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CaseM asianhallinnan valikot ja perustietoa

Kaytettava selain
Parhaiten toimineet Mozilla Firefox ja Chrome —selaimet, Internet Exploreria ei kannata kayttaa.

Kirjautuminen
Kirjautumislinkki CaseM asianhallintajarjestelmaan: https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta

CaseM

Kayttajatunnus muotoa: keu+5 kirjainta sukunimesté+2 kirjainta etunimesta

Ei 43kkosia. Jos sukunimessa esim. 3 kirjainta, vain ne tunnukseen. Jos ennestdan sama tunnus toisella
keusoten kayttajalla, tunnus voi olla muotoa keu+4 sukunimesta +2 etunimesta.

CaseMissa on 30 min aikakatkaisu, jos jarjestelmaa ei kaytetd. Huomioi tama esim. rakenteisten
lomakkeiden laadintaa, viranhaltijapaatos ja paatdésehdotus. Jos laatiminen kestaa yli 30 min, tiedot on
valilla tallennettava.

TOS-ohjaus CaseMissa:

CaseMin asioiden hallintaa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka maarittelee mita toimenpiteita tai
asiakirjoja asialle voidaan lisata. Tiedonohjaussuunnitelmaa paivitetdan, kun toiminta muuttuu tai jos siind
havaitaan puutteita.

Tiedonohjaussuunnitelmaan liittyvissad kysymyksissa yhteys: Sari Kuha-Kanerva.
Tiedonohjaussuunnitelman runkona on tehtavaluokitus.

Kayttajan tiedot ja valikon toiminnot

Kirjautumisen jalkeen avautuu tyopdytanakyma. Oikeassa reunassa kayttajan tiedot (nimi ja rooli).
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Tybpoyta

Omat asiat Vastuuttamattomat asiat Suosikit Yksikon asiat Omat asiakirjat Muokattavat asiakirjani Kotikansio Yhteiset kansiot Omat kokoukset

Kokouksen nimi Tano Ajankohta Alkuaika Paikka Puheenjohtaja Sinteeri Ratas =

Avaa valikko kayttajan nimen oikealla puolella olevasta nuoli alas —painikkeesta. Valikosta vaihdat
salasanasi ja kirjaudut ulos jarjestelmasta.

Riitta Naulapaa

Kayttajaprofiili
REELEEE]
Esimies

YEEIE]
Tavoitettavuus

Asetukset

Tallenna nykyinen nakyma

Vaihda salasana

Kirjaudu ulos

Salasanavaatimukset:

o 9 merkkia pitka

e ei saa sisaltaa kayttajatunnuksen nimea tai osia siita

o merkkeja vahintdan 3 seuraavista kategorioista: isot merkit, pienet merkit, numerot ja erikoismerkit
e eivoi kayttaa 24 viimeisinta kayttamaasi salasanaa

e voimassaolo 180 pv

Tavoitettavuus — Poissaolon hallinta

Vain kayttija itse voi tallentaa poissaolotiedot ja kiinnittda itselleen sijaisen, jolle jarjestelma
ohjaa poissaolon aikana lahetetyt tehtdvapyynnoét. Poissaolotiedot ndkyvat kayttajavalintandkymissa, jolloin
poissaolo voidaan ottaa huomioon tehtavapyynnoén lahettamisen yhteydessa.
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Jos tavoitettavuusmerkintaa ei lisatd, asiat jadvat pahimmassa tapauksessa vain ko. henkilon
tyopoydalle odottamaan henkilon tyohon paluuta, eiviatka etene mihinkaan.

Lisda poissaolo painamalla naytén vasemman laidan vihreda + kuvaketta:

Tavoitettavuustiedot

Varallaolotaulukko

Kayttajanimi Aloituspéiva Paattymispaiva Varallaolija Kommentti Ratas

Lisda poissaolosi aloituspaiva — paattymispaiva — kommentti halutessasi ja henkildpainikkeesta sijainen:

Tavoitettavuustietojen hallinta

K " =
dyttajanimi Riitta Naulapaa

Aloituspaiva m

Paattymispaiva ™

Kommentti

Varallaolija

Asiakirjan kasittelytapa_Silver bullet —asennus

Asiakirjojen kasittelyssa voidaan hyddyntaa asiakirjan editointisovellusta. Asiakirjojen editointisovelluksena
voidaan kayttda CaseM-appletia, joka tarvitsee toimiakseen Java-asennuksen. Applet toimii vain niissa
selaimissa, joissa on Java-tuki.

CaseMiin integroitu editointitoiminnallisuus Silver bullet edellyttda tydasemasovelluksen asentamista.
HTTP-kasittelytavassa asiakirjan muokkaus tehdaan jarjestelman ulkopuolelta, minka jalkeen muokattu
asiakirja palautetaan jarjestelmaan.
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*  \oit vaihtaa asiakirjan kasittelytavan oikean
reunan ratasvalikosta avautuvalla Muokkaa-
toiminnolla.

Kaytajaasetukset

4 Muokamavar valinnat

Asetustaubukko

Asetuksen nimi Asetuksen arva
Toimenpiteiden jirjestys Toimenpiteiden jarjestys
Aslakirjan kasimelytapa Silver Bullet 2] |3

#  Muokiaa

w Ei muckattavissa alevat valnnat

+  Avaa Asetuksen arvo -kentan valikko oikeassa
reunassa olevasta nuolipainikkeesta.
+ \alitse haluamasi vaihtoehto listalta.

