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Asiakirjojen tuonti asialle

Vaihtoehdot lyhyesti:

e Omalle koneelle tallennetun asiakirjan liittiminen asialle

o Keusote-sdhkopostissa olevien asiakirjojen liittaminen asialle

o Kayttojarjestelman tyopoydalla olevien asiakirjojen liittdminen asialle
e Asiakirjojen kopiointi samalta tai toiselta asialta

Huomioi, ettd jokaista asiakirjan liittamistapaa kayttaen, asiakirjalle pitda aina antaa metatiedot.

Nama metatiedot yksiloivat ko. asiakirjan ja talloin jatkossa asiakirja esim. ei julkaistu paitoksen
julkaisun yhteydessa, jos asiakirja on maaritelty salaiseksi ja arkaluontoisia henkilotietoja
sisaltavaksi.

HUOM!

Al kdyti oikean yldkulman pikapainikkeita! Pikapainikkeilla asian eteneminen/tallentuminen ei
toteudu oikein!

Riitta Naulapaa

i Riitta Naulapaa  Julkisuusluokka: Julkinen  Kaytt®

Omalle koneelle tallennetun asiakirjan liittiminen asialle
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Asian etenemisnakymassa ("pallojanalla”) valitse osio mihin asiakirja liittyy (esim. 02 Valmistelu) ja avaa
valikko kolmesta pienesta pisteesta. Klikkaa toimenpidetta eli pikkupallukkaa, johon asiakirja liittyy. Valitse
Liits asiakirja.

Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa &E\l‘, |
Vireillepanija: Naulapda Asian madrdaika:  Valmistelija: Riitta Naulapdd  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttorajoitub
€3 (3¢
. eee . L ) - - # ]
+ ' P=  Avaatoimenpiteen tiedot
01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu Vastaanotetaan... Laadi &) Nayta asiakifat taminen Tarkastuksen
] T | Pl Asetavalmiiksi

), Laadi paatésehdotus

» 02 Valmistelu E—:g Laadi viranhaltijapaatas _

Ikonit Otsikko £ Liita asiakirja Toimenpiteen 1
- |4 Laadi asiakirja 1 )
~@® Vastaanotetaan asiakirja G L Laadittu
)| Testilausunto ®  Laaditeimenpide valmis
s | Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyman lausung %  Foistateimenpide nos Valmis
~@® Laaditaan asiakirja 43 Kaynnista jakelu Laadittu
(T Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyman lausunto aluehallintovirastolle Luonnos Hywvaksytty

< m I

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

Asiakirjan liittdminen

Leikepéiyta

Ikonl otsikko Laadit.. | Laatlja @ Aslakirjant| =

Valitse asiakirja ja Avaa.
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@ Lshets tiedosto x
« © ||« CASEM PAAKAYTTAJA » Ohjeet kayttgjille » Valmiit ohjeet v|®| | Hae Valmiit ohjeet r
Jarjests v Uusi kansio =~ M @
A Nimi - Tila Muokkauspaiva Tyyppi Koko
# Pikakaytts .
B e # Casehl vaikot 3 peustetoa.doox I3 5.11.201913.59 Microsoft Word -si.. 2269 kt
Keusote tehtavaluokitus.dock 23.10.2019 1257 Microsoft Word -asia.. Tkt
¥ Ladatuttiedo # Peruspohja ohjeelle.docx @ 24.10.2019 1017 Microsoft Word -asia... 70 kt
Tiedostot 4 Sahksinen allekirjoitus.doox ] 22.10.20199.39 Microsoft Word -asia.. 1037kt
=] Kuvat * Toimielinpastasten valmistelu CaseMissa.docs @ 30,10.2019 1217 Microsoft Word -asia.. 536 kt
Kayttajahallinta j Viranhltjapsstasen valmistelu CaseMissa.docx @ 28.10.2019 1014 Microsoft Word -asia... 1252 kt
Ohjeet kayttzjille
Ohjeet pakaytts
Valmiit ohjeet
@ OneDrive - Keski-|
CASEM PAAKAY
Jarvenpssn halli
Liitteet
Notebooks
Dma
Oma tys
Cifamadbz 7
Tiedostonimi: | Keusote tehtavaluokitus.docx | Kk tiedostot () v

Asiakirjan liittdminen -ikkunassa annat asiakirjalle metatiedot:

Asiakirjan liitcaminen

valinnat Lisatledot

Tallennetaan kohteeseen: Toimenpide (Laaditaan asiakirja)

tkonl Otslkko - | Laatlla Aslakirjant =

Asiakirjan metatiedot hd

Asiakirjatyyppi

Keusote tehtavaluokitus.docx

Suomi

Henkilstietoluonne

Julkisuusluokka

K&yttorajoitukset

Liita ja Sulje

Asiakirjan metatiedot: Tarkista oletustiedot, muuta tarvittaessa.

