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1 Yleista

Raportit 16ytyvat jarjestelman valikosta kohdasta Raportit. Raportit toimivat niilla kayttéoikeusrajauksilla,
jotka kayttajalle on maaratty. Valikossa nakyvat raportit vaihtelevat asiakaskohtaisesti.

Kuva 1, Raportit

RAPORTIT (ESIMIES)
3 paivan koulutusraportti
Alkaneet/paattynest
Ansiot sivukuluineen
Koulutustiedot
Kustannusraportti
Lomalista

Raportteja tulostaessa kannattaa tulostusvaihtoehdoksi valita Tulostin-kohdasta oletusvaihtoehto
Tiedosto:

Tulostin Jono Rivia/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 0 v v
Tulostuskieli
v

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kaynnista Tyhjenna

Tiedostoon tulostuksen jalkeen raportti voidaan edelleen tulostaa Kkirjoittimelle, jos niin halutaan.
Tulostetyypiksi on suositeltavaa valita vaihtoehto Pdf. Mikali tulostetyypiksi halutaan valita Excel (eli
raportti avautuu Exceliin muokattavaksi) tulee tulostusta kaynnistettaessa valita Rivia/Sivu-kohtaan 0 (kts.
kuva ylld), jotta ohjelma ei tee sivunvaihtoa.

Tausta-ajot

I N N e e o e S [ S e e N = B
1 |Kylla y: 10 7 ? 459,

tutkt3 tnsys 21112017 11:46:43 0 Suoritusikes ) .
Valitse v

vahlue 1 mari 10 03.10.2017 15:31:53 03.10.2017 15:33:11 0 1 a

i 5017 5017 = Pdf

vakli2 1 maripaa 10 [2111.2017 11:01:44 21.11.2017 11:01:53 3779 95
Nayta

vaklie 5 mari 10 14112017 11:48:39 14112017 11:48:42 3081 1 Excel

vaklie 5 kaarina 10 [1411.2017 06:47:48 14.11.2017 06:47:51 3081 1

Valitse v

Tassa oppaassa kuvissa olevat summatasot vaihtelevat asiakaskohtaisesti, eivatka siis nayta samalta
jokaisessa kannassa, kuin tdssa oppaassa.
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Ajon keskeyttaminen

Jos ajo on esim. kaynnistynyt vaarilla ajoparametreilla ja se halutaan keskeyttaa, voidaan keskeyttdminen
suorittaa kaynnistyksen jalkeen ilmaantuvasta linkista "Voit keskeyttaa ajon tasta”.

Tulostin Jono Rivia/sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto L 1 40 v L
Tulostuskieli

v

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kaynnista Tyhjenna

Kuittaus:

Tulostus tiedostoon:lista/pal00100.011
Tausta-ajopyyntd tehtiin. Voit seurata ajoa tasta.
Voit keskeyttaa ajon tasta.

Ajojen seuranta ja tiedostoon tulostus

Tulosteet voi tulostaa kirjoittimen sijaan myds tiedostoon, jolloin niitd voidaan katsella erilliseen ikkunaan
aukeavasta Acrobat Readerista, selaimesta tai Excelista. Tulosteita voidaan nain "koetulostaa” tai katsella
esim. yksittaista palkkalaskelmaa ilman paperitulostusta.

‘Ohjelma: Lajittelu:
Q% Ohjelma/Ajojarjestys ~  Ohjelma/jarj.Nro @ Ajojarjestys = Plr/Ajojarjestys . Plr/Ohjelma

Q

Nayta

Tausta-ajot

O e e e e e g e g ey e
? ? o

henhtv 1 Keskeyta kaarina 10 0 | Jonossa Tiedosto

Suoritustila -sarakkeessa nakyy ohjelman suorituksen vaihe, joka voi olla:
e Jonossa
o Alkanut
e Suorituksessa

e Valmis

Seurantalomake/raportti avautuu kaynnistysnaytdon alapuolelle avautuvasta linkista, jolloin juuri k&ynnistetty
ohjelma tulee selauslomakkeen ensimmaiseksi.

Seurantalomakkeen/raportin voi avata myos tausta-ajoissa olevasta linkistd, jolloin voidaan katsella
aiemminkin ajettujen ajojen tietoja. Talldin pitda kuitenkin etsia oikea ohjelma selauslomakkeelle antamalla
etsi -kenttdan ko. ohjelman nimi.
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Ohjelma: Lajittelu:
Q| x OhjelmarAjojarjestys - Ohjelma/|arj.Nro @ Ajojarjestys Plr/Ajojarjestys PIr/Ohjelma

[&]

Nayta

Tausta-ajot

N e Cr—

henhtv kaarina 10 | 09.05.2018 08:45:41 05.05.2018 08:45:54 2584 Valitse

palajo 14 kaarina 10  09.052048 06:57:10 09.05.2018 = 06:57:11 1 2

Pdf

kaukes 19 kaarina 10 | 09.05.2018  06:56:30 09.05.2018  06:56:30 1 1 Nayta

Excel

Tausta-ajoissa on Paivitd painike, jos ohjelman raportin suorituksess kestéda voi paivitys —painiketta
painamalla paivittda sivua, kunnes raportti nékyy valistilassa.

Ajon keskeyttaminen tausta-ajoissa:

Tausta-ajon voi keskeyttdd esimiestunnuksilla, controllertunnuksilla ja tallentajatunnuksilla keskeyta -
painikkeesta.

Keskeytys tehdaén, mikali huomataan, etté kéynnistetty ohjelma on vaara tai kaynnistetty raportti on vaara.

Tausta-ajot

Ol e B e e e e e el

paloo1 2 | Keskeyta kaarina 0 | Jonossa Tiedosto

Kun ohjelma on valmistilassa ei sité voi enda keskeyttaa.

1.3 Jokerimerkit kaynnistyksisséa

Raporttien kaynnistyksissa tarvitaan ns. jokerimerkkeja.

Kaytettavat jokerimerkit ovat seuraavat:

1. Valitsemalla ajosta pois jatettavat henkilénumerot (! *).

e esim. valinta !2000,'6000,* tarkoittaa, ettd mukaan otetaan kaikki muut paitsi kustannuspaikat
2000 ja 6000.

e ensin tulee kiellot ja sitten sallitut esim. 1301,!392,3.. (palkkalajit)
2. Valitsemalla ajoon tulevat koodit ( , )

e esim. valinta 200,600 tarkoittaa, ettd ajoon otetaan vain henkildnumerot 200 ja 600.
3. Valitsemalla tietylla numerolla alkavat koodit ( .. )

e esim. valinta 2...,6...,77.. tarkoittaa, ettd ajoon otetaan kaikki 2-tuhatta- ja 6-tuhatta- seka 77-
alkuiset kustannuspaikat, eli numerot 2000-2999, 6000-6909 seka 7700-7799
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Kaytettavissa on seuraavat merkit:

Téhti (*) = kaikki

Huutomerkki (!) = jatetdén pois

Pilkku (,) = luettelon valimerkki

Henkiloty6vuosi

Piste (.) = korvaa minké& tahansa tiedon

Raportointivali: 01.01.2017 -131.12.2017

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkil6tiedot:

Naiset/Miehet erikseen: 7

Palkanlaskentaryhma(t): l 10 |§|
Sopimuskoodit: | | El
Henkilot: l |E|
Maksuryhmat: 190,198,* =)
Toimialat: l |E|
Tulosyksikot: |E|
Kustannuspaikat: l |E|

Tassa esimerkissa ei oteta mukaan maksuryhmia palkkionsaajat ja ennakonperintarekisterissé olevat.
Kaikki muut maksuryhméat huomioidaan. Téhan kannattaa erityisesti kiinnittdd huomioita, kun tehd&én
henkilostotilinpaatokseen liittyvia rapotteja, etté palkkionsaajat eivét tule raporteille.
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2 3 péaivan koulutusraportti

Raportti voidaan tulostaa henkilétasolla yhteensa seka eriteltynd. Mukaan otetaan koulutuslomakkeiden
kautta kirjatut tunnit (palkkalaji 9660) ja Koulutustietojen hallinnan kautta kirjatut tunnit. Kursseista mukaan
otetaan ainoastaan toteutuneet ja koulutussuunnitelmassa mukana olevat koulutukset. Jokainen kuuden
(6) tunnin pituinen koulutus muodostaa yhden koulutuspéivan. Koulutusvdhennyksen voi enimmillaan
saada henkiléa kohden kolmen koulutuspaivan osalta.

Kuva 2, 3 Paivan koulutusraportti

3 paivan koulutusraportti

Raportointivalk 01.01.2017 - 31122017

Raportti: 1 Henkildtaso yhteensd *

Palkanlaskentaryhmaitk

1 Henkilotaso yhiteensa | i ]

2 Henkildtason kurssit

\

[ =
[ =
[ =
[ £
[ £
[ =
[ =

Herikioe:

Maksuryhmat:

Summatasot 1:

Summatasot 2:

Summatasot 4

Kustannuspalkat:

Tolmintayksikit:

Tulostin Jone  Rivia/Siu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto L 1 0 L L

Tiedoston nimi kun tulostimalintana on tedosto

Kaynmista Tyhjenna
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3 Alkaneet/paattyneet

Alkaneet/paattyneet-raportilla voidaan tulostaa palvelussuhteita eri rajauksilla ja lajitteluilla. Raportin
kaynnistysnaytén Tulosteen tyyppi -valintalistalta voidaan valita tulostettavat palvelussuhteet:

e Vain alkaneet
e Vain paattyneet
e Voimassa olevat

o Alkaneet ja paattyneet

o Kaikki

Kuva 3, Alkaneet/ Paattyneet

Alkaneet/paattyneet e

Tulostesn tyyppi:
Raportointivali:

KaikkiMvalitut henkildt
Excel-tiedostoon tulostus:

Pystytuloste:
Palkanlaskentaryhmalc):

Esimiehet:
Henkildstéryhma(t):

Sisainen luonne:

Paattymissyyt:

Maadraaikaisuuden perusteet:

Henkilot
Maksuryhmat:
Summatasot 1:
Summatasot 2:
Summatasot 4;
Kustannuspaikat:
Toimintayksikot:

Lajittelu:

Tulostin
Tiedosto -

Jono
1

1 vain alkaneet

o1.01.2017

-131.12.2017

)@ @)@ @)@

11 Ammattinimike

Rivia/sivu
a0

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kirjoittimen alustus

*|m| (@] @] (@] (@] (@ (@)

Kirjoittimen vapautus

Kaynnista || Tyhjenna
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Alkaneet/paéttyneet raportin lajittelussa on myos maaraaikaisuuden perusteen lajittelu

14 Maaraaikaisuuden peruste

15 Summataso 1/Ma&araaikaisuuden peruste
16 Kustannuspaikka/Maaraaikaisuuden peruste
17 Ammattiryhma/Maaraaikaisuuden peruste
18 Sopimuskoodi/Maariaikaisuuden peruste
19 Summataso 2/Maariaikaisuuden peruste

Mikali on tarvetta tulostaa méaréaikaisuuden perusteet raportille, on se mahdollista talla raportilla.
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4 Ansiot sivukuluineen

Ansiot sivukuluineen -raportti tulostaa valitulla lajittelulla (esim. henkiléittain) ansiot sivukuluineen seka
verottomat korvaukset. Raportin kaynnistysnaytolla voidaan antaa halutut tilidintitiedot tulostusta varten.

Raportti tulostuu vain Excel-muotoisena.

Sivukuluprosentit tulee Kirjanpitoliittyman asetusten mukaisesti. Eri vuosien osalta on ohjauksissa
kopioituna kirjanpitoliittyméan ohjaukset eri vuosille.

Kuva 4, Ansiot sivulukuineen

Ansiot sivukuluineen L]

Palkkakausivali:

Yhteenveto:

Tulostetaanko henkildtiedot:

Tili:

Alv:

KP:
ToimAlue:
Tilaus:
PRR-osa:

KumpYhtio:

Palkkalajit:

Palkanlaskentaryhma(t):

Henkilot:
Maksuryhmat:
Summatasot 2
Kustannuspaikat:
Toimintayksikot:
Esimiehet:

Lajittelu:

Tulostin
Tiedosto

Tulostuskieli

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Jono

2017/2830 (01.09-30.09) 02.10.17

201772831 (01.10-31.10) 03117

5 Nimi

Rivia/sivu
40

Kirjoittimen alustus

Kirjoittimen vapautus

Kaynnista || Tyhjenna
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Yhteenveto

e jos yhteenveto valitaan, Excel-tiedostoon tulostetaan palkat, verottomat korvaukset ja sivukulut
lajittelukenttien tasolla

e jos yhteenvetoa ei valita, palkat ja verottomat korvaukset tulostetaan palkkalajeittain eriteltyiné
Tulostetaanko henkildtiedot

e jos valitaan, tulostetaanko henkildtiedot, Excel -tiedostoon tulostetaan henkilén ja tydsuhteen
perustietoja.

e jos ei valita, tulostetaanko henkilotiedot, henkilon ja tydsuhteen perustietoja ei tulosteta Excel-
tiedostoon

Tilirakenteen kentéat

o tilirakenteen kenté tulevat raportille kirjanpitoliittym&n mukaisena
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5 Koulutustiedot

Raportilla lasketaan henkildstén lukumaara/koulutusaste raportointipdivana aktiivisesti palveluksessa
olevien tydntekijdiden koulutustiedoista. Koulutustiedot-raportti voidaan kaynnistad lajittelulla Koko
yhteis6, ilman henkildtietoja (eli kohta Tulostetaanko henkil6tiedot jatetdan valitsematta) ja valitsemalla
Raportointityypiksi:

Koulutustiedot o

Raportointipaiva: | |

Excel-tiedostoon tulostus:
Tulostetaanko henkilotiedot:
MNaiset/miehet erikseen: 4

Raporttityyppi: Peruskoulutus/soveltuvin Korkein koulutus g Kaikki koulutukset

Palkanlaskentaryhma(t): l 10 B

Henkilot:

Maksuryhmat: *

Toimialat:

Tulosyksikot:

Kustannuspaikat:

Kokososa-aikaisuus:

Esimies:

Toimintayksikot:

Koulutuskoodi:

@ @& @@ @& |G @

l
l
l
l
l
sisainen luonne: l
l
l
l
l

Lajittelu: 22 Koko yhteiso/Koulutus v

e Peruskoulutus/soveltuvin, jolloin ohjelma tutkii henkildbn koulutustietoja ja kenttéda
Peruskoulutus/Soveltuvin. Mikali henkilon tiedoissa ei ole aktivoitu yhtdan koulutusta, ohjelma valitsee
korkeimman koulutuksen.

e Korkein koulutus, jolloin ohjelma tarkistaa koulutustiedoista korkeimman koulutuskoodin
tutkintokoodin ensimmaisen merkin perusteella. 9-alkuiset koulutukset luokitellaan kohtaan
Koulutusaste tuntematon samoin kuin henkilét, joilla ei ole yllapidetty koulutustieoja.