Lisaa asetus

Aseruksen nimi  Asiakirjan kasittelylapa Applet: CaseM-applet vaatii Java-
: asennuksen
setul E':-I' bullet P
Asetuksen arvo. | RS HTTP: muokattu asiakirja haetaan omalta

tydasemalta ja tallennetaan jarjestelmaan
e Silver bullet: vaatii tydasemasovelluksen
Silver bullet asentamisen

» Tallenna valinta Laheta-painikkeella.

Jarjestelma nayttas tydpoydan vasemmassa
alakulmassa, mika kasittelytapa on valittu

kayttoon.

Silver bulletin asentaminen
»  Silver bullet -sovellus on asennettava
tydasemallesi ennen kuin sitd voi kayttaa

Asetuksen arvo asiakirjojen muokkaukseen.
Tolmenpiteiden jarjestys A" Napsauta hiirelld Silver bullet -kuvaketta.
Silver Bullet . v

SilverBullet Client -ikkuna avautuu.
Kaynnista asennus valitsemalla Asenna (Install).
SilverBullet Client

Narme: SihverBullet Client

Version:  1.0.0.21
Publisher:

The fallawing prerequisites are requined:

* Microsoft NET Framework 4.5.2 (x86 and x64)
TF theessat components are already installed, you can Lunch the application now. Otherwise, click the
button below te install the prerequisites and run the applcation.

- .
L|
» Vahvista asennuksen aloitus toiminnolla Suorita
D you want to run or save setupexe (777 KB) from tiedonhallinta.testi.tiera. fi? ) fRUﬂ}.
@ This type of file could hamm your computes, Run save | v|| Cancel »  Tydasemasovellus asentuu koneellesi

*  Kun Silver bullet —sovellus on kaytdssa,
jarjestelma nayttaa tydpoydan vasemmassa
alakulmassa vihrean kuvakkeen.

« Jos kuvake on punainen, sovellusta ei ole

asennettu tai siihen ei saada yhteytta. Talldin
Jjarjestelma siirtyy kayttamaan HTTP-
toiminnallisuutta.
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Viestien toimitustapa

Kayttaja voi valita valitetdanko jarjestelman hanelle 1&hettdmat viestit jarjestelman sisaiseen
viestindkymaan, henkilékohtaiseen sahkdpostiin vai molempiin.

Asetukset — Muokattavat valinnat — Kayttajan ilmoitusvayla:

[F—— +  Voit vaihtaa viestin toimitustavan (Kayttajan
o ilmoitusvayld) oikean reunan ratasvalikosta
avautuvalla Muokkaa-toiminnolla.

Asewustaulukko
Asetuksen nimi + Asetuksen arvo
TUNTICT T ol jesiys U o [esys
Asiakirjan kasimelytapa Silver Bullet .

Kaytajin imoitusviyls Molemmat

w Ei muokartavissa olevar valinnar

— M * Viestien toimitustapoja on kaksi: Siséinen viesti ja
. ' Sahkaposti.

« Jos haluat muuttaa asetuksia, poista tarpeeton

Aseruksen nimi  Kaytajan imoitusvayla o X . A,
toimitustapa valkoisesta rastista tai lisaa puuttuva
RSP Sisainen viesti | Sankopost toimitustapa kirjoittamalla kenttaan.
x x
e B

Tyopoytanakyma

Tyopoytanakyma koostuu joukosta valilehtia. Alla tyhja nakyma, kun sinulle ei ole vastuutettuna asioita.

r—
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Riitta Naulapaa

Omat asiat Vastuuttamattomat asiat Suosikit Yksikon asiat Omat asiakirjat Muokartavat asiakirjani Kotikansio Yhteiset kansiot Omat kokoukset

Kokouksen nimi Taho Ajankohta Alkuaika Paikka Puheenjohtaja Sihreeri Ratas =

K

Tydpoydan yldosan vililehdet:

e Omat asiat: Listaus kasittelyssa olevista asioista, joissa kayttaja asian valmistelijana, muuna
vastuuhenkildna, esittelijana, paatdksentekijana tai laatijana. Asia poistuu listalta, kun se suljetaan.

e Suosikit: Kayttdjan itse maarittelemat suosikit

o Yksikon asiat: Listaus oman organisaation kasittelyssa olevista asioista, joihin kayttajalla on
vahintadan lukuoikeudet. Ei ndyta asioita, joissa valmistelijaa ei ole kiinnitetty.

o Omat asiakirjat: Listaus asiakirjoista, jotka kayttaja on tallentanut jarjestelmaan.

o Muokattavat asiakirjani: Listaus asiakirjoista, jotka ovat muokkaustilassa eli lukittuna kayttajalle.
Muut voivat lukea asiakirjaa, mutta eivat voi muokata sisaltoa.

¢ Kotikansio: Asianhallinnan ulkopuolinen tallennusalue, johon on oletuksena oikeudet vain
kayttajalla itselldén. Kayttaja voi luoda uusia kansioita ja asettaa niiden kayttdoikeuksia.
Sahkopostiosoite: tiedonhallinta.koti@tiera.edelkey.net

o Omat kokoukset: Listaus kokouksista, joissa kayttaja toimii puheenjohtajana, sihteerina,
kokousvalmistelijana tai muuna kasittelijana.

e Raportit: Tallennetut raporttipohjat.

Tyopoydan vasemman reunan kuvakkeet:

o Tyopoyta "Kotimokki” — Nayttda asianhallinnan tyopdydan.

