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TYONANTAJAN OPAS
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Suoralyo.fi-palvelun kayttoonotto ja
tyotuntien hyvaksyminen



Hei!

Tervetuloa SuoraTyd.fi-palvelun kayttajaksi.

Tydnantajana kayt hyvaksymassa henkilokohtaisen avustajasi tyotunnit,
jotka tyontekijasi on syottanyt palveluun. Vaihtoehtoisesti voit myos
tyonantajana kirjata tyontekijasi tyotunnit itse ja hyvaksya ne.

Kunnassasi kaytetaan Suoralyd.fi-palvelua henkildkohtaisten avustajien
palkanmaksuun. SuoraTlyd.fi-palvelu tekee tydajan seurannan helpoksi
seka nopeuttaa palkanmaksun kasittelya.

SuoraTlyd.fi-palvelun avulla kaikista lakisaateisista tydnantajan velvoit-
teista, kuten vakuutuksista ja ilmoituksista, huolehditaan

automaattisesti.

Helposti ja turvallisesti!
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REKISTEROITYMINEN

1. Saat sdhkopostiisi viestin rekisterditya palveluun,
kun kuntasi on lisannyt sinut tydnantajaksi.

Klikkaa sahkdpostiviestissa linkkia
Ota Suoralyo.fi-palvelu kayttoon.

2. Sinulle avautuu selainikkunaan nakyma
Valitse salasana.

Luo itsellesi salasana, jolla haluat jatkossa
Kirjautua palveluun.

Klikkaa nappia Aseta salasana.
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Rekistersidy ja ota palvelu kayttoon

Helppokayttdinen ja turvallinen palvelu on nopea ottaa kayttdon. Ennen palvelun kéyttdonottoa
rekisterdidy kayttajaksi, jonka jélkeen voit joko kayda hyvaksymassa tydtunnit tai
vaihtoehtoisesti syGttaa tiedot itse. Taman jalkeen kuntasi palkanlaskenta kay kuittaamassa
tyditunnit palkanmaksuun.

Péaset rekisterditymaan SuoraTyd.fi-palveluun taalta:

Ota SuoraTyd.fi-palvelu kayttéon

Tybnantajan pikaopas
Pikaohjeen palvelun kdytiista |oydat taman sahkdpostin liitteena.
Tyonantajan oppaassa on vaihe vaiheelta ohjeistettu, kuinka rekisterdidyt SuoraTyd fi-palveluun

ja kayt hyvaksymassa tai sydttamassa tyontekijasi tyStunnit palvelun tydajan seurantaan.
Tarvittaessa voit kysyd neuvoa kuntasi henkilékohtaisen avun palkanlaskennasta.

Valitse salasana

Salasana

Syota salasana uudelleen

Aseta salasana




Tyon teettdjalle  Tyon tekijalle  SuoraTyd v Hinnasto  Kysyttya Blogi Ota yhteytta a Kirjaudu

3. Kun kirjaudut palveluun seuraavan kerran, siirry
osoitteeseen https://www.suoratyo.fi/. o o
Kirjaudu sisaan
$UOSItt_elemamme selaimet ovat Google Chrome Tarvitsetko SuoraTyo-tilin? Luo ilmainen tili
ja Mozilla Firefox.

Virallisesti tuemme kahta uusinta versiota.

Sahkoposti *

4. Klikkaa sivun oikeassa ylakulmassa nappia
Kirjaudu. Kirjaudu palveluun kayttamallasi

*sahkopostiosoitteella, seka salasanalla, jonka loit Salasans
edellisella kerralla. Klikkaa nappia Kirjaudu sisaan.

Huom. Tahan kirjoittamasi *sahkopostiosoitteen on
oltava sama kuin se, jonka kunnan palkanlaskija on

lisannyt palvelun henkilotietoihisi.

Olethan tarvittaessa yhteydessa
kunnan henkildkohtaisen avun @ Unohditko salasanasi?

palkanlaskentaan.
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5. Mikali kay niin, ettd jatkossa unohdat 6. Ohjeet salasanan vaihtamiseen ldhetetaan palve-
salasanasi, voit vaihtaa salasanan linkista lussa kayttamaasi sahkopostiosoitteeseen, kun
Unohditko salasanasi? klikkaat nappia Laheta.

