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CaseM asianhallinnan valikot ja perustietoa

Käytettävä selain 
Parhaiten toimineet Mozilla Firefox ja Chrome –selaimet, Internet Exploreria ei kannata käyttää.

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

Käyttäjätunnus muotoa: keu+5 kirjainta sukunimestä+2 kirjainta etunimestä 

Ei ääkkösiä. Jos sukunimessä esim. 3 kirjainta, vain ne tunnukseen. Jos ennestään sama tunnus toisella 
keusoten käyttäjällä, tunnus voi olla muotoa keu+4 sukunimestä +2 etunimestä.

CaseMissa on 30 min aikakatkaisu, jos järjestelmää ei käytetä. Huomioi tämä esim. rakenteisten 
lomakkeiden laadintaa, viranhaltijapäätös ja päätösehdotus. Jos laatiminen kestää yli 30 min, tiedot on 
välillä tallennettava.

TOS-ohjaus CaseMissa: 

CaseMin asioiden hallintaa ohjaa tiedonohjaussuunnitelma (TOS), joka määrittelee mitä toimenpiteitä tai 
asiakirjoja asialle voidaan lisätä. Tiedonohjaussuunnitelmaa päivitetään, kun toiminta muuttuu tai jos siinä 
havaitaan puutteita. 
Tiedonohjaussuunnitelmaan liittyvissä kysymyksissä yhteys: Sari Kuha-Kanerva. 
Tiedonohjaussuunnitelman runkona on tehtäväluokitus.

Käyttäjän tiedot ja valikon toiminnot

Kirjautumisen jälkeen avautuu työpöytänäkymä. Oikeassa reunassa käyttäjän tiedot (nimi ja rooli).

https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta
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Avaa valikko käyttäjän nimen oikealla puolella olevasta nuoli alas –painikkeesta. Valikosta vaihdat 
salasanasi ja kirjaudut ulos järjestelmästä. 

Salasanavaatimukset:

 9 merkkiä pitkä
 ei saa sisältää käyttäjätunnuksen nimeä tai osia siitä
 merkkejä vähintään 3 seuraavista kategorioista: isot merkit, pienet merkit, numerot ja erikoismerkit
 ei voi käyttää 24 viimeisintä käyttämääsi salasanaa
 voimassaolo 180 pv

Tavoitettavuus – Poissaolon hallinta

Vain käyttäjä itse voi tallentaa poissaolotiedot ja kiinnittää itselleen sijaisen, jolle järjestelmä 
ohjaa poissaolon aikana lähetetyt tehtäväpyynnöt. Poissaolotiedot näkyvät käyttäjävalintanäkymissä, jolloin 
poissaolo voidaan ottaa huomioon tehtäväpyynnön lähettämisen yhteydessä.
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Jos tavoitettavuusmerkintää ei lisätä, asiat jäävät pahimmassa tapauksessa vain ko. henkilön 
työpöydälle odottamaan henkilön työhön paluuta, eivätkä etene mihinkään.

Lisää poissaolo painamalla näytön vasemman laidan vihreää + kuvaketta:

Lisää poissaolosi aloituspäivä – päättymispäivä – kommentti halutessasi ja henkilöpainikkeesta sijainen:

Asiakirjan käsittelytapa_Silver bullet –asennus

Asiakirjojen käsittelyssä voidaan hyödyntää asiakirjan editointisovellusta. Asiakirjojen editointisovelluksena 
voidaan käyttää CaseM-appletia, joka tarvitsee toimiakseen Java-asennuksen. Applet toimii vain niissä 
selaimissa, joissa on Java-tuki.
CaseMiin integroitu editointitoiminnallisuus Silver bullet edellyttää työasemasovelluksen asentamista.
HTTP-käsittelytavassa asiakirjan muokkaus tehdään järjestelmän ulkopuolelta, minkä jälkeen muokattu 
asiakirja palautetaan järjestelmään.
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Viestien toimitustapa

Käyttäjä voi valita välitetäänkö järjestelmän hänelle lähettämät viestit järjestelmän sisäiseen 
viestinäkymään, henkilökohtaiseen sähköpostiin vai molempiin.