¢ Toimintovalikko "Suojatie” — Avaa tydpdydan toimintovalikon, josta I0ytyy mm. Pyynté
kirjaamoon —toiminto.

o Viestinakyma — Saapuneet ja lahetetyt viestit, saapuneissa viesteissa kdydaan esim. paatokset
hyvaksymassa/allekirjoittamassa. Jos lukemattomia tai uusia viesteja, lukumaara nakyy kuvakkeen
ohessa.

o LeikepOytad — Nayttaa jarjestelman sisaisen leikepdydan sisallon. Jos on sisaltda, lukumaara nakyy
kuvakkeen ohessa.

o Roskakori — Nayttaa poistetut asiakirjat.

Toimintovalikko

o Laadi uusi asia on kaytdssa kirjaamossa ja CaseM paakayttajilla (ei valittavissa).

e Pyynté kirjaamoon avaa viestinakyman, jota kautta pyydat asioiden avaukset.

e Haku —valikosta voit hakea kaikkia julkisia asioita. Salaiset asiat ndkyvat vain ko. asioille
vastuutetuille tahoille (jatkossa tarkempi hakuohje tulossa)
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o Maaraaikaseuranta —valikosta voit seurata umpeutuvia maaraaikoja
e Sopimustenhallinta —toimintoa voi hyddyntaa vasta myéhemmin, kun sopimuksia tallennettuna.

o Kayttoohjeet (ei kaytdssa — Fujitsu hallinnoi)

o Kokoukset —valikossa eri toimielimien menneiden ja tulevien kokousten aineistot

Valikko

adadl Uusi asia

Pyynto kirjazmoon

Maaraaikaseuranta

Viestinakyma

Kayttajan vastaanottamat ja Iahettdmat viestit.

Jarjestelma lahettda viestin seuraavissa tapauksissa:

Laadi uusi asia: Avaa nakyman asian
avaustoimintoon.

Pyynto kirjaamoon: Avaa viestindkyman pyynnon
lahettamiseksi kirjaamolle tai kirjaajaryhmalle.
Haku: Avaa hakulomakkeen, asioiden, asiakirjojen ja
toimenpiteiden etsimiseksi.

Maardaikaseuranta: Avaa nakyman, jossa voi
tarkastella tietyn ajanjakson aikana umpeutuvia
maaraaikoja. Madraaika voi liittya asiaan,
toimenpiteeseen tai asiakirjaan.
Sopimustenhallinta: Avaa nakyman jarjestelmaan
tallennettujen sopimusten tarkastelemiseksi.
Kayttoohjeet: Avaa jarjestelman kayttdohjeet (ei
vield kaytossa).

Kokoukset: Avaa nakyman uuden kokouksen
luontiin. Nakymassa voi myos tarkastella
toimielimittain tulevien ja menneiden kokousten
aineistoja.

o Kayttdja kiinnitetdan asian valmistelijan, muille kasittelijoille, esittelijan tai paatdksentekijan rooliin.
o Kayttija kiinnitetdan toimenpiteen vastuuhenkiloksi.
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e Asiakirjaan liittyy tydnkulku (jakelu tiedoksi/toimeksi, asiakirjan Idhettdminen
hyvaksyttavaksi/puollettavaksi/allekirjoitettavaksi, pyynnon lahettdminen kirjaamoon tai
hyvaksyntaprosessin peruminen)

o Tehtavan maaraaika on umpeutumassa.

e Havitysesitys on muodostettu.

¢ Asian hyvaksyminen kokouksen esityslistalle, siitdminen toiseen kokoukseen ja poistaminen
esityslistalta.

Saapuneet (22) s  Voit valita viestinikyman ylalaidasta, nayttaaké
Saapuneet (22) jarjestelma Saapuneet vai Léhetetyt viestit.
Lahetetyt « Jos kuulut rooliin, jolla on yhteinen
\ Liu:sun paafayl‘ta]at 3412 2014 1847 ryhmapostilaatikko, voit tarkastella myds sen
sisaltéa.

FujitsuDno-2014-33, vastuutus rooliin muut kasitelijét
asialle 'Viestinnan kehittaminen 2015 -ohjelma’

Jorgen Paakayttdja 04.122014 18:44

FujitsuDno-2014-55, vastuutus rooliin muut kasiteljét
asialle ‘Sovellushallinnan parantaminen yhdessa

« Voit valita viestien lajittelujarjestyksen viestin

Saapuneet (47) v yldpuolelta avautuvasta alasvetovalikosta.
+ \oit hakea viesteja sydttamalla viestissa
Paivays nouseva ¥ | |Haku esiintyvén hakusanan lajittelukentén vieressa
Paivays nouseva 28.09.2015 1026 olevaan hakukenttadn. Hakusana voi esiintya
viestin Aihe-, Léhettdja- tai Lahetyspéivé-
kentissa
18.09.2015 09:39
casem@fi.fujitsu.com 17.09.2015 10:36
Maaraaikahalytys N P
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Saapuneet (136) A

Paivdys nouseva

Pekka Paakayttaja 08.07.2016 10:30

Jakelu Toimeksi: asiakirja o a

2906.2016 10:42

[ ] »

Pekka Paakayttaja

FujitsuDno-2016-99 on hyvaksytty kokouksen
Heinakuun kokous esityslistalle

Pekka Paakayttaja 20.06.2016 09:47

FujitsuDno-2016-99, vastuutus rooliin valmistelija
asialle 'Kannettavien koneiden uusiminen’

Asiakirjan rekistersinti

Aihe Asiakirjan rekisterointi

Lanhettéja Pekka Paakayttaja 22.12.2015 14:15
Vastaanottaja Kaikki Fujitsu kirjaajat

Toimeksi Kaikki Fujitsu kirjaajat

Maaradaika 23.12.2015

Asiakirjan littaminen asiaan

Asian sulkeminen

Keski-SOTE

Uudenmaan

Keski- SOTE
Uudenmaan

Avaamaton viesti nakyy viestinakymassa
siniselld pohjalla.

