Asiointipalvelun ohje



Asiointipalvelussa voit vastata palkkatiedusteluun internet-selaimella joko syottamalla tiedot
kasin lomakkeella tai lataamalla tiedot tiedostosta.

Asiointipalvelussa on tietoturvasyista 20 minuutin aikakatkaisuraja eli korkeintaan sen aikaa
asiointipalvelu voi olla kayttamatta ja sen jalkeen kayttaja joutuu kirjautumaan uudelleen
asiointipalveluun. Tiedot eivat kuitenkaan havia asiointipalvelusta eli vastaamista paasee
jatkamaan uudelleenkirjautumisen jalkeen.

Kysymyksia ja palautetta asiointipalvelusta voitte lahettad osoitteeseen tilasto@ek.fi

o Lomakekasittely
Yhteystietojen Vastaustavan ja aineiston

Kirjautuminen i i
antaminen valinta vahvistaminen
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1. Kirjautuminen

Kirjautumistunnus ja salasana I6ytyvat tiedustelukirjeesta.

Varmista, etta olet oikeassa asiointipalvelussa: syyskuun palkkatiedustelulle ja
neljdnnesvuosipalkkatiedustelulle on omat asiointipalvelunsa

@ Syyskuun palkkatiedustelun asiointipalvelu

Kaynnissa olevat tiedustelut:

- Syyskuun palkkatisdustaiu 2014

Kirjautumistunnus @ Neljénnesvuosipalkkatiedustelun asiointipalvelu
Salazana

Enez=nod Kdynnissd olevat tiedustelut:

- Meljannesvuosipalkkatiedustelu 2014

Kirjautumistunnus
Salasanz

Elinkinoaidman keekusiitio EK / Pakkatizstol, PL 30, 00131 Halsinkl. thastoffsk



https://palkkatilastot.ek.fi/palkat/
https://palkkatilastot.ek.fi/tuntipalkat/
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2. Yhteystiedot

Yhteystiedot ovat tarkeitd, jos lahetetysta aineistosta ilmenee jotain kysyttavaa.
Vahintaan sahkopostiosoite tulee ilmoittaa.

Jos asiointipalveluun kirjaudutaan uudestaan, kenttiin tulee valmiiksi edellisen kirjautumisen
yhteystiedot. Nain yhteystietoja ei tarvitse kirjoittaa uudestaan, jos ne eivat ole muuttuneet.

Tervetuloa EK:n palkkatietojen keruujarjestelmaan

Ole hyva ja anna alla clevat tiedot, niin tiedamme keneen ottaa yhteytta mahdollisissa ongelmatilanteissa.

Etunimi
Sukunimi
Yritys

Sdhkopostiosoite”

Puhelinnumera

[ Siirmy asiocintipalveluun J

Elinkeinoel&man keskuslitto EK / Palkkatilastot, PL 30, 00131 Helsinki. tilasto@ek.fi
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Yleistda | Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

3. Vastaustavan valinta - Yleista

Talta sivulta voit siirtya suoraan lomakkeelle
(vaihtoehto A) tai ladata tiedot
asiointipalvelun lomakkeelle tiedostosta
(vaihtoehto B)

Aiemmin sydtetyt aineistot

. Tama on ensimmaisella
kirjautumiskerralla tyhja.
. Jos asiointipalveluun kirjautuu uudelleen,

tastd nakee aiemmin syotetyn aineiston
ja sen siséltamien virheiden ja
huomautuksien lukumaaran.

A) Palkkatietojen lomake

. Siirry lomakkeelle —painikkeesta paasee
suoraan lomakkeelle
. Valitse tdma, jos olet jo aiemmin

syoéttanyt tietoja ja haluat palata
katsomaan/muokkaamaan niita

. Tai voit menna suoraan lomakkeelle
syodttamaan kasin tiedot

B) Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

. Jos tiedot ovat valmiina yhdessa tai
useammassa tiedostossa, ne ladataan
tasta kohdasta lomakkeelle kasiteltavaksi

. Tiedosto voi olla palkkatiedustelun
ohjesivuilta haettu tietomalli-pohja, johon
tiedot on sydtetty kasin tai
palkkasovelluksesta saatu valmis
tiedosto

. Katso tarkemmat ohjeet seuraavalta
sivulta!

