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Huomautus
Grade Solutions Oy varaa oikeuden muutoksiin ohjelmistossaan ja tdssad dokumentissa ilman ennakkoilmoitusta.

Luottamuksellisuus
Tama dokumentti on luottamuksellinen ja tarkoitettu asiakkaan sisdiseen kayttoéon. Dokumenttia tai sen osaa ei saa julkaista tai luovuttaa
kolmannelle osapuolelle iiman Grade Solutions Oy:n kirjallista suostumusta

Ohjelmistolisenssi
Ohjelmistoa saa kayttéda ainoastaan lisenssiehdoissa maaritetylla tavalla. Ohjelmistoon ei saa tehda muutoksia ilman Grade Solutions
Oy:n kirjallista lupaa.

Takuu ja vastuu

Grade Solutions Oy ei takaa ohjelmiston eika kasikirjan laatua tai toimivuutta mihinkaan erityiseen tehtavaan.

Ohjelmisto lisensioidaan kaytt6on “sellaisenaan”.

Grade Solutions Oy tai sen valtuuttama jalleenmyyja eivat vastaa ohjelmiston kaytostd mahdollisesti aiheutuvista vahingoista.

Tekijanoikeus
Tama kasikirja on tekijanoikeuslain alainen. Sita ei saa edes osittain kopioida ilman Grade Solutions Oy:n kirjallista lupaa muuhun kuin
ohjelmistolisenssin omistavan organisaation sisaiseen koulutuskayttoon.

Tavaramerkit

Microsoft® ja Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa
maissa. Muut tuotteet ja tuotenimet voivat olla tavaramerkkeja tai rekisteroityja tavaramerkkeja, jotka kuuluvat omistajilleen.
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1 Yleista

Organisaation yllapito -moduulissa yllapidetdan organisaatiorakennetta, kayttajatietoja ja lukittuja objekteja..
Moduuliin paastaan klikkaamalla Organisaation yllapito -kuvaketta vasemmasta reunavalikosta.

Organisaation yllapito

REKRYTOINTI Kayttajat
Kayttajahallinta ja -raportti.

SIJAISPANKKI
Kayttdjahallintaan >

SLJAISTARPEET

TILASTORAPORTIT Yksik&t

Yksiktiden muokkaus

ORGANISAATION YLLAPITO
Yksikgiden hallintaan >

JARJESTELMAN YLLAPITO

Varatut ndkymat
Toisten kayttajien lukitsemat ndkymat ja niiden vapauttaminen muokattavaksi

Varatut nakymat -sivulle >

Organisaation yllapito -moduuli sisaltda kolme osiota:
o Kayttajat: Taalla hallinnoidaan kayttajien tietoja, mm. luonti, muokkaus ja arkistointi. Osio sisaltaa
myds kayttajaraportit
o Yksikot: Taalla hallinnoidaan organisaatiopuuta eli luodaan ja muokataan yksikoéita
e Varatut nakymat: Taalla voi poistaa lukituksia eri nakymista, jotka ovat jaaneet lukituiksi kayttajille
heidan poistuessa jarjestelmasta.

Jarjestelman yllapito -moduulissa hallinnoidaan jarjestelmakohtaisia tietoja. Jarjestelman ylldpidosta on oma
oppaansa.

Page 4 of 22



@ Grode LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

2 Kayttajat

Kayttajat-osiossa hallinnoidaan  kayttajatunnuksia ja tehdaan  kayttajaraportteja. Tama on
kayttajahallintanakyman perusnakyma:

= Organisaation yllapito / Kayttajahallinta @ Apua & HarjumaaVeera B Kirjaudu ulos

Kayttajahallinta

Lisad uusi kayttaja  Kaytdjaraportti

oy Aurinkokunta X
Auinkokunta

Aktiiviset kayttajat ~ 75 tulosta Tarkennettu haku Q, Etsi kirjoittamalla. a B
Nimi & Yksikkd Kayttooikeustaso Esihenkild Sdhkopostiosoite
Apuopettaja Neptunus 3 Neptunuksen ala-aste A neptunus3@intro.fi

(Rekrytointien luonti ja julkaisu, haku avoimista
hakemuksista, sijalstarpeet ja sijaishaut, sijaisten
Kiinnitys, Sijaispankki)

Aurinko Lastenholtaja Auringon palvakoti A veera harjumaa+lastenhoitaja@grade.com
(Rekrytointien luonti ja julkaisu, haku avoimista
hakemuksista, sijaistarpeet ja sijaishaut, sijaisten
kiinnitys, Sijaispankki)

Aurinkoinen Elisa Aurinkokunta Organisaation paakayttajs elisakorhonen+aurinko@grade.com
(kaikki oikeudet)

Aurinkoinen Kalle Aurinkokunta Rekrytoinnin paakayttsja pirjojohansson+kalle@grade.com

(Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksiksiden kaikki
rekrytoinnit, sijaisrekister, rekrytoinnin asetukset
ja viestipohjat.tilastoraportit)

Kayttajahallintanakyman listalle avautuu oletuksena kayttdjan oman yksikon kayttajat. Yksikk6a voi vaihtaa
listan yladpuolella olevasta valikosta, johon tulee valittavaksi ne yksikét, joita kayttajalla on oikeus tarkastella.
Nakyviin voi valita vain yhden yksikon kerrallaan.

= Organisaation ylldpito / Kayttajahallinta

Kayttajahallinta

Aurinkokunta X
h

Aurinkokunta

Aktiiviset kayttajat ~ 10 tulosta Tarkennettu haku

Nimi & Yksikkd Kavttdoikeustas

Listalla ndytetdan oletuksena vain aktiiviset kayttajat. Valikosta voi valita nakyviin vain arkistoidut kayttajat tai
kaikki kayttajat.