Jéarjestelma nayttaa viestin 1ahettajan ja aiheen.
Jarjestelma nayttaa viestin oikeassa
ylakulmassa lahetyspaivan ja ajan.

Kayttaja voi poistaa viestin
roskakoripainikkeesta, jos viestiin ei liity
tehtavaa.

Viesti avautuu napsauttamalla

Punainen liekki viestin oikeassa alakulmassa
nayttaa, etta viestiin liittyy maaraaika, joka on
umpeutumassa.

Kynésymboli viestin oikeassa alakulmassa
osoittaa, ettd viestiin liittyy tehtava.
Klemmarisymboli viestin oikeassa alakulmassa
osoittaa, etta viestiin liittyy asiakirja tai
asiakirjoja.

Viesti

Kayttaja nikee viestin 1ahettdjan,
vastaanottajan (tai vastaanottajat), viestin
otsikon ja sisallén.

Jos viestiin liittyy tehtava, jolle on asetettu
maaraaika, myds maaraaika on nakyvissa.
Maaraaika ei nay, jos maaraaika on kayty
lishdmassa toimenpiteelle jalkeenpain.

Tehtévén historia
Kayttaja ndkee tehtdvan etenemisen

-
viestiketjussa.
‘m‘:‘u:; [ ] Tehtivityyppl  Pyyntd kirjaamacn
Tutor
UERET @ Temsviyyps Py kimamoon
Tulos Poimitty
—
9
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. e s - Tehtdva
Hyvaksyttdvaksi: Hyvaksytkd asiakirjan
e Jos viesti siséltas tehtdvén, viestisséd on
pd tehtédvanakyma (kynakuvake). Kaytidja nakee
tehtdvan mukaiset toiminnot seka tehtavaan
b b liitetyn asiakirjan (tai asiakirjat).
Liitteet

'ﬂ Hakemus docx

Hylkaa Liheta edelleen

Hyvaksyttavaksi: Hyvaksytko asiakirjan

Liitteet
& « Jos viestiin on liitetty asiakirja tai asiakirjoja,
viestissa on Liitteet-ndkyma (klemmarikuvake).
“ L o Kayttaja nakee kaikki viestiin litetyt asiakirjat.

Viestin poistaminen

e Jos viesti sisaltaa tehtdvan, jarjestelma poistaa

- viestin automaattisesti saapuneet viestit

. nakymasta, kun kayttaja kuittaa tehtavan
valmiiksi.

« Jos viesti on pelkastaan tiedoksi, kayttéja voi
itse poistaa viestin napsauttamalla kerran
viesti-ikkunan ylélaidassa olevaa
roskakorikuvaketta.

« Viestid, joka sisaltda keskenerdisen tehtdvan,
ei voi poistaa, siksi sen kuvakerivilla ei ole
roskakoria.

Hyvaksytyt asiakirjat - Hyvaksyttavaksi: Osastopaallikon pa...

Leikepoyta

Leikepdyta on jarjestelman sisdinen toiminto, jolla ei ole yhteyttd tydaseman kayttdjarjestelman
leikepdytaan. Leikepdydalle voi kopioida asioita tai asiakirjoja. Kayttaja kopioi asiakirjan leikepoydalle, kun
han haluaa kopioida tai siirtda asiakirjan toiseen kohteeseen jarjestelman sisalla, lisata asiakirjalinkin
tehtavapyyntdon tai luoda viittauksen kahden asiakirjan valille (esim. viranhaltijapaatoksen liite).

Roskakori
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Roskakorissa jokainen kayttaja nakee kayttajan itsensa poistamat asiakirjat. Jokainen kayttaja voi
palauttaa itse poistamansa asiakirjan. Paakayttajat voivat poistaa ja palauttaa minka tahansa asiakirjan.
Kirjaaja (kirlaamossa) voi poistaa asiakirjan, kun on vastaanottanut poistopyynnén pyynté kirjaamoon —
toiminnon kautta. Asiakirjaa ei voida palauttaa, jos toimenpide, johon asiakirja on liitetty, on poistettu.

« \Valitse Roskakori ndkyma tyépdydan
ikoneista

: ) : I « \alitse asiakirja/t, jonka haluat palauttaa
Valitse kaikki Poista kaikki valinnat . "
asianhallintaan

+ \Valitse Palauta valitut toiminto
napsauttamalla kuvaketta tai napsauta
Ikonit  Otsikko rivin paalla hiiren oikealla painikkeella

| Suodata otsikon mukaan ...

Kirje_luonnos

Lausunto_luonnos

Lausuntopyyntd
Pyy Palauta valitut

limoitus melua ja tarinaa aineuttavasta &
Kuulemiskirje

Kirje_luonnos

DRI g it ) st

kirjaaja poistaa

Tyopoydan omat kasiteltavat asiat

Asia taytyy olla avattuna CaseMiin kirjaamon kirjaajien tai paakayttajien toimesta, ennen kuin voit luoda
toimenpiteita tai laatia esim. viranhaltijapaatoksen.

11
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Asiat avataan kirjaamossa, kun asia saapuu asiakkaan/viranomaisen jne. taholta meille kasittelyyn tai kun
olet Iahettédnyt pyynndn kirjaamoon asian avaamisesta.