Valitse (A) palkkatietojen lomake tai (B) palkkatietojen lataaminen tiedostosta

Aiemmin syétetyt aineistot Tasta nakee kuinka paljon aineistoa
|

Riveja | Huomautuksia | Virheita asiointipalveluun on aiemmin syotetty.
2 2 10

A) Palkkatietojen lomake

+ Jos haluat syottaa tiedot kasin lomakkeella
+ Jos haluat katsoa aiemmin tiedostosta lataamaasi tai kasin syottamaasi aineistoa lomakkeella
+ Jos haluat lisata aineistoa aiemmin tiedostosta lataamaasi tai kdsin systtamaasi aineistoon lomakkeella

Siirry lomakkeelle =p

B) Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

1. Valitse palkkatiedot sisaltava tiedosto alla olevasta selauskentasta
2. Lataa tiedosto palvelimelle
3. Siirr3 tiedoston tiedot lomakekasittelyyn, jossa voit korjata mahdolliset virheet ja vahvistaa aineiston lahetetyksi EK:lle

Voit ladata myos useita tiedostoja kerralla toistamalla jokaisen tiedoston kohdalla vaiheet 1-2 ennen tietojen siirtamista lomakekasittelyyn
1. Selaa...

2.| Lataa tiedosto

Palvelimelle ladatut tiedostot:
Latausaika Tiedostonimi Rivimaara
4.11.2014 12:36:10 EK palkkatiedustelu syyskuu.csv 2 Paoista

Huom! "Siirréd tiedostot lomakekasittelyyn" -nappi poistaa KAIKKI aiemmin sydtetyt palkkatiedot lomakekésittelysta

3.| Siirra tiedostot lomakekasittelyyn
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Yleista | Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

3. Vastaustavan valinta - Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

1. Selaatiedosto tybasemalta
Tiedosto voi olla peraisin palkkasovelluksesta tai se voi olla k&sin taytetty EK:n tietomallipohjaan, jonka saa ladattua kunkin alan ohjesivulta.

Tiedoston tulee olla .csv tai .txt —muotoinen.
Excel-tiedostomuoto (.xls tai .xIsx) ei ole kelvollinen, mutta Excelista voi tallentaa kyseiset tiedostomuodot .csv —muotoon.

2. Lataa tiedosto palvelimelle
Tiedoston Yritysld ja Vastld -arvojen oikeellisuus tarkastetaan ja etté tiedoston rakenne on kelvollinen ladattavaksi asiointipalvelun lomakekasittelyyn.

. Jos tiedot ovat useammassa tiedostossa, selaa ja lataa jokainen tiedosto erikseen palvelimelle toistamalla vaiheet 1 ja 2 ennen vaihetta 3.

3. Siirré tiedosto lomakekasittelyyn
. Siirtaé tiedoston tiedot asiointipalvelun lomakekasittelyyn. Samalla poistetaan kaikki aiemmat asiointipalveluun syotetyt aineistot.
Tiedostolle tehdaan sisaltétarkastus, minka jalkeen lomakkeella voi korjata mahdolliset aineistossa olevat virheet ja vahvistaa aineiston EK:lle.

