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Ibruktagande av tjansten SuoraTy®6.fi och @
inskrivning av arbetstimmar




Hej!

Valkommen som anvandare av tjansten SuoraTya0.fi.

Din kommun eller nagon annan aktor inom personlig
assistans anvander tjansten SuoraTy0.fi for att betala ut
|6n till personliga assistenter.

Som personlig assistent for du i tjansten bok over dina arbetstimmar och din
arbetsgivare eller den dvriga aktoren godkanner dem for lonebetalning. Tjansten
SuoraTyd.fi gor det latt att folja upp arbetstiden och paskyndar behandlingen av
din 16n.

Med hjalp av tjansten SuoraTyd.fi blir alla lagstadgade skyldigheter sasom
arbetspensions- och olycksfallsforsakringar samt [6neanmalningar till
inkomstregistret automatiskt omhandertagna.

Latt och sakert!

© SuoraTyo Oy
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REGISTRERING

1. Du f8r ett e-postmeddelande om att registrera dig
i tjidnsten dd din kommun eller den 6vriga instansen
som ordnar personlig assistans har lagt till dig som
arbetstagare.

I e-postmeddelandet klickar du pa
lanken Ota SuoraTyd.fi-palvelu
kayttdon (Ta i bruk tjdnsten
SuoraTyad.fi).

2. 1 webblésaren dppnar sig vyn
Valj l6senord.

Skapa ett I6senord som du i
fortsattningen anvander for att
logga in i tjansten.

Klicka pd Aseta salasana (Stall in I6senord).

© SuoraTyd Oy

Rekisterdidy ja ota palvelu kayttoén

Helppokayttoinen ja turvallinen palvelu on nopea ottaa kayttoon. Ennen palvelun kayttoonottoa
rekisteroidy kayttajaksi, jotta paaset syottamaan tyotuntisi palvelun tyoajan seurantaan. Taman
jalkeen voit jadada odottamaan, etta kuntasi tai tyonantajasi kay hyvaksymassa ne palkanmaksua
varten.

Paaset rekisteroitymaan SuoraTyo.fi-palveluun taalta:

Ota SuoraTyo fi-palvelu kayttoon

Tybntekijan pikaopas
Pikaohjeen palvelun kaytdsta |6ydat taman sahkopostin liitteena.

Tyontekijan oppaassa on vaihe vaiheelta ohjeistettu, kuinka rekisterdidyt SuoraTyd.fi-palveluun ja
kirjaat tyGaikasi palvelun tyGajan seurantaan. Kaikista palvelun kayttoon ja palkanmaksuun
liittyvista kysymyksista voit tarvittaessa olla yhteydessa kuntasi henkilokohtaisen avun
palkanlaskentaan.

Valitse salasana

Salasana

Syota salasana uudelleen

Aseta salasana




S uo raTy6 i f'l Yrityksille ja yhteisaille Tilitoimistoille Kotitalouksille Tyon tekijoille SuoraTyd v Hinnasto Palkkalaskuri Blogi Ota yhteyttd Kysyttya ﬁ Kirjaudu

3. N&r du nasta gdng loggar in i tjansten gar du till

adressen https://www.suoratyo.fi/. e . ss s
ps:/1 tyo.fi/ Kirjaudu sisdan

Vi rekommenderar webbldasarna Google Chrome Tarvitsetko SuoraTyd-tilin? Luo ilmainen tili

och Mozilla Firefox.

*

Sahkoposti
Officiellt stoder vi de tvd nyaste versionerna
4, 1 hogra 6vre hornet klickar du p& knappen
Kirjaudu sisdaan (Logga in). Logga in i tjdnsten med din Salasana

*e-postadress och det I6senord som du skapade
forra gdngen. Klicka pa knappen Kirjaudu sisaan

(Logga in).

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

vara samma som den som kommunens eller den
dvriga instansens I6neraknare har lagt till i dina
personuppgifter i tjansten.

Unohditko salasanasi?

