

41 W akanssitunnus

42V akanssin asema

43V akanssin alkupera

44 W akanzsin tyonantajavirka
45 akanssin nimikkeen tark.
46.Palkanzaajaryhma

47 Toimintayk sikko

48 Paattymizzypy

17 Palvelujak zon luonnelaatu
18.Palvelujakzon laji

19 Koko-fosa-aik aisuus

20 Peruspalkka
21.Peruspalkan alkupvm

22 Lisaykzetvihennyk set
23V arzinainen palkka

26.Pankkitil

27 Sopimusg

28 Maaraaikaisuuden peruste
29 Lyhennetyn tydajan penuste
30.0rganizaatiotazo-1
31.0rganizaatiotazo-2

32 Organizaatiotazo-3

M N A e
RN

[troszoa - |

Tulostetaan henkildtunnus K/E

E
K

Tulostetaan henkildnumero  KAE

Organisaatiotazol-34Mimi

w Monivalintatuloste - 195.1536.242.105 / PRIMA

Muokkaa Maytd lkkuna Ohje

v|w|a| x| =88]

\ g

Valitse oikeasta sarakkeesta

1. Osoite

D K el min bl ik

HE

Listalle: tulostettavat tiedot:

17.Palvelujakzon
10 Daluah

fiml mn

VL

Valmiit tulosteet -kansio

Nimi

| selite

¥
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(771 Kz mnictah i hoAt
(23 Valmiit tulostest
|| EP3CNNISTUNEET TyOT

[Z3 Valrniit liittymat

RlEits brdvenmnictahd + ||nr+==+.'arii_-}(ﬁt
Naytd valmiit tulosteet/erdtyot

INEyTa EpaonnISTUNEET TUI0STEEr; eraty ot
Nayta valmiit liittyrnat

|k

E



Valitse Raportti

Paina ylhaalta Tallenna

\ 4

Tallenna tiedosto haluamaasi
sijaintiin

5. Avaa tallentamasi tiedosto

\ 4

Muokkaa

\ 4

Valitse kaikki

6. Valitse uudelleen Muokkaa

\

Kopioi

\

Avaa Excel tyopoydaltasi

7. Valitse taulukosta Al-solu

\ 4

Liita

Jlﬂlélﬁlglﬁl&l |
=20 Tyolistat I i
(0 Kaynnistetyt tyot
£ Valmiit tulostest
(] Epdonnistuneet tyst

w20 Valmiit liittymat
. Tallenna nimella X
Kohde: -« B eF B
Nimi . Muokkauspaiva Ty
Mukautetut Office-mallit 22.3.201912.00 Ti
< b3
Tiedostonimi:  [pr_pttutt 170519122225kons58v lis Tallenna |

Muoto: | ~| Penuuta | |

mj pr_pttutt170519122225kons58v.lis, — Muistio
Tiedosto Muckkaa Muoctoile MNaytdi Ohje

Kumoa Ctrl+Z
| Leikkaa Ctrl+X

Kopioi Cirl+C
Orgl;0r i Ctrl+y  Lkupwm;

Poist; Del
1300;13 o ‘
13e0;13 Bing-haku... Ctrl+E
gggEg Etsi.. Ctil+F

; .

130013 Etsi seuraava F3
1300;13 Korvaa... Ctrl+H
1360;13 Siirry... Ctrl+G
1388;1: Valitse kaikki CtrleA
1300;1: itse kaikid tr
1300;13 Aika ja pdivimaard F5

E pr_pttutt170519122225kons58v.lis. — Muistio
Tiedosto | Muckkaa Muotoile MNaytda Ohje
Kurmoa Ctrl+Z
Leikkaa Ctrl+X
Kopioi Ctrl+C

Lits Curl-v

Del

Poista

Ctrl+E
Ctrl+F
F3
Ctrl+H
Ctrl+G

Bing-haku...
Etsi...

Etsi seuraava

Korvaa...

Siirry...

Crl+A
F5

Valitse kaikki

Aika ja paivimaara

G

lmE B I U- |- AL| =
Leikepaytd = Fontti ]
Al 7 5

A B C D E

Tiedosto  Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat

Tiedot
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8. Varmista, ettd koko A-sarake on
valittuna Liité -toiminnon jalkeen.
Painamalla sarakkeen ylaosassa
olevaa kirjainta saat valittua koko
sarakkeen.