Jos tiedoston lataamisessa on ongelmia, kannattaa katsoa kohta: @ Yleisimmat tiedoston lataamisen ongelmat

B) Palkkatietojen lataaminen tiedostosta

1. Walitse palkkatiedot sisaltava tiedosto alla olevasta selauskentasta
2. Lataa tiedosto palvelimelle
3. Siirra tiedoston tiedot lomakekasittelyyn, jossa voit korjata mahdolliset virheet ja vahvistaa aineiston |ahetetyksi EK:lle

Voit ladata myos useita tiedostoja kerralla toistamalla jokaisen tiedoston kohdalla vaiheet 1-2 ennen tietojen siirtamista lomakekasittelyyn

1. Selaa. .

2.| Lataa tiedosto

Palvelimelle ladatut tiedostot:
Latausaika Tiedostonimi Rivimaara
4.11.2014 12:36:10 EK palkkatiedustelu syyskuu.csv 2 Poista

Huom! "Siirréd tiedostot lomakekésittelyyn™ -nappi poistaa KAIKKI aiemmin sydtetyt palkkatiedot lomakekésittelysts

3. | Siirra tiedostot lomakekasittelyyn
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4. Lomake - Yleista

Tietojen suuritdiseen korjaamiseen ei kannata ruveta lomakkeella, vaan korjaukset kannattaa
tehda lahdejarjestelméaan tai tiedostoon ja ladata tiedosto uudestaan asiointipalveluun.

Varsinkin kasinsyottajien kannattaa lopuksi tallentaa tiedot csv-tiedostoon. Seuraavana
vuonna muutokset/lisaykset tietoihin voi tehda tiedostoon ja ladata sen asiointipalveluun,
jolloin ei tarvitse syottaa kaikkia tietoja uudestaan lomakkeella.

Lomakkeella on tietoturvasyista 20 minuutin aikakatkaisuraja eli korkeintaan sen aikaa
lomake voi olla kayttdmatta ja sen jalkeen kayttgja joutuu kirjautumaan uudelleen
asiointipalveluun. Tiedot eivat kuitenkaan havia asiointipalvelusta eli vastaamista paasee
jatkamaan uudelleenkirjautumisen jalkeen.

Muista lopuksi vahvistaa aineisto sivun alalaidassa olevasta painikkeestal!
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Yleistd | Linkit javastaajan tiedot | Sarakkeet | Painikkeet | Virheyhteenveto | Syotetyt rivit ja aineiston vahvistaminen

4. Lomake - Linkit ja vastaajan tiedot

Tallenna sydtetyt aineistot tiedostoon (.csv)
. Jos olet sydttényt tiedot kasin lomakkeella, kannattaa tiedot lopuksi tallentaa omalle tybasemalle csv-muodossa.

. Seuraavana vuonna tiedostoon voi tehda tarvittavat muutokset ja ladata tiedoston asiointipalveluun, jolloin ei tarvitse sy6ttaa kaikkia tietoja uudestaan
kasin lomakkeella.

Takaisin tiedoston lataukseen
. Tasta linkista paaset takaisin vastaustavan valinta —sivulle, jossa voit esim. ladata tiedoston uudestaan asiointipalveluun.

. Jos huomaat virheyhteenvedosta, ettd lataamassasi tiedostossa on jokin systemaattinen virhe useilla riveilld, niin se kannattaa korjata
tiedostoon/ldhdejarjestelmaan ja ladata tiedosto uudestaan asiointipalveluun.

Tallentaa syotetyt Palaa takaisin vastaustavan
Avaa lomakkeen aineistot tiedostoon valinta -sivulle, jossa voit esim.
kayttoohjeen kayttajan tydasemalle ladata korjatun tiedoston
uudestaan asiointipalveluun
e Syyskuun testiasiointipalvelu /
x / Kirjaudu ulos
- v
& Lomakkeen ohje | Tallenna sydtetyt aineistot tiedostoon (.csv) | 4m Takaisin tiedoston lataukseen

HUOM! Muista lopuksi vahvistaa aineiston tiedot sivun lopussa olevalla painikkeella annettuasi kaikkien henkildiden tiedot.