Kayttajahallinta

Aktiiviset kayttdjat ~ 75 tulosta
Aktiiviset kayttajat
Arkistoidut kayttéjat

Kaikki kayttajat

Kayttajia voi etsid sanahaulla oikean reunan hakupalkista. Haku etsii tietoa kaikista kentista, eli hakea voi
my0s esimerkiksi organisaation yksikon, esihenkilon tai kayttdoikeustason nimella.
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Kayttajalistauksen voi tulostaa, jolloin avautuu selaimen tulostustoiminto. Listan voi myds kopioida Exceliin.
Toiminnosta ladataan automaattisesti Excel-tiedosto. Listan voi paivittaa paivita-kuvakkeella. Listan sarakkeita
voi my@s hallinnoida asetukset-kuvakkeen takana.

= Organisaation yllapito / Kaytjshallint

Kayttajahallinta

Aktiiviset kayttajat ~ 10 tulosta h f\“""k‘“"_"” 2

Nimi & Yksikko

Aurinko Lastenhoitaja Auringon paivakoti

Harjumaa Peruskayttaja

Neptunuksen ala-aste

Harjumaa Veera Aurinko Aurinkokunta

21 Lisaa uusi kayttaja

Kayttooikeustaso

A
(Rekrytointien luonti ja julkalsu, haku avoimista
hakemuksista, sijaistarpeet fa sijaishaut, sijaisten
kiinnitys, Sijaispankki)

E

(Rekrytointien luont
lisaaminen, haku avo
sijaisrekisteris)

Julkaisua, hakemusten
nista hakemuksista, ef

et sisaltden

liaik 1 kayttson paskaytt
hakemuksen poisto-olkeuden

Uusia kayttajia luodaan Lisada uusi kayttaja -toiminnolla.

= Organisaation yllapito / Kayttajahallinta

Kayttajahallinta

Aktiiviset kayttajat - 76 tulosta h Aurinkokunta %
Nimi [

Apuopettaja Neptunus 3

Kayttajan tietoihin on pakko tayttaa:

© Apua 2 HarjumaaVeera  B» Kirjaudu ulos

Lisad uusi kayttaja  Kayttajaraportti

veera 8 )

Esihenkild

sahkapostiosoite

veera harjumaa+lastenhoitaja@grade.com

veera harjumaa+perus@grade.com

veera harjumaasaurinko@grade.com

@ Apua A Harjumaa Veera Aurinko B Kirjaudu ulos
Lisdd uusi kdyttdja | Kayttajaraportti
Tarkennettu haku Q, Etsi kirjoittamalla..... =) s g

Yksikko

Neptunuksen ala-aste

Kayttooikeustaso Esiher

A
Rekrytointien luonti ja julkaisu,

e Etunimi ja Sukunimi: Henkilén sukunimea ja etunimea kaytetdan kaikkialla jarjestelmassa, jossa

henkildn nimi ndkyy. Nimi ndytetddn muodossa Sukunimi Etunimi.

e Sahkoposti: Henkildn sdhkdpostiosoite, kdytetdan jarjestelman lahettdmissa viesteissa. Téssa voi olla
vain yksi sdhkopostiosoite. Kayttaja kirjautuu jarjestelmaan sahkopostiosoitteen avulla.

o Kieli: Milla kielella kayttaja kayttaa jarjestelmaa. Tama kieliasetus on sama, jota kayttaja pystyy itse
muokkaamaan omissa kayttajatiedoissaan.

o Yksikkd: Mihin yksikk6dn kayttdja kuuluu. Tdma on yleensd henkildn fyysinen tydskentely-yksikko ja
valinta maaraa missa henkilon tiedot nakyvat organisaatiopuussa. Yksikkd on merkityksellinen mm.
kayttdoikeuksien kannalta. Yksikkd, joka tdhan valitaan, sisaltaa aina myds organisaatiopuussa sen

alla olevat alayksikot.

o Kayttdoikeustaso: Maarittaa, mita asioita kayttaja voi jarjestelmassa tehda. Tassa kohdassa voi myos

ajastaa tietyn kayttdoikeustason voimassaoloa.

paakayttajan toimesta.

Kayttdoikeustasot maaritelldan

jarjestelman

o Uuden kayttdoikeustason voimassaolon alkaminen ja paattyminen: naihin ei tehda muutoksia, eli uusi
kayttdoikeustaso alkaa heti ja on voimassa toistaiseksi. Tama kohta liittyy olemassa olevien kayttajien
hallinnointiin ja heidan kayttdoikeustasojen muokkaamiseen.
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Lisaksi tietoihin voi kirjata:

o Muut yksikdt: Nama yksikot nakyvat kayttajatiedoissa, mutta henkild ei organisaatiopuussa sijaitse
naissa yksikoissa. Henkil6lla voi olla useita yksikoita tdssa kohdassa. Talla tiedolla on suuri merkitys
kayttdoikeuksien kannalta. Muut yksikot vaikuttavat siihen mihin yksikdihin henkilét voivat tehda
kayttboikeustasonsa sallimia asioita. Yksikkd joka téahan valitaan, sisaltda aina myds
organisaatiopuussa sen alla olevat alayksikoét.

e Esihenkild
o Kayttdoikeuden peruste: Tahan kirjoitetaan, miksi henkildlla on kayttdoikeus.

e Tydsuhde loppuu: Tahan voi tallettaa kayttajan vimeisen tyépaivan paivamaaran, jos se on tiedossa.
Tahan asetettua paivaa seuraavana paivana kayttajatunnus arkistoituu automaattisesti.

e limoitusportaalin kayttérooli: tama on nakyvissa vain Global Admin -tunnuksilla. Talla maaritellaan
ilmoitusportaalin kayttdoikeudet.

Kun kaikki pakolliset kentat on taytetty, voi tiedot tallentaa. Tallennuksen jalkeen lisatty kayttaja saa

automaattisesti sahkopostiinsa viestin, jossa on ohjeet tilin aktivointiin. Kayttaja luo itse itselleen salasanan
aktivoinnin yhteydessa.
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2.2 Kayttajaraportti

Kayttajaraportilla voi tehda erilaisia hakuja organisaation kayttajista. Kayttajaraportit toimivat pitkalti samalla
tavalla kuin tydnhakijaraportitkin.