Asetukset – Muokattavat valinnat – Käyttäjän ilmoitusväylä:

Työpöytänäkymä

Työpöytänäkymä koostuu joukosta välilehtiä. Alla tyhjä näkymä, kun sinulle ei ole vastuutettuna asioita.
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Työpöydän yläosan välilehdet:
 Omat asiat: Listaus käsittelyssä olevista asioista, joissa käyttäjä asian valmistelijana, muuna 

vastuuhenkilönä, esittelijänä, päätöksentekijänä tai laatijana. Asia poistuu listalta, kun se suljetaan.
 Suosikit: Käyttäjän itse määrittelemät suosikit
 Yksikön asiat: Listaus oman organisaation käsittelyssä olevista asioista, joihin käyttäjällä on 

vähintään lukuoikeudet. Ei näytä asioita, joissa valmistelijaa ei ole kiinnitetty.
 Omat asiakirjat: Listaus asiakirjoista, jotka käyttäjä on tallentanut järjestelmään.
 Muokattavat asiakirjani: Listaus asiakirjoista, jotka ovat muokkaustilassa eli lukittuna käyttäjälle. 

Muut voivat lukea asiakirjaa, mutta eivät voi muokata sisältöä.
 Kotikansio: Asianhallinnan ulkopuolinen tallennusalue, johon on oletuksena oikeudet vain 

käyttäjällä itsellään. Käyttäjä voi luoda uusia kansioita ja asettaa niiden käyttöoikeuksia. 
Sähköpostiosoite: tiedonhallinta.koti@tiera.edelkey.net

 Omat kokoukset: Listaus kokouksista, joissa käyttäjä toimii puheenjohtajana, sihteerinä, 
kokousvalmistelijana tai muuna käsittelijänä.

 Raportit: Tallennetut raporttipohjat.

Työpöydän vasemman reunan kuvakkeet:
 Työpöytä ”Kotimökki” – Näyttää asianhallinnan työpöydän.
 Toimintovalikko ”Suojatie” – Avaa työpöydän toimintovalikon, josta löytyy mm. Pyyntö 

kirjaamoon –toiminto.
 Viestinäkymä – Saapuneet ja lähetetyt viestit, saapuneissa viesteissä käydään esim. päätökset 

hyväksymässä/allekirjoittamassa. Jos lukemattomia tai uusia viestejä, lukumäärä näkyy kuvakkeen 
ohessa.

 Leikepöytä – Näyttää järjestelmän sisäisen leikepöydän sisällön. Jos on sisältöä, lukumäärä näkyy 
kuvakkeen ohessa.

 Roskakori – Näyttää poistetut asiakirjat.

Toimintovalikko

 Laadi uusi asia on käytössä kirjaamossa ja CaseM pääkäyttäjillä (ei valittavissa).
 Pyyntö kirjaamoon avaa viestinäkymän, jota kautta pyydät asioiden avaukset.
 Haku –valikosta voit hakea kaikkia julkisia asioita. Salaiset asiat näkyvät vain ko. asioille 

vastuutetuille tahoille (jatkossa tarkempi hakuohje tulossa)
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 Määräaikaseuranta –valikosta voit seurata umpeutuvia määräaikoja
 Sopimustenhallinta –toimintoa voi hyödyntää vasta myöhemmin, kun sopimuksia tallennettuna.
 Käyttöohjeet (ei käytössä – Fujitsu hallinnoi)
 Kokoukset –valikossa eri toimielimien menneiden ja tulevien kokousten aineistot

Viestinäkymä

Käyttäjän vastaanottamat ja lähettämät viestit. 

Järjestelmä lähettää viestin seuraavissa tapauksissa:

 Käyttäjä kiinnitetään asian valmistelijan, muille käsittelijöille, esittelijän tai päätöksentekijän rooliin.
 Käyttäjä kiinnitetään toimenpiteen vastuuhenkilöksi.
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 Asiakirjaan liittyy työnkulku (jakelu tiedoksi/toimeksi, asiakirjan lähettäminen 
hyväksyttäväksi/puollettavaksi/allekirjoitettavaksi, pyynnön lähettäminen kirjaamoon tai 
hyväksyntäprosessin peruminen)

 Tehtävän määräaika on umpeutumassa.
 Hävitysesitys on muodostettu.
 Asian hyväksyminen kokouksen esityslistalle, siirtäminen toiseen kokoukseen ja poistaminen 

esityslistalta.
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Leikepöytä

Leikepöytä on järjestelmän sisäinen toiminto, jolla ei ole yhteyttä työaseman käyttöjärjestelmän 
leikepöytään. Leikepöydälle voi kopioida asioita tai asiakirjoja. Käyttäjä kopioi asiakirjan leikepöydälle, kun 
hän haluaa kopioida tai siirtää asiakirjan toiseen kohteeseen järjestelmän sisällä, lisätä asiakirjalinkin 
tehtäväpyyntöön tai luoda viittauksen kahden asiakirjan välille (esim. viranhaltijapäätöksen liite). 