(kts. kuva alla)
Mene sahkopostiisi ja seuraa ohjeita, niin paaset luo-

maan itsellesi nopeasti uuden salasanan.

Kirjaudu sisaan Salasanan vaihto

Tarvitsetko SuoraTyo-tilin? Luo ilmainen tili o . e ; ;
Kirjoita palveluun rekisteroimasi sahkopostiosoite alla

olevaan kenttddn. Jatko-ohjeet salasanan

Sahkoposti
vaihtamiseksi l[ahetetdan sahkdpostiisi.

|5£=j hkopostiosoitteesi

Salasana

Unohditko salasanasi?
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Vaihda roolia Tervetuloa SuoraTyd-palveluun
B a—oolss e o Tutustu vapaasti palveluumme. Ennen kuin voit tehda tydsopimuksia ja maksaa palkkoja, haluaisimme
tuntea sinut paremmin seké turvata tydskentelysi.
{3} Kotitalous -2
A, Tybntekija 2> ﬂ)%
VALMIS PROFIILI
Tm Yritys > °Tay‘ta omat tietosi @Tunnistaudu
7. Kun olet kirjautunut palveluun, 8. Omat tietosi ovat siirtyneet palveluun sahképosti-
Valitse aina jatkossa rooliksi Kotitalous. osoitteen perusteella.
Huom. Ensimmaisella kerralla kirjautuessasi Seuraavaksi tunnistaudu palveluun
palveluun sinun tulee viela tunnistautua kaytta- verkkopankkitunnuksilla.

jaksi verkkopankkitunnuksilla.
Klikkaa @Tunnistaudu ja valitse pankkisi.
Taman jalkeen paaset hyvaksy-
maan tyontekijasi tyotunnit tai
vaihtoehtoisesti kirfjaamaan tyo-
tunnit itse tyoajanseurantaan.
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TUNNISTAUTUMINEN

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

Hyva asiakkaamme, varmistaaksemme asioinnin turvallisuuden pyydamme sinua
tunnistautumaan pankkimaailmastakin tutulla Tupas-tunnisteella. Tunnistautumalla
hyvaksyt kayttdehdot, seka valtuutat SuoraTyén hoitamaan lakisaateiset velvoit-
teet puolestasi toimiessasi tydnantajana. Tydntekijana toimiessasi mm. naet sinulle
maksetut palka. Tunnistautuminen tapahtuu verkkopankkitunnuksilla. Kun henkilollisyy-
tesi on varmistettu, sinut ohjataan automaattisesti takaisin SuoraTyo.fi-palveluun.

Bank
Br

Aktia

S'P&ﬂkki 4andelsbanker c'xb @
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Iltapdivaa Sanna!

Omat ilmoitukset Erdsintyvat maksut TyGsopimubksia luotu Palkioja maksettu Kotitalousvahennys

(o] 0 2 kpl Qooe 0,00

; 7 Uusimmat osaajaprofiilit
DK IAmaiE el Voasityoess o071 Kalidatyot
. Rock Stone

Mikko Ennavist

limoita maksutta Olkotie Keikkatydt —palvelussa
Oilkotie Keikkatydt on Oikotien ja SuoraTydn yhieistydssa tarjoama markkinapaikka, jossa keikkatdiden tealtajat ja
tuhanmet tyGntekijit kohtaavat. limoittaminen on maksutonta SuoraTydta palkanmaksuun kiyitiville rekisterdityneille

kayttajiie.
Matthias Schiitt
Hanna Rats
Pakka Pirinen Henkilskohtainen avustaja AT
. 2 Elias James MoCali
Talna Tamminen Henkilbkohtainen avustaja p

Et ole maksanut vield yhidin palkkaa,
Pasl Makinen
Miiyla kaikki tyBsopimukset (2) "