Esim. lajittelu Koko yhteiso
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Kuva 5, Koulutustiedot koko yhteisé, PDF
Henro Nimi Te-alkoi Ts-loppu 5P
Foulut.kdi Valm.pwvm

Koulutusarvo

Koko yhteisd

Koko yhteisd yht.

(0) Esiaste

(1) Alempi perusaste 28
(2) ¥Ylempi perusaste 14
(3) Keskiaste/toinen aste 60
(5) Alin korkea-aste 2
(6) Alempi korkeakouluaste 4
(7) ¥lempi korkeakouluaste 3
(8) Tutkijakoulutusaste

(9) Koulutusaste tuntematon 177
Yhteensd 354

Kaynnistysvaihtoehtoina voidaan valita tulostettavaksi
henkildtiedot valitaan kaynnistysnaytoltd) ja kayttaa kaikkia kolmea raporttityyppia:

e Peruskoulutus/soveltuvin
e Korkein

e Kaikki koulutukset
Kuva 6, Koulutustiedot koko yhteiso ja henkildtiedot, PDF

Kcko yhteisd
Ts-loppu e

Valm.vuosi

992589 Dahltezg, Helena
M, =uou humanisti

mi, Liisa Pirkko
ilastutkinto

Fainen

1978

1900

200003 Lipponen, Patrik Omni
Lk (yl) 3Jarj.tie 4003
€12%3 Populus, Pirkko ¥ainen

Lastenchjaajan A-kurssi 1923

Ammattinimitys

Toimistoaihteexs

Lucttamushenkild

Seurakuntamestari

Musiikikiavustaja

Lahetti-toimistovirk.

Lastenochjsaja

K/O-koodi Osa-aika%

100,00

Naiset Miehet

Yhteenss

Sis.luonne M-aik.per.

Yhteensa

myods henkildtiedot (kohta Tulostetaanko

i Osa-aikad Sis.luonne M-aik.per,

Exceliin tulostettuna henkilotiedot saadaan tulostettua henkiltasolla myos koulutusala/koulutus. Mikéali
henkil6lla on useampi palvelussuhde, otetaan henkilén koulutus raportille vain yhden kerran. Jos henkilén
kaikki koulutukset halutaan raportoida, voidaan rajausvaihtoehdoilla tdma ilmoittaa raportoitavaksi.
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6 Kustannusraportti

Kustannusraportti-raportilla voidaan tarkistaa mm. onko matkakuluja kirjattu palkkojen tilille tai toisinpain.
Kustannusraportilla nadhdaan mille tilille, kustannuspaikalle ja tunnisteille henkildiden palkat ovat
jakaantuneet. Raportilla ei nae sivukuluja.

Raportin kaynnistysnaytolla voidaan antaa yksittaisia tilinumeroita tai kustannuspaikkoja, joista raportti
halutaan tulostaa. Jos tiedot jatetaan tyhjaksi, niin silloin tiedot tulostuvat kaikista. Kaynnistyksessa on
valinta Yhteenveto, jonka valitsemalla raportille tulee vain lajittelun mukaisesti yhteensa summat. Jos kohta
jatetdan valitsematta, raportille tulevat henkildtiedot nékyviin.

Raportin kaynnistysnayton Palkanlaskentaryhmé-kohtaan on annettava arvot. Maksuryhmé-kohtaan
annetaan oletuksena * eli tahtimerkki. Vaihtelemalla lajitteluvalintaa saadaan eri sisaltdisia raportteja.

Kuva 7, Kustannusraportti

Kustannusraportti e

Palkkakausivali: 2017/2820 (01.08-2... v || 2017/28231 (01.10-3... ¥

Yhteenveto:
Excel-tiedostoon tulostus:

Tl l 4001
Alv: l
kP I 115
ToimAlue: l
Tilaus: l
PRR-0sa: l
KumpYhtié: l
Palkkalajit: I
Palkanlaskentaryhma(t): l 10
Henkilit: l
Maksuryhmat: l .
Summatasot 2; I
Kustannuspaikat: l
Toimintayksikit: l
Esimiehet: l
Lajittelu: 1 Tili/Nimi v

Tulostin Jono Rivia/Shvu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
v
Tiedoston nimi kun tulestinvalintana on tiedosto
Kaynnista Tyhjenna
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Tili Selisya gEei-1 GEei-2 O%ed-) Otei-4 Gfed-3 Oted-0 (Etei-7 Heakild Samma
#0100 Makserur palkac ja p 1555 Eanumen, Amna Rune 1720, 00
L 1=1: 5] Haksetiat: palkat ja p 1094 il3 minises, Meara Ritv¥a =54, bd
40090 Haksetat palkat ja p 15558 Sliymiki, Lotta Eioe 2084, 28
4000 Maksecur palkac j& D 1555 OliymEki, Matci Jdiva 157, 64
4000 Hakssrar palkar ja p 1555 Oliy=ski, Zelis Vezl 539, 80
§009 Haksetut palkat ja p 1553 2liymiki, Terhi Kers ol 83
4000 Maksecur palkac ja p 18EE Crebro, Melinmd Terhi 0, 66
L TatiSil Makserur palkac ja p 1555 crebre,. Liisa Terhs 155,76
L [=]i 5] Haksetiat: palkat ja p 15558 Orebrg, Maila Elvi 1333, 8%
40090 Haksetat palkat ja p 1555 Crebro, Maila Melga 1728, 2%
 [atisil Maksecur palkac j&8 D 1315 Crebro, Cili Laurs 1593, 63
4000 Hakssrar palkar ja p 1585 Cyarils, Belgs Salla LE3E, 14
Tili yhoeennd 203477, 9%
4002 Vakicuiscen lroulkaus 1853 109 Berg, Virpi PAivi LERZ, D5
L [atir Vakiruiscer |lroulkans 1554 L0 Bezg, Viespi PAEivi 265, 68
4003 Vakizuistes Koukaa 1854 il4 Elks, Sinikka Vizive 1414,57
§002 VakiculsceEn Kogiksuas 1930 1l Ergel, E1L1 Hailla 586,17
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7 Lomalista

Lomalistalle tulostuu henkildon lomakertymat ja haluttaessa myds ilmoitetut lomajaksot. Raportille tulostuu
lomat, sdastdvapaat ja lomarahavapaat.

Kaynnistysnaytto:

Lomavuosivali: esim. 2015-2017. Aloitusvuodeksi kannattaa ilmoittaa sellainen vuosi, jolla on viela
pitamattémia lomia.
Poimittavat lomajaksot: esim. ajalta 1.5.2017-31.8.2017

Eropéivamaararaja: esim. 30.4.2017, jolloin ohjelma ei tuo sellaisia henkilditd mukaan listalle, joiden
palvelussuhde on paattynyt kyseista paivaa aikaisemmin.

Pidetyt lomajaksot mukaan: kun kohta valittuna, ohjelma tulostaa myos jarjestelmassa kasitellyt
lomajaksot.

Jos tama on valittuna, tulostetaan kaikki, joilla on ansaittuja paivia. llman valintaa tulostetaan
vain ne, joilla on lomapaivié jaljella: kohta kannattaa paasaantoisesti olla valittuna.

Palkanlaskentaryhmé(t): luetellaan halutut laskentaryhmat pilkulla eroteltuna ilman valilyontia.
Tulostetaanko Excel-tiedostoon: valitaan, jos tulostus halutaan Exceliin.

Lajittelu: esim. Kustannuspaikka/Ammattinimike/Nimi -jarjestys, jolla ohjelma tulostaa henkil6t
kustannuspaikoittain ammattinimikkeittain nimijarjestyksessa
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Propietary CGI Confidential
CGI HR P018.1 Esimiesraportit © 2016 CGI Suomi Oy 18



CGI HR -kayttdoppaat

CaGi

Kuva 8, Lomalista

Lomavuosivali:
Poimittavat lomajaksot:

Eropdivamaararaja:

01.05.2017 -1 31.08.2017

30.04.2017

Pidetyt lomajaksot mukaan: v
llman valintaa tulostetaan vain ne joilla on lomapaivia jaljell3: f
Tulostetaanko Excel-tiedostoon: 4
Palkanlaskentaryhm(t): [ 10 ||
Henkilat: [ |_|
Maksuryhmat: [ ||
Summatasot 2; [ ||
Kustannuspalkat: [ ||
Lajictelu: l 10 KustannuspaikkaAmmattinimike/Mimi v

Tulostin Jono Rivia/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto v 1 60 v v

Tulostuskieli

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

‘ Kaynnista ‘ ‘ Tyhjenna ‘

Henro Nimi v kk pwt p".rt._ pvE vapaa pvt Loma=-aika

11757 Hammarsson, Senja Eija 2012 12 28 a o a o *29.04.13=05.05.13 (L) 2013
08.05.06= 2013 12 28 4] o a o *28.05.13=-31.05.13(L) 2013
Eotiavustaja 2014 12 28 28 o a o 01.06.13=-01.07.13 (L) 2013
Lomatolive:

11796 Huutoniemi, Anna Kerttu 2012 12 28 1] a Li] ] #*13.05.13-12.05.13 (L) 2012
02.08.05-01.08.1¢6 2013 12 28 9 a Li] ] “14.05.13-19.05.13 (L) 2013
EOTIAVUSTAJA 2014 12 28 28 a Q ] 15.07.13-04.008.13 (1) 2013
Lomatolve:

11%89 Nieminen, Mari Iloma 2012 12 28 Q a Q ] “08.05.13-15.05,13(L) 2012
17.09.07- 2012 12 28 12 Q Q o 24.06.13-14.07.13 (L) 2013
EOTIAVUSTAJA 2014 12 28 28 Q Q o
Lomatolive:
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8 Maksatuksen hyvaksyminen

Raportille  tulostuu  henkildiden  bruttopalkat, lisat/ylitydt, lomakorvaukset, lomarahat ja
kustannustenkorvaukset. Raportilla ei ndy vahennyksia eikd nettopalkkaa. Raportin kaynnistysnaytolla
annetaan haluttu palkkakausi ja laskentaryhmat.

Kuva 9, Maksatusten hyvéaksyminen

Maksatuksen hyvaksyminen

Vuosl ja palkkakaus!: 2017/2830 (01.09-30.09) 02.10.17 v
Laskentaryhma(t): I 10,2 “|
Henkilot: l ||
Maksuryhmét: l ||
Summatasot 2; l ||
Kustannuspaikat: l ||
Lajittelu: 1 Esimies/Nimi v
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
k4
‘ Kaynnista | | Tyhjenna |
PLI/MAXSATUKSEN MYVAKSYMINEN KVIES, TS, PPM, PAL 08-03-34 Sivu 1
11 TAITCA 15:29:24 PLISTL

Tilikausi 12/01.02.14-28.02.14
Maksupaiva 15.02.14

Nimi / Falwvelussuhde Elolios Bruttopalk Lisadt/ylit Lomakory. Lomaraha Hust.kory.
Brikoinen, Eeva
02.08.2013- 3624,05 607,35
Firma, Oy A®
03.02.2014-03.02.2014 1000,00 1000,00
Inari, Elina
13.01.2014-23,01.2014 544,68 55,08
Ivalo, Matti
01.01.2012- 3097, 70 385,35 43,00
¥eittols, Kalle
13.01.2014~23.01.2014 SEZ,46 n,.21
¥ervinen, Kerttu
13.01.2014-23.01.2014 1635.00 135.00
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9 Maksetut palkat

Maksetut palkat -raportti tuo nakyviin mm. hinnoittelutunnuksen. Raportille tulostuu haluttuna ajankohtana
maksetut palkat, lisat, luontoisedut, lomaraha, lomakorvaus ja lomapalkka. Poissaolot véhentavat
tehtavakohtaista palkkaa, tydkokemusliséa jne. poissaolon suhteessa. Raportista saa parhaimman hyddyn,
kun sen tulostaa Exceliin. Raporttia kaytetdédn mm. jarjestelyerien suunnittelussa. Raportin
kustannuspaikka on kotikustannuspaikka, ei kustannusjaon mukainen kustannuspaikka.

Kaynnistysnaytto:

o Kausivali: raportti ajetaan tyypillisesti yhdestd kuukaudesta, jolloin valitaan kyseisenkuukauden
palkkakausivali.

e Tulostetaanko Excel-tiedostoon: valitaan, jos raportti halutaan Excel-muodossa.

e Vain yhteenveto: jos kohta on valittuna, niin raportille tulostuu maksetut palkat, lisat, luontoisedut,
lomaraha, lomakorvaus ja lomapalkka henkil6ittédin. Jos kohdan jattda valitsematta, niin silloin
palkat-kohta tulostuu aukaistuna eli tehtavéakohtainen palkka, tydkokemuslisat yms. nakyvat eriteltyind.