= Organisaation yllapito / Kaytajshallinta @ Apua L HarjumaaVeera Aurinko B Kirjaudu ulos
Kayttijahallinta Lisad uusi kayttaja | Kayttajaraportti
Aktiiviset kayttajat ~ 76 tulosta h Aurinkokunta X Tarkennettu haku Q Etsi kirjoittamalla..... B O I
Nimi = Yksikko Kayttéoikeustaso Esiher
Apuopettaja Neptunus 3 Neptunuksen ala-aste

A
(Rekrytointien luonti ja julkaisu,
Kayttajaraportin luonti aloitetaan valitsemalla kaytetdankd aiemmin tallennettua hakupohjaa vai luodaanko
kokonaan uusi pohja. Aiemmin tallennetut pohjat voivat olla kayttajan itse tekemia tai jonkun toisen hanelle
jakamia. Tallennettuja pohjia voi kayttaa ainoastaan Kayttajaraportti-toiminnon kautta.

Uuden hakupohjan luonti aloitetaan hakuehtojen valinnalla. Hakuehtona voi kayttaa kaikkia henkilén tiedoissa
olevia kenttia. Oletushakuehtona on aina yksikkd, jossa on hakuehtona automaattisesti kayttajan oma yksikko,

mutta sitd voi muuttaa ja siihen voi lisatd useamman valinnan. Yksikkd-hakuehtoa ei voi poistaa. Hakuehtojen
valintanakymassa laitetaan tappa niihin kohtiin, jotka halutaan asettaa hakuehdoiksi:

Hakuehdot X

Henkilétiedot

Sukunimi Etunimi: GloballD Henkilén siirtoavain
Tydsuhdetiedot
Esihenkild Ei kaytossa (Esimies 2) Ei kéytossa (Esimies 3)
Tybsuhde alkanut organisaatiossa Tyésuhde loppuu Muut yksikot
Kayttdoikeustaso Tehtavanimike
Tydyhteystiedot
Matkapuhelin: Sahkopostiosoite

Organisaatiotiedot
Ei kdytossa (ORG1) Ei kéytossa (ORG2) Ei kéytossa (ORG3)

Kustannuspaikka Ei kaytossa (ORGS)

Arkistointitieto

Nayta myds arkistoidut Arkistointipdivays

Kun joku kentta on valittu hakuehdoksi, se tulee nakymaan talla tavalla:
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Henkilétietojen hakuehdot X
Yksikko *

Aurinkokunta X  Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku
Kayttooikeustaso

Etsi kirjoittamalla.. - W

4+ Valitse hakukriteerit

Tassa esimerkissd on kaytetty hakuehtona kayttboikeustasoa. Tassd hakuehdossa voi valita monta ehtoa,
joiden avulla kayttajia etsitaan:

Henkilstietojen hakuehdot X
Yksikko *

Aurinkokunta X Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku
Kayttooikeustaso

Rekrytoinnin peruskéayttdja (rekrytointeihin osallistuminen, esim. ulkopuolinen x

rekrytointikonsultti)

G (Rekrytointi ja Sijaisrekisteri, haku avoimista hakemuksista, viestipohjat) X

Etsi kirjoittamalla.. [ ]

<+ Valitse hakukriteerit

Edellinen Seuraava

Jotkut hakuehdot toimivat sanahaulla, kuten sdhkdpostiosoite. Tama alla oleva haku etsisi ne kayttajat, joiden
sahkdpostiosoite-kentta sisaltaa tekstin “@grade.com”

Henkildtietojen hakuehdot X
Yksikko *
Aurinkokunta % Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku

Sahkopostiosoite

@grade.com [ ]

+ Valitse hakukriteerit

Jos raportille haluaa mukaan arkistoidut kayttajat, niin silloin pitda valita hakuehdoksi myds Nayta myos
arkistoidut:
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Hakuehdot X

Henkil6tiedot

Sukunimi Etunimi: GloballD Henkilén siirtoavain
Tydsuhdetiedot Henkilstietojen hakuehdot X

Esihenkilt Ei kaytOssa (Esimies 2) Ei kdytossa (Esimies 3)

- ' . Yksikko *

Tyosuhde alkanut organisaatiossa Tydsuhde loppuu Muut yksikot

Kayttooikeustaso Tehtavanimike Aurinkokunta X  Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku
Tydyhteystiedot Kéyttéoikeustaso

Matkapuhelin: Sahkopostiosoite Rekrytoinnin peruskayttaja (rekrytointeihin osallistuminen, esim. ulkopuolinen x

rekrytointikonsultti)

Organisaatiotiedot
Etsi kirjoittamalla.. w

Ei kdytossa (ORGT) Ei kéytdssa (ORG2) Ei kéytdssa (ORG3)

Kustannuspaikka Ei kéytdssa (ORG5) I N&yta myos arkistoidut I w

Arkistointitieto

. - . Valitse hakukriteerit
Nayta myo6s arkistoidut I Arkistointipaivays + Valitse hakukriteeri
SIEE Valitse Edellinen Seuraava

Hakuehtoja voi poistaa roskakori-painikkeella:

Henkildtietojen hakuehdot X

Yksikkd *

Aurinkokunta X Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku

Kayttdoikeustaso

Rekrytoinnin peruskayttaja (rekrytointeihin osallistuminen, esim. ulkopuclinen x
rekrytointikonsultti)

Etsi kirjoittamalla.. w

Nayta my®s arkistoidut w

+ Valitse hakukriteerit

Edellinen Seuraava

Seuraavassa vaiheessa valitaan lopputulosndkyman kentat, eli mitd sarakkeita naytetdan lopullisessa
listauksessa. Kaytdssa on samat kentat kuin hakuehdoissakin. Jos olet valinnut naytettavaksi arkistoidut
henkil6t, kannattaa ottaa lopputulosnakymaan arkistoitu ja arkistointipaivays -kentat kayttoon.

