Populus — ensimmainen sisdadnkirjautuminen ja omien tietojen tarkastaminen

Intran etusivulla on Populus-kuvake, josta Lohjan kaupungin verkkoon kirjautuneena ad-tunnuksesi ohjaa
sinut suoraan jarjestelmaan.

Henkilokayttdjan paavalikko nayttaa talta.
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Paavalikkoon paaset palaamalla klikkaamalla B -kotikuvaketta ndyton yldosassa.
Valitse valikosta Henkil6tiedot ja tarkasta, ettd omat tietosi ovat oikein.

Perustiedot:

- Sukupuoli (muodostettu konversiossa, mahd. virheits)

- Osoitetiedot

- Kotipuhelin = ePassi puhelinnumero

- Sahkoposti tyd — tahan sahkopostiin tulevat Populus heratteet
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Mikali tiedoissa virheita, ilmoita tieto esimiehesi kautta HR-tukeen.



Ay- ja verotiedot:

- Tarkasta, etta Ay-liittosi on siirtynyt konversiossa

- Verotiedot —sivulla tarkasta tilinumerosi.

Mikali tiedoissa virheita, ilmoita tieto palkanlaskentaan.

Populus kayttoohjeet lomakkeittain 16ytyy Intran HR-ohjeet kuvakkeen takaa HR-ty6poydan Populus-
ohjeista.

Muut valikot

Verottaja — Linkki verottajan sivulle.

Kayttdja - Jos henkil6lld on lisdksi tallentaja/esimiesrooli, roolin vaihto tapahtuu t3lla.
Palkkatapahtumat — Tulee kdytt66n mydhemmin mm. opettajien erityistehtdvien ja tuntityontekijéiden
tuntien ilmoittamiseen.

Loma-ajat - Loma-aikoihin talletetaan lomaehdotukset.

Poissaolot ja muutokset - Talletetaan poissaoloja ja muita muutoksia lomakkeiden kautta.

Matkalaskut - Tehdaan uusia matkalaskuja.

Ajopadivakirja - Tehdadan uusi ajopdivakirja, josta muodostetaan matkalasku.

Kululaskut - Tehddaan summaltaan pienia kululaskuja, joita ei tarvitse kierrattaa laskutusohjelman kautta.
Henkil6tiedot - Voi tarkistaa tiedot, jotka sinusta on tallennettu henkilostojarjestelmaan.

Tapahtumien selaus — Voit selata erilaisia tapahtumia, valinta Tapahtumat —valikosta.

Matkalaskujen selaus - Tasta voi selata matkalaskuja taulukkomuodossa valitulta aikavalilta.
Keskeytykset ja lomat - Keskeytykset ja lomat ovat yhdella nayt6lla. Niita pystytdaan rajamaan
alkupaivamaaraa kayttaen.