Valitse ylapalkista Tiedot

¥

Teksti sarakkeisiin

9. Vaihe 1/3
Ruudulle avautuu Ohjattu tekstin
jakaminen sarakkeisiin -toiminto

Valitse Seuraava

\ g

Vaihe 2/3
Valitse Erottimista Puolipiste

\ g

Seuraava

Vaihe 3/3
Valitse Teksti Sarakkeen
tietojen muoto -laatikosta

\ g

Napauta Valmis

= Tyakirjal - Excel

{aavat Tiedot Tarkista MNayta Chje 2 Kerro, mitd haluat tehd3

Al A A = H 8=
gy | o EE 8 &
Osakkeet Maantiede — él Lajittele = Suodata Teksti j

- 4 Lisdasetukset sarakkeisiin ©®

Tietotyypit Lajittele ja suodata Datatydkalut
E F G H J K L M
1 Nimi Hetu Alkupvm  Tark Nimike  Nimikekoo Palv.ajastz 1542M

Zmm; Nimi; Hetu; 2lkupvm; Tark; Himike ;Nimikekod w
>

Peruuta < Edellinen Seuraava > Valmis

Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 2/3 ? =

Voit midrittdd tietojen erottimet. Esikatseluruudusta ndet, miten teksti jakaantuu sarakkeisiin,

Erottimet

[ kasittele perattaisia erottimia yhtena,
[ pilkku
[ vali

D Muue

Tekstin tarkenne: |~ ~

Tietojen esikatselu

Peruuta < Edellinen Seuraava » Walmis

Ohjattu tekstin jakaminen sarakkeisiin - vaihe 3/3 ? *

Voit valita sarakkeet ja maarittda niiden tietojen muodon,
Sarakkeen tietojen muoto
Vaihtoehto Yleinen muuntaa numeeriset arvot

numeroiksi, pdivamaardarvot paivamaariksi ja kaikki
muut arvot tekstiksi.

. ' Lisdasetukset...
(O £l tuo saraketta [ohita)

Kohde: |Sa81

I

Tietojen esikatselu

Peruuta < Edellinen Seuraava > Valmis
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10. Poista turhat rivit |

I = (=] L
valitsemalla vasemmasta ; ________________________ ; X Lekkaa b
reunasta 1-4-rivit 3 3 [ Kepioi
4 4 T
L kset:
. 5 Ol OrgZz __ Org3 5 [ Littamisssetulset: g
. |5 6 [
Napauta hiirella taulukosta ykkosta, 7 1300 1310 107 Lits masraten 1
paina nappaimistosta shiftia B :1300 1320 1] 8 : — 1
( -nappfgin) ja napauta hiirella 190 ,Egg Egg 1 190- Lisa 1
myds taulukosta nelosta. Nain saat 11 71300 1320 1111 Poista 1
valittua kaikki nelja rivia yhdella kertaa. | 12 Az00 1320 1[12 Tyhjenni sisélta 1
13 [1300 1320 113 : 1
! Muotoile solut..
Kuva 2 14 1300 1320 1] 14 uoterieselLt 1
15 1300 1320 1|15  Bivikorkeus.. 1
Napauta askettain valittua numeroa 16 1300 1320 116 Piilota 1
hiiren oikealla napilla. Avautuneesta 17 :1300 1320 v 1
valikosta valitse Poista -komento. 18 [1300 1320 1118 - 1
11. Paina vasemmasta ylareunasta 4 ___A B c D E
kolmion muotoista kuvaketta ; Org' Org2  Org3 Kesk  Amm
3 |1300 1310 1
‘ 4 [1300 1320 1
5 11300 1320 1
Tuplanapauta solujen A ja B 6 1300 1320 1
valista viivaa, jotta kaikki 711300 1320 1
sarakkeet muuttuvat sopiviksi 6 11300 1320 1
9 1300 1320 1
101300 1320 1
‘ Tiedosto ~ Aloitus Lisaa 1 Jaa L1 Kommentit
& Arial 2 - FA @)
Lajittele ja suodata ﬁj - - O
Liita B I Lajittele ja  Etsi ja
- = - 6>' suodata - salitse =
‘ Leikepoytd 1 8] Lajittelea-0 »
_ A1 - 2l Lajittele O - A v
Valitse Suodata Mukautettu lajittelu...
4 AlBlclD 1] -
1 [Org1Org2 Org3 Kesk Palvz % Suodata 12m 1
13. Tiedot o _
¥ Monivalintatuloste Prir
‘ Kaavat Tiedot Tarkista WEE Chje
Lajittele A .':;| A
m (U F ekl

Ozakkeet Maantiede

-

& Lajittele  Suodata
A

Tietotyypit Lajittele ja
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14. Paina Lisaa taso -painikkeesta

¥

Rastita Tiedot sisaltavat otsikoita

Paina alaspain olevasta nuolesta

\ 4

Valitse haluamasi lajitteluperuste

Esimerkissad Organisaatiotaso-2 on
ensimmaisena lajitteluperusteena.

2. lajitteluperuste on Nimi.

Organisaatiotasot laitetaan
aakkosjarjestykseen, jonka jalkeen
nimet kunkin organisaatiotason
sisalla aakkostetaan.

