
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ibruktagande av tjänsten SuoraTyö.fi och  

inskrivning av arbetstimmar 

DEN PERSONLIGA 

ASSISTENTENS 

HANDBOK 



 

Hej! 

 
Välkommen som användare av tjänsten SuoraTyö.fi. 

 
Din kommun eller någon annan aktör inom personlig 

assistans använder tjänsten SuoraTyö.fi för att betala ut 

lön till personliga assistenter. 

 
Som personlig assistent för du i tjänsten bok över dina arbetstimmar och din 

arbetsgivare eller den övriga aktören godkänner dem för lönebetalning. Tjänsten 

SuoraTyö.fi gör det lätt att följa upp arbetstiden och påskyndar behandlingen av 

din lön. 

 
Med hjälp av tjänsten SuoraTyö.fi blir alla lagstadgade skyldigheter såsom 

arbetspensions- och olycksfallsförsäkringar samt löneanmälningar till 

inkomstregistret automatiskt omhändertagna. 

 
Lätt och säkert! 
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REGISTRERING 
 

 

 
 

1. Du får ett e-postmeddelande om att registrera dig 

i tjänsten då din kommun eller den övriga instansen 

som ordnar personlig assistans har lagt till dig som 

arbetstagare. 

 
I e-postmeddelandet klickar du på 

länken Ota SuoraTyö.fi-palvelu 

käyttöön (Ta i bruk tjänsten 

SuoraTyö.fi). 

 
 
 

2. I webbläsaren öppnar sig vyn 

Välj lösenord. 

 
Skapa ett lösenord som du i 

fortsättningen använder för att 

logga in i tjänsten. 

 

Klicka på Aseta salasana (Ställ in lösenord). 
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3. När du nästa gång loggar in i tjänsten går du till 
adressen https://www.suoratyo.fi/. 

 
Vi rekommenderar webbläsarna Google Chrome 

och Mozilla Firefox. 

 

Officiellt stöder vi de två nyaste versionerna 
 

4. I högra övre hörnet klickar du på knappen 

Kirjaudu sisään (Logga in). Logga in i tjänsten med din 

*e-postadress och det lösenord som du skapade 

förra gången. Klicka på knappen Kirjaudu sisään 

(Logga in). 

 
Obs. * Den e-postadress som du skriver in här ska 

vara samma som den som kommunens eller den 

övriga instansens löneräknare har lagt till i dina 

personuppgifter i tjänsten. 

 
Kontakta vid behov den personliga 

assistansens lönekontor. 

 
 
 
 

* 

http://www.suoratyo.fi/
http://www.suoratyo.fi/
http://www.suoratyo.fi/
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5. Om du någon gång i framtiden 

glömmer ditt lösenord kan du byta 

lösenordet med länken Unohditko 
salasanasi? (Glömde du ditt lösenord?) 

(se bilden nedan) 

6. Anvisningarna för att byta lösenord skickas till den 

e-postadress du använder i tjänsten då du klickar på 

knappen Lähetä (Skicka). 

 
Gå till din e-post och följ anvisningarna för att skapa 

ett nytt lösenord. 
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7. När du har loggat in i tjänsten ska 
du alltid välja rollen Työntekijä 
(Arbetstagare). 

 
Obs. Första gången då du loggar in ska du 

identifiera dig som användare med dina 

nätbankskoder. 

8. Dina uppgifter har överförts till tjänsten enligt din 
e-postadress. 

 
Näst identifierar du dig i tjänsten med dina bankkoder. 

 
Nu kan du registrera 

arbetstimmarna i 

arbetstidsuppföljningen. 

Klicka på Tunnistaudu (Identifikation) och välj din bank. 2 

http://www.suoratyo.fi/
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Bästa kund, för att säkerställa att ärendet uträttas säkert ber vi dig identifiera dig med 

Tupas-identifikationen, känd från bankvärlden. Genom att identifiera dig godkänner du 

användarvillkoren och ger SuoraTyö fullmakt att ta hand om de lagstadgade 

skyldigheterna då du är arbetsgivare. Som arbetstagare ser du bl.a. de löner som 

betalats ut till dig. Efter att identifikationen har kontrollerats hänvisas du automatiskt 

tillbaka till tjänsten SuoraTyö.fi. 

IDENTIFIKATION. 
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Efter identifikationen kan du granska ditt arbetsavtal och mata in timmar i 

arbetstidsuppföljningen. 