Seuraavassa vaiheessa valitaan, tallennetaanko raportti myéhempaa kayttéa varten. Raportin voi ajaa myos
kertaluontoisesti. Tallennuksessa raportille annetaan sité kuvaava nimi ja mahdollinen kuvaus. Kenelle raportti
nakyy valinnassa ensimmainen vaihtoehto ”“Julkinen” tarkoittaa sitd, ettd raportti nakyy jokaisessa
jarjestelmassa olevassa organisaatiossa. "Rajatut raportit” -jaolla voidaan valita, milla yksikéilla tai henkil6illa
raportti on kdytdssa. Raportin voi tallentaa myos vain itselle kayttéon.

Raportin voi jakaa koko organisaatiolle, jos valitsee organisaation juuritason tai yksittaiselle yksikdlle tai

yksikdille. Talldin kaikki valittujen yksikdiden kayttajat, joilla on oikeus kayttajaraportteihin voi kayttaa kyseista
raporttia. Henkilolle jako on aina kayttajakohtainen.
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Tallenna uutena raporttina

Raporttipohjan nimi: *
Raportin kuvaus

Kenelle raportti nakyy

Julkinen

o Rajatut raportit

Oikeudet muille yksikgille ja henkilsille

Oma raportti

Valitse yksikot

Etsi kirjoittamalla. Tarkennettu haku

Valitse henkil6t

Etsi kirjoittamalla. Tarkennettu haku

Edellinen Seuraava

Viimeisessa vaiheessa jarjestelma viela nayttaa yhteenvedon siita, millaista raporttia ollaan tekemassa. Kun
klikkaa Aja raportti, naytolle tulee nakyviin kayttajat, jotka vastaavat raportilla annettuja hakuehtoja.

Jos ensimmaisessa vaiheessa valitsee kaytettavaksi aiemmin tallennettua raporttia, kdydaan lapi kaikki samat

vaiheet kuin uuden raportin luonnissa. Kayttaja voi tehdd muokkauksia raportin sisaltédén halutessaan.
Viimeisessa vaiheessa valitaan, mitd mahdollisille muokkauksille tehdaan:

Tallenna raportti X

© Al tallenna raporttia
Tallenna uusi raportti

Tallenna olemassaolevan raportin paalle

Edellinen Seuraava

Al tallenna raporttia tarkoittaa sité, etta tehtyja muutoksia ei tallenneta raportille vaan raportti ajetaan yhden
kerran muokatuilla hakuehdoilla ja seuraavan kerran raporttia kaytettdessad raportissa on taas samat
hakuehdot kuin aikaisemminkin. Tallenna uusi raportti tallentaa uuden raportin muokatuilla hakuehdoilla.
Tallenna olemassaolevan raportin paalle tarkoittaa sita, ettd aiemmin luodun raportin hakuehdot paivitetdan
vastaamaan muutoksia. Taman vaihtoehdon valitsemalla padasee muokkaamaan myds raportin jakoja.

Kayttajaraportin lopputuloksen voi tulostaa ja kopioida Exceliin.
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2.2.1 Kayttajaraportin toiminnot kayttajille

Kayttajaraportilla on erilaisia toimintoja kayttdjille kuin kayttajalistauksessa. Kaikki ndma toiminnot voidaan
suorittaa yhdelle tai useammalle kayttajalle kerrallaan.

Léhetd viesti  Arkistoi Muuta kayttooikeutta  Pakota salasananvaihto  Muuta tydsuhteen paattymispéiva

o Lahetd viesti: Lahettdd viestin valituille kayttdjille jarjestelmasta. Lahettdjan nimea ja osoitetta voi
muuttaa, nakyvissa on automaattisesti kirjautuneen kayttajan tiedot.

o Arkistoi: Kayttajatunnus arkistoidaan eika sille voi enaa kirjautua. Kayttajan voi arkistoida toistaiseksi
tai maaraajaksi. Maaraajaksi arkistoinnissa arkistointi tapahtuu heti ja sen paattymispaivamaara
maaritetdan avautuvassa nakymassa. Tasta toiminnosta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 2.3.2

o Palauta arkistosta: Jos valittuna on vain kayttdjia, jotka ovat arkistoituna, heidat voi palauttaa
arkistosta aktiivisiksi kayttajiksi. Tasta toiminnosta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 2.3.2.

o Muuta kayttdoikeutta: Voidaan vaihtaa kayttajalle maaritettya kayttdoikeutta. Tasta lisda kappaleessa
222

o Pakota salasanan vaihto: Kayttaja pakotetaan vaihtamaan salasana seuraavalla kirjautumiskerralla.
Toiminnosta lahetetdan kayttajalle sdhkoposti, jossa on ohjeet salasanan vaihtamiseen.

e Muuta tyGsuhteen paattymispaiva: Kayttajan tietoihin voi asettaa tydsuhteen paattymipaivamaaran,
jonka jalkeen kayttajatunnus arkistoidaan automaattisesti.

2.2.2 Kayttooikeustason massamuutos

Kayttajaraporttien kautta on mahdollista muuttaa kayttdoikeustaso massatoimintona usealle kayttajalle
yhtaaikaisesti.

Paakayttajan tulee ensin ottaa raportille sellaiset kayttajat, joiden joukossa ovat ne kayttajat, joiden
kayttboikeustasoa halutaan muuttaa. Jos esimerkiksi on tarve muuttaa Yksikdn A peruskayttdjatasoisten
kayttajien kayttdoikeus tasolle "Peruskayttja plus”, niin kdytetddn hakuehtoina kayttajaraportissa yksikkéa A
ja kayttdoikeustasoa "Peruskayttdja”. Taman jalkeen, kun paastdan raportin lopputulosndkymaan, valitaan
kenen kayttdoikeustasoa halutaan muuttaa (muistetaan “valitse kaikki” -toiminto) ja muutetaan naiden
kayttajien kayttdoikeustaso tasolle "Peruskayttdja plus”.

Kayttdja saa kayttajaraportille henkilditd sen perusteella, keiden tietoja héanelld on oikeus nahda
kayttajahallinnassa ylipaataan. Kayttaja voi kuitenkin muuttaa kayttdoikeustasoa vain, jos hanella on erikseen
siihen annettu oikeus.