Toimintovalikko Pyynto kirjaamoon

Laheta kirjaajalle 2

A

Maaraaika :
Pyynnon tyyppi -
Tyojono Kirjaamo v

Viesti

[Nvastausta pyydetaan

Asiat © Hae leikepoydalta
Otsikko Muokattu
Asiakirjat © Hae leikepoydalta

o Maaraaika — jos tarpeen
e Pyynndn tyyppi: Asian avaus
e Pyynndn tyyppi: Asian uudelleenavaus, jos ko. asiaa on kasitelty jo aiemmin ja on suljettuna
o Viesti
o asian otsikko
o kuvausta asiasta, taman perusteella kirjaamo valitsee tehtéavaluokan, joka maarittelee
asialle kuuluvat toimenpiteet
alue, mille ko. asia kuuluu
valmistelija (yksi)
muu vastuuhenkil (voi olla useita)
esittelija (yksi)
paattaja (voi olla useita)

O O O O O

Jokainen asiaan vastuutettu henkild, voi lisata uusia henkil6itéd Vastuutus —osiosta.
Kun asia on kirjaamossa avattu, saat sdhkdpostiisi viestin, jota kautta paaset suoraan asialle kirjautumisen
kautta. Lisaksi CaseM viesteissa on sama viesti. Vastuutusviestit kannattaa poistaa kuormittamasta Viesti

osiota.

Asia on nyt siirtynyt CaseM Tydpodydan Omat asiat —valilehdelle. Avaa asia otsikkorivia klikkaamalla.
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Tyopoyta

Omat asiat Suosikit Yksikon asiat Omat asiakirjat Muokattavat asiakirjani Kotikansio Yhteise

Otsikko

Valtuustoaloite / Neuvolan iltavastaanotot

= Tyoaikamuodon muutokset
Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa
Tervevskeskslaakarin virkaan valiteeminen
Asianakymat

Tyopoytanakymasta olet otsikkorivia klikkaamalla paassyt asian "sisalle”.
Nakyma, kun asialle ei ole viety yhtdan asiakirjaa tai tehty toimenpiteita, "pallojana” on harmaana, eika
otsikkopalkkeja "pallojanan” alla:

13
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Riltta Naulapaa

iera

Tydpdyta » Asia: »
KEUDNO-2013-132, IKVA-harjaitus 31.10.2019: Oman auton kayttoolkeus tyotentaviin I

VA harjolus 31.10.2019: Oman auton ks S RBLO®

Asian tiedot Vireillepanija: IKVA ~ Asian madrdaika:  Valmistelija: Marianne Heinola  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayuorajoiuskset A
o) 3¢

@ = @ = @ = @ = @ =@ = @

Aslakirjat

- Asian eteneminen

=

01 vireillepanos-tulo 02 vaimistely 03 Paatoksenteko 04 Tiedoksianto 05 Muutoksenhaku 06 Seuranta 08 Toimeenpano

e ®

Historia

Linkitykset

= %

Kayttooikeudet

Muut tiedot

Jos asialle on liitetty asiakirjoja tai tehty toimenpiteita, niin "pallojana” on muuttunut siniseksi ja sen
alapuolella on muodostunut otsikkopalkkeja, niille tehtaville, joissa on asiakirjoja tai tehty toimenpiteita:

pra—— ® ® ® © o
Q) Hisoria

& Unkiykser
4 Kaymsomeuder

Muut tiedot

Asiandkyma-valikko:

Tyopoyta p Asia: b
KEUDnNo-2019-132, IKVA-harjoitus 31.10.2019: Oman auton kéa

.~ Asian eteneminen

Asian tiedot Virei
<> 3

.—

% Vastuuttaminen
Asiakirjat

Historia

O ®m

Linkitykset

= 9

Kayttooikeudet

Muut tiedot

Asian eteneminen

Asian etenemisnakyma nayttaa tiedonohjaussuunnitelmaan maaritetyn kasittelyprosessin vaiheet
pallojanana. Kun luodaan toimenpide tai asiakirja, pallojen varit muuttuvat. Sininen: toimenpide luotu.
Vihrea: valmis toimenpide.

Tassa nakymassa voit tarkastella mité toimenpiteitd asialla on tehty ja mité asiakirjoja asialle on
laadittu/liitetty.
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Asioiden laatiminen tai asiakirjojen tuonti kdynnistetdan pallojanan kolmea pienta pistetta, jolloin avautuu
ko. toimenpiteet eri vaiheet, mitkd on tiedonohjaussuunnitelmassa maaritelty asialle.

Jaulapaa

palvelut  Aslan maardalka:  Valmistellja:  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttdrajoltukset:

. ves . e . s o s o we @ e o s

01 Vireillepano/-tulo 02 Valmistelu 03 Paatoksenteko 04 Tiedoksianto 05 Muutoksenhaku 06 Seuranta 07 Toimeenpano

HUOM! HUOM! HUOM!

Kaikki toimenpiteet aloitetaan pallojanalta! ALA KAYTA OIKEAN YLAKULMAN PIKAPAINIKKEITA!
Asian eteneminen ei toteudu oikein, koska toimenpiteet eivat tallennu tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti.

Al3 tuo myéskain liitteits tita kautta, tallentuvat Asiaan kuuluvat asiakirjan palkin alle, josta eivit
ole sidoksissa asian mihinkaan toimenpiteisiin!