Opettajat ja tuntipalkkaiset pitaé ajaa eri ajolla, jos tulostetaan ilman Vain yhteenveto -valintaa erilaisen
palkkarakenteen vuoksi. Silloin ei valita kyseisia palkanlaskentaryhmia.

e Esimerkki kaynnistyksessa on valittu henkildstéryhmat 10 ja 29. Henkiloéstéryhméat ovat
sopimuskoodeja, joista 10 tarkoittaa KVTESI& ja 29 Perhepdivahoitajia.

Kuva 10, Maksetut palkat

Maksetut palkat

Kaushalk 2017/440 (01.11-30.11) 30.11.107% v | 2017/440(01.11-30.11) 30.11.17% v
Tulostetaanko Excel-tledostoon: 4
Vain yhteenveto: <
Palkanlaskentaryhma(t): l 10,20 =
Hinnoittelutunnukset: l =
Ay-liitot: I =
Palkkalajit: l =]
Esimiehet: l =
Henkiléstéryhma(yy: { 10,24 [E]
Palvelussuhteen luonne: I =]
Henkilét: I =]
Maksuryhmat: l =]
Summatasot 2: l =
Kustannuspaikat: l =
Lajittelu: 1 Nimi -

Tulostin Jono RIVI&/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto - 1 40 A A4
Tulostuskieli
v
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
Kaynnista Tyhjenna

9.5.2018 — Versio 1.0
Propietary CGI Confidential
CGI HR P018.1 Esimiesraportit © 2016 CGI Suomi Oy 21



CGI HR -kayttdoppaat ‘ G I

10 Maksetut palkat/Kust.jaolla
(Tapahtumaerittely)

Raportille tulostuu maksupéaivien mukaan maksetut palkat kustannustenjaon mukaan. Raportilla ei
huomioida sivukuluja. Henkilon vaihtuessa tulosteen nelja eri summatietoa eli tydtunnit, varsinainen palkka,
lisat ja lomaraha, lasketaan yhteen. Raportti on hyddyllinen, kun halutaan tutkia, ovatko kaikki palkat, lisat
ja korvaukset menneet maksuun.

Kaynnistysnaytto:

e Raportointivali: paivamaaravali jolle osuvien maksupéaivien tapahtumat tulostetaan.

e Vain yhteenveto: kohta valitaan, jos halutaan vain summatiedot. Raportti suositellaan tulostettavaksi
ilman yhteenvetoa.

e Tulostetaanko Excel-tiedostoon: valitaan, jos raportti halutaan Excel-muotoisena. Jos kohtaa ei
valita, tulostuu vain lista.

Jos kaynnistysnayton muihin kohtiin ei anneta mitdan, ohjelma tulostaa kaikki palkkalajit/henkil6t jne.
kayttboikeuksien mukaan. Lajittelu-kohtaan suositellaan valittavaksi vaihtoehto Nimi.

Kuva 11, Maksetut palkat/ kust.jaolla

Maksetut palkat/kust.jaolla o

Raportointivall: 01.03.2017 -31.03.2017

Vain yhteenveto:

Tulostetaanko Excel-tiedostoon: i
Palkanlaskentaryhma(t): I 10
Palkkalajit: l
Esimighet: I
Henkilstéryhma(t): l
Henkilat: I
Maksuryhmat: l
Summatasot 2: I
Kustannuspaikat: I
Lajittelu: l 1 Nimi v
Tulostin Jono Rivia/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjolttimen vapautus
Tiedosto A 1 A0 v L
Kaynnista Tyhjenna
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P e salae Alkupys (oppuPvnTisikt  Ahints Thieesd TA AV Kump AP Tom Ry Prop  Kohoe  Tuote
s 1536 Ano. Tina Seljs Vaksupde 1312013 Tulopwm: 112008 Tyosuhde 1.1.3010 SAMALNHOTAM

19 200 TeMavirchtamen paltha 132013 3132013 ° 0 X3 4w xun

1 26 Tyokokewusiia 13,2083 3102003 2 0 1w e un

1 70 Suseumaitye tame. M2 M 7 DA N %0 an

19 726 Lausetaityd sabee, 20% B2XW 3320 s Ba DA s nun

B 740 ety shna 15% MW WD WD DA T &0 un

55 752 Yoty 4% saena 12200 3N M DA W7 &8 nn

1 340 Rahapaliha yraeenss 132013 3132013 ° 0 2etss xn —

19 5830 Pusatytses alaines paliha 133008 3132013 ¢ 0 eas un

Yhteanta Abo, Lin Saljs Tyotuann O vargaus 21565 Uit 378,21 Lomaraha °

) JAGES Aho, Patnk Custas Makiopae 13.3.201) Tulopw:  1.1.2002 Tyosade 3.3.3009 PERNEPAIVAMOTALL

T 200 TeMavatontavan palkks 132080 3132003 ° o eean  aw xu

T 2070 MakveeniiaN/elind 132083 333 2 o wLer & i

£ 21815 Tyshokematisa 13,2013 3132013 2 0 046 a2 i

E 3400 Rahapaiiia yieenss 132080 3132013 ° 0 somer a1

B 5350 Pusatysen alainen palkia 13,3083 3133003 ° 0 sonsr m
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11 Merkkipaivaluettelo

Ohjelmalla voidaan tulostaa joko luettelo syntymapaivista tai palvelusvuosista annetulta paivamaaravalilta.
Syntymépaivien laskentaan ei kayteté vaikutuskoodeja mutta palvelusvuosien ja ansiomerkkien laskentaan
kaytetddn annettuja vaikutuskoodeja. Ohjaustiedoissa voidaan maaritelld, lasketaanko palvelusvuosiin ja
ansiomerkkeihin koulutusta mukaan ollenkaan tai kaytetddnko poikkeavia koulutusaikoja. Poikkeavat
koulutusajat on méaariteltdva ohjaustiedoissa.

Kéaynnistysnaytto:

Tulosteen tyyppi: valitaan vaihtoehto, jotka koskevat merkkipaivat halutaan raportoida.

Paattyneet mukaan: valitaan, jos raportilla halutaan huomioida merkkipaivat myos paattyneiden
palvelussuhteiden osalta.

Excel-tiedostoon tulostus: valitaan, jos raportti halutaan tulostaa Excel-muotoisena.

Laskennan aikavali: haluttu aikavali, jonka ajalla tayttyvat merkkipaivat huomioidaan.

Vuosirajat: halutut merkkivuodet ilmoitetaan kahden merkin pituisena, maksimissaan kaynnistyksessa
voidaan antaa seitseman eri merkkipaivaarvoa. Mikali merkkipaivan raja on esim. 6 kuukautta,
annetaan kenttdan tieto 6 kk.

Vaikutuslajit: ilmoitetaan kentdssa, kun tulostetaan palvelusvuosia tai ansiomerkkeja. Jos halutaan
kayttdd henkilotietojen tulopaiva -kenttédd, Vaikutuslajit-kenttddn annettaan teksti tpvm. Mikali
halutaan kayttaa yhdenjaksoisuuspaivaa, annetaan kenttaan teksti ypvm.

Palkanlaskentaryhmat: kenttddn annetaan * (téhti) -merkki, jos halutaan huomioida tiedot kaikista
palkanlaskentaryhmista.
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Kuva 12, Merkkipaivaluettelo

Merkkipaivaluettelo

Tulosteen tyyppi: Syntymapaivat -

Paattyneet mukaan:
Excel-tiedostoon tulostus:

Laskennan alizvall: 01.01.2017 -l31.12.2017

Vuosirajat: [ SD,Gd l

Valkutuslajic

Palkanlaskentaryhma(t): 10 |E|

Henkiléw

Henkiléstaryhmafe):

Maksuryhmat:

Summatasot 1:

Summatasot 2:

Summatasot 4:

Kustannuspaikat:

Summatasot 5:

Lajittelu:

2 Merkkipdiva -

Tulostin Jono Riviarsivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto - 1 40 - -

Tulostuskieli

-
Kaynnista | | Tyhjenna
MER/MEREES PAIVALLETTELO 28-12-1% Sive i
93T FINMTA 15.3 36017033 merkpy
03.01.36 ~ 25,332,534

Syntymipiivie
Merkkiphivh Henro Nimd To-alkos Jemattininike Emien

20.01.36 30 vuckta €48 Abman, Riza Tauld 20.01.19¢6 07.01.09 410 Tulcealue 4 Erityiscpettajs Carlsberg, Mari 54
21.04.3€6 50 wuckta 1019 Lepikkd, Merja Vilma 31,04.1966 01.03.39 410 Tuloaalue 4 Kirjastowvirkail Ayrildinen, Lahja V
04.00.16 50 yuceta 308 ldstrée, Sylvi leeca 04.00.19¢¢ 01.080.0¢ 4141 410 Tulosalue 4 Lukics ja perus XeoAlahti, Mari NHe
06.00.16 5O weotta 115) Lind, Veers Eija 06.08.1966 21.04.2) IS: 310 Tulosalue ) LAhidoita)a Lahtinen, Selia He
17.00.1¢ 59 yusera #1179 Testl, Katkokes 17.00,19€66 01.00.10) 0 Tulesslue 0 Koulwmklymainch Liteanen, Pasavo Su
30.08.36  50 weceta 738 Lahdelma, Laura Ilona P0.00,1066 01.06.32 'S o) 310 Tulosalue ) LAhihoitals WAATA, Nelga Ivis
21.09.2€ 350 vuckta 27¢ Bmersscn, Riikka Toind 21.09.19¢6 09.10.13 1023 110 Tuloocalue 1 Toimistovirkail Jckela, Alica Visy

LAt verzEesd: 7
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12 Palkkakortti

Palkkakortti tulostetaan koko vuoden ajalta kaikista henkildista esim. arkistointia varten. Palkkakortti
tulostetaan aina pdf-muotoisena. Kaynnistyksessa annetaan koko vuoden palkkakaudet ja lajitteluksi
kannattaa valita Aakkosjéarjestys (valitut plr:t).

Kuva 13, Palkkakortti

Palkkakortti o

Vuosi Ja palkkakausivali: 2017/2829 (01.08-31.08) 31.08.17 v | | 20172831 (01.10-31.10)03.11.17

Ei sivunwvaihtoa:

Laskentaryhmalt): 10

al

Henkilot

RCI

Summatasot 2;

Kustannuspaikat:

Lajittelu:

Maksuryhmat: [
[ 6 Aakkosjarjestys (valitut plr) v

Tulostin Jeno Rivia/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v

Tulostuskieli

‘ Kaynnista H Tyhjenna ‘

9.5.2018 — Versio 1.0
Propietary CGI Confidential
CGI HR P018.1 Esimiesraportit © 2016 CGI Suomi Oy 26



CGI HR -kayttdoppaat ‘ G I

13 Palkkarakenne henkildittain

Raportille tulostuu henkilon Palkkatieto-naytélle ilmoitetut palkkatekijat. Raportille voidaan tulostaa myos
kustannusjakotiedot, mutta ei Exceliin. Jos kdynnistyksessa annetaan Voimassaolopvm esim. 1.10.2017
ja ruksi kohtaan Tulevan ajan tiedot mukaan, niin silloin ohjelma tulostaa henkilén kaikki palkkahistoriat
1.10.2017 lahtien.

Kun raportin tulostaa Exceliin ja valitsee Tulevan ajan tiedot mukaan, niin raporttia voidaan kayttaa ns.
palkkakehityksen tutkimiseen. Raportille tulostuu korotuksen euromaaréat ja korotusprosentit.

Raportille voidaan tulostaa mm. ne palkkatekijat, jotka on ilmoitettu tyypilla A palkkatietoihin. Nama
palkkatekijat eivat tulostu muille raporteille. Liséksi raportille voidaan tulostaa kiinteat tapahtumat ja
vakiotapahtumat.

Kuva 14, Palkkarakenne henkilittain

Palkkarakenne henkildittain o

Raportti:

1 Palkkatiedot v
Voimassaolopvm: 01.10.2017
Tulevan ajan tiedot mukaan: v
Excel-tiedostoon tulostus: |
Kustannusjako:
Sivukatko henkilén jalkesn:
Suppeampi tuloste:
Palkanlaskentaryhmda(t): I -
Henkilét: I
Maksuryhmat: I
Summatasot 2; I
Kustannuspaikat: I
Palkkalajit: I
Lajittelu: [1 Henkildnumero v
Tulostin Jono Rivia/Shvu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
b4
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
Kaynnista Tyhjenna
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14 Palkkatietoraportti (+KTA)

Palkkatietoraporttia  voidaan kayttdd esim. jarjestelyerien suunnitteluun. Raportille tulee
hinnoittelutunnukset. Parhaimman hyddyn raportista saa, kun sen tulostaa Excel-tiedostoon.

Raportille tulostuu henkilon perustietoja, palkkaperustiedot sekéd kokemuslisien maarat. Myds TuntiTESin
KTA:t ndkyvét raportilla. Raportille tulostuu henkil6t, joilla on ollut palvelussuhde annettuna raportointivaliné
voimassa (eli palvelussuhde voimassa koko raportointiaikavalin). Jos raportille halutaan myos
lyhyempiaikaiset palvelussuhteet, niin silloin laitetaan ruksi kohtaan Myo6s lyhyempiaikaiset.