Kontakta vid behov den personliga @
assistansens lI6nekontor.

www.suoratyo.fi
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5. Om du n&gon géng i framtiden 6. Anvisningarna for att byta Iésenord skickas till den

gléommer ditt 16senord kan du byta e-postadress du anvander i tjansten da du klickar pa
|6senordet med lanken Unohditko knappen Laheta (Skicka).

salasanasi? (Glomde du ditt |l6senord?)

(se bilden nedan) G4 till din e-post och f8lj anvisningarna for att skapa

ett nytt I6senord.

Kirjaudu sisaan

Tarvitsetko SuoraTy6-tilin? Luo ilmainen tili

Sahkoposti

Salasanan vaihto

Kirjoita palveluun rekisterdimasi sahkopostiosoite alla
olevaan kenttaan. Jatko-ohjeet salasanan
vaihtamiseksi lahetetaan sahkopostiisi.

Salasana

ISéhkb’postiosoitteesi

Unohditko salasanasi?

© SuoraTyd Oy




Vaihda roolia

Valitse missa roolissa haluat toimia.

{4} Kotitalous >
A, Tyontekija >
-~ 'y

[y Yritys >

7. N&r du har loggat in i tjdnsten ska
du alltid valja rollen Tydntekija
(Arbetstagare).

Obs. Forsta gangen da du loggar in ska du
identifiera dig som anvandare med dina
natbankskoder.

Nu kan du registrera

arbetstimmarna i
arbetstidsuppféljningen.

www.suoratyo.fi

Tervetuloa Suoralyo-palveluun

Tutustu vapaasti palveluumme. Ennen kuin voit tehda ty6sopimuksia ja maksaa palkkoja, haluaisimme
tuntea sinut paremmin seka turvata tyoskentelysi.

rSO%
VALMIS PROFIILI

° Tayta omat tietosi @ Tunnistaudu

8. Dina uppgifter har éverforts till tjansten enligt din
e-postadress.

Nast identifierar du dig i tjansten med dina bankkoder.

Klicka pa @unnistaudu (Identifikation) och vélj din bank.
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IDENTIFIKATION.

0 Tunnistetiedot ovat voimassa kolme kuukautta tunnistuspaivasta lukien. Tunnistaudu tarvittaessa uudelleen.

Basta kund, for att sakerstélla att arendet utrattas sakert ber vi dig identifiera dig med
Tupas-identifikationen, kand fran bankvarlden. Genom att identifiera dig godkanner du
anvandarvillkoren och ger SuoraTyo fullmakt att ta hand om de lagstadgade
skyldigheterna d& du &r arbetsgivare. Som arbetstagare ser du bl.a. de Iéner som
betalats ut till dig. Efter att identifikationen har kontrollerats hanvisas du automatiskt
tillbaka till tjansten SuoraTyd.fi.

Bank No,’d)w Aktia
™ e
w

A

S-Pankki 4andelsbanker

© SuoraTyd Oy




S

litapdivaa Taina!

Tyotarjoukset Tybsopimukset Palkkoja vastaanotettu Palkat brutto Palkat netto
(6] 1kpl O kpl 0.00€ 0.00€

Tydsopimukset > Palkat 5 Uusimmat ilmoitukset

Yhteistyossd| oxotie  Kelkkatyot
Sanna Santanen Henkilokohtainen avustaja TEST 1389511

Tuetty | Hyvaksytly Firmaky 27042018

Néyta kaikki tydsopimukset (1)=>

TEST 1066351
Fimaky 27042018

Sinulle ei ole maksettu vield yhtaan palkkaa.

TEST 1522112

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

Till arbetstidsuppfoljningen

Du ndr arbetstidsuppfdljningen genom att klicka p& Arbetsgivarens namn pa
startsidan eller alternativt genom att forst klicka pa Tydsopimukset (Arbetsavtal) och
sedan pa Tyoajanseuranta (Arbetstidsuppféljning). Har kan du dven se ditt
arbetsavtal genom att klicka pa arbetsgivarens namn.

