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Yleisesti Neptonista 

Työntekijä voi korjata leimauksiaan omatoimisesti. Korjatessa tulee ”Huomautus”-kenttään kirjoittaa 

lyhyt selitys korjauksen syystä. Korjaaminen on mahdollista ennen niiden hyväksyntää. Hyväksynnän 

jälkeen tapahtumat lukittuvat, eikä niitä voi enää itse korjata. Esihenkilö voi tarvittaessa avata lukituk-

sen, yhteyttä voi ottaa myös Seutupalvelukeskuksen Nepton-tukeen. 

Nepton mahdollistaa myös ennakkoon tehtävät leimaukset, esim. ”Matka”-leiman tekemisen ennak-
koon.  

 

 

ESS-liittymä 

Lähtökohtaisesti kaikki poissaolot, jotka anotaan ESS-järjestelmän kautta, tulevat hyväksynnän jälkeen 

Neptoniin noin vuorokauden kuluessa. Näin ollen näitä leimauksia ei yleensä ole tarpeen tehdä itse 

Nepton-järjestelmään. Poikkeuksena voivat olla esim. lomat, joita ei ole ehditty jostain syystä hyväksyä, 

jolloin poissaolotieto ei välity puhelinvaihteeseen ilman omaa leimausta. 

 

Mikäli olet tehnyt leimauksen Neptoniin ja tieto tulee takautuvana ESS-järjestelmästä, voi työajanlas-

kenta joissain tilanteissa mennä väärin, jolloin omat leimaukset kannattaa käydä poistamassa näiltä 

päiviltä. 

 

ESS-liittymän kautta tulevat myös työsuhteeseen liittyvät taustatiedot, siltä osin, kuin ne ovat Nepton-

järjestelmän toiminnan ja palkkahallinnon ohjelmiston toiminnan kannalta tarpeellisia. 

 

 

 

 

Erilaisissa ongelmatilanteissa yhteyttä voi ottaa sähköpostitse kulva@seutupalvelukeskus.fi tai puheli-
mitse numeroon 040 504 1639. 
 
Leimakorjauspyynnöt kannattaa lähettää https://seutupalvelukeskus.fi/ -osoitteesta, pikavalikon alta, 
löytyvällä sähköisellä lomakkeella. 
 
Seutupalvelukeskuksen tukikaveri.fi -sivulta löytyy Neptonin kirjautumisongelmiin yleisohje: Ohjeet – 
Tukikaveri 
 
Henkilötietojesi käsittelystä löydät lisätietoa työnantajaltasi sekä Suupohjan seutupalvelukeskukselta. 

 

mailto:kulva@seutupalvelukeskus.fi
https://seutupalvelukeskus.fi/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
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Kirjautuminen 

Suunnista nettiselaimella osoitteeseen: https://go.nepton.com/ ja etsi työyhteisösi, joka on kaikille yh-
teisesti Suupohjan seutupalvelukeskus 

1 

2 

Suora osoite on: https://go.nepton.com/login.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03 
EDU-tunnuksilla linkki on: https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227 

Nepton-kirjautuminen  Nepton-Edu -kirjautuminen  

Skannaa koodi 

mobiililaitteellasi 

Mobiilikäytössä suositeltavat 

selaimet: 

Andoid: Chrome tai iOS: Safari 

Kirjautuminen onnistuu klikkaamalla ”Kirjaudu sisään” -painiketta. Kirjautuminen tapahtuu työkoneelta 

automaattisesti sinun käyttöoikeuksillasi, eikä käyttäjätunnusta yleensä tarvitse syöttää.  

Mobiililaitteelta kirjautuessasi tarvitset työsähköpostiosoitteesi ja salasanasi. Käytössä on myös monivai-

heinen tunnistautuminen, johon löydät ohjeen osoitteesta: https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/  

Klikkaa  

Kirjaudu sisään 

Työkoneelta tämä kirjaa sinut automaattisesti 

sisään. 

Tarvittaessa syötä työsähköpostisi ja salasanasi 

sekä kaksivaiheisen tunnistamisen koodi. 

https://go.nepton.com/
https://go.nepton.com/login.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03
https://go.nepton.com/msal.aspx?deploymentID=1867&cc=821e03&id=227
https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
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Leimaaminen mobiilinäkymässä – Kännykän ja tabletin oletusnäkymä  

Yleisimmin leimaus  menee seuraavasti, sama periaate toimii myös työpöytänäkymässä: 

Kirjautumisen jälkeen avautuu valikko, josta leimaamisen voi 

tehdä.  

Työn aloitus leimataan valitsemalla ”Aloita”.  

Lounas leimataan valitsemalla ”Ruokatauko”-kohdasta aloita,  

ja paluu lounaalta töihin leimaamalla Työ-kohtaan ”Jatka”.  

Työpäivä päätetään leimaamalla ”Työ” -kohtaan pysäytä. 