X

Paina OK-nappia

Lajitteleminen
+Liséé taso < Poista taso » Tiedot sisdltavat otsikoita
Sarake Jarjesta
Lajitteluperuste A la-o -
Lajitteleminen
—|—I_.isﬁﬁ taso < Poista taso E@Eopioitaso
Sarake Lajittele
Lajitteluperuste Solujen
2, lajitteluperuste | Mimike ALn
Mimikekoodi
Palv.ajasta johtuvat lis{t 1542
1542/
1583K
1583M
T30y
1640M
Koko-/osa-aikaprosentti
Mraanicaatintacn_1 —
Oraanisaatiotaso-2
| Organisaatiotaso-3 vl
Lajittelerninen
—|—I__isﬁﬁ taso < Poista taso f@ﬁnpinitasn
Sarake Lajitte
Lajitteluperuste Cirganisaatiotaso-2 « Soluje
2. lajitteluperuste Saluje
orgl "~
Crg2
Org3
Kesk
Lmm
Nimi
Lajitteleminen ? s

- Lisdataso || < Poistataso || [[Kopicitase | ~ Asetukset... Tiedot siséltavat otsikoita
Sarake Lajittele Jarjestd

Lajitteluperuste Organisaatiotaso-2 + | | Solujen arvot w| (A-O v
2. lgjitteluperuste Y| | solujen arvat vl |A-B -
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15. Valitse Sivun asettelu

\ 4

Tulosta otsikot

16. Napauta YIhaalla toistettavat
rivit -laatikon tekstikenttaa

\ 4

Napauta vasemmasta laidasta
ykkosta, jotta saat valittua kaikki
ensimmaisen rivin otsikot

\

YIhaalla toistettavat rivit -laatikkoon
ilmestyi teksti, jossa lukee $1:$1

Talla tavalla listan jokaiselle sivulle
saadaan tulostettua otsikot ylhaalle,

jotta tulostettua dokumenttia olisi
helpompi lukea.

\

Paina OK-nappia

7 = ]
Lisda Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista

O D [ = B&ES

Reunukset Suunta Koko Tulostusalue Vaihdot Taust: Tulosta
- - - - A otsikot

Sivun asetukset M

Sivun asetukset ? *

Sivu Reunukset  YlI3- tai alatunniste

Tulostusalue: +

Tulosta otsikot

¥ihaalla toistettavat rivit [2]
*+

Vasemmalla toistettavat sarakkeet:

Al v

|W@;@ﬂ@ﬂ@ﬂﬂm
2 [1601 1610
>

Sivun asetukset 7 x

Sivu Reunukset  YId-tai alatunniste  Taulukko

¥

Tulostusalue:

Tulosta otsikot

¥lhddlla toistettavat rivit: 51:51|

[

Wasemmalla toistettavat sarakkeet:

$ ¥ ¥

Sivujérjestys
(®) Alas, sitten pikealle  [[==
O Oikealle, sitten alas

m
ml
iy [l

prONTY

e g

1]
i
™

Tulosta... Esikatsele Asetukset...

o ] peruns
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17. Poista turhat sarakkeet

Voit valita useamman sarakkeen
yhtéaikaisesti (kts. kohta 10).

18. Valitse Nayta

Al _n|E

1 |Orl =[Oz o X Leikkaa

2 |1601 1610 [ Kepio

3 1601 1610 P

4 [9601 [1610] | [@ liittimisasetukset:

5 [1601 | 1610]

6 [1601 1610 ﬁﬁ'

7 1601 1610] Liitd maaraten...

8 [1601/ 1610 ..

9 1601|1610 :

101601 | 1610 Poista

(A

n ;1300 1320 | Tyhjenna sisdlto

12 1300|1320

13 M300| 1320 Muotoile selut...

1411300 1320 1 Sarakkeen leveys...

151300 1320| )

16[1300 1320) il

17 [1300|1320] Mayta

e AETERTTTS

L:') T - Maonivalintat:

Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista Maytd

\ 4

Valitse Sivunvaihtojen

EIE

=

Sivunvaihtojen Sivun  Mukautetut

—

7 -
Kaavarivi Q |

Ruudukko [/ Otsikot | Zo2mats 100712

i esikatselu isettelu  nakymat va
eS|katse|U Tyokirjandkymat Mayta Zoomaus
- - -
sarakkeiden Tiedosto  Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista
kokoa, jotta 7] N —
valitut tiedot ] Kaavarivi
mahtuvat yh- Normaali Slvurll\ralhtqen Sivun Mu_!(aute“tut Ruudukko Oteikor Zoomau
delle sivulle esikatselu  asettelu nakymat
] Tykirjanakymat Nayta
Ota sarakkei-
den vélisesta C9 v Je MATKAILU JA MARKKINOINTI
pglklsta .l.<||nn| ja A _ N “Ii =
pienenna sa- 1 [Fimi - Organisaatiotazo-2 = | Urganisaatiotaso-3 ']
2 E—— ELINKEINOASIAT S T T T A =i
|r_¢|’;1.l.<keen kc.)tl.<oa. 3 | NILONAPPARA ELINKEINOASIAT I MATKAILU J& MARKKINOINTI
iiren osoitin s - ELINKEINOASIAT 1MATKAILL J& MARKKINOINTI
vaihtaa ulkong- 5 MTTHMERAAINEN elnemoasiaT TMATKAIL J8 MARKKINOINTI
- ’ 6 | ) ELINKEINOASIAT 1 MATKAILU J& MARKKINOINTI
koa palkin koh- 7 | MAWAMEHILAINEN g pyeinpasiaT 1 KAUPUNKIKEHITYKSEN JOHTO
dall & ELINKEINOASIAT 1 KAUPUNKIKEHITYKSEN JOHTO
alla. a | PUUHA-PETE ELINKEINDASIAT ] MATRAILL J& MARKKINOINTL
10 ELINKEINOASIAT KAUPUNKIKEHITYRSEN JOHTO
| KUNINGATARELSA | pa) | NTOUOHTO | HALLINTOJOHTO
12 | HALLINTOJOHTO |KOrPASSI
13 | PRINSESSA ANNA HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
14 HALLINTOJOHTO I TETOHALLINTD
15 | LEPAKKOMIES HALLINTOJOHTO |KOMPASSI
16 HALLINTOJOHTO IHALLINTOJOHTO
17 | ROBIN HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
1% | 3 HALLINTOJOHTO 1KOrPASSI
19 | TERASMIES HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
20 | HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
21 | HALLINTOJOHTO | TETOHALLINTO
22 HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
23 | HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
24 HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
25 HALLINTOJOHTO 1KoMPAESI
26 | HALLINTOJOHTO 1 HALLINTOJOHTO
27 HALLINTOJOHTO | HALLINTOJOHTO
23 (REYRRTYE N 'R I HALL'NTD\JOHTD
29 | I HELLINTQJOHTO ITETOHA Lriw
30  CHELUNTOJOHTO IHALLINT WOHTOL &
31 | ST e mRos i KEGKUKSENJO | PALVELL ~oTe
32 |HALLINTOPALVELUKESKUKSENJO | KABNNOSPALVELUT

44




20. Olet onnistunut saamaan kaiken tarvittavan yhdelle sivulle, kun ruudulla on vain yhden
sinisen laatikon &ariviivat seké keskella sivua lukee Sivu 1

Aloitus Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarl

+ E.a I: Kaavarivi [

Tiedosto Lisaa

Normaali Swur.walhtOJen Sivun Mu}(autej‘.ut Ruudukko Otsikot Zo
esikatselu  asettelu nakymat
Tyokirjandkymaét Nayta
C10 v Je KAUPUNKIKEHITYKSEN JOHTO
A B C
1 [Mimi ~ | Organisaatiotaso-2 ~ | Organisaatiotaso-3 =
3 ELINKEINDASIAT MATKAILU JA MARKKINOINTI
4 | MATTIMEIKALAINEN ELINKEINOASIAT MATKAILU JA MARKKINOINTI
5 . ELINKEINDASIAT MATKAILU J& MARKKINOINTI
g | MALAMEHILAINEN ELINKEINDASIAT MATKAILU JA& MARKKINOINTI
A — ELINKEINOASIAT KAUPUNKIKEHITYKSEMN JOHTO
g | ELINKEINDASIAT KAUPUNKIKEHITYKSEN JOHTO
9 | KUNINGATAR ELSA ELINKEINOASIAT MATKAILU J& MARKKINOINTI
10 ELINKEINDASIAT | KAUPUNKIKEHITYKSEN JOHTO
11 | PRINSESSA ANNA HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
12 BATMAN HALLINTOJOHTO KOMPASSI
13 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
14 | romm HALLINTOJOHTO TIETOHALLINTO
15 | HALLINTOJOHTO KOMPASSI
16 | TERASMIES HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
17 | HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
18 | HALLINTOJOHTO KOMPASSI
19 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
20 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
21 | HALLINTOJOHTO TIETOHALLINTO
22 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
23 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
24 | HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
25 | HALLINTOJOHTO KOMPASSI
26 HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
27 | HALLINTOJOHTO HALLINTOJOHTO
28 | THLLI 1 JgUm U o LLINTOJOHTO
29 1ALLINTOJQHTD #TIE TOHALLINTO
30 1aLONTOVOMTO | H¢ LLINTOJOHTO
31 {ERLIMTOPALYELDKESKUKS Pi LVYELUPISTE
32 HALLIN I UFALYELUKESKUKS KaANMOSPALYELUT
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Liite 4. Tyokokemuslisélaskelma

1. Avaa Prima/Nayta/Valikkoikkuna

\

Nimikirjat/henkilokortti

¥

Aikaisemmat palvelussuhteet

2. Syota Henkilétunnus

¥

Paina Uusi-kuvaketta (F1)

3. Syota Alkupaivamaara

Kayttamalla Hakuavainta voit
hakea edellisen pohjan, jos kyse
on samasta virasta tai tyOpaikasta.
Tama helpottaa nappailya ja
vahentaa kirjoitusvirheita.

