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Webinaarin ohjauspaneeli
● Kuulet kouluttajan, mutta kouluttaja ei kuule Sinua
● Ääniasetukset löytyvät ohjauspaneelin vasemmasta reunasta
● Voit kirjoittaa ja lähettää kouluttajalle Q&A kentässä viestin
● Webinaarista poistut Leave Meeting
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Sisältö
● Poissaolon käyttöönotto
● Perusasetukset:

○ Arkipyhä- ja lauantaimääritykset (vuosilomat)
○ Poissaolosyykoodeille palkkalajien linkitys
○ Palkansaajat

● Poissaolojen tallennus
● Poissaoloraportti
● Poissaolot palkanlaskennassa ja lähetys tulorekisteriin
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Poissaolojen ilmoittaminen
● Poissaolojen ilmoittaminen on edelleen vapaaehtoista 
● Tulonsaajan poissaolot ilmoitetaan seuraavan palkanmaksukauden ilmoituksella

○ Vähemmän korjattavaa, kun varmasti tiedetään pidetyt poissaolot
○ Tietojen käyttäjät saavat tiedot riittävän nopeasti käyttöönsä
○ Esimerkiksi 02/2020 sairasloma, joka ilmoitetaan 03/2020

● Ilmoitetaan poissaolopäiviä, ei tunteja

● Kelalle pitää antaa suostumus sähköisen päätöksen vastaanottamisesta ja työnantajan 
tilinumero, mikäli haetaan korvauksia tulorekisterin kautta 
○ Sairauspäivärahat, 
○ Vanhempainpäivärahat, 
○ Kuntoutusraha, 
○ Erityisäitiysraha
○ Perhevapaakorvaus

● www.kela.fi/tyonantajat ja www.kela.fi/tyonantajat-oppaat
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Korvaustyypit
Päivärahahakemusta varten tarvitaan seuraavat tiedot:
● Tulonsaajan suomalainen henkilötunnus
● Palkkauksen muoto on ilmoitettu (kuukausi- / tuntipalkkainen)
● Työsuhteen tyyppi (kokoaikainen / osa-aikainen)
● Tilastokeskuksen ammattiluokitus
● Yhteyshenkilön sähköpostiosoite
● Poissaolorekisteriin on tallennettu palkallinen poissaolojakso palvelusuhteen aikana ja syykoodi on yksi 

seuraavista:
○ Sairaus = sairauspäivärahan hakemus
○ Kuntoutus = kuntoutusrahan hakemus
○ Äitiys, isyys tai vanhempainraha = äitiysrahan, isyysrahan tai vanhempainrahan hakemus
○ Erityisäitiysraha = Erityisäitiysrahan hakemus
○ Perhevapaakorvaus

Palkaton poissaolo:
● Ilmoitetaan päivinä omalla palkkalajilla ja maksettava korvaus on 0 (nolla) euroa
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Käyttöönotto
Pääkäyttäjä antaa oikeudet Palvelunhallinnassa 
Poissaolojen käyttöön
● Sovellustyyppi, Web-sovellukset

○ Web-sovellukset annetaan sallittavat  oikeudet 
Käyttö, Muutos, Lisäys ja Poisto:

■ Poissaolosyykoodien ja palkkalajien 
linkitykset

■ Poissaolot
○ Raportit: 

■ Poissaolorekisteri
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Perusasetukset
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Perusasetukset - Arkipyhät
Asetukset - Palkanlaskennan 
perusasetukset - Ohjaustiedot -välilehti
Lomapalkkalaskenta määritellään:
● Lauantait eivät kuluta 

lomapäiviä-kenttä aktiiviseksi, mikäli ne 
eivät kuluta lomapäiviä

● Oletusarvoisesti ohjelma käyttää 
Fivaldin omia tallennettuja arkipyhiä

○ Jos on yksikin oma arkipyhä tallennettu, 
ohjelma käyttää tätä taulukkoa sen jälkeen, 
ei Fivaldin oletus arkipyhiä

○ Poisto tapahtuu ylävalikosta Tietue - Poista
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Perusasetukset - Poissaolot ilmoittaminen