Raportille tulostuva kustannuspaikka on henkilén kotikustannuspaikka, ei kustannusjakotietojen mukainen
tieto. Palkkatiedot, jotka tulostuvat raportille ovat henkilon peruspalkkoja, ei siis maksettuja palkkatietoja.
Esim. poissaolojen vaikutusta raportilta ei néde, ellei kaynnistyksessa valita kohta Huomioidaanko
palkattomat poissaolot. Raportille tulostuu hinnoittelutunnuksen mukainen palkan alaraja.
Palkankorotuksien yhteydessa raportilla tarkastetaan palkan suuruus alarajaan verrattuna.

Raportti tulostetaan aina yhdestad kuukaudesta. Raportin kdynnistyksessa otetaan kantaa myos siihen,
tulostetaanko osa-aikaisten palkat kokoaikaisen palkan mukaan.

Kaynnistysnaytto:

e Raportointivali: kalenterikuukauden paivamaaravali.

e Tulostetaanko Excel-tiedostoon: suositellaan valittavaksi.

o My0Os lyhempiaikaiset: jos valitaan, raportille tulostetaan my®s ne palvelussuhteet, jotka eivat ole
voimassa koko raportointiaikavalia.

o Palkat taysimaaraisena: mikali kohtaa ei valita, osa-aikaisten palkat tulostuvat palkkaosuusprosentilla
huomioituna. Mikéli ne halutaan huomioida taysim&aradisend, tulee kohta valita. Raportilla nakyy
palkkaosuusprosentti.

e Huomioidaanko palkattomat poissaolot: mikéli valittuna, henkild jolla koko aikavalin kestava
palkaton poissaolo, jatetddn huomioimatta.

o Palkanlaskentaryhmat: tuntipalkkaiset ja opettajat tulostetaan aina erikseen.

e Sopimuskoodit: mikéli kentdssd ei anneta mitddn rajausta, tulostetaan kaikkien sopimusten
tyontekijat. Jos halutaan esim. KVTES:n piiriin kuuluvat raportoida, tulee kentdssa antaa KVTES:n
henkildstéryhmat (TES-koodit).
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Kuva 15, Palkkatietoraportti (+KTA)

Palkkatietoraportti (+KTA) (: ]

Raportointivali: 01.12.2016 -/31.21.2016
Tulostetaanko Excel-tiedostoon: b
Myds lyhyempiaikaiset: L
Palkat taysimaaraising: o
Huomioidaanko palkattomat poissaoclot:
Palkanlaskentaryhma(t): [ 10 | |
Hinnoittelutunnukset: [ | |
Ay-liitot: [ | |
Palkkalajit: [ | |
Esimiehet: [ | |
Sopimuskoodit: I 10,29 “ |
Palvelussuhteen luonne: [ | |
Henkiloo [ | |
Maksuryhmat: [ | |
Summatasot 2: [ | |
Kustannuspaikat: [ | |
Lajittelu: 1 Nimi -

Tulostin Jono Rivid/Shvu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto - 1 40 v v

Tulostuskieli

A
Kaynnista | | Tyhjenna
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CaGi

15 Palvelussuhteet

Raportilla  voidaan tulostaa palvelussuhteet Exceliin. Kaynnistyksessd kannattaa ilmoittaa
Ts-eropaiva-kenttaan paivamaara, jota ennen paattyneitad palvelussuhteita ei tulosteta.
Palvelussuhteet raportti on tehty raportoijalla ja ei ole kaikilla asikkailla kaytdssa.
Kuva 16, Palvelussuhteet
Palvelussuhteet e
Henkilot: [ ||
Ts-alkupaiva:
Kustannuspaikat: [ |_|
Maksuryhmat: [ ||
Summatasat 2; [ ||
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 0 v v
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
‘ Kaynnista | | Tyhjenna |
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CaGi

16 Poissaolot

Raportilla voidaan tulostaa halutun ajan poissaolot. Raportille tulostuu myds loma-ajat. Mukaan otettavat
keskeytyskoodit -kohtaan ilmoitetaan * (tahtiymerkki, jos halutaan tulostaa kaikki poissaolot. Jos halutaan
tulostaa esim. kaikki sairauspoissaolot, kohtaan valitaan kyseiset poissaolokoodit esim. 50,51,52,53,55
(Poissaolokoodit ovat asiakaskohtaisia)

Kuva 17, Poissaolot keskeytyksista

Poissaolot

Tilaston paivamaaravali:

Excel-tiedostoon tulostus:

Mukaan otettavat keskeytyskoodit:

Palkanlaskentaryhma(t):

Henkilét:
Maksuryhmat:
Yksikot:
Kustannuspaikat:

Lajittelu:

‘mmzms “— 31052018
50,51,52,55) X H E]
10 =
=l
» Ll
=l
=l
5 Nimi v

Poissaoloja voidaan seurata raportilla esim koulutusten osalta.

Henro Nimi

42346 Berg, Helini
Henkild yhteensd

101590 Berg, Outi
Henkild yhteensd

42643 Dahlberg, Maire
Herkild yhtesnsa

1020572 Enquist, Helmi
Henkild yhteensa

Tehtidvanimike

Amanuenssi

Perhepaivahcitaja

Toimistosihteeri

¥ulttuurituottaja

12

11

11
11

1z

Kal. Tyd. Arki Osapv Kokopv Polo

AlkoiPvm PaattPvm pvt pvt pvt polc h tunnit kerr

Virkamatka, palkallinen

AEmmattiyhdistyskoulutus/toiminta 15.

Ammattiyhdistyskoulutus/toiminta 18.
Ammattiyhdistyskoulutus/toiminta 04.

Virkamatka, palkallinen 16.

o1.
04.

17
17

19.
0s.

01.
04.

03.02.17 03.02.17

17
17
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17 Paatosluettelo

Paatosluettelolla voidaan tulostaa jarjestelman lomakkeilla tehdyista paatéksista luettelo. Kaynnistyksessa
annetaan aikavali, jolta paatosluettelo halutaan tulostaa. Tarvittaessa voidaan valita esimieskoodit, joiden
paattkset halutaan raportille tulostuvan, jos kayttajatunnuksen oikeudet sallivat eri hyvaksyjien paatdksien
katselemisen. Paatosluettelo tulostuu vain Exceliin. Paatosluettelo voidaan muuttaa Excelistd myos Pdf-
muotoon. Tarvitset koneellesi Adobe Reader maksuttoman ohjelman Alempi kuva tulisi korvata excel-
tulosteenesimerkilla.

Kuva 18, Paatésluettelo

Paatosluettelo

Pastospaivavali: - Py - F==i
P 01.03.2017 -131.05.2017
Esimiehet: *| ||
Henkilat: [
Lajitelu: R T
] 1 Esimies/Vuosi/Paatdsnumero v
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 43 ¥ v
Tulostuskieli
r
Kaynnista Tyhjenna
Eaimies Vuoszi PAStd= P3atdapvm Lomaks Henkild Pasun/Poissaclon/Matkan aikavidli ja syy
100 Niinistd, Hellin N 201é 00050 09.05.2016é koulutus Hoitaja, Helena 24.03.2016 - 25.03.2016 10 Koulutus, palkallinen
100 Niinistd, Hellin N 201é 00052 10.05.201¢ poissa Hoitaja, Helena 01.03.2016 - 21.03.2016 50 TySloma
100 Niinistd, Hellin N 201é 00053 16€.05.201¢ poissa Kihlstrdm, Lotta Ruut 01.03.2016 - 20.03.201&6 50 TySloma
100 Niinistd, Hellin N 2016 00054 16.05.2016 polo Varvikko, Maire Virwve 01.04.2016 - 25.04.2016 95 Yksityisasia, palkato
100 Niinistd, Hellin N 201& 00055 16.05.201¢ keskperum Kihlstrdm, Lotta Ruut 01.03.2016 - 20.03.2016 Eesksytyksen peruminen
100 Niinistd, Hellin N 2016 00056 16.05.2016 keskperum Varvikko, Maire WVirwve 01.04.2016 - 25.04.2016 Eesksytyksen peruminen
100 Niinistdé, Hellin N 201& 00057 16.05.201é polo Kihlstrém, Lotta Ruut 01.04.2016 - 15.04.201& Hylatty: 95 Yksityisasia
100 Niinistd, Hellin N 201& 00059 16.05.201é poissa Hoitaja, Helena 11.04.2016 - 24.04.201& 50 TySloma
100 Niinistd, Hellin N 2Z01é 00063 25.05.2016é poissa Eytdwiita, Tanja 01.02.2016 - 31.03.2016 50 TySloma
100 Niinistd, Hellin N 201é 000&4 25.05.201¢ poissa Karhu, 0ili Helmi 01.04.2016 - 04.04.2016 57 Tilapainen hoitovapaa
100 Niinistd, Hellin N 2016 00085 25.05.2016 poiassa Hoitaja, Helena 01.04.2016 - 31.07.2016 50 Tydloma
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18 Tallennetut palkkatapahtumat raportti

Raportille voidaan tulostaa esim. tuntipalkkaisten tallennetut palkkatapahtumat tai muut palkkatapahtumat
esim. ateriakorvaukset, ylitydt yms. Raportti voidaan tulostaa myds halutuista palkkalajeista ilmoittamalla
kaynnistysnayton Palkkalajit-kohtaan kyseiset palkkalajit. Raportille tulostuu raportointivalin mukaiset
tapahtumat. Jos halutaan tapahtumat tallennuspéaivan mukaan, niin kaynnistysnaytolla on valittava kohta
Tallennuspaéiva.

Tama raporttin ndkyminen esimispuolen raporteissa on aina asikaskohtainen.

Kuva 19, Tallennetut palkkatapahtuma raportti

Tallennetut palkkatapahtumat L

Raportointivali:

01.03.2017 -131.03.2017

Tallennuspaiva:

Henkil&/sivu:
Excel-tiedostoon tulostus: [+
Henkilst: [
Maksuryhmat: [
Tulosyksikot: [
Kustannuspaikat: [
Palkkalajit: [
Toimielimet: [
Lajittelu: 1 Henkilan nimi v
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
v
Kaynnista Tyhjenna
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19 Tehtavanimikkeet

Raportille tulostuvat henkilét tehtavanimikkeittain ja henkildiden lukumaarat nimikkeittain. Kaynnistyksessa
iimoitetaan palkanlaskentaryhmat (Laskentaryhm), joista tiedot halutaan. Lisaksi ilmoitetaan
palvelussuhteen alkupaivamaara (Ps.alkupvm), jonka mukaisesti raportille tulostuvat kaikki ne
palvelussuhteet, jotka ovat voimassa kyseisena paivana. Raporttia ei ole mahdollista tulostaa Excel-
muotoisena.

Tama raportti on Raportoijalla tehty raportti ja on asiakaskohtainen raportti, eikd ole kaikilla asiakkailla
kaytossa.

Kuva 20, Tehtavanimikkeet

Tehtavanimikkeet

Henkilot: I |§|
Ts-alkoi:

Ts-loppu:

Kustannuspaikat: |E|
Maksuryhmat: |E|
Tulosyksikot: |E|

10 220661 Boklov, Aune Suvi 09.09.2013 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210610 Elg, Selja Alli 01.03.2008 71524 PUISTOTYCNTEKIJA
10 210688 Hammarberg, Outi Liisa 01.02.1961 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210525 Himmelo, Vihtori Patrik 19.05.1986 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210738 Hurmala, Riitta Selja 09.08.2010 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210438 Idstrom, Vaind Yrijd 01.05.2014 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 220811 Jokela, Riitta Ruut 20.04.2015 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 220766 Kerk=an, Outi Selja 08.09.2014 71524 PUISTOTYONTEXIJA
10 210403 Kuusela, Risto Alpo 16.04.1985 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210719 Larssen, Kalle Matcti 13.04.1981 71524 Puistotyontekija
10 210407 Stenval, Lauha Liisa 15.07.1998 71524 PUISTOTYONTEKIJA
10 210740 Takala, Virpi Mari 16.09.19%6 71524 PUISTOTYONTEKISA
10 210204 Anhman, Ritva Siiri 01.08.2012 71524 PUISTOTYONTEXIJA
13 COUNT
10 21022% Karhu, Siiri Pirkko 01.04.2012 71627 Projektityontekija
1 COUNT
10 210205 Danielson, Elna Allil 18.04.2006 71740 ERITYISAVUSTAJA
10 210222 Lepikkd, Aune Riitta 15.04.2013 71740 ERITYISAVUSTAJA
10 210511 Marttinen, Lahja Maire 01.08.2008 71740 ERITYISAVUSTAJA
3 COUNT
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20 Tyollistamistukitilitys

Kaynnistyksessd annetaan haluttu Maksupdivamaéaravali, Palkanlaskentaryhmé(t), Palvelussuhteen
luonne ja Maksuryhma(t).

