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Omat tiedot ja niilden muuttaminen

Omat henkilo- ja palvelussuhdetietosi voit tarkistaa kohdasta Selaukset/Henkilétiedot.

v SELAUKSET Véililehdill'éi néaet: o
Henkildtiedot — - Perustiedot (henkilGtiedot)
Tapahtumien selaus - Palvelussuhdetiedot (tehtavanimike, tyoyksikko, esihenkild)
Matkalaskun selaus - Palkkatiedot (mm. tes, tydaika, palkka)
Keskeytykset ja lomat - Elaketiedot (tyd/virkasuhde, koko-/osa-aikaisuus)
Salasanan vaihto - Ay-tiedot (jos ilmoitettu)
- Verotiedot (veroprosentti, tilinumero)

- Varda (varhaiskasvatuksen varda-tiedot)

Muutokset omissa henkilotiedoissa (esim. osoitteen- tai tilinumeron muutos) ilmoitetaan séhkoisella
lomakkeella Henkilon perustiedot, joka l6ytyy kohdasta Poissaolot ja muutokset.

v YLLAPIDOT - Avattuasi Poissaolot ja muutokset -valikon valitse oikea lomake
Palkkatapahtumat Syota uusi lomake- valikosta
Loma-ajat
Poissaolot ja muutokset 44— - Anna paivdmaara mistd alkaen muutos on voimassa ja kerro mita
Matkalaskut tietoja olet lomakkeella muuttamassa.
Ajopaivakirja
Kurssi-ilmoittautuminen - Tehtyasi tarpeelliset muutokset, laita ruksi kohtaan Valmis ja
Tehtavankuvaus tallenna lomake. Henkiltietojen muutokset eivat mene
Kehityskeskustelut hyvaksyttaviksi esihenkildlle.
Perehdytys
HR-lomakkeet ~ Muutokset paivittyvat henkildtietoihisi Selaukset/Henkilétiedot -

nakymassa, kun palkanlaskenta on kasitellyt muutoslomakkeen.