Till arbetstidsuppföljningen 

Du når arbetstidsuppföljningen genom att klicka på Arbetsgivarens namn på 

startsidan eller alternativt genom att först klicka på Työsopimukset (Arbetsavtal) och 

sedan på Työajanseuranta (Arbetstidsuppföljning). Här kan du även se ditt 

arbetsavtal genom att klicka på arbetsgivarens namn. 
 

http://www.suoratyo.fi/
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ARBETSTIDSUPPFÖLJNING 
 

 

 

Löneperioderna visas genom att klicka på Palkkajaksot (Löneperioder). Cirkeln vid 

löneperioden är grå då den inte bekräftats. Efter att du bekräftat den blir periodens 

färg gul, och efter att arbetsgivaren/arbetsgivarens representant bekräftat den blir 

den grön. 

Löneperioderna är i kronologisk ordning med den nyaste överst. Välj den löneperiod 

för vilken du vill mata in timmar (den understa obehandlade). 
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INMATNING AV TIMMAR 
 

 

 

 

Genom att klicka på önskad dag kan du skriva in timmarna i rätt fönster. Arbetstiden 

anges i formatet hh:mm–hh:mm (till exempel 08:00–16:00). 

 

Då du klickar på Tallenna ja sulje (Spara och stäng) visas arbetsskiftet i 

kalendern. Du kan även välja Tallenna ja seuraava (Spara och följande) 

och då kan du direkt fylla i timmarna för nästa dag. 

http://www.suoratyo.fi/
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Multi-inmatningsfunktionen (Monisyöttö) 

Om du vill kan du använda multi-inmatningsfunktionen om du har helt samma registrering att göra 

för flera dagar. 

 
Funktionen finns i övre kanten av timuppföljningen och färgen är blå då den är aktiv. 

Om du vill kan du välja alla vardagar (välj vardagar), eller alla kalenderdagar (välj alla) och lägga till 

arbetsskift för de valda dagarna med en registrering. 
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OBS. Då multi-inmatningen är aktiv kan du genom att klicka enskilt välja önskade 

dagar och göra registreringen på en gång för alla dagar. 

http://www.suoratyo.fi/
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Tillägg 

Programmet räknar automatiskt ut eventuella tillägg. Till exempel behöver du inte ange kvälls- och nattillägg 

separat I kalendern syns de markerade arbetsturerna och de timmar som berättigar till tillägg. 
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Sjukledighet 

Om du har haft sjukledigt och anmält detta anges sjukdagen genom att registrera det planerade 

arbetsskiftets inlednings- och sluttid och kryssa i rutan sairaana (sjuk). Tilapäinen hoitovapaa 

(Tillfällig vårdledighet) används då du vårdar ett sjukt barn hemma. 

bakom -tecknet finns närmare anvisningar. I kalendern syns markeringen om sjukdag. 

På bilden lägger användaren till ett likadant arbetsskift för tre dagar. 

http://www.suoratyo.fi/
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Semesterdagar 

Om du tar ut intjänade semesterdagar registreras de genom att kryssa i semesterdag för de valda 

dagarna. Semesterdagarna minskar på semesterdagssaldot. I regel är vardagar och lördagar dagar 

som förbrukar semestern (programmet låter dig registrera semesterdagar endast på sådana dagar 

som förbrukar semestern). 

 
Om du har något att fråga eller berätta om timregistreringen kan du fylla i frågan i fältet nedan och den 

behandlas sedan av din arbetsgivare eller av arbetsgivarens representant. 

 

Efter att meddelandet har behandlats kan du bekräfta löneperioden. 
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ATT BEKRÄFTA LÖNEPERIODEN – I ROLLEN SOM ARBETSTAGARE 
 

 

 

 

 
 
 

 

Efter att du har bekräftat löneperioden blir cirkeln gul. 

http://www.suoratyo.fi/
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Efter att arbetsgivaren eller den andra aktören har bekräftat 

löneperioden blir cirkeln grön. 
 
 

 

OBS. Om inga löner är på kommande under löneperioden 

ska du meddela detta till lönekontoret. 

 

Kontakta den personliga assistansens 

lönekontor i alla frågor. 

 
På nästa sida finns rum för kontaktuppgifter. 
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KONTAKTUPPGIFTER 

 

 
Namn:   

Telefonnummer:  

E-postadress:    

 

 

Namn:   

Telefonnummer:  

E-postadress:    

 

 

Namn:   

Telefonnummer:  

E-postadress:    

http://www.suoratyo.fi/


 

 
 
 
 
 
 

Ett lätt sätt att arbeta och låta utföra arbete. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

Kasarmintie 15, 90130 
Uleåborg info@suoratyo.fi 

mailto:info@suoratyo.fi