Tunnistautumisen jalkeen paaset tarkastelemaan tyosopimuksia ja hyvaksymaan
tyontekijoiden kirjaamia tunteja.
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TYOAJANSEURANTA

Tydsopimukset sifya tyosopimus
Q, Etsi. Hae
TYONTEKUA a

VERSIOT ~ TLA
Pekka Pirinen

@ TyOajanseuranta

Taina Tamminen

(® Tyoajanseuranta

Paaset tarkastelemaan tyontekijan tyoajanseurantaa klikkaamalla ensin
Tyosopimukset, jonka jalkeen Tydajanseuranta.
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Tyonseuranta © Piaonjeet

Tyontekija € Et ol vield vamvistanut tata palkkajaksoa
Taina Tamminen 01.04.2018 - OL04. - 30.04.2018 - Palikkajakson toimnnot -
TyGniekogd on vahwistanut t3man palkkajakson.
Verokortin tiedot ® OLDG. - 30.06.2018
Tyyppi: B Yhoen Wwiofajan mukaan, voimaantulopaiva: 1.4.2018, én
(pid:433899) ® 0L05. - 31.05.2018

01.04. - 30.04.2018

Palkkajaksot tulevat nakyviin klikkaamalla Palkkajaksot.

Tyontekija on kirjannut ja vahvistanut huhtikuun palkkakauden, jolloin
pallon vari nakyy

Jos pallon vari nakyy harmaana, yontekija on saattanut syottaa tunteja,
mutta ei ole vahvistanut palkkajaksoa.

Tarkista tyontekijalta, onko han syottanyt tarvittavat kirjaukset.

Mikali kirjaat tyotunnit tyontekijasi puolesta, katso ohjeet sivulta 13 alkaen.
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TUNTISEURANTA

Kalenterinakymassa paaset tarkastelemaan tyontekijan syottamia ja vahvistamia tunteja.
Tassa vaiheessa voit tehda tarvittavat muutokset, katso seuraava sivu, Tuntien syottaminen tyo-
ajanseurantaan, s. 12.) Vaihtoehtoisesti voit syottaa tunnit tydntekijasi puolesta. Katso sivu 13.

Tuntiseuranta
vaiiso ancpanat | | [ vaitse gasid MeiyON0
Maananta Tiestal LAt ] Towrsta Pomantal Lauanta Sunnunta
La- ] WD GG 0D 00 Qi
O =00l 100 O x00d w00 Orxood. 0o O sood w00
u
woa-0a00 o000 Hbo-0a50 00 Wtt-Gais
000, 1o Osoe 00 CR00 % 100 (o35 o0 O 500 o0
.
w00-0000 woo-0200 w00-co00 wo0-0a0a 0a-cam0
(=15 oG Qs o0 O 500 . 100 (=5 00 O 500 o0
o 78
DD W00 ORO0-W00 Ok O0- MO0 CROC- W00 "
P
»
- MO0
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TUNTIEN SYOTTAMINEN TYOAJANSEURANTAAN

Tydnseuranta

TyGnantaja Palkkajaksot (2 kpl} O Tita ji ei ole vield i u.
Vahvista

Sanna Santanen 01.04.2018 . 01.04. - 30.04.2018 w
Verokortin tiedot
Tyyppi: B Yhden tulorajan mukaan. veimaantulopdivi: 1.4.2018, en
(pid:4323899)

® 01.05. - 31.05.2018

»01.04. - 30.04.2018 Siiy

Palkkajakson huomautukset

Kirjoita tdhan palkkajaksoon liittyva kommentti Tallenna

Tuntiseuranta

| 1|

Valitse arkipdivat 3 Valitse kaikki Monisy5tts © # Muokkaa pBivié

Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai Lauantai Sunnuntai
30 3 1

Palkkajaksot tulevat nakyviin klikkaamalla Palkkajaksot.