Asetukset - Palkanlaskennan 
perusasetukset - Muut -välilehti
● Poissaolot viedään Tulorekisteriin 

-kenttä aktivoidaan, kun ilmoitetaan 
poissaolot tulorekisteriin
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Perusasetukset - Yhteyshenkilön sähköposti

Asetukset - Palkanlaskennan 
perusasetukset - Tulosteiden 
ohjaustiedot -välilehti
● Yhteyshenkilön 

sähköposti-kenttään 
yhteyshenkilön sähköpostiosoite
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Perusasetukset - Palkkalajien linkitys poissaolosyykoodeihin

Poissaolojen palkkalajit tulee olla aina linkitettynä Tulorekisterin 
poissaolosyykoodeihin, vaikka poissaoloja ei ilmoitettaisikaan tulorekisteriin 
poissaolojen kautta.

Web - Palkat - Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset
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Perusasetukset - Palkkalajien linkitys poissaolosyykoodeihin

● Valitaan Syykoodi esimerkiksi Sairaus (palkallinen)
● Lisää palkkalajeja -painikkeesta määritellään syykoodilla käytettävät 

palkkalajit
● Valitaan palkkalajit
● Lisää -painikkeella lisätään palkkalajit valitulle syyskoodille
● Lopuksi oikeasta alakulmasta Tallenna-painikkeesta tallennetaan tehdyt 

muutokset
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Perusasetukset - Palkansaajat
Palkat-välilehti - Palkansaajat - 
Henkilön palkkalajit -välilehti:
● Määritellään henkilöllä käytettävät 

poissaolon palkkalajit
● Valitaan poissaolon palkkalaji ja 

Poissaololaskelmaan -kenttä 
aktivoidaan
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Perusasetukset - Palkansaajat
Palkat-välilehti - Palkansaajat
Henkilön perustiedot -välilehdellä: 
● Palkansaajan syntymäaika, myös Hetun 

loppuosa
Työsuhteet-välilehdellä:
● Tyyppi-kentän valintalistalta valitaan, joko 

○ Kokoaikainen 
○ Osa-aikainen 
○ Tietoa ei saatavilla

● Palkkaustapa-kentän valintalistalta valitaan, 
○ Kuukausi tai viikkopalkka taikka 
○ Tunti- tai suorituspalkka. 
○ Urakka ei ole tuettu

● Tulorekisteri ammattinimike-kenttään on 
määritelty ammatti
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Palkkalajien ja poissaolosyykoodien kopiointi
Palkkalajien linkitykset voidaan kopioida myös toisen 
yrityksen käyttöön.

Poissaolojen palkkalajit-näkymän vasemmassa 
alareunassa on Kopioi poissaolojen palkkalajit-painike:
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Palkkalajien ja poissaolosyykoodien kopiointi
1. Siirrytään yritykseen, johon poissaolosyykoodit 

halutaan kopioida
2. Kopioi palkkalajien ja poissaolosyykoodien väliset 

linkitykset yritykselle XXXXX yritykseltä: -kentän 
valintalistalta valitaan yritys jolta kopioidaan

3. Valitaan palkkalajit, joiden linkitykset kopioidaan
4. Ymmärrän, että kopioinnin yhteydessä yrityksen…. 

-kenttä aktivoidaan
5. Kopioi -painikkeella käynnistetään kopiointi
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Poissaolojen tallennus
ja

raportti
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Poissaolojen tallennus

Web - Palkat - Palkat - Poissaolot
● Yritys-kentän valintalistalta valitaan yritys
● Henkilö-kentän valintalistalta valitaan palkansaaja
● Syykoodit-valintalistalta voidaan rajata poissaolo näkymää
● Lisää uusi poissaolo-painikkeesta lisätään palkansaajalle poissaolot
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Poissaolojen tallennus - Kela

● Valitaan Syykoodi poissaololle
● Määritellään Alkupäivämäärä ja Loppupäivämäärä poissaololle