Asiointipalvelu

Jasennumero: 999999 Vastaajayksikon tunnus: 9991000

Kirjautumistunnus:  KPAsiointipalvelu Tilastoala: 1000 Peruselintarviketeollisuus

/

Vastaajayksikon
tiedot
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4. Lomake - Sarakkeet

Virhe/Huom. —ilmoitus

. Vie hiiri keltaisen (huomautus) tai punaisen (virhe) kuvakkeen paélle kyseisen kentan kohdalla, niin ndet virheen syyn.

. Virheet (punainen) tulee korjata, ennen kuin aineiston vahvistaminen EK:lle sivun lopussa olevalla vahvistamis-painikkeella onnistuu.
Ohjelinkki

. Klikkaamalla linkkia avautuu kyseisen kentan vastaamisohje uuteen selaimen vélilehteen.

Kiinnita tieto

Tata voi kayttdd hyodyksi, jos syottaa useiden henkildiden tiedot lomaketta kayttaen. Kiinnitetty tieto pysyy kentdssa myds seuraavalle henkildlle, jolloin
samana toistuvia tietoja ei tarvitse kirjoittaa jokaiselle henkildlle uudestaan.

Virheen/huomautuksen i o Jos tietoja syottaa kasin ja sama
Swvn nakee viemalla Kentan selite ja linkki arvo toistuu henkildlta toiselle, niin Kentan arvon voi
yyhiiren kursorin kyseisen kentan tama valinta sailyttaa arvon poimia tietyissa
kuvakkeen paslle vastaamisohjeeseen painettaessa "Tallenna uudet tiedot” kentissa myds
P myo6s seuraavalle henkildlle pudotusvalikosta
N Tahan syodtetaan
Kentan nimi kentan arvo
0 Virhe / Kiinnits
Huom. Kentts Ohjelinkki Sydttokentta tieto Poimi tieto valikosta
Hetu Henkildtunnus 12345 090999-999X
bg
Virheellinen henP{ilr’:j‘cumnusF__er1 s 856 89999995999WXYZ
Bnumero

SP Sukupuoli 1 [ — Valitse ||
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4. Lomake - Painikkeet

”Tallenna uudet tiedot” - painike

. Painike on aktiivinen, kun lomake on "lisdamis” —tilassa eli silla voi tallentaa uuden henkildn tiedot.
. Painike muuttuu passiiviseksi, kun lomake on "muokkaus” —tilassa eli silla voi muokata aiemmin sydtetyn rivin tietoja.
. Kun muokkaat tietoja lomakkeella, niin lomake tyhjenee ja painike aktivoituu vasta sitten kun muokkauksessa oleva rivi ei sisalla enada yhtaan virhetta

(punainen pallukka).

”Tallenna muutokset” - painike

. Painike on aktiivinen, kun lomake on "muokkaus” —tilassa eli sill& voi muokata aiemmin sydtetyn rivin tietoja.
. Painike muuttuu passiiviseksi, kun lomake on "lisdamis” —tilassa eli silla voi tallentaa uuden henkilon tiedot.
. Kun muokkaat tietoja lomakkeella, niin painike on aktiivinen niin kauan kuin muokkauksessa oleva rivi ei sisélla enaa yhtaan virhetta (punainen pallukka).
Ylitun Yli- ja lisatyGtunnit 9999
YliPalk Yli- ja lisatyopalkat g 99999 99
TulosJaV  Tulos- ja 999999,99
voittopalkkiot
vuodessa

' [ Tallenna muutokset |

T T

on aluksi tyhja eli se on ns. lisays- ei ole tyhja eli se on ns.
tilassa. Voit lisata uuden henkilon muokkaus-tilassa. Voit muokata
tiedot sy6ttamalla arvot henkilon tietoja lomakkeella ja
lomakkeella ja painamalla tallentaa muutokset painamalla
"Tallenna uudet tiedot” —painiketta. "Tallenna muutokset” —painiketta.
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4. Lomake - Virheyhteenveto

Mita virheita aineisto sisaltaa

. Virheyhteenvedosta néet helposti, mité kaikkia virheitd/huomautuksia sy6tetty aineisto sisaltaé ja kuinka monella rivilla sama virhe toistuu. Virheet on
merkitty punaisella ja huomautukset keltaisella taustavarilla.