Kuva 21, Ty®llistamistukitilitys

yollistamistukitilitys

Maksupéivamasravall: 01.02.2017 -|31.03.2017

Tulostetaanko kaildki:

Palkanlaskentaryhma(t): [ 10
Palvelussuhteen luonne: [ 24
Henkilét: [
Maksuryhmat:
47
Surmmatasot 2 [
Kustannuspaikat: [
Tulostin Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
b4
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
| Kaynnista | | Tyhjenna ‘
TL2/TYOLLISTAMISTUKITILITYS
FAPCRTTINOUIUTUS 2).03.2016
Maksupsivavali 01.03.2016¢ - 31.03.201¢
Plr Henro Nimi Benkilotunnus Tyossaoloalca Ansio Ta-\ Pal.kust. Tuki-V Tuki Huom.
Plaji Selitys Alkapvs Logpupwm Selitys
Syy Selitys Alicapvs Loppapva Kal.pwt Tyo.pvt
10 220833 Aho, Sylvi Ruet 200173-1327 +2016-31.03,20 1652,93 22.%0 2032,44 42,00 853,62
9610 Kdi 30 palkikatuki kumta ta:lle
10 210541 Gronfors, Sylvi Riitta 220875-20&M 01.03.2016~31.03.201¢ 1761,32 22,96 2165,7Z 49,00 866,29
€10 KAl SO palkiatuki kusta ta:ille ?
10 210844 Hamsarsacn, 3Sylvi Selja 0301€2-0506 01.03.2016-20.03.201¢ 2034,28 22,96 2501,3% 49,00 1006,54
S€10 ki S0 palkkatukl kusta za:lle ?
10 210096 Holm, Riitta Kuut 271058~106V 1490,06 22,96 1832,1¢ 49,00 732,87
€10 KAl SO palkikatuki kumta taille
10 220577 Karikiko, leecta Maila 0606€£-2382 1490,06 22,%¢ 1632,1% 42,00 7€%,52
9€10 kdi SO palkikatuki kusta ta:lle
10 2200%6 xatajs, Irmeli Outi 1107731637 490,06 22.%¢ 1032,40 42,00 vés,52
€10 Xdi SO palkiaruki kumta
10 220739 Kihlateem, Oi1i Teszhi 010687-124X 1520,30 22.%€ 1069,36 42,00 785,13
9€10 xdi SO palkkatuki kusta %a:lle
10 2208%¢ Koivikko, Mari Paivi 100307-158% 153%,24 22.%¢ 18%92,46% 42,00 94,91
9610 Kai 50 palkkatuki kunta ta:lle
10 220796 woivikke, Pirkke Tuulikki 170661-2€4€ 490,06 22,%6 1632,18 40,00 .8
9€10 xdi 5O pelkkatuki Kunts ta:lle
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21 TyoO-/Palvelussuhdetodistus

Todistukselle tulostuu oman yhteisdn tai kunnan palvelut, jos ne ovat jarjestelméassa.
Valitaan ensin henkild, sitten mukaan poimittavat palvelussuhteet.

e Jos halutaan valita kaikki palvelussuhteet, laitetaan ruksi PsNo-sarakkeen viereen. Ohjelma paivittaa
automaattisesti ruksit jokaisen palvelusuhteen eteen.

e Jos halutaan poimia todistukselle vain muutama palvelussuhde, silloin kannattaa ruksata vain halutut
palvelussuhteet.

¢ Jos halutaan valita lahes kaikki palvelussuhteet, silloin kannattaa laittaa ensin ruksi PsNo-kentan eteen
ja sitten poistaa ruksi palvelussuhteilta, joita ei haluta tulostettavaksi esim. luottamustoimet.

Kuva 22, Ty6-/Palvelussuhdetodistus

Berg, Kerttu
Vvalitse tulostettavat tiedot:
Poimittavat palvelussuhteet: Poimittavat keskeytykset:
22.12.2009-23.12.2009 Yksityisasia, palkaton
10 28 01.09.2016 ? Lastenhoitaja A
10 27 01.08.2016 31.08.2016 Lastenhoitaja
10 26 03.10.2011 31.07.2016 Lahihoitaja
10 25 01.01.2010 28.02.2010 Lastenhoitaja
10 24 19.10.2009 31.12.2009 Lastenhoitaja
10 23 20.10.2003 22.10.2003 Perushoitaja
10 22 29.09.2003 05.10.2003 Perushoitaja
10 21 26.05.2003 31.08.2003 Perushoitaja
10 20 19.05.2003 20.05.2003 Perushoitaja
10 19 08.05.2003 09.05.2003 Perushoitaja
10 3 29.11.2001 30.11.2001 Perushoitaja
10 2 09.07.2001 31.10.2001 Perushoitaja
] v
10 1 14.06.1999 11.07.1999 Asuntola-apulainen

Palvelussuhteen paattymisen syy

Arvioinnit
Tydtaito kiitettava hyva tyydyttava vélttava heikko @ eiarviointia
Kaytos kiitettava hyva tyydyttava valttava heikko @ eiarviointia

Aikaisemnpi palvelu
Tulosta pienemmalla fontilla

Tulostuskieli

Néyté tiedot Waord-tulostus
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Todistukselle voidaan valita tulostumaan myods keskeytyksid. Palvelussuhteen p&attymissyy voidaan
myds valita tulostumaan todistukselle, samoin kuin myés Arvioinnit ja Aikaisempi palvelu (toisen yhteisén
palvelu).

Tulosta-linkin vieressad on Word-tulostus-linkki. Jos palvelutodistuksen tietoja muutetaan, valitaan ensin
Word-tulostus linkki, jonka jalkeen todistus aukeaa Wordiin ja sen jalkeen todistukselle tehdaan tarvittavat
muutokset/taydennykset.
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22 Tyoterveyshuolto/Excel

Raportti tulostuu Exceliin. Kéynnistyksessd annetaan Raportointipdiva. Ohjelma tulostaa ne henkil6t
raportille, joilla on voimassa palvelussuhde kyseisend péaivana tai sen jalkeen.

Tama on Raportoijalla tehty asiakaskohtainen raportti.

Kuva 23, Ty6terveyshuolto/Excel

Tyoterveyshuolto/EXCEL
Henkilét: [ ||
Ts-alkupaiva: 01.01.201 ?l
Ts-eropaiva:
Kustannuspaikat: [ ||
Maksuryhmat: [ |_|
Summatasot 2: [ ||
? |
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 0 v v
Tiedoston nirmi kun tulostinvalintana on tiedosto
‘ Kaynnista | | Tyhjenna |
e [hatas Mherd - » !- o . T " a P
SHOHETL- 113" | Armaninied, A Arrnattivaty § B1|HIms | 8.1593)F TE0 B | Putsloshesiden heitajs 4413 Putitn o wetsst ot
0| 2I0PEE-244 " |Erikginen, Eeve Cpgitie B A 8 AL Kt LE20UM? 13425 | Perus kondun opTIE 1341 | Lkt 16
SOOI Qa5 1% ™ | Hamrwinaen, Matti Anders |Mntyharjuntis 11 AR Arsrtplind 511993 T R0{ Kalentoumnnitielija A%31 it
1C{0TIES- 128" |inard, Elisa i P vk 3413004 RE000A) TR0 | Tolmlslanieneri 47T | terinlintista intopaive bt
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23 Taydennyskoulutusraportti

Raportilla voidaan tulostaa KT:n lakisaateinen taydennyskoulutusraportti (sekd Terveydenhuollon etta
Sosiaalihuollon tdydennyskoulutusraportit). Ohjelman toiminta perustuu siihen, etté tdydennyskoulutukset
on ilmoitettu omilla syykoodeillaan. Taydennyskoulutus-lomakkeen kayttd ei ole valttamatdnta. Ohjelma
osaa etsia kaikki tadydennyskoulutuksen keskeytyskoodit ja yhdistdd ne kyseisen ajan matkalaskuihin.
Taydennyskoulutusraportti voidaan tulostaa koulutusluokittain tai hinnoittelutunnuksittain.

Kéaynnistysnaytto:

Tulostettavat tiedot: vaihtoehtoina on 1 Terveydenhuollon tdydennyskoulutus tai 2
Sosiaalihuollon tdydennyskoulutus.

Henkil6tiedot: valitaan, jos halutaan tarkistaa henkil6tietoja.
Excel-tiedostoon tulostus: valitaan, jos raportti halutaan tulostaa Exceliin.
Palkanlaskentaryhmé(t): annetaan palkanlaskentaryhmat, joista raportti halutaan tulostaa.

Kustannuspaikat: jos yhteisossa ei ole kaytdssa koulutusluokitusta ja samasta yhteisosta pitaisi
tuottaa seka Terveydenhuollon etta Sosiaalihuollon tdydennyskoulutusraportit, niin henkil6t voidaan
erottaa toisistaan esim. kustannuspaikoilla.

Raporttia voidaan rajata myds koulutustasoilla, ammattiryhmilla ja hinnoittelutunnuksilla
Lajittelu: vaihtoehdot ovat

e 1 Koulutustaso

e 2 Ammattiryhma

e 3 Hinnoittelutunnus
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Kuva 24, Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutus <]

Tulostettavat tiedot | 1 Terveydenhucllon taydennyskoulutus  * |

Raportcintivalr: 01.01.2017 - 31.12.2017

Henkilotiedot:

Excel-tiedostoon tulostus: "
Falkanlaskentaryhma(t): [ 10 ||
Henkilét [ ||
Maksuryhmét: [ ||
Summatasot 2: [ ||
Kustannuspalkat: [ 1023, 1026, 1042,1071 (=]
Koulutustasot: [ ||
Ammattiryhmae: [ ||
Hinnoittelutunnukset: [ ||
Lajittelu: [3 Hinnoittelutunnus - ]
Tulostin Jono Rivida/ sihvu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto - 1 A0 - -
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
Kaynnista ‘ | Tyhjenna
Lajitteluvalinta Koulutustaso raporttimalli:
Koulutustaso Hkl6lkm Paivat yht. Koul.kust Sij.Palkka Matkakust.
TER2 AMK:n tai opistoasteen tutkint 30 97 1640 0 649,51
TER3  Perustutkinto/kouluasteen tutk 30 66 840 0 486,23
TER4  VYliopistokoulutus, muu terv.h. 4 13 80 0 0
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Lajitteluvalinta Hinnoittelutunnus raporttimalli:

Hinnoittelutunnus HKI6lkm Paivat yht.  Koul.kust Sij.Palkka Matkakust.
03HOI020 Terv.huollon hoitohlésté/esimi 12 51 1240 0 0
03HOI030 Terv.huollon hoitohldsté/opist 69 191 1880 216 1135,74
03HOI040 Terv.huollon hoitohldstd/koulu 42 138 0 324 0
04PERO010 Sosiaali- ja terv.huollon peru 19 22 110 0 54,54
04S0S020 Sos.huollon hldsté/esimiesteht 1 1 0 0 0
04S0OS030 Sos.huollon hidsté/asiant.teht 15 70 0 0 0
04SOS04A Sos.huollon hlgsté/asiant.teht 18 54 190 0 204,66
04S0OS050 Sos.huollon hldsté/vaativat am 12 30 0 0 91,1
04SOS06A Sos.huollon hlésté/muut amm.te 28 69 0 0 0
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24 Virka- jatyosuhteiset

Kyseisella kaynnistyksella tulostetaan raportti joulukuussa 2017 virkasuhteessa olleista henkilbista.
Palvelussuhteen laji -kohtaan ilmoitetaan virkasuhteiset eli palvelussuhteen laji 1. Raportilla voidaan
vaihtoehtoisesti tulostaa kaikki henkilét yhdestd palkanlaskentaryhmasta, jolloin lajitteluvaihtoehdoksi
valitaan lajittelu Palvelussuhteen laji/Nimi ja kohta Palvelussuhteen laji jatetdan tyhjaksi.

Kuva 25, Virka- ja tydsuhteiset

Virka- ja ty6suhteiset

Raportointivall 01.12.2017 -131.12.2017

Tulostetaanko Excel-tiedostoon:

Hinnoittelutunnukset: [ | |

Palkkalajit: [ | |

Esimiehet: [ | |

Henkiléstéryhma(ty: [ | |

Siséinen luonne: [ | |

Palvelusuhteen laji: [ i | |

Henkilot [ | |

Maksuryhmat: [ | |

Surnmatasot 2: [ | |

Kustannuspaikat: [ | |

Toirmintayksikét: [ | |

Lajittelu: 1 Nimi -

Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 ¥ v
‘ Kaynnista | | Tyhjenna |
Ajalta: 01.12.201% - 31.12.2015

Henro Himi Plr H=tu Ammattinimilks P_suht laji Simfinen lucnne Esimies T.am VktySa
Toimintayksikkd Plk.ost Hinontunn Tayden ta. Tehkohtpal Kok/palisd Madravlisd Madravlisa Henklisd Vars.palkk Erillislis LTMkorw
14 Berg, Emrttu Lanha 10 040758-170K Sairaanhoitaja Virkasuhde Vakinainen Hiitd, Helga Irja az 38,325
330500 T.Y¥ks. 320500 100,00 03HOIO3D 2237 .59 2237,589 183,81 EB,88 o, 00 57.10 2e61,33 0,00 0,00
EE7 Berg, Venla Elwi I 10 300655-202K E=zhityswammachjaaja Virkasuhde Vakinainen Example, Manager az 15,00
326101 T.¥ks. 326101 100, 00 2065, 94 2065, 54 1EE,2E 62,37 0,00 0,00 2345, 26 o, 00 o, 00
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25 Ylitydtilasto

Raportilla voidaan seurata kauden ylitydrajaoja tai vuoden ylityrajaoja.

K&ynnistysnaytto:

e Tapahtumapaivavali: voidaan antaa neljannesvuosi tai koko vuosi. Ohjelma lukee palkkatapahtumia
paivamaarien perusteella ja poimii tapahtumat raportille tapahtumapaivdén mukaan, ei maksupéaivan

mukaan.

e [Eropaivamaara: paivamaara, jota ennen paattyneita palvelussuhteita ei oteta mukaan.

e Excel-tiedostoon tulostus: valitaan, jos raportti halutaan Excel-muodossa.

e Tulostetaanko kaikki henkildt: jos tdmé& kohta on valittuna, raportille tulostuvat myods niiden
henkildiden tiedot, joilla ei ole ylitoita.

e Kauden ylitydrajat: jos kohta valittuna, ohjelma ilmoittaa ylitydrajan lahenemisesta ja ylittymisesta.
Tuntirajat voidaan ilmoittaa ohjaustietoon, jolloin rajoja voidaan muuttaa raportin kdynnistysnaytolla.

e« Vuoden ylitydrajat: jos kohta valittuna, niin ohjelma ilmoittaa ylitydrajan lahenemisesta ja ylittymisesta.
Tuntirajat voidaan ilmoittaa ohjaustietoon, jolloin rajoja voidaan muuttaa raportin kdynnistysnaytolla.