○ Merkitään poissaoloajat palkkakausittain 
● Viimeinen poissaolopäivä, määritellään tiedossa oleva poissaolon päättymispäivä, mikäli on pitkä 

poissaolo, muutoin jätetään tyhjäksi
● Poissaolopäivät ohjelma laskee
● Korvaushakemuksen tyyppi määritellään Kela, päivärahahakemus, joka on koko poissaoloajan jaksolta 

sama
○ Viitenumero, aakkosnumeerinen (A-Z. a-z, 0-9, erikoismerkit - _) maximi 29 merkkiä

● Kerryttää lomaa-kenttä aktiiviseksi, mikäli poissaolo kerryttää lomapäiviä
● Käsitelty-kenttään ohjelma laittaa merkinnän, kun luettu palkanlaskentaan
● Kommentteja voi kirjoittaa       ja 
● Roskakorista poistaa tapahtuman      
● Siirretty palkanlaskentaan kuvake muuttuu lukon kuvaksi      , jonka jälkeen tapahtuma riviä ei voi poistaa
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Poissaolojen tallennus - Vuosiloma

● Valintalistalta valitaan Syykoodiksi Vuosiloma (palkallinen)
● Alkupäivämäärä ja Loppupäivämäärä -kenttiin määritellään, milloin 

vuosiloma pidetty / pidetään
● Ohjelma laskee Poissaolopäivät
● Lomavuosi-kentän valintalistalta valitaan, minkä lomavuoden lomia 

pidetään
● Kerryttää lomaa-kenttä aktivoidaan
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Poissaolojen tallennus - Muut

● Syykoodit-kentän valintalistalta valitaan poissaolo
● Määritellään alkupäivämäärä ja loppupäivämäärä
● Ohjelma laskee poissaolopäivät
● Kerryttää lomaa-kenttä aktivoidaan, mikäli kerryttää lomapäiviä
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Poissaoloraportti
● Raportti

○ Palkkaraportit - Palkansaaja - Poissaolorekisteri
■ Henkilö
■ Syykoodi
■ Päivästä
■ Päivään

22



Poissaolojen käsittely 
palkanlaskennassa
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Poissaolot palkanlaskennassa
● Palkka-ajo tehdään jatkossa Palkanlaskenta - Poissaolojen tuonti ja 

laskelmien teko, jos tuodaan poissaoloja
○ Ei Palkkalaskelmien teko kautta

● Poissaolot Tulorekisteriin ilmoitetaan seuraavalla palkkakaudella
● Poissaolon ilmoittaminen on mahdollista estää palkkalaskelmalla
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Poissaolot palkanlaskennassa
Palkanlaskennan ajo tehdään 
Palkanlaskenta - Poissaolojen tuonti ja 
laskelmien teko
● Tee palkkalaskelmat mukaan lukien poissaolot 

-ikkunassa määritellään: 
○ Käsiteltävät henkilöryhmä taikka henkilö
○ Ajanjakso, jolta jaksolta poissaolot käsitellään
○ Palkkakausi, jolle palkka-ajo tehdään
○ Esikatsele -painikkeesta näytetään siirrettävät 

poissaolot
○ Tee palkkalaskelmat ja poissaolot-painikkeella 

käynnistetään palkka-ajo
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Poissaolot palkanlaskennassa
● Palkka-ajon päätteeksi ohjelma ilmoittaa 

Info-ikkunassa kuinka monta palkkalaskelmaa 
tehty

● Näytä kauden käsitellyt poissaolot-painikkeesta 
tarkastellaan tuotuja poissaoloja 
palkkalaskelmalle

● Sulje-painikkeella poistutaan ikkunasta
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Poissaolot palkanlaskennassa
● Palkkalaskelmalle ohjelma tuo poissaolon 

palkkalajille Ansainta-ajan alkupvm- ja 
Ansainta-ajan loppupvm kenttiin päivämäärät
○ Tieto siirtyy tulorekisteriin

● Mikäli halutaan estää valitun henkilön poissaolon 
ilmoittaminen
○ Ansainta-ajan alkupvm ja ansainta-ajan 

loppupvm kentistä poistetaan päivämäärät
● Henkilön poissaolo voidaan palauttaa 

käsittelemättömäksi poistamalla 
palkkalaskelmalta valittu poissaolorivi tai 
poistamalla koko palkkalaskelma, kun 
palkkakausi on avoin
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Korjauksia

● Maksetuksi merkinnän jälkeen voi muuttaa päivämääriä ja lähettää Korvaava ilmoitus. Vain 
jos ainoastaan päivämäärät ovat virheelliset, mutta määrä sekä summa ovat oikein.