Roskakori
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Roskakorissa jokainen käyttäjä näkee käyttäjän itsensä poistamat asiakirjat. Jokainen käyttäjä voi 
palauttaa itse poistamansa asiakirjan. Pääkäyttäjät voivat poistaa ja palauttaa minkä tahansa asiakirjan. 
Kirjaaja (kirjaamossa) voi poistaa asiakirjan, kun on vastaanottanut poistopyynnön pyyntö kirjaamoon –
toiminnon kautta. Asiakirjaa ei voida palauttaa, jos toimenpide, johon asiakirja on liitetty, on poistettu. 

Työpöydän omat käsiteltävät asiat

Asia täytyy olla avattuna CaseMiin kirjaamon kirjaajien tai pääkäyttäjien toimesta, ennen kuin voit luoda 
toimenpiteitä tai laatia esim. viranhaltijapäätöksen. 
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Asiat avataan kirjaamossa, kun asia saapuu asiakkaan/viranomaisen jne. taholta meille käsittelyyn tai kun 
olet lähettänyt pyynnön kirjaamoon asian avaamisesta.  

Toimintovalikko Pyyntö kirjaamoon

 Määräaika – jos tarpeen
 Pyynnön tyyppi: Asian avaus 
 Pyynnön tyyppi: Asian uudelleenavaus, jos ko. asiaa on käsitelty jo aiemmin ja on suljettuna
 Viesti:

o asian otsikko
o kuvausta asiasta, tämän perusteella kirjaamo valitsee tehtäväluokan, joka määrittelee 

asialle kuuluvat toimenpiteet
o alue, mille ko. asia kuuluu
o valmistelija (yksi)
o muu vastuuhenkilö (voi olla useita)
o esittelijä (yksi)
o päättäjä (voi olla useita)

Jokainen asiaan vastuutettu henkilö, voi lisätä uusia henkilöitä Vastuutus –osiosta.

Kun asia on kirjaamossa avattu, saat sähköpostiisi viestin, jota kautta pääset suoraan asialle kirjautumisen 
kautta. Lisäksi CaseM viesteissä on sama viesti. Vastuutusviestit kannattaa poistaa kuormittamasta Viesti 
osiota.

Asia on nyt siirtynyt CaseM Työpöydän Omat asiat –välilehdelle. Avaa asia otsikkoriviä klikkaamalla.
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Asianäkymät

Työpöytänäkymästä olet otsikkoriviä klikkaamalla päässyt asian ”sisälle”. 
Näkymä, kun asialle ei ole viety yhtään asiakirjaa tai tehty toimenpiteitä, ”pallojana” on harmaana, eikä 
otsikkopalkkeja ”pallojanan” alla:
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Jos asialle on liitetty asiakirjoja tai tehty toimenpiteitä, niin ”pallojana” on muuttunut siniseksi ja sen 
alapuolella on muodostunut otsikkopalkkeja, niille tehtäville, joissa on asiakirjoja tai tehty toimenpiteitä:

Asianäkymä-valikko:

Asian eteneminen

Asian etenemisnäkymä näyttää tiedonohjaussuunnitelmaan määritetyn käsittelyprosessin vaiheet 
pallojanana. Kun luodaan toimenpide tai asiakirja, pallojen värit muuttuvat. Sininen: toimenpide luotu. 
Vihreä: valmis toimenpide. 

Tässä näkymässä voit tarkastella mitä toimenpiteitä asialla on tehty ja mitä asiakirjoja asialle on 
laadittu/liitetty.
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Asioiden laatiminen tai asiakirjojen tuonti käynnistetään pallojanan kolmea pientä pistettä, jolloin avautuu 
ko. toimenpiteet eri vaiheet, mitkä on tiedonohjaussuunnitelmassa määritelty asialle.

HUOM! HUOM! HUOM!

Kaikki toimenpiteet aloitetaan pallojanalta! ÄLÄ KÄYTÄ OIKEAN YLÄKULMAN PIKAPAINIKKEITA! 
Asian eteneminen ei toteudu oikein, koska toimenpiteet eivät tallennu tiedonohjaussuunnitelman 
mukaisesti.

Älä tuo myöskään liitteitä tätä kautta, tallentuvat Asiaan kuuluvat asiakirjan palkin alle, josta eivät 
ole sidoksissa asian mihinkään toimenpiteisiin!