Hakuavainta voit kayttaa painamalla
Hae tiedot -kuvaketta (F4).

\ 4

Syoéta Loppupaivamaara

¥

Sydta siniseen laatikkoorn 1
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{:l Opettajien palvelulisdt 01.08.2000
{:| Palvelulisgt/lukic & perusk,
-] Opettajien mvk 01.08.2000
{:l Madravuosikorotukset/lukic & pen
{:I Palvelulisdt/muut koulumuodot
{:l Maardavuosikorotukset/muut koulu
E|{:I Mimikiriat/henkilGkortti
: o Aikaisemmat palvelussuhtest
é-----d"'o Alkaisemmat poissaolot
é----g‘}g Tutkinnet/keulutus

Toiminto  Muokkaa MNaytd lkkuna Ohje
=] | | | |
x| R (2]

Henkilgtunnus [123456-7890 |
Alkupvrmn  ftark Hakuav.
Loppupym | |_|

Tyonantaja |

Toiminte  Muckkaa MNaytd  lkkuna

Henkilatunnuz

f123456-7830
05.10.1998
16052000 1

Alkupvrn ark

Loppupym



4. Syota Tybnantaja

\

Syo6ta Nimike

5. Palvelussuhteen luonne

25 maaraaik. alle 3kk
22 maaraaik. yli 3kk
10 pysyva toistaiseksi otettu

Tyonantaja

Betoni Oy

o
—
—
—

Mimike

Pzuht.luonne

Tyonant. laatu

Tyanant. iwhma

mITEE

¥

Ty6nantajan laatu

/

4, jos yksityinen
2, jos kunnallinen
1, jos kunnan palvelu Porvoossa

\ 4

Paa/sivutoimi

\

Sy6ta P

IE etoniazentaja
[

IF‘YSWﬁ TOISTAISEKSIOTETTU
IYKSIT‘T’INEN PALVELL

|F-;£.&;T|:||M|

Mimnikirialle |E Huarn pli |

6. Paina Hyvaksy-kuvaketta (F1)

ussuhteet - 195.1

MNaytd lkkuna

56.242.105 / PRIM!
Ohje

1

| x| x|
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Liite 5. Tulostusohjeet

1. Napauta vihreasta HPKKOP-ikkunasta

\ 4

Paina ‘ B ‘ -nappia (F4)

2. Valitse NAYTTO / Ty6aseman naytto

o
7

Hyvéksy (F1)

Kohde |HP'KKEIF' Mirni |HF'KKEIF'EI'I

Tulastuskohteet 7

| | A
HPKEOPOT
ETT PALKKAPUSSIT
ETT LTM PALEKAPUSSIT
ETT Pr5TvLOMAKE
ETT WaskATULOSTE
| FMARE TR44

Tyoazeman naytto

HPKEOP
ETTANS
ETTLTA
ETTFYS

ETTWAL
| Fibdass

HaYTTO

OHEISE.  Tyoasernan kinoitin
ROWDO  ROWDO e
3. Valitse Tydlistat o -
ytd lkkuna Ohjs
4. Valitse Valmiit tulosteet B Tyslistat
Tiedostoe  Muokkaa MN&ytd  lkkuna Ohje
| 2plzlz|e| =] 2w
e | Tyalistat Mimi | ]
=] Kiuwnnicteht bt |
|
|-_|I:FJdUrIrII>LLIrIEELL_'r'Ijt |
(L3 Valrniit liithyrmat |
5. Valitse luomasi Raportti B Tyslictat
Tiedosto Mwokkaa MNaytd lkkuna Ohje
¢ o] =] =] 2w]
Palna E ] | Mlirni | Selite
Kaynriftetyt tyot Palkkatodistus tulossa ruudulle,

Tekstinkasittelyyn -nappia

48

a Valmiit tulosteet
i..[[]] Epdonnistuneet tyot
L2 Valmiit liittyrnat

Palkkatodistus tulossa ruudulle.

%] raporcl




6. Valitse Tiedosto Wordissa

7. Tulosta

\ 4

Paina Tulosta kaikki sivut -kohdasta

\ 4

Valitse Tulosta nykyinen sivu

\ 4

Tama tulee valita, jos haluat
tulostaa ainoastaan yhden sivun.

Mukautetun tulostuksen ohjeet I0ydat

& 2

Tiedosto  Aloitus Lis&5 Rakenne

flj Calibri (Leipé =

Liita I:D B T U-~.
- <¥ Muotoilusivellin -
Leikepoyta fa

Tulosta
- Eé:] Kopiot | 1 :

{n) Aloitus

Tulosta
= Avaa
Tulostin
Tiedot
HEWKKOP03_2 kohteessa AV...
= -
=|
Tallenna Vepaa
Tulostimen ominaisuudet
Tallenna nimelld e T
Tulosta Tulosta kaikki sivut .
Koke tiedosto
11005T0

Tulosta kaikki sivut
Koko tiedosto

ﬁ Tulosta valinta
Lt Vain valittu sisilts

Ly Tulosta nykyinen sivu
kohdasta 9. Vain tam sivu
@% x:nh;:tn:tal;::tl',ﬁ:ilt, osat tai alueet
8. Asetusten alaosassa voit vaihtaa Asetukset
tulostettavaa sivua.