Riitta Naulapaa

i- Riitta Naulapaa  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttdrajoitukse

Asian tiedot

Asian tiedot —nakyma nayttaa asian metatiedot, jotka ryhmiteltyna otsikoiden alla. Kirjaamossa metatiedot
annetaan asialle asian avauspyynndn mukaisesti. Kayttdoikeudet vaikuttavat siihen, ovatko tiedot kayttajan
paivitettavissa.
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yopoyta b Asia: p KEUDno-2019-471, Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa

Keski-SOTE

Uudenmaan

Keski- SOTE
Uudenmaan

& Asian eteneminen A Perustiedot

Tehtava 07.00.00 Tiedonhallinnan ja viestinnan suunnittelu ja kehittamine

LL Vastuuttaminen Aslan tunnus KEUDno-2019-471

E] Asiakirjat otslkko Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa
0 Historia

@ Linkitykset

£ Kayrtboikeudet

Muut tiedot virellletuloalka 24.04.2019 =

virelllepanija Hallinto- ja tukipalvelut

Lanettajan aslatunnus

Yhteystiedot

Rekisterdity asia
Lisatieto)a
Kayttorajoltukset
Aslan maaraalka =

¥ Muut tiedot

v Tledon sucjaus

v Sallyrtaminen

Kun uusi asia avataan, jarjestelma taydentaa valitun tehtdvdluokan perusteella
tiedonohjaussuunnitelmasta alla olevat asian metatiedot, kayttdoikeudet vaikuttavat siihen, ovat tiedot

kayttajan paivitettavissa.

o Sailytysaika

e Sailytysajan peruste

e Sailytysajan laskentaperuste

e Henkiltietoluonne

o Julkisuusluokka

e Suojaustaso (kun asia on salassa pidettava)

e Salassapitoperuste (kun asia on salassa pidettava)

e Salassapitoaika (kun asia on salassa pidettava)

e Salassapitoajan laskentaperuste (kun asia on salassa pidettava)
e Turvallisuusluokka (kun asia on salassa pidettava)

e Asiasanat (kun niitd on tdydennetty tiedonohjaussuunnitelmaan)

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkaa
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Jarjestelma taydentaa automaattisesti seuraavat asian metatiedot:

e Asian tunnus. Tietoa ei voi muuttaa.

o Vireilletuloaika: Oletuksena paiva jolloin asia on laadittu jarjestelmaan, kayttaja voi vaihtaa pvm.

e Avattu: Paiva, jolloin asia on kirjattu jarjestelmaan. Tietoa ei voi muuttaa.

o Kasittelyprosessin tila (uudella asialla Avattu).

o Kieli: Oletuskieli suomi.

¢ Vastuutahot tasoilla 1-4: Jarjestelma asettaa oletusarvot asian avauksen suorittaneen kayttajan
organisaatiotietojen perusteella. Kayttja voi vaihtaa vastuutahotietoja tasolla 2-4.

e Asian laatija: Kayttaja, joka avasi asian Laadi uusi asia —toiminnolla.

o Arkistointivastuu kayttajalla (K/E): Jarjestelma asettaa oletusarvoksi E, jolloin asian arkistointi
tapahtuu automaattisesti jarjestelmaan maaritettyjen saantojen puitteissa (5 vuotta asian
sulkemisesta). Jos kayttaja haluaa arkistoida asian itse, han voi vaihtaa metatietokentan arvoksi K.

e eAMS tunnus: Tiedonohjaussuunnitelman versionumero, jota kaytetaan koko
asiankasittelyprosessin ajan. Tietoa ei voi muuttaa eika sité nayteta kayttoliittymassa.’

Kun asian tietoja muokataan, jarjestelma paivittaa automaattisesti seuraavat asian metatiedot:
e Muokattu: Asian viimeisin muokkauspaiva. Kayttaja ei voi muuttaa tietoa.
o Muokkaaja: Henkild, joka on viimeksi paivittanyt asian tietoja.

Kun asia suljetaan, jarjestelma taydentaa automaattisesti seuraavat asian metatiedot:
e Salassapidon paattymisajankohta (kun asia on salassa pidettava ja salassapitoajan paattyminen
lasketaan asian sulkemisesta).
o Kasittelyn paattymispaiva: Paiva, jolloin asia on suljettu Sulje asia —toiminnolla. HUOM! Vain
kirjaamo ja CaseM paakayttajat sulkevat asioita.
e Sailytysajan paattymisajankohta (kun sailytysajan paattyminen lasketaan asian sulkemisesta).
e Sailytysajan kantapaiva (kun sailytysaika lasketaan asian sulkemisesta).

Kun kayttdja kiinnittaa asialle valmistelijan, esittelijén, paatéksentekijan tai muun vastuuhenkilén,
jarjestelma tallentaa automaattisesti seuraavat asian metatiedot:

o Asian laatija: Kayttaja, joka vastuutti asian. Jos valmistelijaa tai muuta valmistelijaa vaihdetaan tai
heitad kiinnitetddn useampia, jokainen vastuuttaja naytetaan.

Jos teet muutoksia metatietoihin, muista painike Tallenna oikeassa alakulmassa!

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
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Riitta Naulapaa

Tybpoyta b Asia: p KEUDno-2019-471, Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa

~
Asian eteneminen A Perustledot

Asian tiedot Tentava 07.00.00 Tiedenhallinnan ja viestinnén suunnittelu ja kehittamine

o

Vastuuttaminen Aslan tunnus KEUDno-2019-471
E] Asiakirjat Otslkko Testiasia_Kuha-Kanerva ja Naulapaa
{0 Historia
& Linkitykset
&£ Kayttooikeudet
Muut tiedot virellletuloalka 24.04.2019 =

virelllepanija Hallinto- ja tukipalvelut x

Kirjoita t&han lisataksesi uuden

Vastuuttaminen

Asian avaamisen yhteydessa kirjaamo kiinnittaa asialle organisaatioyksikon ja kasittelijan/kasittelijat. Kaikki
ne, joille kiinnitys (vastuutus) on tehty, voivat itse kiinnittdd muita henkildita asialle. Kiinnitys avaa siis asian
kayttajan tydpoydalle ja han pystyy tekemaan asialla toimenpiteita tai tuomaan liitteita asialle.