Asian tiedot

Asian tiedot –näkymä näyttää asian metatiedot, jotka ryhmiteltynä otsikoiden alla. Kirjaamossa metatiedot 
annetaan asialle asian avauspyynnön mukaisesti. Käyttöoikeudet vaikuttavat siihen, ovatko tiedot käyttäjän 
päivitettävissä. 
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Kun uusi asia avataan, järjestelmä täydentää valitun tehtäväluokan perusteella 
tiedonohjaussuunnitelmasta alla olevat asian metatiedot, käyttöoikeudet vaikuttavat siihen, ovat tiedot 
käyttäjän päivitettävissä.

 Säilytysaika
 Säilytysajan peruste
 Säilytysajan laskentaperuste
 Henkilötietoluonne
 Julkisuusluokka
 Suojaustaso (kun asia on salassa pidettävä)
 Salassapitoperuste (kun asia on salassa pidettävä)
 Salassapitoaika (kun asia on salassa pidettävä)
 Salassapitoajan laskentaperuste (kun asia on salassa pidettävä)
 Turvallisuusluokka (kun asia on salassa pidettävä)
 Asiasanat (kun niitä on täydennetty tiedonohjaussuunnitelmaan)
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Järjestelmä täydentää automaattisesti seuraavat asian metatiedot:

 Asian tunnus. Tietoa ei voi muuttaa.
 Vireilletuloaika: Oletuksena päivä jolloin asia on laadittu järjestelmään, käyttäjä voi vaihtaa pvm.
 Avattu: Päivä, jolloin asia on kirjattu järjestelmään. Tietoa ei voi muuttaa.
 Käsittelyprosessin tila (uudella asialla Avattu).
 Kieli: Oletuskieli suomi.
 Vastuutahot tasoilla 1-4: Järjestelmä asettaa oletusarvot asian avauksen suorittaneen käyttäjän 

organisaatiotietojen perusteella. Käyttäjä voi vaihtaa vastuutahotietoja tasolla 2-4. 
 Asian laatija: Käyttäjä, joka avasi asian Laadi uusi asia –toiminnolla.
 Arkistointivastuu käyttäjällä (K/E): Järjestelmä asettaa oletusarvoksi E, jolloin asian arkistointi 

tapahtuu automaattisesti järjestelmään määritettyjen sääntöjen puitteissa (5 vuotta asian 
sulkemisesta). Jos käyttäjä haluaa arkistoida asian itse, hän voi vaihtaa metatietokentän arvoksi K.

 eAMS tunnus: Tiedonohjaussuunnitelman versionumero, jota käytetään koko 
asiankäsittelyprosessin ajan. Tietoa ei voi muuttaa eikä sitä näytetä käyttöliittymässä.’

Kun asian tietoja muokataan, järjestelmä päivittää automaattisesti seuraavat asian metatiedot:
 Muokattu: Asian viimeisin muokkauspäivä. Käyttäjä ei voi muuttaa tietoa.
 Muokkaaja: Henkilö, joka on viimeksi päivittänyt asian tietoja.

Kun asia suljetaan, järjestelmä täydentää automaattisesti seuraavat asian metatiedot:
 Salassapidon päättymisajankohta (kun asia on salassa pidettävä ja salassapitoajan päättyminen 

lasketaan asian sulkemisesta).
 Käsittelyn päättymispäivä: Päivä, jolloin asia on suljettu Sulje asia –toiminnolla. HUOM! Vain 

kirjaamo ja CaseM pääkäyttäjät sulkevat asioita.
 Säilytysajan päättymisajankohta (kun säilytysajan päättyminen lasketaan asian sulkemisesta). 
 Säilytysajan kantapäivä (kun säilytysaika lasketaan asian sulkemisesta).

Kun käyttäjä kiinnittää asialle valmistelijan, esittelijän, päätöksentekijän tai muun vastuuhenkilön, 
järjestelmä tallentaa automaattisesti seuraavat asian metatiedot: 

 Asian laatija: Käyttäjä, joka vastuutti asian. Jos valmistelijaa tai muuta valmistelijaa vaihdetaan tai 
heitä kiinnitetään useampia, jokainen vastuuttaja näytetään.

Jos teet muutoksia metatietoihin, muista painike Tallenna oikeassa alakulmassa!
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Vastuuttaminen

Asian avaamisen yhteydessä kirjaamo kiinnittää asialle organisaatioyksikön ja käsittelijän/käsittelijät. Kaikki 
ne, joille kiinnitys (vastuutus) on tehty, voivat itse kiinnittää muita henkilöitä asialle. Kiinnitys avaa siis asian 
käyttäjän työpöydälle ja hän pystyy tekemään asialla toimenpiteitä tai tuomaan liitteitä asialle. 