Leimaus sisään klikkaa-

malla Työ - aloita 

Lounaan aloitus klikkaa-

malla Ruokatauko - Aloita 

Lounaalta paluu klikkaa-

malla työ/etätyö tms.  

Jatka 

Työn lopetus klikkaamalla 

Pysäytä 

Tavallisimmin leimauksen kulku me-

nee sinisen taustan ohjeen mukaan. 

Tarvittaessa voi + merkkiä klikkaamal-

la avata käyttöön lisää leimatyyppejä 

(ks. myös seuraava sivu) 

Valitse leimatyyppi 

Tarkista leiman aika 

Lisää tarvittaessa lopetusai-

ka 

Ylityön käsittely tarvittaessa 

Klikkaa tallenna 

Lopetusaikaa on hyvä käyttää joi-

denkin leimausten yhteydessä, sillä 

tämä asettaa myös puhelinvaihtee-

seen tiedon paluun ajankohdasta. 

Esim. Matka-leima on tällainen 

Joissakin tilanteissa ohjelma eh-

dottaa työaikaa normityöaikasi 

mukaan, esim. 8.00-16.15 välille, 

mutta saattaa olla tarpeen asettaa 

leima reaaliaikaisena.  

Tämä onnistuu painamalla vihreää 

nuolta aloitusajan vieressä. 

Ylityöleiman käytöstä tulee 

sopia työnantajasi kanssa 
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Lisää tapahtuma -valikko (mobiilinäkymä) 

Kuten edellisellä sivulla mainittiin, plus-merkkiä painaen pääset valitsemaan lisää tapahtumatyyppejä. 

Näistä löydät esim. ’Etätyö’, ’Oma asia’ tai ’Sairauspoissaolo’ -leimat.  Sairauspoissaolo-leiman alta löy-

dät mm. lapsen sairastuessa käytettävän leiman. 

Kannattaa huomioida, että ESS-järjestelmässä anotut poissaolot tulevat noin vuorokauden kuluessa nii-

den hyväksynnästä Neptoniin näkyville.  

ESS-järjestelmästä anottuja poissaoloja ei yleensä ole tarpeen tehdä Nepton-järjestelmään itse. 
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Leimaaminen työpöytänäkymässä - Tietokoneen oletusnäkymä 

Klikkaa päivämäärää, jolloin pystyt aloittamaan työn klikkaamalla ”Työ” -kohdasta ”Aloita”. Mikäli on 

tarpeen leimata esim. ”Etätyö”, klikkaa ”Lisää tapahtuma” (ks. seuraava sivu).  

Lounas leimataan klikkaamalla ”Ruokatauko” – Aloita. Lounaalta paluun voi tehdä klikkaamalla ”Työ” -

kohtaan ”Jatka”.  

Työn päättäminen iltapäivällä, eli työpäi-

vän lopetus, tapahtuu klikkaamalla ”Työ” 

– ”Lopeta”.  
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Lisää tapahtuma -valikko (työpöytänäkymä) 

Valitse ”Lisää tapahtuma” 

klikkaamalla päivää ja valit-

semalla ’Lisää tapahtuma’ 

Valitse tapahtumatyppi 

pudotusvalikosta  

Tarkista aloitusaika ja 

tarvittaessa lopetusaika 

Klikkaa tallenna 

Tarvittaessa voit valita mah-

dollisen ylityön käsittelyn  

Vaihtoehtoina ovat ylityön 

lisääminen palkkaan ja yli-

työn lisääminen saldoon  

Yleensä tähän ei tarvitse va-

lita mitään, oletus on, että 

normityöpäivän ylittävät 

tunnit kertyvät saldoon  

Ylityöleiman käytöstä tulee 

sopia työnantajasi kanssa  
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Leiman korjaaminen mobiilinäkymässä 

Valitse korjattavan 

leiman päivä 

Kalenterista saat li-

sää vaihtoehtoja 

Klikkaa korjattavaa 

leimaa 

Korjaa tarpeen mukaan 

tapahtumatyyppi, päivä-

määrä ja kellonaika 

Kirjoita selitys 

’Huomautus’ -kenttään 

Klikkaa tallenna 
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Leiman korjaaminen työpöytänäkymässä 

Klikkaa korjattavaa lei-

maa ja valitse ’Muokkaa’ 

Korjaa tapahtumatyyppi ja 

kellonajat tarpeen mukaan 

Lisää ’Huomautus’-kenttään 

selitys korjaukselle 

Klikkaa tallenna 
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Näkymän vaihtaminen mobiili-/työpöytänäkymään 

Työpöytänäkymästä mobiilinäkymään pääset klikkaamalla selaimen oikealla yläreunalla olevaa 

puhelinkuvaketta 

Mobiilinäkymästä työpöytänäkymään pääset klikkaamalla vasemmalta yläreunalta löytyvää 

valikkokuvaketta ja valitsemalla ’Työpöytäversio’ 
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Leimaustapahtumien näkymän muuttaminen - Työpöytänäkymä 

Valinta tapahtuu ’Työtunnit’ -valikon kautta 

Tapahtumat kalenterinäkymässä 
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Tapahtumien raportointi - Työpöytänäkymä 

Raportit löytyvät ’Työtunnit’-valikon alta. Valittavana on useampia erilaisia raportteja. 
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Tapahtumien raportointi - Tapahtumaerittely esimerkkinä 

Raportoinnilla voit tarkistaa omat leimauksesi 

yms. tiedot pidemmältä aikaväliltä. 