Jos kiinnitettdva taho on eri organisaatiotasolla kuin itse olet, poista organisaatiotieto ja/tai
tulosaluetieto, jolloin saat nékyviisi kaikki CaseM kayttajat henkilokuvakkeen takaa.

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
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A Vastuuttaminen

vastuutaho, tasol Keski-Uudenmaan sote

Organisaatio Yhtyman johto sekd strateginen kehittaminen ja tukipalvelut = _
Tulosalue -

Tulosykslkkd A

wmsens [

Eslttell]a B
Muu vastuuhenkild B Ulla Viuhkenen J Virpi Ekmen m

Tytti Wallenius
paatoksentekia a Sari Kuha-Kanerva | Riitta Naulapaa

Ohjeet

Aslan laatlja E Riitta Naulapaa
Muckkaa)a Riitta Naulapaa

Valmistelija Jarjestelma antaa tallentaa yhden henkilon.

Esittelija Toimielimissa esittelijana toimii vain yksi henkild ja esittelijatieto on viety jokaisen toimielimen
perustietoihin, ei ole pakollinen tieto lisata tdman vuoksi.

Muu vastuuhenkilé Téahan osioon voit lisdtd monia tahoja.

Paatoksentekija Tahan osioon voit lisdtd monia tahoja.

Ohjeet Tahan osioon voit kirjata ohjeita kasittelijoille.

CaseM kayttajat listattuna etunimen mukaisesti aakkosittain, painikkeella Valitse paaset takaisin

Vastuuttaminen osioon. Muista tallentaa tekemasi valinnat. Tallennuksen myéta lahtee viesti asiaan
kiinnitetyille henkilGille.
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Kayttajahaku
KayttEjat - Hae Valitut kayrsjat
Kaytta)at - Osasto Polssaolo
Aarno Jarvinen Keski-Uudenmaan sote " Tallenna valitut omalle listalle
Aila Koivunen Keski-Uudenmaan sote Ulla Viunkomen
Ainomaija Heiska-Johansson Keski-Uudenmaan sote Virpi Ekmen X
: — =
Aki Korpela Keski-Uudenmaan sote LEEET]
Anette Helen Keski-Uudenmaan sote
Hanna Viuhko *
Anette Salo Keski-Uudenmaan sote
Anita lkonen Keski-Uudenmaan sote Tytti Wallenius %
Anna Heikkila Keski-Uudenmaan sote
Asiakirjat

Asiakirjat —-ndkymassa listauksena kaikki asian asiakirjat. Taalla voit valita useita asiakirjoja kerralla esim.
jakelua varten.
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Tolminnot
Valitse toiminto hd m
[ ikom Otslkko Aslakirjatyyppl Aslakirjan tila Julkisuusluokka Kayttor
|:| L) Aluehallintoviraston lausuntopyyntd 12.3.2019 Pyynti Valmis Salassa pidettava
O e Kotihoidossa olevat veteraanit Liite Valmis Julkinen
] Tallennetut jakelutiedot Viesti Valmis Salassa pidettdva

Lausunto Julkinen

Lausunnon pohja (uusi)

<]l (]

] e 20190715 Testilausunto Valmis Julkinen
|—| 7‘_.@] 20190820 Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyman lausunto aluehallintovirastolle_Lucnnos Liite Valmis Julkinen
0 a =) 24.10. uusi testaus Lausunto Luonnos Julkinen
O a& 24.10. Lausunto Luonnos Julkinen
O e CaseM kayttajat Paivitettava listaus Liite Valmis Julkinen
[ HE Lausunnon pohja (uusi) Lausunto Hywvaksytty Julkinen
|_| "'_.ﬁi] CaseM julkinen ja ei julkinen Lausunto Valmis Julkinen
[0 <&} | LUONNOS CaseMissa padtettévat asiat Selvitys Valmis Julkinen
O & & Keusote virallinen kirjepohja Lausunto Luonnos Julkinen
O & =) TESTI Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyman lausunto 30.8.2019 Lausunto Luonnos Julkinen
] e Vastine xxx asiasta 14.8.2019 Lausunto Julkinen
-

Valitse hiirelld haluamasi asiakirjat ja Valitse toiminto alasvetovalikosta:

e Laheta hyvaksyttavaksi

e Asiakirjojen virallinen jakelu

e Asiakirjojen epavirallinen jakelu
o Laheta pyynto kirjaajalle

o Julkaise

e Poista asiakirjat

Jatka —painike.

Historia

Historianakyma nayttaa jarjestelman tapahtuma- ja muutoslokiin kirjautuneet tapahtumat.
Tapahtumasarake kuvaa, mista tapahtumasta on kyse. Tapahtumarivin napsautus nayttaa
tapahtumalistauksen alalapuolella

PL 46
05801 Hyvinkaa

etunimi.sukunimi@keusote.fi
kijfaamo@keusote.fi

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtyma
www.keski-uudenmaansote.fi
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Tapahtuma Kohde Kaytta)a(Tolmija) Alka = Kesto(ms) Paatapahtuma Paatapahtuman suorlttaja Paatapahtuman kohde
FalBUTETIU MUOKKAUKSESTE AsiaKira Kila NaUlapas 15052079 1950 £

Luotu uusi versio Asiakirja Jarjestelma(arjestelma) 13.05.2019 14:56 0 Palautetiu muokksuksesta  Riitta Naulapaa Asiakirja
Otemu muckkaukseen Asiakirja Riltta Naulapas 13.05.2019 14:57 s3