Kayttboikeuden muuttamisen yhteydessa kayttdja 1) voi ensin halutessaan lisata kayttboikeusmuutoksen
syyn/perusteet. Sen jalkeen kayttja 2) valitsee, mika kayttdoikeustaso valituille kayttajille annetaan ja lopuksi
3) vahvistaa valinnan.

Vahvistuksen jalkeen muutos tallentuu valittdmasti. My6s raportin lopputulosndkyma paivittyy tassa
yhteydessa. Mikali kayttdjaraportin hakuehdossa on kaytetty hakuehtona kayttdoikeustasoa ja nyt kun
joidenkin kayttajien kayttdoikeustasoa muutettiin, niin raporttinakyman paivittdmisen jalkeen nama kayttajat
eivat enaa vastaa hakuehtoja ja nain ollen heita ei enaa raportin lopputuloksella ndy. Tehdyn muutoksen voi
tarkistaa tekemalla toisen raportin ja valitsemalla hakuehtoihin kayttdoikeustasoksi sen tason, joka juuri
annettiin valituille kayttajille.
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2.3 Kayttajahallinnan listan alareunan toiminnot
= Organisaation yllapito / Kayttajahallinta @ Apua 2 Harjumaa Veera Aurinko E» Kirjaudu ulos
Kayttajahallinta Lisaa uusi kayttaja  Kayttajaraportti
Aktiiviset kayttajat ~ 76 tulosta 1 Valitw gh Aurinkokunta X Tarkennettu haku Q Etsi kirjoittamalla..... =2 S i
H Nimi = Yksikkd Kéyttéoikeustaso Esihenkild
Apuopettaja Neptunus 3 Neptunuksen ala-aste
(Rekrytointien luonti ja julkaisu, haku avoimista
hakemuksista, sijaistarpeet ja sijaishaut, sijaisten kiinnitys,
Sijaispankki)
Aurinko Lastenhoitaja Auringon paivakoti A
(Rekrytointien luonti ja julkaisu, haku avoimista
hakemuksista, sijaistarpeet ja sijaishaut, sijaisten kiinnitys,
Sijaispankki)
Aurinkoinen Elisa Aurinkokunta Organisaation paakayttsja

(kaikki oikeudet)
Aurinkoinen Kalle Aurinkokunta Rekrytoinnin paakayttaja
(Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksikéiden kaikki rekrytoinnit,

sijaisrekisteri, rekrytoinnin asetukset ja
viestipohjat,tilastoraportit)

Aseta esihenkild  Aseta yksikkd  Aseta kayttdoikeustaso  Muokkaa henkiléd  Arkistoi kayttaja Pakota salasananvaihto  L&hetd sahképostia

Seuraavat kayttdjahallinnan kayttajalistan alareunassa olevat toiminnot voidaan tehda usealle kayttajalle
kerrallaan.

o Aseta esihenkild: Voi muuttaa kayttajan esihenkilttietoa

o Aseta yksikké: Voi muuttaa kayttajan yksikkotietoa

o Aseta kayttdoikeustaso: Voi muuttaa kayttajalle maaritettya kayttdoikeustasoa. Sama toiminto kuin
kayttajaraportilla.

o Pakota salasanan vaihto: Kayttaja pakotetaan vaihtamaan salasana seuraavalla kirjautumiskerralla.
Toiminnosta lahetetdan kayttajalle sahkdposti, jossa on ohjeet salasanan vaihtamiseen. Sama
toiminto kuin kayttajaraportilla.

o Laheta sahkopostia: Lahettaa viestin valituille kayttijille jarjestelmasta. Lahettdjan nimea ja osoitetta
voi muuttaa, ndkyvissd on automaattisesti kirjautuneen kayttgjan tiedot. Sama toiminto kuin
kayttajaraportilla.

Seuraavat toiminnot voi tehda yhdelle kayttajalle kerrallaan:

o Arkistoi kayttaja: Kayttajatunnus arkistoidaan eika sille voi enda kirjautua. Kayttajan voi arkistoida
toistaiseksi tai maaraajaksi. Sama toiminto kuin kayttajaraportilla, mutta voi tehda vain yhdelle
kayttajalle kerrallaan ja maaraaikaisuuden alkupaivamaaran voi maarittaa itse. Kayttajatunnuksen
arkistoinnin yhteydessa kayttajan sahkdpostiosoitteeseen lisataan archived-paate, jolloin kayttajan voi
tarvittaessa luoda toiseen organisaatioon samalla sahkdpostiosoitteella. Tasta toiminnosta kerrotaan
tarkemmin kappaleessa 2.3.2.

e Muokkaa henkilda: Toiminto avaa kayttdjan tiedot kuten uuden kayttdjan luonnissa. Jos kayttaja on
luotu ennen kuin kielivalinta on ollut pakollinen, eika kieltd ole valittu, tdma kohta on tyhja aluksi ja
tulee tayttda ennen kuin muut muutokset voi tallentaa.

e Palauta arkistosta: Jos valittuna on arkistoitu kayttdja, hanet voi palauttaa arkistosta aktiiviseksi
kayttajaksi. Tasta toiminnosta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 2.3.2.

Poista kayttdja -toiminto on kaytettavissa vain jarjestelman Global Admin -kayttdjatunnuksilla. Kayttajia ei
l&htdkohtaisesti poisteta jarjestelmasta ollenkaan, vaan kayttajat arkistoidaan.

HUOM! Mikali poistat henkildn, poistuu samalla kaikki henkil6én liittyva tieto jarjestelmasta. Kun poisto on
tehty ja vahvistettu, sitd ei voi perua. Onkin darimmaisen suositeltavaa, ettd paasaantdnad pidetdan, ettd
henkil6ita ei poisteta, vaan poistuneet henkilét siirretddn arkistoon.