Tuntien syéttaminen tydntekijan puolesta: Valitse palkkajakso, jolle haluat syottaa tunteja (alin kasittelematon).
Huom. Palkkajakson pallon vari on harmaa, kun sita ei ole vahvistettu. Vahvistetun jakson vari muuttuu tyénan-
tajan/tydnantajan edustajan vahvistuksen jalkeen vihreaksi. ( palkkajaksomerkinta taas on tyontekijan
vahvistama.) Palkkajaksot ovat valikossa aikajarjestyksessa uusin ylimpana.
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TUNTIEN SYOTTO

Syota tyodaika X

{1] 1 pdiva valittuna
£ Edellinen péiva 342018 Seuraava piiva 3

Selite puuttuu. Ota yhteytts kuntaasi.

+ Lisad wusi rivi
Kommentti (ei pakollinen)

] Lomapiivi @
Lomapaiva etukiteen
Matkapivi ©
Sairaana
Tapaturma
Alitiys- tai isyysvapaa
Lomautus
Opintovapaa
Muu tyGssiolon vercinen aika

Tilapdinen hoitovapaa @

Kun klikkaat haluamaasi paivaa, paaset kirjaamaan tunnit oikealle tulevaan ikkunaan.
Tydaika merkitaan muodossa hh:mm-hh:mm (esimerkiksi 08:00-16:00)

5 Kunklikkaat Tallenna ja sulje, tyovuoro tulee nakyville kalenteriin. Voit
08:00-16:00 myOs valita Tallenna ja seuraava, jolloin paaset suoraan tayttamaan
seuraavan paivan tunteja.
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Tuntiseuranta

Valitse arkipaivat £4 valitse kaikki y @) Monisyétts © # Muokkaa paivia

Lauantai Sunnuntai

30 AN 1

Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai

Monisyotto-toiminto
Voit halutessasi kayttaa monisyotto — toimintoa, mikali sinulla on usealle paivalle taysin samanlainen

Kirjaus.

Toiminto loytyy tuntiseurannan ylaosasta ja vari on sininen sen ollessa aktiivisena.
Voit halutessasi valita kaikki arkipaivat (valitse arkipaivat), tai kaikki kalenterin paivat (valitse kaikki),

ja lisata tyovuorot valituille paiville yhdella kirjauksella.
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Syo&ta tybaika x

W paivaa valitiuna
142018, 443018, 542018

Selite puuttuu, 13 yhtoyted kuntaasi

® 00 - 00

+ Lisaa wusi v

Kommentii (ei pakniinen)

HUOM. Monisyoton ollessa aktiivisena voit valita klikkaamalla yksitellen haluamasi
paivat, ja tehda kirjauksen jokaiseen paivaan yhdella kertaa.
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Syota tydaika X

1} 1 pdiva valittuna
£ Edellinen pivd 2542018  Seuraava piivd »

tunnit -

=

00
+ Lisdd uusi rivi
Kommentti {ei pakollinen)

| Lomapiivi @

|| Lomapdivd etukiteen
Matkapiivi @

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

Tilap&inen hoitovapaa @

Tallenna ja sulje Tallenna ja seuraava

Lisat
Ohjelma laskee automaattisesti mahdolliset lisat. Esimerkiksi ilta- ja yolisia ei tarvitse merkita erik-
seen. Kalenterissa nakyvat merkatut tyovuorot ja lisiin oikeuttavat tunnit.
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Syota tydaika X

3 phiiviia va littuna
28.4.2018-304.2018

+ Lisaa uusi rivi

Kommentti (@i pakollinen)

Matkapiiv @

Sairaana

Tapaturma

Aitiys- tai isyysvapaa
Lomautus

Opintovapaa

Muu tyBssiolon veroinen aika

Tilapéinen hoitovapaa @

Tallenna ja sulje

Sairausloma
Jos tyontekija on ollut sairauslomalla ja hoitanut siihen liittyvan ilmoitusvelvollisuuden, merkataan
sairauspaiva kirjaamalla suunnitellun tyovuoron alkamis- ja loppumisaika, seka lisataan ruksi kohtaan
sairaana. Tilapaista hoitovapaata kaytetaan hoidettaessa sairasta lasta kotona.