Kiinnita huomiota,
ettd tulostat juuri oikean sivun.

Tulosta nykyinen sivu
<
Vain tdma sivu

Sivut:
Tulosta yksipuolisena
Tulosta vain sivun toiselle p...
D] Lajiteltu .
53 153 123
% Ei nidontaa -
N
‘ Pystysuunta -

Qikea: 2 cm
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9. Paina tulosta kaikki Asetukset

sivut
Tulasta kaikki sivut .
Koko tiedosto
‘ Tiedosto

Tulosta kaikki sivut
Koko tiedosto

Valitse Mukautettu tulostus

Tulosta nykyinen sivu
Wain tdma sivu

i) 3 [

Mukautettu tulostus
Kirjoita madaritetyt sivut, osat tai alueet

Ld
E’j

Mukautetussa tulostuksessa voit maarittaa

tulostettavat sivut tarkasti. -'15"15 E't u k S E‘t

Aktivoi hiirella Sivut-laatikko ja nappaile ha-

e, Mukautettu tulostus
luamasi sivut. Dfl;j

Kirjoita maaritetyt sivut, osa...
Esimerkissa tulostetaan sivu 1 seka sivut 3-4,
mutta sivu 2:ta ei haluta tulostaa missaan ni- Sivut: | 1,3-4
messa. Talla tavoin sdastyy luontoa, kun ei
tulosteta taysin tarpeettomia sivuja.

Tulosta, ja nauti suojatusta tulostamisesta Priman kautta

Tulosta
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Liite 6. Sairauspaivarahahakemus

1. Avaa Prima/Nayta/Valikkoikkuna

F-{ Luottamustoimipalkkiot

‘ l:| Palvelussuhde/henkilGtiedot
-] Maksatus

Poissaolot -] Vakanssit

¥

Poissaoloajan palkkaus

2. Syota Henkilotunnus Taiminto

. B O

=

Muokkaa

7]

E|l:| Poissaclot
E &% Poissacloajan palkkaus
E 2% Poissaolot
-2 Tulosteet

1

Mayta

lkkuna Ohje

| %

Valitse vihred Poissaolo-kenttéa N?

®

2]

Paina & -kuvaketta (F4)

Jakzn |_ |

Herkilatunn, numero

Palv.suhde

[

Poizzaola |
3. Tarkista, ettd sairausloma loytyy Primasta
Jos poikkeustapauksessa Primassa on eri alku-
tai loppupaivamaara kuin laakarintodistuksessa,
silloin kaytetdan Primaan sy0tettya tietoa.
Poiszaolot
| Alkupwm \ | Loppupem P | Sy
14.07.2019 04.02.2019 22 050 SalRAlS
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4. Palaa takaisin Valikkoon ﬁ Valikko

‘ Tiedosto Maytd |kkuna Chje
= = 2
Maksatus i ‘ FH‘ 2 ‘ 2 |.‘L'
{:l Lucttamustoimipalkkiot
‘ l:l Pahvelussuhdeshenkiltiedot
|_:_|I:| Maksatus
Palvelujaksotiedot - Pikatallennus

g Henkilén perustiedot

g Verotiedot

-0 Verotiedot/tulorajan valinta

- g Palvelujaksotiedot

g Pysyvien palkkatapahtumien tallennus

5. Merkitse itsellesi muistiin Kp-tilin
nelja viimeisintd numeroa

W akanssit | Tyoajasta % | Haito & |
| RN | |
Niriketiedat | ' \
|
Suppea erkoisala | | |—
Laiji |_ Luonne, ’_
Elgkeka = l_ Taim.yks/Toimip.  *
Org.tiedot I W tiliz Ozuus® L]
12345678910
| v

6. Paina nappaimistosta
Page Down -nappainta (Pg Dn)

¥

Tarkista, ettéa Tydaika % on 100

Tyiaikadvko 38.25 mn\’ 100.00

Tyoaika %
Yuozityoaika h mir
b aaraaik. peruste * | Tyaajan vh. peruste *

®

Opetugzyvely. /Huaoj.k *

52



7. Palaa takaisin Valikkoon
-] Organisaatiot

s 2 w0 Pasttjat
520 Kayttooikeudet
Sairausvakuutuksen paivarahahakemus (2 Ohjaustiedot
-2 Tekninen ympdrist
‘ ED Sairausvakuutuksen pdivirahahakemus
. Sv-lisatiedot
Sv-tuloste(uusi) - & Sv-tuloste(uusi)

Loy Sv-tuloste(vanha)

8. Syotéa poissaoloaika

Poigzaolot zeka palkka ajalta |'I 4072019 - |I]4.EIB.2EI'I |
4 Kuuden kk:n ansiot ajalta 0.0.2019 - |30.06.2013
Syo6ta kuuden edellisen b ak supaivan / Anzainta-ajan
kuukauden ajanjakso perusteslla (M A4 n
Aina taysi kuukausi, Sairausloma |E Funtoutusraha

ensimmaisesta paivasta

kuukauden viimeiseen paivaan

kuuden kuukauden ajalta.