Esihenkilöillä on mahdollisuus tehdä raportit 

alaisistaan.  

Tällä ohjeella onnistuu työntekijäryhmän ra-

portointi, kuin myös henkilökohtaiset tai työ-

tekijäkohtaiset raportit. 

Klikkaa auki osasto ja valitse tiedot klikkaa-

malla nimeä, jolloin valinta siirtyy oikean puo-

len ’laatikkoon’. 

Valinnan voi tehdä henkilöittäin, tai koko 

osasto kerrallaan (esihenkilöt). 

Sen jälkeen klikkaa ”Luo raportti” -näppäintä. 

Valitse raporttityyppi 

Osa raporteista on ladattavissa 

Excel-tiedostona. 
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Pikakuvakkeen lisääminen puhelimen/tabletin näytölle  

Android Chrome – Valitse yläoikealta kolme pistettä ja klikkaa ’Lisää aloitus-

näyttöön’, kuvan mukaisesta kohdasta.  
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iOS Safari – Valitse alareunasta Jaa-painike ja sen jälkeen Lisää kotivalikkoon -

painike  
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Esihenkilön ohje 

Leimausten hyväksyntä ja työaikaraportit 

Tapahtumien hyväksyntä tehdään työpöytäversiossa. Oletuksena avautuu oheinen näkymä.  

Huutomerkki ilmoittaa 

hyväksyntää odottavista 

tapahtumista 

Myös tästä saat auki 

työntekijöiden tiedot 

Klikkaa ’Hyväksy tunteja’ 
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Klikkauksen jälkeen avautuu näkymä, jossa työntekijöiden työtunnit ovat nähtävillä koosteena.  

Poikkeukselliset leimaukset näkyvät korostettuna. 

Hyväksyntä tehdään klikkaamalla ’Hyväksy’, tämä 

lukitsee tapahtumat, eikä niitä voi enää muokata.  

Mikäli muokkaus on vielä tarpeen, tulee hyväksyn-

tä poistaa. 

Klikkaamalla työntekijän nimeä pääset kalenterinäkymään, 

jossa tapahtumia voi tarkastella tarkemmin.  

Hyväksynnän voi tehdä myös kalenterinäkymässä. 

ESS-järjestelmässä hyväksytyt poissaolot 

näkyvät hyväksyttynä myös Neptonissa.  
Vihreällä korostetut päi-

vät ovat hyväksyttyjä 

Poikkeamat ovat kellertävällä 

värillä ja  korostettuja 
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Kirjautumisongelmat ja muut ongelmat 

Mikäli Neptoniin kirjautumisessa ilmenee ongelmia, ohjeita kannattaa etsiä Ohjeet – Tukikaveri -

sivustolta, Nepton-osion alta. 

 

Mikäli sinulla on kirjautumisongelma, tarkista: 

• Kirjautumisessa käyttämäsi sähköpostiosoite 

• Kirjautumisessa käyttämäsi linkki (onko EDU-tunnus vai ei) 

• Tarkista, ettei selaimessa ole automaattikirjautuneena väärä sähköpostiosoite.  

• Tarvittaessa kirjaudu väärältä tililtä ulos esim. osoitteesta https://www.microsoft365.com/. 

Klikkaa sivun oikeasta yläreunasta nimeäsi, ja kirjaudu ulos. 

• Poista Nepton-kirjautumissivun evästeet selaimestasi 

 

Välillä kannattaa myös tarkastaa mobiililaitteesi selaimen avoimien välilehtien määrä sekä sulkea yli-

määräiset välilehdet, joita sovellusta käytettäessä saattaa kertyä useita. Avoimien välilehtien määrä voi 

hidastaa puhelimen toimintaa ja aiheuttaa muita ongelmia. 

Laite kannattaa välillä käynnistää uudelleen, etenkin mobiililaitteen säännöllinen käynnistys tyhjentää 

käyttömuistista tarpeettomat tiedot. 

 

 

 

Erilaisissa käyttöön liittyvissä ongelmissa tai kysymyksissä yhteyttä voi ottaa tämän ohjeen alussa mai-

nittuja tietoja käyttäen.  

https://www.tukikaveri.fi/ohjeet/
https://www.microsoft365.com/