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

¢ Anna asiakirjaa kuvaava otsikko
e EIHENKILOTIETOJA
e POISTA tiedostopaate!
o Max merkkimaara 110 merkkia
e Otsikko esimerkkeja:
o Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtyman lausunto xx -asian jarjestamisesta
e Firma Oy:n tarjous xxx hankinnasta 3.11.2018
e Yritys Oy:n hinnanmuutosesitys 3.9.2018
e Etela-Suomen aluehallintovirasto 15.7.2019_Lisaaika lausunnon antamiseen
o Etela-Suomen aluehallintoviraston paatés 31.1.2019
o llmoitus yksityisten sosiaalipalvelujen tuottamisesta Kaijan Kotiapu Oy 7.8.2019

Henkil6tietoluonne: Oletusarvo tiedonohjaussuunnitelmasta (tarkista, etta vastaa asiakirjan/liitteen tietoja)
Julkisuusluokka: Oletusarvo tiedonohjaussuunnitelmasta (tarkista, ettéa vastaa asiakirjan/liitteen tietoja)
Kayttorajoitukset: J&a usein tyhjaksi. Mutta esim. kilpailutettujen hankintapaatoksien liitteissa: "Ei viela
julkinen”, koska ensin on asianosaisjulkinen ja muutoksenhakuajan jalkeen julkinen. Ei voida siis viela
julkaista internet-sivuilla. Muutoksenhakuajan jalkeen tehdaan metatiedon muutos ja julkaistaan. "Vain
sisadisesti julkinen” valinta ei ole kaytdssa.

Liita ja sulje.

Asiakirja nyt luonnostilassa. Hiiren oikea painike, hyvédksy asiakirja tai l&dhetd hyvéksyttdvéaksi.

Liitteet pitda olla tilassa hyvaksytty tai merkitty valmiiksi, jotta ne nakyvat nettijulkaisussal

"Liité asiakirja” toiminnossa, jarjestelma luo automaattisesti asiakirjan liittdmisen yhteydessa toimenpiteen,
eli etenemisndkyman (pallojana) alapuolelle muodostuu otsikkopalkki sinisella, esim. 02 Valmistelu.

Keusote-sahkopostissa olevien asiakirjojen liittdminen asialle

Omasta keusoten sahkodpostista voit Iahettaa sdhkopostin CaseM —jarjestelman Kotikansio —valilehden
Sahkopostit kansioon. Kotikansiossa naet vain omat lahetyksesi.

Sahkopostiosoite: tiedonhallinta.koti@tiera.edelkey.net
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bt T ——— nimet TIEQ0STO ¥ KON
LeikepOyta F] Perusteksti e Nimet Sisal
Vastaanottaja... tiedonhallinta. koti@tiera.edelkeyv.net;
Kopio..,
Laheta
Aihe Liitteitd CaseMiin asialle vietavaksi
Liitetiedosto m = Sahkoinen allekirjoitus.docx m:/ CaseM paakayttdjaohje.pdf
1 MB & 10MB
Terveisin Riitta
Riitta Navlapaa
Hallintosihteer
KESKI-UUDENMAAN SOTE -KUNTAYHTYMA
Tuki- ja hallintopalvelut
Sandelininkatu 1, 05800 Hyvinkada
Sahkopostisi saapuu Kotikansioon, ndkyma:
Omat asiat Vastuuttamattomat asiat Suosikit Yksikon asiat Omat asiakirjat Muokattavat asiakirjani Kotikansio Yhteiset kansiot
Ikonit Otsikko Asiakirjan péivéys Laatija Asiakirjan tila Julkisuusluokka Tiedoston koko (kB) Muokattu Kéyt
v - keunaulari
v - Sahkopostit
b - Sahkopostiasiakirja riitta.naul:
P Sahkopostiasiakirja riitta.naul:
> Sahkopostiasiakirja riitta.nauli
L] Sahkopostiasiakirja riitta.nauli
» Sahkopostiasiakirja riitta.nauli
b - Sahkopostiasiakirja riitta,naul:
> - Sahkopostiasiakirja riitta.nauli
] Sahkopostiasiakirja riitta.nauli
] Sahkopostiasiakirja riitta.naul:
P Sahkdpostiasiakirja riitta.nauli
b - Sahkdpostiasiakirja riitta.nauli
v - Sahkopostiasiakirja riitta.naul:
[@%®  Liitteita CaseMiin asialle vietax 26.11.2019 riitta.naul.. Valmis Julkinen 22,5 26.11.20190...
F#  Sahkoinen allekirjoitus 26.11.2019 riitta.naul... Valmis Julkinen 1036,2 26.11.20190...
'_.‘_ CaseM paakayttajaohje 26.11.2019 riitta.naul... Valmis Julkinen 10740,7 26.11.20190...