Kuukausi ei saa koskaan olla

sama kuukausi, jolloin l&dkarintodistus
on myonnetty tai sairausloma on alkanut.

\ g

Kirjoita A, eli Ansainta-ajan perusteella

\ g

Kyseessa on Sairausloma, joten kirjoita K

9. Paina nappaimistosta kL tarkenmetieto |E=E|1 0

Page Down -nappdainta (Pg Dn)

Faatokzen zaajan nimi

‘ Henkilo tai esazto, jolle paatos ozoitetaan

v . Faatakzen zaajan ozoite
Sydéta 4-numeroinen luku,

. . Pastoksen saaan oostinurmeno
jonka otit talteen kohdassa 5 ja postitoirmipaikka

Lizatietojen antajan nimi

Halutessasi voit kirjoittaa oman Lizghtietojen antajan sahkdpostiosoite

nimesi Allekirjoittaja -kohtaan Lisatistoja

|
|
|
|
|
‘ Lizatietojen antajan puhelinnumera |
|
|
|
|
|

Allekirjoittaja sritt At
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10. Paina Hyvéksy-kuvaketta (F1)

11. Valitse Tydlistat

12. Valitse Valmiit tulosteet

Nyt

ussuhteet - 195,

=
LS iy

Ohje

= A"} |ﬁ-

PRIM.L
lkkuna

'

| %] x|

13. Valitse luomasi Raportti

\ 4

Paina

Tekstinkésittelyyn -nappia
Voit lukea Sv-tulostetta
suoraan naytolta tai

tulostaa sen

14. Valitse Tiedosto Wordissa

ytd lkkuna Ohjs
B Tyslistat =
Tiedoste  Muckkaa MNaytd  lkkuna Ohje
v|a| @lrle|e| 2| #| 2]
M- Tydlistat Mirni | !
Fj W Summickoh bt |
L Valmiit tulostect S
|l Epdonmistunest tydt |
(23 Valmiit liitbyrmat |
B Tyslistat
Tiedoste Muckkaa MNaytd |kkuna Ohje
@lﬁ E'E| | k’?|
| Mimi | selite
----- Kaynnistetyt tydt [FIGENEE  Sv-PAIVARAHAHAKEMUS

a WValmiit tulosteet
l:l Epdonnistuneet tydt

L. Walmniit littymat
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15. Valitse Tulosta

Tulosta
3

|_|-|_| Aloitus

Kopiot: |1
Kirjoita Sivut: -kenttéaén M vsi Eéh g =
2-4, silla paperin tuhlaaminen Uusi

on jonninjoutavaa touhua Tulosta
[=r Avaa
Tulostin
Lopuksi paina Tulosta Lmdal
p p HEMKKOPOZ kohteessa AVOI...
= Vapaa

Tallerna
Tulostimen ominaisuudet

Asetukset

Mukautettu tulostus
5 -

Kirjoita maaritetyt sivut, osa...

Tallenna nimelid

Sivut: | 2-4 i

Tulosta yksipuolisena
-
Tulosta vain sivun toiselle p...

16. Mene osoitteeseen www.kela.fi

\ 4

Valitse Tydnantajat valilehti

\ 4

Asioi verkossa

\ 4

Valitse tyGnantajan Kela-asiat

Kela

Henkildasiakkaat ) Tytinantajat

(5 Asioi verkossa

Voit hoitaa useimmat

verkossa. Kirjaudu palveluihin
‘ Katso-tunnisteella.

\

Tyonantajan asicintipalvelu >

Tybnantajan asiointipalvelu

limaitin.fi (eSara) )

Tyoterveyshuollon
korvaukset

55


http://www.kela.fi/

17. Kirjaudu sisdan Katso-tunnuksillasi ja paina OK-nappia

\ 4

Valitse vaihtoehdoista ® Lahetan hakemuksia tai iimoituksia tai tarkistan tyéntekijakohtaisia tietoja
ylempi ja valitse OK Tarkistan Kelan paatikset organisaatiolle
‘ | OK | | Tyhjenna |
Syota henkilétunnus Tydntekijan henkilotunnus
ja napauta OK-painiketta 123456-7894
4 0K | [ Tyhjenna |