Tybsopimukset

Q Etsi... Hae
TYONANTAJA VERSIOT  TILA

Sanna Santanen

1 @© Tysajanseuranta

www.suoratyo.fi
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ARBETSTIDSUPPFOLJNING

Tydnseuranta

Tydnantaja Palkkajaksot (2 kpl) O Tata ei ole viela
Vahvista

Sanna Santanen 01.04.2018 . 01.04.-30.04.2018 v
Verokortin tiedot
Tyyppi: B Yhden tulorajan mukaan, voimaantulopdiva: 1.4.2018, en
(pid:432899)

® 01.05. - 31.05.2018

© 01.04. - 30.04.2018 Siiry

Palkkajakson huomautukset (2]

Muokksa péivis
nu

Tuntiseuranta

Valitse arkipaivat £2 valitse kaikki Monisybtts © # Muokksa plivi

Maanantai Tiistal Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai

Loneperioderna visas genom att klicka pd Palkkajaksot (Loneperioder). Cirkeln vid
l6neperioden ar gra da den inte bekréftats. Efter att du bekraftat den blir periodens
farg gul, och efter att arbetsgivaren/arbetsgivarens representant bekraftat den blir
den gron.

Loneperioderna ar i kronologisk ordning med den nyaste Gverst. Valj den I6neperiod
for vilken du vill mata in timmar (den understa obehandlade).

© SuoraTyd Oy



INMATNING AV TIMMAR

Syota tydaika

(1) 1 paiva valittuna
£ Edellinen p&iva 342018 Seuraava piiva >

Selite puuttuu. Ota yhteytta kuntaasi

+ Lisaa uusi rivi

Kommentti (ei pakoilinen)

Lomapaiva @

Lomapaiva etukateen
Matkapaivi ©

Sairaana

Tapaturma

Altiys- tai isyysvapaa
Lomautus

Opintovapaa

Muu tysssaolon veroinen aika

Tilapainen hoitovapaa @

Genom att klicka pa 6nskad dag kan du skriva in timmarna i ratt fonster. Arbetstiden
anges i formatet hh:mm-hh:mm (till exempel 08:00-16:00).

. Da du klickar pd Tallenna ja sulje (Spara och sténg) visas arbetsskiftet i

08:00-16:00 kalendern. Du kan dven valja Tallenna ja seuraava (Spara och foljande)
och d& kan du direkt fylla i timmarna for nasta dag.

www.suoratyo.fi
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Tuntiseuranta

Valitse arkipaivat £ valitse kaikki (:) Monisy6ttoé © # Muokkaa pBivié

Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai

Multi-inmatningsfunktionen (Monisyotto)
Om du vill kan du anvanda multi-inmatningsfunktionen om du har helt samma registrering att géra
for flera dagar.

Funktionen finns i évre kanten av timuppfoljningen och férgen ar bld da den &r aktiv.
Om du vill kan du valja alla vardagar (valj vardagar), eller alla kalenderdagar (valj alla) och lagga till
arbetsskift for de valda dagarna med en registrering.

© SuoraTyd Oy




Sy6ta tyoaika

¥4 pava3 valtiuna
342018, 442018, 542018

Solite puutiue. Ot yhoytts kuntaast
% 00 - 00
:
+ L33 wusi tm

Xommentt (el pakoginen)

OBS. D3 multi-inmatningen &r aktiv kan du genom att klicka enskilt valja 6nskade
dagar och gora registreringen pa en gang for alla dagar.

www.suoratyo.fi
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Syota tydaika

(1) 1 péiva valittuna
< Edellinen pdiva  25.4.2018  Seuraava paiva ¥

tunnit -

x

00

< Lis34 uusi rivi

Kommentti (ei pakollinen)

Lomapaiva @
Lomapaiva etukateen
Matkapaivi ©

Sairaana
Sairaana (palkaton) @
Tapaturma
Altiys- tai isyysvapaa
Lomautus
Opintovapaa
Muu tydssaolon veroinen aika

Tilapdinen hoitovapaa @

Tillagg
Programmet raknar automatiskt ut eventuella tillagg. Till exempel behdver du inte ange kvalls- och nattillagg
separat I kalendern syns de markerade arbetsturerna och de timmar som berattigar till tillagg.