Otettu muckkaukseen Asiakirja a 13.05.2019 14:57 25

Palautetiu muokkauksesta Asiakirja tta Na 13.05.2019 14:57 372

Luotu uusi versio Asiakirja Jarjestelma(arjestelma) 13.05.2019 14:57 Palautetiu muokkauksesta  Ritta Naulapaa Asiakirja
Oteru muckkaukseen Asiakirja Riltta Naulapas 13.05.2019 14:59 a8

Oteru muckkaukseen Asiakirja Riltta Naulapas 13.05.2019 15:00 29

Palautettu muokkauksesta Asiakirja Riitta Naulapa 13.05.2019 15:00 380

Luotu uusi versio Asiakirja Jarjestelma(arjestelma) 13.05.201915:00 0 Palautetiu muokksuksesta  Riitta Naulapaa Asiakirja
Paivitys Asiakirja Riitta Naulapaa 13.05.201915:11 772

Luonti Asiakirja Riltta Naulapas 13.05.201915:13 a5

Paivitys Asia Jarjesteima(arjestaima) 13.05.201915:13 0 Luont Riftta Naulapaa Asiakirja
Luonti Toimenpide Riitta Naulapaa 14.05.2019 09:11 08

Luonti Asiakirja Riitta Naulapaa 14.05.2019 09:11 201

Muutokset kohteeseen: Asiakirja [090227a680756e2e!

Tieto vanha arvo uusl arvo

Muokattu 13.05.2019 14:56 13.05.2019 14:57
Muckattu asiakirjaa 13.05.2019 14:56 13.05.2015 14:57
Kommientti

Metatietoja muokattu 13.05.2019 14:56 13.05.2019 14:57
Rajoitettu nakyvyys Ei

Muokattu asiakirjaa 2019-05-13 14:56:24.709 2019-05-13 14:57:55.170
Versio 1.1 1.2

Asiakirjan id 090227a680756e10 090227a680756e2¢

Historiatiedoissa naytettavat tiedot ovat:

¢ Tapahtuma: Mita kohteelle on tehty, esim. Luonti, Paivitys, Asiakirja allekirjoitettu, Sisaltdmuutos
¢ Kohde: mitad tapahtuma koskee, esim. Asia, Asiakirja, Toimenpide.
o ams_message: viesti
o ams_process (tyonkulku): jakeluoperaatio tai asiakirjan hyvaksymisprosessi
o Kayttaja: Tapahtuman kaynnistanyt kayttaja. Kaynnistaja voi olla myoés jarjestelma.
e Aika: Tapahtuma-ajankohta.
o Kesto: Ajanjakso, jonka jarjestelma suoritti tapahtumaa.
o Paatapahtuma: Epasuorasti tapahtuva tietojen muuttaminen. Esim. asiakirjan
hvyaksymisprosessilla (paatapahtuma) muutetaan asiakirjan tietoa (tapahtuma).
o Paatapahtuman suorittaja: Paatapahtuman kaynnistanyt kayttaja. Kaynnistaja voi olla myds
jarjestelma.
o Paitapahtuman kohde: Mita paatapahtuma koskee.
o Tieto: Mitd tietoa on muutettu.
e Vanha arvo: Tiedon aiempi arvo.
e Uusi arvo: Tiedon uusi arvo.

Linkitykset
Linkitykset-nakyma nayttaa asian viittaukset toisiin asioihin seka kokoukset, joissa asia on ollut
kasiteltadvana.

Viittaukset toisiin asioihiin tehdaan kirjaamon toimesta.

Kayttooikeudet

Kayttooikeudet-nakyma nayttaa listauksen kayttijista ja kayttajaryhmista, joilla on paasy asian tietoihin.
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A Kaytoolkeudet

Nimi Olkeus - Kuvaus

Kaikki kyesjat Luku Kaikki kayrajat

Keski-Uudenmaan sote johtajat Yhtyman johto sekd strateginen kehittéminen ja tukipalvelut Kirjoitus Keski-Uudenmaan sote johtajat Yhtyman johto seka strateginen kehit@aminen ja tukipalvelut
Keski-Uudenmaan sote johtajat Kirjoitus Keski-Uudenmaan sote johtajat

Riitta Naulapad Kirjoitus

Sari Kuha-Kanerva Kirjoitus

Tyrti Wallenius Kirjoitus

Meeri Ranta-aho Kirjoitus

Hanna Viuhko Kirjoitus

Sari Nyysssnen Kirjoitus

Marja Selin Kirjoitus

Virpi Ekmen Kirjoitus

Ulla Viuhkonen Kirjoitus

Mari Lepistd Kirjoitus

Keski-Uudenmaan sote tehtavaluokan 07.00.00 muokkaajat Kirjoitus Keski-Uudenmaan sote tehtévaluokan 07.00.00 muckkaajat
Paakaymajar Kirjoitus Paskaymajat

Keski-Uudenmaan sote kaikki arkistonhoitajat Kirjoitus Keski-Uudenmaan sote kaikki arkistonhoitajat

Kirjagjat Kirjoitus Kirjaajat

dmadmin Poisto Super user

Aslan katselijat ﬁ

Oikeus-sarake nayttaa, minka tason oikeus kayttajalla tai kayttajaryhmalla on.

e Luku: Tietojen katselu.
o Kirjoitus: Uusien tietojen tallennus ja tietojen paivitys.

Lukuoikeuksia asiaan voidaan lisatd asettamalla kayttajia ja kayttdjaryhmia Asian katseljjat —kenttaan
vihredn kuvakkeen kautta.
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