HUOM! Jarjestelma estaa tietyissa tapauksissa yksikodiden ja henkildiden poiston. Mikali poisto estetaan,
annetaan kayttajalle virheilmoitus, jossa kerrotaan poiston epaonnistumisen syy.
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2.3.1 Kayttooikeustason viliaikainen voimassaolo

Kayttajalle voi asettaa valiaikaisen kayttdoikeustason tietylle ajalle. Tunnuksen muutos tehddan “Muokkaa
henkil6d” -toiminnolla. Otsikon “Uuden kayttdoikeustason voimassaolon alkaminen” alla maaritellddn mika
kayttdoikeustaso asetetaan kayttédén ja milloin ja otsikon “Uuden kayttdoikeustason voimassaolon
paattyminen” alla maaritellaan, milloin voimassaolo paattyy ja mihin oikeuteen palataan taman jalkeen.

Alla olevassa kuvassa nakyy ylimpana, mika on kayttdjan tdman hetkinen kayttdoikeustaso. Kayttajalle on
asetettu paakayttajaoikeus alkamaan 1.11.2025 ja paattymaan 31.12.2025 ja taman jalkeen oikeus palaa
takaisin alkuperaiseen. Kayttdoikeuden perusteeseen voi kirjata, miksi oikeus annetaan.

Valiaikaista kayttdoikeutta voi kayttaa etenkin lomien ajalla, kun oikeuksia ehka valiaikaisesti taytyy laajentaa
normaaliin verrattuna.

Kun voimassaolo alkaa, kayttajan kayttdoikeudeksi tulee toinen kayttboikeustaso ja paattymisen jalkeen
kayttdoikeus palaa valittuun oikeuteen ja paivamaarakentat tyhjentyvat, mutta kayttdoikeuden peruste -kentan
sisalto ei tyhjenny.

Kayttooikeustaso *

A (Rekrytointien luonti ja julkaisu, haku avoimista hakemuksista, sijaistarpeet ja sijaishaut

Uuden kayt

Alkaa heti ° Alkaa paivasta
Valitse kéyttooikeustaso
Organisaation paakayttaja (ei asetusten muokkausta)
Kayttooikeustason voimassaolo alkaa

1.11.2025 &

Uuden kayttéoikeustason voimassaolon paattyminen *

Uusi kayttooikeustaso voimassa toistaiseksi ) Voimassa saakka

Kayttdoikeustason voimassaolo paattyy

31.12.2025 =

Mihin istasoon palataan jalkeen

A (Rekry!
sijaishaut, sij

oimista hakemuksista, sijaistarpeet ja

Kayttooikeuden peruste

Annetaan padkayttajaoikeudet valiaikaisesti oikean paakayttdjan loman ajaksi.

2.3.2 Kayttajan arkistointi

Arkistoiminen tarkoittaa jarjestelmassa sita, ettd henkild ei nday muualla jarjestelmassa olevissa
henkilévalintadialogeissa. Henkilon saa nakyviin siis ainoastaan kayttajahallinnassa. Arkistossa oleva henkild
ei mydskaan pysty kirjautumaan sisaan jarjestelmaan. Siirrettdessa henkild arkistoon, mitdan henkilé6n
liittyvaa tietoa ei katoa tietokannasta.

Kayttajien arkistoiminen ja palauttaminen arkistosta tapahtuu siten, etta valitaan haluttu kayttaja ja painetaan
"Arkistoi kayttdja tai "Palauta arkistosta” —painiketta. Arkistoinnin voi tehda toistaiseksi tai maaraajaksi.
Toistaiseksi arkistoinnissa kayttgjatunnus arkistoidaan heti ja maardaikaisessa arkistoinnissa valitaan
paivamaarat, milloin arkistointi on voimassa. Talldin kayttajatunnus arkistoituu valitun pdivamaaran mukaisesti
ja palautuu automaattisesti aktiiviseksi asetettua paivamaaraa seuraavana paivana.
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Haluatko arkistoida henkilén? X

Valitut kayttajat

2 Aurinko Lastenhoitaja

Arkistointityyppi *

Toistaiseksi o Madaraajaksi

Arkistointi alkaa:

14.10.2025 =g

Arkistointi paattyy: *

31.10.2025 =

Kun kayttaja on arkistoitu maaraajaksi, mutta arkistointi ei ole vield alkanut, kayttajahallinnassa tieto tulevasta
arkistoitumisesta nakyy kayttajan nimen kohdalla kayttajalistassa.

Aurinko Lastenhoitaja Arkistointi ajastettu 14.10.2025—31.10.2025 '

Jos kayttajatunnus on maaritelty arkistoituvaksi maaraajaksi tulevaisuudessa ja tuleekin tarve poistaa tuleva
maaraaikainen arkistoituminen, se onnistuu Palauta arkistosta -toiminnolla. Toiminto on aktiivisena kun
kayttajatunnukselle on asetettu ajastettu arkistoituminen.

Kayttajahallinnassa naytetaan oletuksena vain aktiiviset kayttajat, mutta valikosta saa nakyviin pelkastaan
arkistoidut kayttajat tai kaikki kayttajat.

Kayttajahallinta

Aktiiviset kayttajat ~ 75 tulosta

Aktiiviset kayttdjat
Arkistoidut kayttajat

Kaikki kayttajat

Onhjelmistoversiosta 8.2.24 |3htien kayttajaa arkistoitaessa kayttajan sdhkopostiosoitteeseen (joka toimii myds
kayttajatunnuksena) lisdtdan automaattisesti ”.archived.<userlD>" -paate. Paate mahdollistaa sen, etta
kayttajatunnus voidaan arkistoida ja sen jalkeen voidaan tarvittaessa luoda uusi kayttdja samalla
sahkopostiosoitteella. Tama on tarpeen tilanteissa, jossa kayttajan organisaatio vaihtuu, mutta sahkoposti
sailyy samana. Kun kayttaja palautetaan arkistosta, edellda mainittu paate poistetaan automaattisesti.
Arkistosta palauttaminen saattaa epaonnistua, jos sama sahkopostiosoite 16ytyy jo jarjestelmasta toisella
kayttajatunnuksella.
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Yksikoét -osiossa hallinnoidaan organisaatiopuuta. Taalla voi luoda uusia yksikdita ja muokata olemassa olevia
yksikoitd. Jos kayttajalla on oikeus useampaan organisaatioon, kaikki organisaatiot ovat listattuna tassa

nakymassa.