Kuva 26, Ylityotilasto

Ylityotilasto Lid

Tapahtumapaivavali:
Eropdivamadraraja:

Excel-tiedostoon tulostus:
Tulostetaan kaikki henkilét:
Kauden ylitybrajat:

Vuoden ylitydrajat:

Palkanlaskentaryhma(t):
HenkilGt:

Maksuryhmat:
Summatasot 2:
Kustannuspaikat:
Tydaikamuodot:

Lajittelu:

Tulostin

Tiedosto v

Tulostuskieli

Jono

01.01.2017 -31.03.2017

31.12.2016

J  Ylitybraja lahenee: o Ylinydraja ylittyy: 138

Ylitydraja |ahenee: 220 Ylinydraja ylittyy: 250

10,30

1 Summatase 2/'Summataso LMNimi

l
l
l
l
l
l
[

Rivid/Shvu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
A0 - L

Kaynnista Tyhjenna
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TAT/TLETRTILAFDS 5=15-10 Eiva
DEMOEIRTA 1Erg7 82 ylielT
Tulemal VAREA ISFASVATUEFALYILIT

Tapahtomapdivivali 01,01, Z00F - J1.00. 2009

Ty Fiitys Tiitys Tlizye TEITVET  ¥lityen

Flry Benre  Himd Anw 8254 HLLL L HTEEREL  erill korv Varallsslc D)
19 IL14T Jokimen, ol Tu 130, 00 150, o5 180,00 Fauden ylicyirafia ylioeory
Anw i, 50 pél, 85 1REd, o0
. HEmerndoTi L Tu 150, 4 155, o0 150, &b
Ao Ll B LI LR35
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26 Taloussuunnitteluraportti

Talousarviosuunnitteluraportteja on erilaisia ja niitéd on tehtyna eriskeen eri kirjanpitojarjestelmia varten.
Tassa esimerkissa oleva raportti on yleisimmin kaytossa oleva raportti.

Taloussuunnitteluraporttia voidaan kayttdd esim. taloussuunnittelussa. Raportille tulevat tilit,
kustannuspaikat, tilaukset, henkilon varsinainen palkka ja palkanjakoprosentti. Parhaimman hyddyn
raportista saa, kun ottaa raportin Exceliin. Raportille tulostuu henkilén peruspalkkatekijat, ei siis maksettuja
palkkoja kyseiselta ajalta.

Raportin voi tulostaa esim. vain vakituisista henkildistd rajaamalla palvelussuhteen luonteella ja/tai
maksuryhmilld. Liséksi raportin voi tulostaa vain tiettyna ajankohtana voimassa olevista palvelussuhteista,
kuten esimerkissa:

Kuva 27, Taloussuunnitteluraportti

Taloussuunnitteluraportti

Raportointivall 01.03.2017 -131.03.2017

Tulostetaanko Excel-tiedostoon: i
Kuukaudet: 12
Lomaraha-%: 56 | Korotusvaraus-%: 1
Sisdinen luonne: I 10.20.21
Palvelussuhteen luonne: I
Palkanlaskentaryhma(t): I 1020
Henkilét: I
Maksuryhmat: I
Surnmatasot 2; I
Kustannuspaikat: I
Lajittelu: [1 Nimi v
Tulostin Jono Riviad/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
v
Kaynnista Tyhjenna
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Ajaloms 01.01-2007 = 31.L3.2007

Bl e T PR TR -] LSl TT RO T T S TR -
Fusc. Tiic. Yoosi- Eororoe-
L Frajskny Tila HeE¥1ias Sismy VaRREASY Fir Jaksd FE-paleva  paliiRis g Pal¥iEs  warads
fagd Evarsceom, TLESe Hew duavears H- - o EEEL B ] =58 I T L
LT ] Lapiicies, Fairi Laisa Lastasksitaia 10 104,949 0, 1D LTES LT 48,78
Eni¥EY yhieeisd - -
LALB |C| O | E|F RO H [1[)|K | L| M| N O |P|.Q | R | .S
:uo Toimi Tek Kohd Proje Till  Vakanssi Nimi Eisk Loma Kustj KK KK- Yitu KK*kkp Loms Vuosipal Korotusy Korotusv
no nk e ki eKdi raha ako% palika ntipa raha kka araus™  arous
dl % ITkkiot %
}sozs 3332 10 711 4000 Osastospula Ankka,lines 1 6 40 12 85296 0O 102385 S4 107882 124 133877
| inen
13015 2258 10 711 4000 Toimistosiht Ankka,lines 1 6 60 12 127943 © 153532 S4 161822 124 20065
eerl
14300 1700 10 4000 PAIVAHOITA) Ankka, Leenu 1 5 100 12 209597 O 251516 54 265098 124 32872
| A
12500 10 4000 Kodinhoitaja Ankka, Tilnu 1 6 00 12 1381319 O 165743 54 174693 124 216,62
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27 Tilinpaatosraportit

27.1 Henkildtyovuosi

Ote henkilstoraporttisuosituksesta:

Mikali henkildstomaara vaihtelee voimakkaasti vuoden aikana, kuvaa henkildtyévuosi paremmin vuoden
aikana palvelussuhteessa olleen henkiloston maaraa kuin pelkka henkiloston lukumééra 31.12. Osan vuotta
kesténeet tai osa-aikaiset palvelussuhteet muutetaan vuosityontekijoiksi eli henkilotyévuosiksi.

Henkilotybvuosi HTV1 = palveluksessa olopaivien lukumaéard kalenteripdivind / 365 * (osa-
aikaprosentti/100)

Henkilotydvuosi HTV2 = palkallisten palveluksessa olopéivien lukumaara kalenteripéivind / 365 * (osa-
aikaprosentti/100) (tasta luvusta on vahennetty palkattomat poissaolot)

Henkilotyévuosi HTV3 = todelliset palveluksessa olopéivien lukumaara kalenteripdivind / 365 * (osa-
aikaprosentti/100) (tasta luvusta on vahennetty kaikki poissaolot, myds loma-ajat)

Henkildstétydnvuodella tarkoitetaan taytta tydaikaa tekevan henkilén koko vuoden tydskentelya.

Osa-aikainen henkilé muutetaan henkilostotydvuodeksi osa-aikaprosenttiaan vastaavasti (esim. osa-
aikaisuus 50 %, koko vuoden tydssa = 0,5 henkilotydvuosi).

Osa-aikaisuus lasketaan tyoajasta.

Vain osan vuotta palvelussuhteessa olleen tai osan vuotta palkkaa saaneen tyd lasketaan suhteessa koko
vuoden tydpaiviin (esim. tydssa 1.3.—-31.5. = 92 / 365 = 0,25 henkildtyévuosi).

Em. tavalla lasketut henkilétydvuodet lasketaan yhteen.

Yhden henkilotydbvuoden maéard on aina enintdan 1, jolloin ei ylitditd eikd muullakaan tavoin tehtya
normaalin tydajan ylittavaa tydaikaa oteta laskennassa huomioon.

Henkilotyovuosikasitettda (HTV1) kaytetdan esimerkiksi, kun lasketaan tehty ty6panos henkilétyévuotta
kohti.

Henkilotyovuosikasitetta (HTV2) kaytetddn esimerkiksi, kun lasketaan erilaisia henkilostékustannuksia
henkilétydvuotta kohti.

Raportointivéliksi annetaan koko vuosi. Ohjelma kasittelee ne palvelussuhteet, jotka ovat voimassa koko
aikavalin tai vain osaksi aikavélid. Ohjelma jakaa henkiltydvuodet kustannusten jaon mukaan. Eli jos
henkilén palkka jakautuu usealle menokohdalle, jakaantuu h&anen tybvuotensa myds useammalle
menokohdalle (kustannuspaikalle, tulosalueelle).

Raportin kaynnistysnaytolla on mahdollisuus kaynnistaa raportti valinnalla Naiset/Miehet erikseen. Tallin
raportille saadaan tiedot eriteltyn&d sukupuolittain.

Excel-tulostuksessa kenttia ovat:

e sukupuoli ja sen selite
e koko-/osa-aikaisuuskoodi ja sen selite
e kustannuspaikka ja sen selite
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Raportille tulostuu henkilétydvuodet seuraavasti:

e HTV1

e lukumaara on 1, jos henkild on koko vuoden toissa

e lukumaéra on 0,5 jos henkild on aloittanut 1.7.

e lukumaara on 0,5 jos henkild on tehnyt t6itd koko vuoden, mutta tydaika on ollut 50 %

e HTV2

o lukumaarasta vahennetaan palkattomat poissaolot

e HTV3

e lukumaarasta vahennetaan kaikki poissaolot myds loma-ajat

Kuva 28, Henkiltyovuosi

Henkiloty6vuosi o

Raportointivali:

Excel-tiedostoon tulostus:
Tulostetaanko henkildtiedot:
Naiset/Miehet erikseen:
Palkanlaskentaryhma(t):

Sopimuskoodit:

Henkilot:
Maksuryhmat:
Summatasot 1:
Surmmatasot 2:
Kustannuspaikat:

Sisainen luonne:

Koko-/osa-aikaisuus:

Tehtavanimikkeet:
Esimiehet:
Toimintayksikét:
Surmmmatasot 3:

Lajittelu:

Tulostin

Tiedosto

Tulostuskieli

Jono
1

01.01.2017 -

Y
Y
¥

31.12.2017

K

l

| m| |@| @ @ @ mW o @ m;

17 Summatase 2/Kustannuspaikka

Rivia/Sivu
40

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kirjoittimen alustus

Kirjoittimen vapautus

Kaynnista || Tyhjenna |
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Kuva 29, Henkilotydvuosi excel-nakyma

Tulosalue HTW 1 HTW 2
11 LAPSET, NUORET, ELAMAMNLAATI 10168164 1016164
12 TERVEYS, TOIMINTAKYKY, IKAIHM. 14 28653 14 38653

13 YHDYSKUNTA J& YMPARISTO 2682173 2682173
15 KOMNSERMIPALYVELUT §8,00767 88,00767
31 PALVELUTUOTANMOMN HALLINTO 6,6645822 6,664822
32 VARHAISKASVATUSPALVELUT 604,9409 596,3663
33 OPETUSPALVELUT 611,088 600,8949

34 LASTEN JA NUORTEM KASYUA TUK. 223,849 2223143
3% KULTTUURI- J& KIRJASTORPALYVELUT 91,5604 91,1688

36 TERVEYS JA TOIMINTAKYRKY 86,42182 84 71223
37 IKAIHMISTEN KOTI- J& ASUMISP. 286,1568 2814116
38 IKAIHMISTEN PITKAAIK. PALYVELUT 289,0416 289,0416
B0 MAANKAYTTO J& YMPARISTO 6515729 B65,15729
61 YHDYSKUNTARAKENNE 189,4996 1894147
71 TERVEYSPALVELUT 424 9201 4232626

Henkilétydévuoden ohjauksissa voidaan asiakaskohtaisesti laittaa paélle, ettéa paivat lasketaan tarkalleen
pyyntonaytolla olleelle ajalle. Ohjaus on paakayttdjien kanssa yhteisesti sovittava.

Kun laitetaan ohjaus péaaélle silloin esim. lasketaan helmikuulta 28 paivaa (HT2/japvrvali).

27.1.1 Henkil6ston vaihtuvuus

Henkiléstdn vaihtuvuus -raportille tulostuvat kaikki palvelussuhteet, jotka ovat olleet voimassa annetulla
aikavalilla. Raportille tulostuu raportin kaynnistysnaytolla tehtyjen valintojen perusteella eri tietoja.
Esimerkiksi:

e Kaynnistysnaytolla valitaan Excel-tiedostoon tulostus sekd Tulostetaanko henkil6tiedot, jolloin
raportille tulostuu mm. palvelussuhteiden kestot sekd maaraaikaisuuden perusteet.

e Kaynnistysnaytdlla valitaan edelld mainittujen liséksi kohta Paattymisen syyt mukaan, jolloin raportilta
voidaan esimerkiksi etsid, kuinka monta henkiloa on jaanyt elakkeelle.

e Raportille tulostuu palvelussuhteiden paattymisten syiden lisdksi myds osa-aikaisuuden perusteet.
27.1.2 Koko henkilgston vaihtuvuus
Lajitteluvaihtoehdolla Koko yhteis® raportille tulostuu kaikki palvelussuhteet, jotka ovat olleet voimassa

annetulla aikavalilla osittain tai kokonaan. Raportti voidaan tulostaa eri Lajittelu-vaihtoehdoilla esim. koko
yhteisé tai tulosalueittain.
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Kuva 30, Henkilostén vaihtuvuus

Henkildéston vaihtuvuus

Tilaston palvamaaravall: 01.01.2017 -l31.12.2017

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkildtiedot:

Naiset/Miehet erikseen: |
Paamymisen syyt mukaan:

Yhdenjaksoisuusvertailu:

Palkanlaskentaryhma(t): I 10
Henkilst: l
Maksuryhmat: l
Summatasot 1: I
Summatasot 2: l
Kustannuspaikat: l
Sisdinen luonne: I
Koko-/osa-aikaisuus: l
Esimiehet: I
Toimintayksikdt: I
Lajiteelu: [1? Koko yhteisa v
Tulostin Jone Rivi&/Sivu Kirjeittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 A v L
Tulostuskieli
v
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
Kaynnista Tyhjenna

Raportille tulostuu henkilén keskimaarainen palvelussuhteen kesto ja keskimaardinen palvelussuhteen
kesto. Vaihtuvuus-rivi lasketaan kaikista alkaneista, paattyneistda ja alkaneista/paéttyneista
palvelussuhteista, voimassa olevia palvelussuhteita ei lasketa mukaan.