© SuoraTyd Oy




Syota tydaika

3 paivaa valittuna
28.4.2018-304.2018

Muu tydssaolon veroinen aika

Tilapainen hoitovapaa @

Sjukledighet

Om du har haft sjukledigt och anmalt detta anges sjukdagen genom att registrera det planerade
arbetsskiftets inlednings- och sluttid och kryssa i rutan sairaana (sjuk). Tilapainen hoitovapaa
(Tillfallig vardledighet) anvands d& du vardar ett sjukt barn hemma.

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

P3 bilden lagger anvandaren till ett likadant arbetsskift for tre dagar.

www.suoratyo.fi
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sunnuntailisa 29
08:00-16:00 08:00-16:00

Semesterdagar

Om du tar ut intjdnade semesterdagar registreras de genom att kryssa i semesterdag fér de valda
dagarna. Semesterdagarna minskar pa semesterdagssaldot. I regel ar vardagar och lérdagar dagar
som forbrukar semestern (programmet later dig registrera semesterdagar endast pd sddana dagar
som forbrukar semestern).

Om du har ndgot att fradga eller beratta om timregistreringen kan du fylla i frdgan i féltet nedan och den
behandlas sedan av din arbetsgivare eller av arbetsgivarens representant.

Palkkajakson huomautukset (2]

Kirjoita t3han palkkajaksoon littyva kommentti

Taina Tamminen (TT) - 28.04.2018: 25.4. sairaana

Efter att meddelandet har behandlats kan du bekrafta |I6neperioden.

€© Tata palkkajaksoa ei ole viela vahvistettu.

Vahvista

© SuoraTyd Oy




ATT BEKRAFTA LONEPERIODEN - | ROLLEN SOM ARBETSTAGARE

Vahvista palkkajakso X

‘Vahvistamalla palkkajakson et voi enaa muuttaa palkkajakson tunteja. Syottamasi tunnit on tallennettu automaattisesti
ja palkkajakson vahvistamisesta lahtee tieto tyonantajalle.

Tybnseuranta © Pikaohieet
Ty6nantaja Palkkajaksot (2 kpl)
Sanna Santanen 01.04.2018 v 01.04. - 230.04.2018 = © Olet vahvistanut taman palkkajakson.

Verokortin tiedot © 01.05. - 31.05.2018
Tyyppi: B Yhden tulorajan mukaan, voimaantulopdiva: 1.4.2018, en T

(pid:433899)
® 01.04. - 30.04.2018 B g
S Siirry tyBsopimukseen

Efter att du har bekraftat I6neperioden blir cirkeln

www.suoratyo.fi
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Palkkajaksot (3 kpl)
01.04. - 30.04.2018 -

, ©01.06.-30.06.2018

@ 01.05. - 31.05.2018

01.04. - 30.04.2018

Efter att arbetsgivaren eller den andra aktdéren har bekraftat
|dneperioden blir cirkeln gron.

OBS. Om inga loner d@r pa kommande under loneperioden
ska du meddela detta till [onekontoret.

Kontakta den personliga assistansens
|6nekontor i alla frégor.

P& nasta sida finns rum for kontaktuppgifter.

© SuoraTyd Oy




KONTAKTUPPGIFTER

Namn:

Telefonnummer:

E-postadress:

Namn:

Telefonnummer:

E-postadress:

Namn:

Telefonnummer:

E-postadress:

www.suoratyo.fi
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Ett |Att satt att arbeta och lata utfora arbete.

Kasarmintie 15, 90130
Uleaborg info@suoratyo.fi


mailto:info@suoratyo.fi