● Ilmoittamatta jääneet poissaolopäivät lisätään uutena rivinä seuraavalla palkkakaudella
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Tulorekisteri
WEB - Palkat - Palkkatietoilmoitus 
tulorekisteriin
● Näytetään poissaolon 

ilmoitusjakso
● Varsinainen palkka tapahtuma
● Poissaolo syykoodilla

○ Esimerkiksi Palkallinen poissaolo: 
Sairaus
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Yhteenveto
Palkanlaskennan perusasetuksiin: 
● Muut-välilehdelle Poissaolot viedään Tulorekisteriin-kenttä aktiiviseksi
● Tulosteiden ohjaustiedot-välilehdelle yhteyshenkilö sähköpostiosoite
● Ohjaustiedot-välilehdelle, mikäli lauantait eivät kulut lomapäiviä ja yritys ei käytä oletus 

arkipyhiä, määritellään arkipyhät
Palkansaajat:
● Henkilön perustiedot-välilehti: Syntymäaika ja hetu-tunnus
● Työsuhteet-välilehti: Tyyppi, Palkkaustapa ja tulorekisterin ammattinimike
● Henkilön palkkalajit-välilehdelle määritellään henkilöllä käytettävän poissaolopalkkalajit

Web - Palkat - Poissaolosyykoodien ja palkkalajien linkitykset

Mikäli poissaolorekisterin  kautta ei ilmoiteta poissaoloja, mutta halutaan kuitenkin 
ilmoittaa palkanlaskennasta poissaolot tulorekisteriin: 
● Ylläolevat toimet tehdään, mutta poissaolorekisteristä tuontia ei tehdä
● Palkkalaskelmalla poissaolopalkkalajille määritellään Ansainta-ajan alkupvm - Ansainta-ajan 

loppupvm kentissä poissaolon päivämäärät
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Tuntipalkkalaisen poissaolopalkkalaji
Poissaolot ilmoitetaan tulorekisteriin aina päivinä 
ei tunteina.

Poissaolojen tuntipalkkaisten palkkalajit:
● Palkkalajin tyyppi, Prosentti/maksu
● Määrä-kenttä, 1
● Kerroin-kenttään työpäivän tunnit
● Prosentin tyyppi:
● Annettu prosentti, 100
● Valitut palkkalajit - Palkkalajit-painikkeesta 

valitaan laskentaperusteena oleva palkkalaji
● Arvo palkkalajista (ei 

palkkalaskelmasta)-kenttä aktiiviseksi
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Palkattoman poissaolopalkkalaji
Palkattomat poissaolot ilmoitetaan 
tulorekisteriin aina päivinä ei tunteina.

Poissaolojen tuntipalkkaisten palkkalajit:
● Palkkalajin tyyppi, Hinta
● Määrä-kenttä, 0 tai tyhjä
● Hinta -kenttään 0 (nolla)
● Debet -kenttään valitaan kirjanpidon tili, 

jotta palkkalaji on valittavissa 
valintalistoilta
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Palkattomat poissaolopalkkalaji
Palkkalaji linkitetään tulorekisterin tulolajiin. 
Lomautus esimerkiksi Aikapalkkaan (201) 
● Tilastoryhmät - Tulorekisteri
● Valitaan tulolaji → Valitse palkkalajit 

-painikkeesta 
○ Valitaan liitettävä palkkalaji 

Valitsematta-ikkunasta ja siirretään 
Valittu -ikkunaan 

○ Sulje-painikkeella poistutaan
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Kysymyksiä?
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Kiitos!
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Respect

Reliability

Innovation

Competence

Team spirit
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