Kun raportin kaynnistysnaytolla valitaan Excel-tiedostoon tulostus seka tulostetaanko henkilétiedot, tulostuu
Exceliin kaikki palvelussuhteet, jotka ovat olleet voimassa kokonaan tai osittain annetulla aikavalilla. Liséksi
Exceliin tulostuu jokaisen palvelussuhteen kesto sekd maaraaikaisuuden peruste.
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Kuva 31, Henkilston vaihtuvuus raportti excelissa

Harkildn  Feskim.p
keskim,  ahelussy
pabaaluss  Flaan
uhteen  kasto

T Maisat Mishet HG yht Pakv subt vl | kesto

10 Vakinainen, toist. voim, oleva voimassaolevat 1286 515 1801 1802|3183 2163

10 Vakanainen, ioist voirm. oleva alkanaeet 1193 154 1347 1347 330 230

10 Vakinainen, boist voim, oleva paaliynest 173 B 233 234 30a7 2083

10 Vakanainen, ioist voirn. oleva alkanest ja pasthneat 121 19| 150 172 146 128

10 Vakinainen, foist. voim, oleva yhieensa vaihbums 1497 233 1730

20 MAAFAAI AN VOIMassankeval o 3 12 12 728 728

20 Maaraaikainen alkaneget a7 16 112 116 403 292

20 Madraaikainen pasthnest 6B 30 9B 100 270 265

20 Masdraaikainen akaneet ja pasiynest 530 208 738 1724 55 25

20 Madraaikainen vhieenss vaihbuwus BE5 254 M8

21 Sijainen voimassackevat 2 0 3 3 450 450

21 Sijairen akaraee 237 - . 266 258 257

21 Sijainen paattynest 114 15 120 130/225 223

21 Sijainen abanast j& pastyrest 1001 201 1202 4614 66 16

21 Sijainen yhigensa vainfuvuus 1352 44| 1596

24 Tyolkstatty, yhbeiskuntatakuu voimassaolevat 0 0 ] 0o ]

24 Tydllistetty, yhieiskuntatabuy alkanseed 4 7 i1 11 277 T

24 Tyolkstetty, vhieiskuntatakuu paattyneaet i 13 19 19 296 296

|24 Tyolistetty, yhbeiskuntatabuu alkanest ja pasthmest a7 55 112 137 11 an
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27.2 Henkilovahvuus

Raportilla saadaan henkildlukumaarat tiettyna paivana. Raportille tulostuvat niiden henkildiden tiedot, joiden
palvelussuhde on voimassa kyseisena péaivana.

27.2.1 Henkiloston méaara tulosalueittain

Mikali raportille halutaan vain vakituiset tydntekijat, kohtaan Sisainen luonne -ilmoitetaan arvot 10,11,12,13

(asikaskohtainen lajittelu). Lajitteluksi valitaan Tulosalue/tulosyksikkd.

Kuva 32, Henkilévahvuus

Henkilévahvuus

I

Raportointipdiva:

Excel-tiedostoon tulostus:

Tulostetaanko henkilatiedot:
Naiset/miehet erikseen:

Palkanlaskentaryhma(t):

Henkilot:
Maksuryhmat:
Toimialat:
Tulosyksikat:
Kustannuspaikat:

Sisdinen luonne:

Koko/osa-alkaisuus:

Esimies:
Toimintayksikét:
Summatasot 3;

Lajittelu:

Tulostin

Tiedosto

Tulostuskieli
SUCMIFIN

Jono
1

20.04.2018

|

IID

[

[

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

13 Tulosyksikko

Rivia/Sivu

40

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kirjoittimen alustus

Kaynnista

[

Kirjoittimen vapautus

Tyhjenna

27.2.2 Henkildstén maara palvelussuhteen luonteen mukaan

Lajitteluksi valitaan vaihtoehto Sisdinen luonne.
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27.2.3 Henkil6ston méaara palvelussuhteen luonteen ja koko yhteiso
mukaan

Lajitteluksi valitaan vaihtoehto Koko yhteis6/Sisainen luonne.

27.2.4 Henkiloston maara koko- ja osa-aikaisuus tulosalueittain

Lajitteluksi valitaan vaihtoehto Summataso 2/Koko-osa-aikakdi.

27.2.5 Henkil6ston maara sopimusaloittain

Lajitteluvaihtoehdoksi valitaan Sopimuskoodi.

27.2.6 Henkil6ston méaara sukupuolittain palvelussuhteen luonteen
mukaan

Kaynnistysnaytoltd valitaan kohta Naiset/miehet erikseen ja lajitteluvaihtoehdoksi valitaan Sisainen
luonne.

27.2.7 Henkil6ston mé&ara koko-/osa-aikaisuuskoodin ja sisaisen
luonteen mukaan

Lajitteluvaihtoehdoksi valitaan Koko-osa-aikakdi/Sisainen luonne.

27.3 lka-/Palvelusvuosijakauma

Ika-/Palvelusv.jakauma-raportilla saadaan ikdjakauma ja sukupuolijakauma tietylla paivamaaralla. Henkilon
palvelussuhde tulee olla voimassa kyseisena paivana, jotta hanen tietonsa tulevat raportille mukaan.

27.3.1 Ikdjakauma

27.3.1.1 Ikdjakauma vakituisista henkildista

Kaynnistysesimerkki, jolla saadaan koko yhteistn ikdjakauma vakituisista henkildistéa. Raportille tulostuu
myo6s keski-ikd. Kun raportin tulostaa Exceliin, tulostuu keski-idstd enemman desimaaleja. Kun raportti
kaynnistetddn Excel-raporttina eli kdynnistysnaytolla on valittu kohta Excel-tiedostoon tulostus, tulostuu
raportille vakiokenttind seuraavat:

Nama vakiokentét tulevat silloin, kun tarkastusvaiheessa laitetaan tulostusvaihtoehdoksi: Tulostetaanko
henkilétiedot. Muulloin ei raportilla nay henkildiden tietoja.

e Syntyméaaika
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e TyOsuhteen alkupaiva

e TyOsuhteen paattymispaiva

e Yhdenjaksoisuuspéaiva

e Tulopaiva

o |ké& (jos kaynnistyksessa valittu Ikdjakauma-raportti)

o Palveluaika (jos kaynnistyksessa valittu Palveluvuosijakauma-raportti)

Kuva 33, Ikdjakauma vakituisista henkildista

Ika/palvelusv.jakauma o

1 Ikdjakauma/2 Palvelusvuosijakauma:

Raportointipdiva:

Excel-tiedostoon tulostus:
Tulostetaanko henkildtiedot:

MNaiset/miehet erikseen:

Valkutuslajit
Sopimuskoodit:

Palkanlaskentaryhma(t):

Henkilat
Maksuryhmat:
Summatasot 1:
Summatasot 2:
Kustannuspaikat:
Sisdinen luonne:
Koko-fosa-alkaisuus:
Esimiehet:
Toimintayksikt:

Lajittelu:

Tulostin

Tiedosto

Tulostuskieli

Jono
1

1 lkdjakauma v

31.12.2017

o

i

]

@ @ [m

23 Koko yhteisd

Rivia/Sivu
40

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kirjeittimen alustus

Kirjoittimen vapautus

| Kaynnista H Tyhjenna ‘
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Thijakauma Raportointipvm: J1.1X.2009

Kok vhtelsd

Plr Henro Himi Sjr'nl:.a.lh:l. gp w20 20=2d 28=23% J0=3d J5=39 d0=d8 45-4% T3=54d 5550 S0=84 £5-88 T0= Ex Lkm
Halset yhum: 4 £3 118 232 278 8l i 452 407 208 3 46 252F
Hishet ',ﬂltlmll. ¥ a2 ¥l 73 113 115 w7 112 1.1 45 52
Faikki yhresnad 4 &3 1€0 bR 47 477 5314 558 219 a8l 3 44 23331

27.3.1.2 Vakinaisen henkildstdn keski-ika tulosalueittain

Raportin kéynnistysvalinnat samat kuin ylla olevassa kuvassa, mutta lajitteluksi valitaan Tulosalue. Raportti
kannattaa tulostaa Exceliin.

27.4 Palvelusvuosijakauma
27.4.1 Vakinaisen henkiloston palvelussuhteen kesto tulosalueittain

Jos oman kunnan/yhteisén palvelu lasketaan yhdenjaksoisuuspaivasta, annetaan Vaikutuslajit-kohtaan
teksti ypvm. Jos oman kunnan/yhteisdn palvelu lasketaan tulopdivastd, annetaan Vaikutuslajit-kohtaan
teksti tpvm.

Raporttia tulostettaessa kannatta ensimmaiseksi valita Lajittelu-kohtaan vaihtoehto Koko yhteis6.

Ika/palvelusv.jakauma

1 Ikdjakauma/2 Palvelusvuosijakauma: 1 Ikajakauma v

Raportointipaiva: 10.09.2017

Exceltiedostoon tulostus:

Tulostetaanko henkilGtiedot: <

Naiset/miehet erikseen: J

Vaikutuslajit: ypvm

Sopimuskoodit: 10 | |

Palkanlaskentaryhma(t): 10 | B |
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Kuva 34, vakinaisten palvelussuhteen kesto

Ika/palvelusv.jakauma

1 Ikajakaumal2 Palvelusvuosijakaurma: 2 Palvelusvuosijakauma -

Raportointipdiva: 31.12.2017

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkildtiedot:

MNaiset/miehet erikseen: o
Valkutuslajic

Sopimuskoodit: [ ||

Palkanlaskentaryhma(t): [ 0 ||

Henkilot:

Maksuryhmat:

Summatasot 1:

Summatasot 2:

Kustannuspaikat:

Sisdinen luonne:
Koko-fosa-aikaisuus: ||
Esimiehet: ||
Toimintayksikét: (=]
Lajittelu: 23 Koko yhteiso
Tulostin Jono Rividg/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli

Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kaynnista | ‘ Tyhjenna
Falveluswwosijakavas Raportointipvm: 31.12. 2008
Koke yhteiss
Plr Henre Himi SyTE.alka Sp -03 02-04 OF-0F L10-14 15-1P 20-24 25-2% 39~ ¥z Lkm
Haimet yhteensd 54% 281 ERE 432 185 213 ¥ e la 2523
Hishet Yhieenad 198 LT - 1 €1 LH] 0 7 aF 11 €9
Faikk: yhteenal 651 3z8 932 493 230 a1z 156 157 10 3211
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27.5 Tasa-arvoraportti

Raporttia voidaan kayttaa ns. tasa-arvoraporttina tai keskipalkkaraporttina. Raportin kayttotarkoituksia mm:

e Naisten ja miesten sijoittuminen eri tehtaviin eri sopimusaloilla

e Tuntipalkkaisten sijoittuminen eri palkkaryhmiin

o Naisten ja miesten keskipalkka seké& palkkaero eri sopimusaloilla + kokonaispalkka

e Tuntipalkkaisten Naisten ja miesten saama keskimaarainen tuntipalkka ja palkkaero eri palkkaryhmissa

Raportti kdynnistetdan yhdesté tyypillisesta kuukaudesta esim. lokakuu, jolloin raportille tulostuu kaikki ne
palvelussuhteet jotka ovat kestaneet koko tuon annetun aikavalin.

Samaa raporttia voidaan kayttdd, kun tulostetaan tasa-arvo-raporttia. Silloin ei laiteta ruksia kohtaan
Tulostetaanko myds alle 6 ryhméat. Ohjelma ei talldin tulosta Lajittelu-tason ryhméaa ollenkaan, jos
ryhméssa ei ole naisia kuusi kappaletta ja miehid kuusi kappaletta. Kun tulostetaan Keskipalkat-raporttia,
kannattaa aina olla kohta Tulostetaanko myds alle 6 ryhmét valittuna.

Koko/osa-aikaiset -kohdassa valittuna kannattaa olla aina vaihtoehto Kaikki, jos ei haluta koko-aikaisia
erikseen. Raportti tulostaa aina miehet ja naiset erikseen, joten télla raportilla ei ole mahdollista valita
vaihtoehtoa miehet/naiset erikseen. Raportti lukee palkkatietoja, ei maksettuja palkkoja eikd ohjelma
huomioi poissaoloja mitenkaan. Tuntipalkkaisten osalta kasitellaan vain tuntipalkkoja, ei kuukaudessa
maksettua kokonaisansiota.

Raportti tulostaa lajittelutason mukaiset naisten lukumaarat, miesten lukumaarat, naisten keskimaaraisen
tehtédvakohtaisen palkan, miesten keskimaaraisen tehtavakohtaisen palkan ja niiden eron, sek& naisten
keskimaaraisen kokonaispalkan, miesten keskimaardisen kokonaispalkan ja niiden eron.