Vie sdahkopostin liitetiedostot yksitellen Leikepdydalle, eli ko. liitteen rivilla hiiren oikealla
painikkeella valikko auki ja klikkaa Lisda leikepdydalle —toimintoa.
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— _‘ — — B I R e et At R T PP P

-
tiera o nara
# Avaa aswaklrjan metatiedot
Tyopoyta & Uisas lelkepoydalle
| ID Laadi sopimustunnus
Omat asiat Vastuuttamattomat asiat Suosikit f~ Avaa asiakifjaan littyva asia irjat M
'/ Hyvaksy
Ikonit Otsikko Asiakirjan paivi 2 Alekiroita an tila Jul
- keunaulari @, Laneta pyyntd kirjaamoon |
- o Sihkapostit 4] Asiakirjojen epavirallinen jakelu
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul: Asiakinojen virallinen jakelu

@, Lahetd hyvaksyttavaksi

' Sahkopostiasiakirja riitta.naul: _
b Sahkopostiasiakirja riitta.naul; @, Laneta allekirjoitettavaksi
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul: |lexl dieTss
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul: Lisaa viittaus
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul: 4" Muokkaa
’ Sahkopostiasiakirja riitta.naul: | Kopioi metatiedot asiakirjaan
L Sahkopostiasiakirja riitta.naul: _ Palauta muokkauksesta
- Sahkopostiasiakirja riitta.naul: 2 Peru asiakirjan muokkaus
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul: | #§  Vie kokoukseen
' - Sahkopostiasiakirja riitta.nauli T et
v - Sahkopostiasiakirja riitta.naul: | @  Tulosta pastos 1 ote _
A% Liitteitd CaseMiin asialle vietdy 26.11.2019 & | Latza Jul
Sahkoinen allekirjoitus 26.11.2019 % Poista
= CaseM paskayttajaohje 26.11.2019 | ) Jul
Br Laadi rakenteisen asiakirjan PDF
2 aadi inlkinan DNE
Vasemman reunan Leikepoyta —kuvakkeeseen ilmestyy numero (kpl maara) merkiksi siita, etta
sinne on siirretty asiakirjoja.
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lkonit Otsikko
v keunaulari
v Sahkopostit
’ Sahkopostiasiakirja riitta.naul;
> & Sahkopostiasiakirja riitta.naul;
' Sahkopostiasiakirja riitta.naul;
> Sahkopostiasiakirja riitta.naul;
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Asiakirjan paivay:

Siirry nyt sille asialle, mihin haluat asiakirjan/t liittda. Ja valitse se asian vaihe, mihin asiakirjan viet,
nyt mallissa 02 Valmistelu — Laaditaan asiakirja ja ko. pikkupallukasta hiirtd napauttamalla kohta

Liita asiakirja:

Vireillepanija: Hallinto- ja tukipalvelut  Asian m&araaika:

€2 ><

® = O o .«

01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu Vastaanotetaan... Laadit [y

< |

|2

v 01 Vireillepano/-tulo [

(=Y

&1

A 02 Valmistelu ™

(]

Ikonit Otsikko £ -3
~-® Vastaanotetaan asiakirja
)| Lausunnon pohja (uusi)

= 20190711 larvennian th | Aikarinlansintn 6 6 2018

Valmistelija: Mari Lepisto

Julkisuusluokka: Julkinen

— .
Avaa toimenpiteen tiedot

aminen Tarkastu

Nayta asiakirjat

Aseta valmiiksi

Laadi paatosehdotus
Laadi viranhaltijapaatos
Liita asiakirja

Laadi asiakirja

Laadi toimenpide
Poista toimenpide

Kaynnista jakelu

Kun Leikepoydalle on viety materiaalia, niin ohjelma automaattisesti tarjoaa naita liitettavaksi:

PL 46
05801 Hyvinkaa
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Asiakirjan liittdminen ?

