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Asiakirjojen tuonti asialle

Vaihtoehdot lyhyesti:

 Omalle koneelle tallennetun asiakirjan liittäminen asialle
 Keusote-sähköpostissa olevien asiakirjojen liittäminen asialle
 Käyttöjärjestelmän työpöydällä olevien asiakirjojen liittäminen asialle
 Asiakirjojen kopiointi samalta tai toiselta asialta

Huomioi, että jokaista asiakirjan liittämistapaa käyttäen, asiakirjalle pitää aina antaa metatiedot. 

Nämä metatiedot yksilöivät ko. asiakirjan ja tällöin jatkossa asiakirja esim. ei julkaistu päätöksen 
julkaisun yhteydessä, jos asiakirja on määritelty salaiseksi ja arkaluontoisia henkilötietoja 
sisältäväksi.

HUOM!

Älä käytä oikean yläkulman pikapainikkeita! Pikapainikkeilla asian eteneminen/tallentuminen ei 
toteudu oikein!

Omalle koneelle tallennetun asiakirjan liittäminen asialle
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Asian etenemisnäkymässä (”pallojanalla”) valitse osio mihin asiakirja liittyy (esim. 02 Valmistelu) ja avaa 
valikko kolmesta pienestä pisteestä. Klikkaa toimenpidettä eli pikkupallukkaa, johon asiakirja liittyy. Valitse 
Liitä asiakirja.

Avautuu valikko: Asiakirjan liittäminen. Valitse toiminto: Hae koneelta.

Valitse asiakirja ja Avaa.
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Asiakirjan liittäminen -ikkunassa annat asiakirjalle metatiedot:
 

Asiakirjan metatiedot: Tarkista oletustiedot, muuta tarvittaessa.

Asiakirjatyyppi: Valitse oikea tyyppi, käytä yleistyyppejä kirje ja liite, jos ei ole muutoin sopivaa.
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Asiakirjan otsikko: 

 Anna asiakirjaa kuvaava otsikko
 EI HENKILÖTIETOJA
 POISTA tiedostopääte! 
 Max merkkimäärä 110 merkkiä
 Otsikko esimerkkejä:

 Keski-Uudenmaan sote –kuntayhtymän lausunto xx -asian järjestämisestä
 Firma Oy:n tarjous xxx hankinnasta 3.11.2018
 Yritys Oy:n hinnanmuutosesitys 3.9.2018
 Etelä-Suomen aluehallintovirasto 15.7.2019_Lisäaika lausunnon antamiseen
 Etelä-Suomen aluehallintoviraston päätös 31.1.2019
 Ilmoitus yksityisten sosiaalipalvelujen tuottamisesta Kaijan Kotiapu Oy 7.8.2019

Henkilötietoluonne: Oletusarvo tiedonohjaussuunnitelmasta (tarkista, että vastaa asiakirjan/liitteen tietoja)

Julkisuusluokka: Oletusarvo tiedonohjaussuunnitelmasta (tarkista, että vastaa asiakirjan/liitteen tietoja)

Käyttörajoitukset: Jää usein tyhjäksi. Mutta esim. kilpailutettujen hankintapäätöksien liitteissä: ”Ei vielä 
julkinen”, koska ensin on asianosaisjulkinen ja muutoksenhakuajan jälkeen julkinen. Ei voida siis vielä 
julkaista internet-sivuilla. Muutoksenhakuajan jälkeen tehdään metatiedon muutos ja julkaistaan. ”Vain 
sisäisesti julkinen” valinta ei ole käytössä.

Liitä ja sulje. 

Asiakirja nyt luonnostilassa. Hiiren oikea painike, hyväksy asiakirja tai lähetä hyväksyttäväksi.

Liitteet pitää olla tilassa hyväksytty tai merkitty valmiiksi, jotta ne näkyvät nettijulkaisussa!

”Liitä asiakirja” toiminnossa, järjestelmä luo automaattisesti asiakirjan liittämisen yhteydessä toimenpiteen, 
eli etenemisnäkymän (pallojana) alapuolelle muodostuu otsikkopalkki sinisellä, esim. 02 Valmistelu.

Keusote-sähköpostissa olevien asiakirjojen liittäminen asialle

Omasta keusoten sähköpostista voit lähettää sähköpostin CaseM –järjestelmän Kotikansio –välilehden 
Sähköpostit kansioon. Kotikansiossa näet vain omat lähetyksesi.

Sähköpostiosoite: tiedonhallinta.koti@tiera.edelkey.net

mailto:tiedonhallinta.koti@tiera.edelkey.net
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Sähköpostisi saapuu Kotikansioon, näkymä:

Vie sähköpostin liitetiedostot yksitellen Leikepöydälle, eli ko. liitteen rivillä hiiren oikealla 
painikkeella valikko auki ja klikkaa Lisää leikepöydälle –toimintoa.
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Vasemman reunan Leikepöytä –kuvakkeeseen ilmestyy numero (kpl määrä) merkiksi siitä, että 
sinne on siirretty asiakirjoja.
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Siirry nyt sille asialle, mihin haluat asiakirjan/t liittää. Ja valitse se asian vaihe, mihin asiakirjan viet, 
nyt mallissa 02 Valmistelu – Laaditaan asiakirja ja ko. pikkupallukasta hiirtä napauttamalla kohta 
Liitä asiakirja:

Kun Leikepöydälle on viety materiaalia, niin ohjelma automaattisesti tarjoaa näitä liitettäväksi:
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Klikkaa aktiiviseksi liitteet yksi kerrallaan ja anna metatiedot ja viimeisen kohdalla paina Liitä ja 
Sulje:

Käyttöjärjestelmän työpöydällä olevien asiakirjojen liittäminen asialle
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Työpöydällä olevan tiedoston päällä, paina hiiren vasen painike pohjaan ja raahaa tiedosto haluamasi 
kohtaan pallojanalla ja päästä irti oikean pikkupallukan kohdalla, Avautuu Asiakirjan liittäminen valikko, 
jossa annat asiakirjalle metatiedot.

Asiakirjojen kopiointi samalta tai toiselta asialta

Vie leikepöydälle asiakirja, josta haluat kopion (hiiren oikealla ko. asiakirjan kohdalla Lisää Leikepöydälle). 
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Valitse asia, jolle haluat kopioida asiakirjan tai asian sisällä toinen kohta, johon haluat kopioida asiakirjan. 
Valitse pallojanalta oikea pikkupallukka ja siellä Liitä asiakirja –toiminto. 

Anna metatiedot.

HUOM! HUOM! HUOM! Tässä toiminnossa on, ÄÄRIMMÄISEN TÄRKEÄÄ HUOMIOIDA 
oletko siirtämässä vai kopioimassa asiakirjaa? Oletuksena on siirto!

Siirto –toiminto SIIRTÄÄ ASIAKIRJAN POIS AIEMMASTA KOHDASTA JA SE ON VAIN 
SIINÄ UUDESSA PAIKASSA, MIHIN SE ON SIIRRETTY!

Kopioi –toiminto KOPIOI ASIAKIRJAN KOHTEESTAAN UUTEEN PAIKKAAN JA SE ON 
KAHDESSA PAIKASSA

Huomioi, että asiakirjojen lisäksi myös rakenteisen päätöksen voit kopioida samalta tai toiselta asialta. 