Jos kiinnitettävä taho on eri organisaatiotasolla kuin itse olet, poista organisaatiotieto ja/tai 
tulosaluetieto, jolloin saat näkyviisi kaikki CaseM käyttäjät henkilökuvakkeen takaa.



Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtymä 
 

10.02.2020

      19 

Keski-Uudenmaan sote -kuntayhtymä PL 46 etunimi.sukunimi@keusote.fi
www.keski-uudenmaansote.fi 05801 Hyvinkää kirjaamo@keusote.fi 

1
9

Valmistelija Järjestelmä antaa tallentaa yhden henkilön.

Esittelijä Toimielimissä esittelijänä toimii vain yksi henkilö ja esittelijätieto on viety jokaisen toimielimen 
perustietoihin, ei ole pakollinen tieto lisätä tämän vuoksi.

Muu vastuuhenkilö Tähän osioon voit lisätä monia tahoja.

Päätöksentekijä Tähän osioon voit lisätä monia tahoja.

Ohjeet Tähän osioon voit kirjata ohjeita käsittelijöille.
CaseM käyttäjät listattuna etunimen mukaisesti aakkosittain, painikkeella Valitse pääset takaisin 
Vastuuttaminen osioon. Muista tallentaa tekemäsi valinnat. Tallennuksen myötä lähtee viesti asiaan 
kiinnitetyille henkilöille.
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Asiakirjat

Asiakirjat –näkymässä listauksena kaikki asian asiakirjat. Täällä voit valita useita asiakirjoja kerralla esim. 
jakelua varten. 
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Valitse hiirellä haluamasi asiakirjat ja Valitse toiminto alasvetovalikosta:

 Lähetä hyväksyttäväksi
 Asiakirjojen virallinen jakelu
 Asiakirjojen epävirallinen jakelu
 Lähetä pyyntö kirjaajalle
 Julkaise
 Poista asiakirjat

Jatka –painike.

Historia

Historianäkymä näyttää järjestelmän tapahtuma- ja muutoslokiin kirjautuneet tapahtumat. 
Tapahtumasarake kuvaa, mistä tapahtumasta on kyse. Tapahtumarivin napsautus näyttää 
tapahtumalistauksen alalapuolella
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Historiatiedoissa näytettävät tiedot ovat:

 Tapahtuma: Mitä kohteelle on tehty, esim. Luonti, Päivitys, Asiakirja allekirjoitettu, Sisältömuutos
 Kohde: mitä tapahtuma koskee, esim. Asia, Asiakirja, Toimenpide.

o ams_message: viesti
o ams_process (työnkulku): jakeluoperaatio tai asiakirjan hyväksymisprosessi

 Käyttäjä: Tapahtuman käynnistänyt käyttäjä. Käynnistäjä voi olla myös järjestelmä.
 Aika: Tapahtuma-ajankohta.
 Kesto: Ajanjakso, jonka järjestelmä suoritti tapahtumaa.
 Päätapahtuma: Epäsuorasti tapahtuva tietojen muuttaminen. Esim. asiakirjan 

hvyäksymisprosessilla (päätapahtuma) muutetaan asiakirjan tietoa (tapahtuma).
 Päätapahtuman suorittaja: Päätapahtuman käynnistänyt käyttäjä. Käynnistäjä voi olla myös 

järjestelmä.
 Päätapahtuman kohde: Mitä päätapahtuma koskee.
 Tieto: Mitä tietoa on muutettu.
 Vanha arvo: Tiedon aiempi arvo.
 Uusi arvo: Tiedon uusi arvo.

Linkitykset

Linkitykset-näkymä näyttää asian viittaukset toisiin asioihin sekä kokoukset, joissa asia on ollut 
käsiteltävänä. 
Viittaukset toisiin asioihiin tehdään kirjaamon toimesta.

Käyttöoikeudet

Käyttöoikeudet-näkymä näyttää listauksen käyttäjistä ja käyttäjäryhmistä, joilla on pääsy asian tietoihin. 
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Oikeus-sarake näyttää, minkä tason oikeus käyttäjällä tai käyttäjäryhmällä on. 

 Luku: Tietojen katselu.
 Kirjoitus: Uusien tietojen tallennus ja tietojen päivitys. 

Lukuoikeuksia asiaan voidaan lisätä asettamalla käyttäjiä ja käyttäjäryhmiä Asian katselijat –kenttään 
vihreän kuvakkeen kautta. 