= Organisaation yllapito / Yksikot

Yksikot
Etsi kirjoittamalla..

> Aurinkokunta

Nakymaan tullessa oletuksena on nakyvissa
organisaatiopuun ensimmainen taso avoimeksi.

= Organisaation yllapito / Yksikot

Yksikot
Etsi kirjoittamalla..

~ Aurinkokunta

> 02 Keskushallinto
03 testi
10 testi
Ttesti
3872 Alayksikké
3957 Kuntoutuskeskus
5082 Hallintopalvelut

> Laaketieteelliset erityspalvelut

> Maatalouslomituspalvelut

@ Apua 2 Harjumaa Veera Aurinko B Kirjaudu ulos

Avaa kaikki Sulje kaikki

organisaation juuritaso. Juurta klikkaamalla aukaistaan

@ Apua L Harjumaa Veera Aurinke  B» Kirjaudu ulos

Avaa kaikki Sulje kaikki

Organisaatiopuussa voi tehda seuraavia toimintoja:
¢ Avaa kaikki: Avaa organisaatiopuun kaikki yksikét kaikilta tasoilta
¢ Sulje kaikki: Sulkee kaikki avoinna olevat yksikot
o Etsi kirjoittamalla: Etsii sanahaulla osumia organisaation yksikdiden joukosta

Kolmen pisteen takana yksikdlle voi tehda seuraavia toimintoja:

e Muokkaa: Muokkaa valittua yksikkda

e Lisaa uusi alayksikko: Luo valitun yksikon alle uuden alayksikén
o Siirra: Voi siirtda tai kopioida valitun yksikdn jonkun toisen yksikdn alayksikdksi. Tata ei voi tehda

juuritasolla.
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31 Uuden yksikon luonti

Uuden yksikdn luonti aloitetaan kolmen pisteen valikosta 16ytyvalla Lisda uusi alayksikké -toiminnolla. Tama
toiminto tehdaan sen yksikén kohdalla, jonka alle alayksikkd halutaan luoda.

Yksikot

Etsi kirjoittamalla.. Avaa kaikki Sulje kaikki

~  Aurinkokunta

> 02 Keskushallinto Muokkaa X
> 10 testi Siirré / Kopioi
1testi

3872 Alayksikko

Uuden yksikdn luontinakyma nayttaa talta:

Uusi alayksikks yksikk8n:10 testi @

Yksikko *
Suomeksi
Fl
Ruotsiksi
sV
Englanniksi
EN

Ulkoiset tunnisteet
Kustannuspaikka

Onko tekstiviesti-laskutusyksikko

@D Laskutetaanko taman ja sen alla olevien yksikaiden lahettamat tekstiviestit talta
yksikolta

Uuden yksikdn luonnissa ainoa pakollinen kenttd on Yksikkdé. Tama nakyy esimerkiksi hakijoille
tydnhakusivustolla ja kaikissa rekrytoinnin luonnin valintakentissa, jotka liittyvat organisaatiopuuhun. Tayta
kieliversiot, jos organisaatiolla on ruotsin- ja englanninkieliset nimet. Jos naihin ei taytd mitaan, tieto tdydentyy
tallennuksen yhteydessa suomenkielisella versiolla.

Ulkoiset tunnisteet ja Kustannuspaikka -tiedot voi tdydentda, mutta ne eivat ole oleellisia jarjestelman
toiminnan kannalta. Kenttiin voidaan tallettaa tietoja, joita voidaan hyddyntaa esim. tiedonsiirtoliittymissa.

Onko tekstiviesti-laskutusyksikko valinta vaikuttaa tekstiviestilaskutuksen erittelyyn. Jos valinta on paalla,
kyseinen yksikk6é on tekstiviestilaskulla eriteltynd. Jos tama ei ole paalla, kyseisen yksikon tekstiviestikulut
eivat nay taman yksikdn nimelld. Tata ei siis kannata ottaa pois paalta.

Kun tiedot on taytetty, klikataan Tallenna, jolloin yksikkd tulee nakyviin organisaatiopuussa siihen kohtaan,
johon se on luotu.
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Yksikot
Etsi kirjoittamalla.. Avaa kaikki Sulje kaikki

~  Aurinkokunta
> 02 Keskushallinto
03 testi
~ 10 testi
Opas yksikkd
Ttesti

3872 Alayksikkd

Jos organisaatiossa on jo saman niminen yksikkd olemassa, jarjestelma ilmoittaa tasta tallennusvaiheessa,
josta kayttaja voi peruuttaa yksikon luonnin tai jatkaa eteenpain. Jos tassa valitsee Kylla, organisaatiopuussa
on taman jalkeen kaksi saman nimista yksikk6a.

Oletko varma? X

Saman niminen yksikkd on jo clemassa tassa organisaatiossa.
Oletko varma, ettad haluat jatkaa?

Yksikot jarjestyvat organisaatiopuussa automaattisesti aakkosjarjestykseen. Jos yksikoiden nimissa on
numeroita, jarjestys on ensiksi numerot 0-9 ja sen jalkeen aakkosissa A-O.
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3.2 Yksikon tietojen muokkaaminen

Yksikon tietoja muokataan kolmen pisteen valikosta 16ytyvallda Muokkaa-toiminnolla. Toiminto tehddan sen
yksikdn kohdalla, jonka tietoja halutaan muokata.

Yksikot
Etsi kirjoittamalla.. Avaa kaikki Sulje kaikki
~  Aurinkokunta =

> 02 Keskushallinto -

03 testi s
Muokkaa

Ttesti Lisa4 uusi alayksikks e

3872 Alayksikkd Siirra / Kopioi .

QL1 Knntantickackine ane

Muokkaa-toiminnolla avautuu saman kaltainen nakyma kuin uuden yksikdn luonnissa.