Raportille ei tulosteta henkil6ité, jos heidan tehtédvékohtainen palkka ja kokonaisansio ovat nolla. Jos
valitaan henkilétiedot mukaan (Tulostetaanko henkildtiedot valittuna), niin silloin raportille tulostuu
henkildt, joiden jompikumpi summa on nolla, mutta henkildd ei lasketa mukaan lukumé&ariin tai
keskipalkkoihin. Nama tapaukset ovat yleensa virheellisia tapauksia eivatka nain ollen saa tulla mukaan
raportille.
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27.5.1 Naisten ja miesten sijoittuminen eri tehtaviin eri sopimusaloilla

Kuva 35, Tasa-arvoraportti sukupuolen mukaan

Tasa-arvoraportti e

Raportaintivali:

Excel-tiedostoon tulostus:
Tulostetaanko henkildtiedot:
Tulostetaan myds alle 6 ryhmac:

01.10.2017 -[31.10.2017

'

'

Koko/osa-alkalset: Kokoaikaiset Osz-aikaiset @ Kaikki
Palkanlaskentaryhma(t): [ 10.20,.30,40,50 (=]
Sopimuskoodit: [ ||
Ammattiryhmat: [ ||
Hinnoittelutunnukset: [ ||
Palvelussuhteen luonne: [ ||
Henkilt: [ (=]
Maksuryhmat: [ ||
Summatasat 2: [ ||
Kustannuspaikat: [ ||
Esimiehet: [ ||
Toimintayksikt: [ ||
Lajittelu: ls Sopimuskoodi v

Tulostin Jono Rivia/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosta v 1 40 v v

Tulostuskieli

v
Tiedoston nimi kun tulestinvalintana on tiedosto
| Kaynnista ‘ ‘ Tyhjenna ‘
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Sopmuikooth Nasel lom Meahet Rk Teldhohipal aagst Tetdkohipelk rmeelsl Falkkere % Fokanio negel Kolanasd reaahil Falliasn %
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Jos halutaan koko yhteison naisten ja miesten keskimaarainen palkka, niin silloin taulukosta poistetaan
tuntipalkat ja lasketaan kaikkien naisten ja miesten keskipalkat itse Excelissa tai kasin. Teknisten osalta
olisi hyva tulostaa raportti lajittelulla Sopimuskoodi/Hinnoittelutunnus.
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27.5.2 Tuntipalkkaisten sijoittuminen eri palkkaryhmiin

Kaynnistysnayton kohdassa valitaan vain tuntipalkkaisten palkanlaskentaryhma. Lajitteluvaihtoehdoista
valitaan Hinnoittelutunnus tai Sopimuskoodi/Hinnoittelutunnus.

Kuva 36, tasa-arvoraportti palkkaryhmittéin

Tasa-arvoraportti e

Raportointivall 01.10.2017 -131.10.2017

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkilGtiedot:

Tulostetaan myds alle 6 ryhmat: o
Koko/osa-alkalset: Kokoaikaiset Osa-aikaiset g Kaikki
Palkanlaskentaryhma(t): l 30 ||
Sopimuskoodit: l ||
Ammattirghmat: l ||
Hinnoittelutunnukset: l ||
Palvelussuhteen luonne: l |:|
Henkilot: l ||
Maksuryhmét: l ||
Surmmatasat 2: l ||
Kustannuspaikat: l ||
Esimiehet: l ||
Toimintayksikét: l ||
Lajittelu: [ 1 Sopimuskoodi/Hinnoittelutunnus v

Tulostin Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto v 1 40 v v

Tulostuskieli

v
Tiedoston nirmi kun tulostinvalintana on tiedosto
‘ Kaynnista | | Tyhjenna |
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27.5.3 Naisten ja miesten keskipalkka seka palkkaero eri
sopimusaloilla ja kokonaispalkka

Kaynnistysnaytolla valitaan kaikki palkanlaskentaryhmaét. Lajitteluvaihtoehdoista valitaan Sopimuskoodi.

27.5.4 Tuntipalkkaisten naisten ja miesten saama keskiméaarainen
tuntipalkka ja palkkaero eri palkkaryhmissa

Lajittelu: Sopimusala / Ammattiryhma KVTESin osalta
Lajittelu: Sopimusala / Hinnoittelutunnus Teknisten osalta

Lajittelu: Sopimusala / Hinnoittelutunnus tuntipalkkaisten osalta (vain plry 30)
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27.6 Tilinpaatospoissaolot

Kaynnistyksessé annetaan Tilaston paivamaaravali. Kaikki jarjestelmé&an hyvaksytyt kyseisen ajan
poissaolot tulevat mukaan raportille. Raportille voidaan tulostaa yksittdinen poissaolokoodi (ilmoitetaan
kohdassa Mukaan otettavat keskeytyskoodit) tai sitten useampi yksittédinen poissaolokoodi. Myds lomat,
saastdlomat ja lomarahavapaat voidaan tulostaa. Lomien kirjainlyhenteet 16ytyvat valikosta.

Kuva 37, Tilinpaatds poissaolot

Tilinpaatds poissaolot [}

Tilaston paivamaaravali : 01.01.2017 -121.01.2017

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkildtiedot:
Naiset/Miehet erikseen:

Mukaan otettavat keskeytyskoodit: I 10,12,15
Mukaan otettavat nippukoodit: l
Palkanlaskentaryhma(t): l 10
Henkilgt: l
Maksuryhmit: l
Summatasot 1: l
Summatasot 2; l
Kustannuspaikat: l
Siséinen luonne: l
Koko-/osa-alkalsuus: I
Esimiehet: l
Toimintayksikat: l
Summatasot 3: l
Lajittelu: 1 Summataso 1 v
Tulostin Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus
Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli

Tiedostoen nimi kun tulostinvalintana on tiedosto

Kaynnista Tyhjenna

Vaihtoehtoisesti voidaan ilmoittaa kaynnistysnaytolla Mukaan otettavat nippukoodit. Nippukoodit on
ilmoitettu p15-ohjaustiedolla (Ohjaustiedot - Yleiset ohjaustiedot, ryhma p15). Nippukoodeihin on keratty
esim. kaikki sairauksiin, lomiin, koulutuksiin yms. kuuluvat keskeytyskoodit. Nippukoodit katsotaan kuntoon
yhteisokohtaisesti. Nippukoodit voivat olla seuraavasti:
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Koulutus (SUMSG)
Kurtoutus (SUM/3)
Kurtoutustuki (SUM/2)
Lomat (SLIM/S)

Mot (SUMFL1)
Opintovapaa (SUMS10)
Parhavapaat (SUMS2)
Sairaus (SUM/1)
Tyttapaturma (SUM/3)
Vuorotteluvapaa (SUM/S7)

Raportille tulostuu poissaolojen kestot kalenteripaivina ja tydpdaivina ryhmiteltyina erilaisiin ryhmiin. Nama
ryhmat kerrotaan myds p15-ohjaustiedolla ja niitd voidaan muokata yhteisokohtaisesti.

Lisaksi raportille tulostuvat seuraavat tiedot:

o Poissaolon tyopaivat yhteensa lajittelutasolla eli jos lajitteluvaihtoehdoksi on valittu Koko yhteiso,
silloin tulee koko yhteistn esim. sairauspoissaolojen ty6paivat.

e Poissaolon kalenteripdivat yhteensa lajittelutasolla eli jos lajitteluvaintoehdoksi on valittu Tulosalue,
silloin tulee koko tulosalueen esim. sairauspoissaolojen tyopaivat

o Teoreettiset tyopaivat yhteensa lajittelutasolla. Ohjelma laskee yhden henkilén teoreettisen tybajan
seuraavasti: tutkitaan palvelussuhteen kestoa annettuun paivamaaravaliin. Jos palvelussuhde on
kestéanyt koko annetun ajan, niin ohjelma hakee tyopaivakalenterista kyseiselle ajalle kuuluvat
tyopaivat. Opettajien osalta kayttda koulukalenteria, jolloin koulujen loma-ajat jatetdén laskuista pois.
Jos palvelussuhde ei ole kestdnyt koko annettua aikavalid, lasketaan kyseisen henkilén teoreettinen
tydaika vain palvelussuhteen voimassaoloajalta. Jos henkil6lla on useita palvelussuhteita ilmoitetulla
aikavalilla, lasketaan naiden kaikkien palvelussuhteiden kestot.

o Henkilostolkm: kaikki henkil6t, joilla on ollut yksikin palvelussuhde annetulla aikavalilla lajittelutasolla.
Lasketaan siis henkildiden lukumaara, ei palvelussuhteiden lukumaara.

o Poissaolleet: kaikki henkilot, ketka ovat olleet poissa annetulla aikavalilla lajittelutasolla
e Ei poissaolleet = Henkilostélkm — Poissaolleet.

e Poissaolo% =

Tyopaivat yhteensa / teoreettiset tydpaivat yhteensa * 100 (tilinpaatéssuosituksen
mukainen prosentti)

Syykoodi Tydged yht Kalped yhi Teorestiiset tyopst yhieensd Heskilosiolom Poissaollest Ei poisssoliesi Poissaolo%

SEAUE

by 2

S

#5100

a1}

e ]

1508 4 7900800

Opintowvapaa 2alg 4200 Sa1528 4501 K 4455 [0 30ERRARS
huut 19937 25857 b 4500 1778 I 2 0e5X%152
Pt p J3855 45253 #1043 A5 o8 Jrd3 3550844
Tyiapalurma 2302 337 15 4501 137 4364 024297761
Lienat g3 1301 b 4501 k) 1367 071448009
Kouluiug i1 =15 = #1043 A3 Ll Jol 0EE1 N
Viuorotiehuapsa a5hd 12513 15 4501 Bl 4420 DSi053548
ot 1351 16531 b 4500 Lre 4399 014198216
T LT RS T Pl d54 #alaaa Sl 5] digy 0240 g
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27.6.1 Henkil6stdon poissaolot syittain

Tilaston paivamaaravali on yleensa koko edellinen vuosi. Kaynnistysnaytolla ilmoitetaan kaikki nippukoodit.
Lajitteluksi valitaan Koko yhteis6.

Kuva 38, Tilinpaatds poissaolot syittain

Tilinpaatos poissaolot L

Tilaston paivamaaravall : 01.01.2017 131012017
Excel-tiedostoon tulostus: '
Tulostetaanko henkildtiedot:
MNaiset/Miehet erikseen:
Mukaan otettavat keskeytyskoodit: [ ||
Mukaan otettavat nippukoodit: [ SUM/1 SUM/2,SUM/S,SUM/6 ||
Palkanlaskentaryhma(t): [ 10,20,21,30,40,50 ||
Henkilit l ||
Maksuryhmat: l ||
Summatasot 1: l ||
Summatasot 2: l ||
Kustannuspalkat: l ||
Siséinen luonne: l |_|
Koko-fosa-alkaisuus: l ||
Esimiehet: l ||
Tolrmintayksikét: l ||
Summatasot 3: l ||
Lajiteelu: 23 Koko yhteis v

Tulostin Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto v 1 40 v v

Tulostuskieli

v
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
| Kaynnista ‘ ‘ Tyhjenna ‘
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Eri poissaolojen poissaoloprosentit saadaan, kun lasketaan yhteen kaikkien poissaolojen tyopdaivat tai

kalenteripaivat.

Eyphoodi Tyl yhi Flalpl yhi Tooersttisel Tydped yhlvonsd Henkdistilim Possaolest Ei paissaclest Possaolo™
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Dipislpeigad rol ks 200 e W 45010 E ] dEEE 0 30EEhREES
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27.6.2 Vakinaisen henkildstdn sairauspoissaolot tulosalueittain

Valitaan nippukoodiksi vain sairaus eli SUM/1. Sisdinen luonne -kohtaan ilmoitetaan 10.

Ensin tulostetaan lajittelulla Koko yhteisd ja kaynnistysnaytélla valitaan kohta Excel-tiedostoon tulostus.

Kuva 39, Tilinpaatds poissaolot tulosalueittain

Tilinpaatds poissaolot e

Tilaston paivamaaravali : 01.01.2017 -131.01.2017
Excel-tiedostoon tulostus: V
Tulostetaanko henkilétiedot:
Naiset/Miehet erikseen: V
Mukaan otettavat keskeytyskoodit: [ ||
Mukaan otettavat nippukoodit: [ SUM/ ||
Palkanlaskentaryhma(t): [ 10,20,20,60,65.66 ||
Henkilbt: [ ||
Maksuryhmat: [ | |
Summatasot 1: [ ||
Summatasot 2 [ ||
Kustannuspaikat: [ ||
Sisdinen luonne: I 19 “|
Koko-/osa-aikalsuus: [ ||
Esimiehet: [ ||
Toimintayksikét: [ | |
Summatasot 3: [ ||
Lajittelu: 23 Koko yhteiso -

Tulostin Jono Rivid/Sivu Kirjoittimen alustus Kirjoittimen vapautus

Tiedosto v 1 40 v v
Tulostuskieli
v
Tiedoston nimi kun tulostinvalintana on tiedosto
Kaynnista | | Tyhjenna |
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Taman jalkeen tulostetaan lajitteluvaihtoehdolla Tulosalue/Tulosyksikkd ja kaynnistysnaytolta valitaan
jalleen kohta Excel-tiedostoon tulostus.

Tilinpaatds poissaolot o

Tilaston paivamaaravali: 01.08.2017 -|31.12.2017|

Excel-tiedostoon tulostus: o
Tulostetaanko henkilotiedot:
Maiset/Miehet erikseen:

Mukaan otettavat keskeytyskood: [ =l
Mukaan otettavat nippukoodit: [ SUM/B.SUM/ =l
Palkanlaskentaryhma(t): [0 =l
Henkilot: [ =l
Maksuryhmat: [ - ||
Toimialat: [ =l
Tulosyksikot: [ =l
Kustannuspaikat: [ ||
sisainen luonne: [ =
Koko/osa-aikaisuus: [ =
Esimies: [ =
Toimintayksikit: [ =
Vastuualueet: [ =
Lajittelu: 13 Tulosyksikka v
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27.6.3 Koko henkiloston sairauspoissaolot tulosalueittain

Tulostetaan kuten ylla mutta Sisdinen luonne -kentté jatetaén tyhjaksi.

27.6.4 Henkil6ston tyotapaturmat

Tulostetaan kuten ylla mutta valitaan mukaan otettaviin nippukoodeihin ty6tapaturmien nippukoodi.
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