Valinnat Lisatiedot
P =
lkoni | Otsikko Laadittu Laatija Asial =
T | Sahkoinen allekirjoitus 26.11.20...  riitta.naulapaa@keusote... | Valmis
b} CaseM paakayttajaohje 26.11.20...  riitta.naulapaa@keusote... | Valmis
< >

Liita Liita ja Sulje

Klikkaa aktiiviseksi liitteet yksi kerrallaan ja anna metatiedot ja viimeisen kohdalla paina Liité ja
Sulje:

Asiakirjan liittaminen

Valinnat Lisatiedot
s )

Tallennetaan kohteeseen: Toimenpide (Laaditaan
asiakirja)
Otsikko Laadittu Laatija

Sahkoinen allekirjoitus 26.11.20...  riitta.naulapaa@keusote...  Valmis @sira O Kopioi

CaseM paakayttajaohje 26.11.20... | riitta.naulapaa@keusote... | Valmis Asiakirjan metatiedot

Lausunto

Sahkoinen allekirjoitus -ohje

Suomi

Ei sisdlla henkildtietoja

Julkinen

Liita ja Sulje

Kayttojarjestelman tyopoydailla olevien asiakirjojen liittdminen asialle
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Ty6pdydalla olevan tiedoston paalla, paina hiiren vasen painike pohjaan ja raahaa tiedosto haluamasi
kohtaan pallojanalla ja paasta irti oikean pikkupallukan kohdalla, Avautuu Asiakirjan liittdminen valikko,
jossa annat asiakirjalle metatiedot.

- _— - P — —

-
Riitta Naulapaa
2019-1647
Tyopoyta » Asia: b
7] M  KEUDNo-2019-471, Testiasia Kuha-Kanerva ja Naulapaa

Microsoft .
Support a... | = | Asian etenem Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa ?E:l} |3] E% D’ @ i

allekirjoitus ...

= Asian tiedot Vireillepanija: Hallinto- ja tukipalvelut  Asian maardaika:  Valmistelija: Mari 1

Lepistd Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttdrajoitukset:
) : - -

Hakupohja.... Vir ija... Asiakirjat
valmistelu C...

01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu Vastaanotetaan... Laaditaan.. Lahetetaar

£ Historia

E @ Linkitykset
w
+ 01 Vireillepano/-tulo

Asianhallin... o Kayrsoikeude

tietosuojas...

~ 02 Valmistelu

|| A

Muut tiedot
lkonit Otsikko

Asiakirjojen kopiointi samalta tai toiselta asialta

Vie leikepdydalle asiakirja, josta haluat kopion (hiiren oikealla ko. asiakirjan kohdalla Lisda Leikepdydélle).
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Valitse asia, jolle haluat kopioida asiakirjan tai asian sisalla toinen kohta, johon haluat kopioida asiakirjan.
Valitse pallojanalta oikea pikkupallukka ja sielld Liitéd asiakirja —toiminto.

Anna metatiedot.

HUOM! HUOM! HUOM! Tassi toiminnossa on, AARIMMAISEN TARKEAA HUOMIOIDA
oletko siirtamassa vai kopioimassa asiakirjaa? Oletuksena on siirto!

Siirto —toiminto SIIRTAA ASIAKIRJAN POIS AIEMMASTA KOHDASTA JA SE ON VAIN
SIINA UUDESSA PAIKASSA, MIHIN SE ON SIIRRETTY!

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

Huomioi, etta asiakirjojen lisdksi myds rakenteisen paatdksen voit kopioida samalta tai toiselta asialta.

Asiakirjan liittaminen

Valinnat Lisatiedot
o

Tallennetaan kohteeseen: Toimerg (Laaditaan
asiakirja)

® siirra O Kopioi

lkoni Otsikko Laadittu Laatija Asiakirjan ti=

Lausunnon pohja (uusi) 03.09.20... Marja Sel...  Hyvaksytty

Asiakirjan metatiedot

Lausunto

Lausunnon pohja (uusi)

Suomi

Ei sisdlla henkildtietoja

Julkinen

Liita ja Sulje

10

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkaa kijfaamo@keusote.fi