-merkin takana tarkempi ohje. Kalenterissa nakyy erillinen merkinta sairauspaivasta.
Kuvassa ollaan lisaamassa kolmelle paivalle samaa tyovuoroa.
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sunnuntailisd 29
08:00-16:00 08:00-16:00

Lomapaivat

Jos tyontekija pitaa ansaittuja vuosilomapaivia, kirjataan ne ruksaamalla halutuille paiville lomapaiva.
Lomapaivat vahentavat lomapaivasaldoa. Paasaantoisesti lomaa kuluttuvia paivia ovat arkipaivat ja
lauantait (ohjelma antaa kirjata lomapaivia vain lomaa kuluttaville paiville).
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PALKKAJAKSON TOIMINNOT

Kun palkkajakson kirjaukset ovat kunnossa, palkkajakso vahvistetaan palkkajakson toiminnoista.

) Et ole vield vahvistanut tata palkkajaksoa.

Palkkajakson toiminnot -

" Vahvista palkkajakso

M® Hylkaa palkkajakso

* Ohita palkkajakso

@ Pastd tyosopimus
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Palkkajakson hylkaaminen

Halutessasi voit ohjeistaa tyontekijaa korjaaman itse tuntien kirjausta:

Valitse palkkajakson toiminnoista Hylkaa palkkajakso, jolloin se palautuu tyontekijalle korjattavaksi ja
uudelleen vahvistettavaksi.

€} Et ole vield vahvistanut tata palkkajaksoa.

Palkkajakson toiminnot -

" Vahvista palkkajakso

® Hylk:ia palkkajakso

¥ Ohita palkkajakso

@ Pasts tytsopimus

Hylk&a palkkajakso X

Haluatko varmasti hylata jakson ja siirtaa sen tyontekijan uudelleen vahvistettavaksi?

Peruuta Hylk44 palkkajakso
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PALKKAJAKSON VAHVISTAMINEN

Palkkalaji Masrs a-hinta Summa
Arkipyhakorvaus 8,00 10,40 € 83,20 €
Tuntitybpalkka 152,00 10,40 € 158080 €
Yolisa (30,00 %) 14,00 312 € 43,68 €
Iitalisa (15,00 %) 70,00 156 € 109,20 €
Lauantailisa (20,00 %) 8,00 208 € 16,64 €
Sunnuntailisa (100,00 %) 8,00 10,40 € 83,20 €
Sairausajan palkka (Alle kuukausi tydsopimusta 50%) 8,0000 20 € AN60E
Yhteensd 195832 €
Haluatko varmasti vahvistaa palkkajakson palkanmaksuun?
Peruuta Vahvista

Palveluun avautuu ikkuna, jossa nakyy palkkatapahtumat riveittain. Klikkaa Vahvista.
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Palkkajaksot (3 kpl)
01.04. - 30.04.2018 -

® 01.06. - 30.06.2018

# 01.05. - 31.05.208

01.04. - 30.04.2018

Vahvistamisen jalkeen palkkajakson pallon vari muuttuu vihreaksi.

" Olet vahvistanut taman palkkajakson.

Palkkajakson toiminnot -

Siirry palkkaerittelyyn Siirry tybsopimukseen

Vahvistettu palkkajakso valittuna paaset katsomaan tyontekijan palkkaerittelya
klikkaamalla Siirry palkkaerittelyyn.
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Palkkaerittely

¥ Tydntekijin palkkaerittely (1 503,01 €)

¥ Tydnantajan maksuerittely (-2 387.69 €)

HUOM. Kaikissa kysymyksissa olethan yhteydessa kunnan
henkilokohtaisen avun palkanlaskentaan.

Seuraavalla sivulla on tilaa yhteystiedoille.
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YHTEYSTIEDOT

Kunta:

Nimi:

Puhelinnumero:

Sahkoépostiosoite:

Nimi:

Puhelinnumero:

Sahkoépostiosoite:

Nimi:

Puhelinnumero:

Sahkoépostiosoite:
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Helpoin tapa tehda ja teettaa tyota.

Kasarmintie 15, 90130 Oulu
info@suoratyo.fi