Muokkaa yksikdn nimea: Opas yksikkd X

Yksikko *

Opas yksikkd
Fl

Opas yksikkd
sv

Opas yksikkd

EN

Sisainen tunniste

43138

Ulkoiset tunnisteet
Kustannuspaikka

Onko tekstiviesti-laskutusyksikko

@D Laskutetaanko taman ja sen alla olevien yksikdiden ldhettdmat tekstiviestit talta
yksikolta

Muokattavissa olevat kentat ovat:

o Yksikko: Kaikki kieliversiot ovat muokattavissa ja ne tulee aina muokata vastaamaan yksikon nimea,
vaikka ruotsinkieliset ja englanninkieliset nimet eivat varsinaisesti ole kaytéssa. Kieliversiot nimesta
nakyvat tyonhakijalle, jos sivustoa kayttdd muulla kielelld kuin suomeksi, joten on tarkeaa, etta
organisaation nimi tdsmaa jokaisessa kielessa.
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o Ulkoiset tunnisteet ja Kustannuspaikka: Tiedot voi tdydentaa, mutta ne eivat ole oleellisia
jarjestelman toiminnan kannalta. Kenttiin voidaan tallettaa tietoja, joita voidaan hyddyntda esim.
tiedonsiirtoliittymissa.

o Onko tekstiviesti-laskutusyksikko: Tata asetusta ei ole suositeltavaa muuttaa. Jos tdma valinta on
pois paalta, tekstiviestilaskulla ei ndy yksikén nimea, jos yksikdsta on lahetetty tekstiviesteja.

Kun tarvittavat muutokset on tehty, klikataan Tallenna, niin muutokset tallentuvat:
~ 10 testi
Opas yksikkd muokattu

Ttesti
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3.3 Siirra tai kopioi yksikko

Siirrd / Kopioi toiminnolla yksikdiden paikkaa organisaatiopuussa voi muuttaa. Toiminnolla voi siirtda tai
kopioida yksikon toisen yksikdn alayksikoksi.

Yksikdt

Etsi kirjoittamalla.. Avaa kaikki Sulje kaikki

~  Aurinkokunta

> 02 Keskushallinto

03 testi
> 10 testi Muokkaa X
Ttesti Lisaa uusi alayksikko

3872 Alayksikkd

2081 Kintantnckaclkie

Siirrd tai kopioi yksikkd: Opas yksikkd muokattu X
Yksikkd: Opas yksikkd muokattu

Valitse yksikon kopiointi tai siirto *
o Kopioi Siirra
Kopioi yksikkd ja sen alayksikot valittuun kohteeseen.

Yksikkd *

Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku

Kopiointi kopioi yksikdn ja sen kaikki alayksikét valittuun kohteeseen, eli tdssd yhteydessd luodaan
samanlainen yksikkdrakenne toisen yksikon alle. Siirto siirtda yksikdn ja sen kaikki alayksikét toisen yksikdn
alle.

Alla olevassa kuvassa esitetty toiminto siirtaa yksikon "Opas yksikké muokattu” yksikon "Veeran testiyksikko”
alle:

Siirrd tai kopioi yksikks: Opas yksikké muokattu x
Yksikkd: Opas yksikkd muokattu

Valitse yksikdn kopiointi tai siirto *
Kopioi ° Siirra
Siirra yksikko alayksikdineen toisen yksikan alle.

Yksikko *

Veeran testiyksikkd %
Aurinkokunta

Etsi kirjoittamalla.. Tarkennettu haku
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4 Varatut nakymat

Onhjelmiston tietokannan tauluille ja kentille on luotu lukitsemissdannét, jotka estavat kayttajien yhtaaikaisen
samaan tietosisaltéon kohdistuvan muokkauksen ja tastd mahdollisesti johtuvat virhetilanteet. Tietojen
samanaikainen selailu on luonnollisesti mahdollista. Tiedon muokkaustilaan lukinnasta ilmoitetaan kayttajalle,
mikali han yrittdd muokata tietosisaltda, jota toinen yhtaaikainen kayttaja on jo muokkaamassa.

On mahdollista, ettd jokin ohjelmiston osa on jaanyt vahingossa lukituksi jollekin kayttajalle. Tallainen tilanne
syntyy paaasiassa silloin, kun jokin kayttaja on ollut muokkaamassa esimerkiksi jonkin tyOhakijan tietoja ja
marataman jalkeen ei ole kirjautunut ohjelmistosta pois "Kirjaudu ulos” —painikkeen kautta, vaan on sulkenut
selaimen suoraan selainikkunan oikean ylanurkan rastista.

Varatut ndkymat —nakymaan paasee organisaation yllapito -moduulista Varatut nakymat -linkitd. Nakymassa
nahdaan, milloin jokin ohjelmiston osa-alue on lukittuna jollekin kayttajalle ja nakymassa voidaan myds purkaa
lukituksia. Nakymassa nahdaan, kenella jokin nakyma on lukittuna, mika nakyma on lukittuna ja mista saakka

nakyma on ollut lukittuna. Nakymassa kayttdja nakee sellaiset henkilot, joiden tietoihin hanelld on
henkildoikeus hallintomoduulin kayttdoikeuksissa.

= Organisaation yllapito / Varatut ndkymat @ Apua A Harjumaa Veera Aurinko B Kirjaudu ulos

Varatut ndkymat

Muokkaajan nimi Yksikkd Varatun objektin tyyppi Objektin tietokanta ID Aika

Galaksi Greta - Rekrytointi: 26102 15.10.2025 15:57 Poista lukitus

Tassa nakymassa paakayttdja pystyy purkamaan esimerkiksi edella kuvatussa tilanteessa vahingossa
syntyneen lukituksen, jolloin paastaan jalleen muokkaamaan lukittuna olleita tietoja.

Lukituksia purkaessa on tarkeaa huomioida, ettd puretaan vain sellaisia lukituksia, jotka ovat syntyneet
vahingossa. Mikali puretaan lukitus silloin kun jokin kayttaja on oikeasti muokkaamassa jotain tietoa, voi syntya
tilanne, ettd kaksi henkildd on samanaikaisesti muokkaamassa jotain tietoa. Samanaikaisen muokkauksen
tilanteessa voimaan jaavat ne muutokset, jotka tallennettiin viimeiseksi.
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