Systemaattiset virheet

. Systemaattiset, usealla rivilla toistuvat virheet on usein helpointa korjata tiedostoon/lahdejarjestelméan ja ladata tiedosto uudestaan asiointipalveluun.
Suodatus
. Voit myos suodattaa sivun alhaalla nakyvat syotetyt rivit virheiden mukaan. Suodatukseen on mahdollista valita myds useita eri virheilmoituksia kerralla.

Jos tiedostosta ladattu aineisto
sisaltda useamman
vastaajayksikon tietoja, niin

Vastld kertoo minka Kentan nimi johon
vastaajayksikén henkildita virhe/huomautus Rivien lukumaara,
virhe/huomautus koskee kohdistuu joita virhe/ Suodattaa kohdassa
/ huomautus koskee . Syptetyt ”V't. .
nakyviin vain ne rivit,
Kenttaryhma, johon Virheen/ joita kyseinen
kentta kuuluu .. virhe/huomautus
Virheyhteenveto Ken.t an huomautuksen koskee
selite syy
Virheet tidee korjata, jgtta aineiston tiedot vpf vahvistaa EK lle,
Huomalitukset on hyva katsoa [dpi, muttzne ei eivat valttdmatid vaadi korjausta.
Vastld Kenttaryhma Kentta Kenttaotsikko Syy Lkm Suodata
9992400 Henkilén Hetu Henkildtunnus Virheellinen henkilétunnus 3 ]
perustiedot
99952400 Palkkaperusteet Pr\aativ Palkkaryhma tai Tarkista palkkaryhma 2 ]

vaativuustaso
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4. Lomake - Syétetyt rivit ja aineiston vahvistaminen

Syétetyt rivit
. Tiedostosta ladatut ja kasin syotetyt rivit nakyvat sivun alalaidassa, josta ne on mahdollistaa ottaa lomakkeelle muokattavaksi tai poistaa asiointipalvelusta,
jos kyseessa on turha rivi.

Suuren rivimaaran sivutus
. Jos riveja on yli 100, niin ne sivutetaan 100 rivin sivuiksi, esim. 500 rivin aineisto sivuttuu viidelle eri sivulle. Sivun numerosta paasee kyseisen sivun riveille.

Onko rivilla virheitd/huom.
. Viimeisessa sarakkeessa on punainen/keltainen kuvake, jos kyseinen rivi sisaltdd yhden tai useamman virheen/ huomautuksen.

Vahvistaminen
. Vahvista-painike aktivoituu, kun aineisto ei sisalla enda yhtaan virhetta (punaiset kuvakkeet).
. Aineisto ei ndy EK:ssa lahetettyna ennen kuin se on vahvistettu.

Jos riveja on yli 100, niin Kuvake ilmai Ko rivilli
. . ne nakyvat sivutettuina i Lataa rivin Hvaxe Imaisee onko rfviia
Sybtetyt rivit antyy Poistaa - virheitd/huomautuksia
kyseisen rivin
Sivu 14— lomakkeelle

Nro Poista Mu etu  OmaHeNro HioRyhma Tehtld SVTAika Prvaativ KkPalkka LisTAika LuonEdut SuorPalk TuldgJay @ /
3_ 999999 9992400 12345 856 31 41004 3750  MNULL 2345 0 20 \

2 | Poista || Muokkaa | 999999 9992400 12345 853 9 41004 4000  NULL 2345 0 20 D
1 | Poista || Muokkaa | 999999 9992400 12345 852 9 164004 4000 NULL 2345 O 0 0

o

o=

Aineisto pitaé lopuksi vahvistaa tasta painikkeesta. Vasta silloin aineisto katsotaan lahetetyksi
EK:lle. Painike aktivoituu, kun aineisto ei sisdlla enda yhtaan virhetta (huomautuksia saa olla).