Tarvittaessa kirjoita ~ Tyontekijan sukunimi
L. e .. Sukunimi on kirjoitettava, jos palvelussa ei ole aikaisemmin |ahetetty tata tyéntekijas koskevia tietoja.
tyontekijan sukunimi

| OK | Tyhjenna
18. Valitse limoitus Aloitus
tai hakemus
[Imoitus tai hakemus
‘ Vanhempainpiivirahat
Lomakustannuskorvaus
Valitse Sairauspéivarahat =
Erityishoitoraha
\ Kuntoutusraha
Sairauspdivdrahat
Tyoskentely ulkomailla
Todistus tydajasta
19. Valitse limoitus ® lImoitus sairauspéivirahaa varten
sairauspdaivarahaa varten | Sairausajan palkka
¥ Esitetyt tyStulot
‘ Lisaselvitys aikaisemmin lahetettyyn ilmoitukseen tai hakemukseen

Valitse Sairausajan palkka
seka Esitetyt tyotulot

¥

Jatka

56



20. Taytetdan hakemus Sv-tulosteen mukaisesti

Lisatiedot kohtaan voidaan ilmoittaa, jos kyse on jatkohakemuksesta
tai jos tyontekija on osapalkkaisella sairauslomalla, jolloin hanelle
maksetaan 2/3-osaa palkkaa.

Ammatti Ammatti
Tyosuhteen kesto 01.01.2011 -
Tyostapoissacloaika 14.07.2019 - 04.08.2019

Palkanmaksu sairausajalta
Falkkaa el makseta sairausajalta
* Palkkaa maksetaan sairausajalta seuraavasti:

Ajalta Maard €
14.07.2019 04.08.2019 1234 .56

Palkan peruste
* kuukausipalkka
muu palkka
Toimitatko tihan ilmoitukseen liittyvid l3dkarintodistuksia 02.09.2019 mennessi?
* kylla

en

Lisatietoja (enintdan 850 merkkia)

Merkkeja jaliella 850 | /850

Keskeyta Tyhjenna Jatka
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21. Palkka luontoisetuineen taytetadn poissaoloaikaa edeltavalta ajalta
Tama tarkoittaa kuuden edellisen kuukauden ansioita sekd esimerkiksi lomarahoja
ja tydmarkkinajarjestdjen perimia jAsenmaksuja.

Ajalta IMaars €
01.01.2019 -(30.06.2019 12345 67

limoita lisaksi edella mainitulta ajalta muut vuosittain maksettavat palkkana pidettavat
korvaukset, jotka ovat kertyneet enintaan yhden vucden gjalta. Jos muu palkkana
pidettdva korvaus maksetaan sdanndllisesti palkanmaksun yhteydessa, sitd el ilmoiteta
erikseen.

¥ lomaraha 123456 €
lomakorvaus pitamatta jaaneesta vuosilomasta
muu suoritus

fh by

mikd, esim. tulospalkkio, bonus

Vakuutuspalkka
ajalta - £/kk
Tydmarkkinajdrjeston jisenmaksu

peritty edella mainitulla ajalta %

* peritty edellda mainitulla ajalta 12,34 €/kk
Jasenmaksua el ale peritty

Lisatietoja (enint3dn 850 merkkia)

Merkkeja jaliella 850 | /850

Keskeyta Tyhjenna Jatka
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22. Syota luku,

jonka otit
talteen
kohdassa 5

¥

Tayta
osoitetiedot
ohjeiden
avulla

Etuusmaksun tiedot
Tilinumero (IBAN)
Pankkitunniste (BIC)
Viitenumera
Tarkenne

Paatoksen postitusosoite
MNimi
Henkild tai osasto
Lahiosoite
Fostinumero

Lisatietojen antaja
Mimi
Puhelinnumero
Sahkdpostiosoite

Keskeyta

23. Kirjekuoreen kirjoitetaan
seuraavanlainen osoite
Aidot laakarintodistukset

tulee lahettaa Kelaan.

¥ Vakuutan antamani tiedot cikeiksi ja ilmoitan, jos tiedot muuttuvat.

Tarkista tyonantajan ja tyontekijan tiedot ennen Hyvaksy ja laheta -valintaa.

FI57 5358 0620 0896 61
OKOYFIHH OP

8910

Oma nimi
Henkilostopalvelut
PL23

06101

Vanhempi palkkasihteeri
+35812 345 6789

etunimi.sukunimi@porvoo.fi

Tyhjenna Jatka
Kela
Tunnus 5019760

00006 VASTAUSLAHETYS

Hyvaksy ja [3hetd -valinnan jdlkeen |&hetystd el voi peruuttaa.

Lahetetty asiakirja siirtyy samanaikaisesti Kelaan ja se naytetaan
- tygnantajalle Ailemmin l&hetetyt -kohdassa
- tyntekijdlle henkilbasiakkaan verkkopalvelussa, Aiemmin ldhetetyt -kohdassa

Keskeyts

Lopuksi tulostetaan yhteenveto

\ 4

Tulosta selaimestasi / CTRL+P

Valmis
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| Hyvéksy ja lahetd |

| Tulosta yhteenveto |

tai



