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P Palvelumanuaali

Miten paasen katsomaan

ja hallinnoimaan

organisaationi kayttgjia?

1. Klikkaa vasemman reunan
valikosta painiketta Hallinta ja
yllapito.

2. Naet sivulta ne
organisaatiot, joihin sinut on
lisatty kayttajaksi.

3. Valitse organisaatio
klikkaamalla.

Kaikki palvelut
Helsinki
Espoo

Vantaa

Kerava

Porvoo
Raasepori

Hanko

@ Ohjeet ja oppaat

Hallinta ja
+ yllapito

@ FI v QD suosikit Hae kaikista palveluista Q

Tervetuloa Palvelumanuaaliin!

Viimeksi lisatyt suosikit

PALVELUN NIMI PAIVITETTY PALVELUN TUOTTAJA

Esimerkkipalvelu (poistetaan 9/2023) 20.7.2023 Esimerkkikunta (poistetaan 9

Hallinta ja yllapito

Valitse organisaatio:

ORGANISAATIO

Esimerkkipalveluntuottaja (poistetaan 8/2023)

Esimerkkikunta (poistetaan 4/2023)

Helsingin kaupunki

Suodatus: Suodata hakusanalla =
w LUOTU w

2322023

301.2023

512.2022
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Kayttajahallinta Esimerkkipalveluntuottaja (poistetaan 5/2024)

Katsele Muokkaa Palvelgt Tqimipisteet Solmut Palveluntuottajat Vastuupalvelut
1. Siirry Jasenet-valilehdelle. Suodatus: | Suodata hakusanala =
2. Naet listalla organisaation kayttajat ja o
heldan rOOIInsa_ KAYTTAJA TILA ROOLI TOIMINNOT
A ANitAiAa ) ) o Ryhman yllapitaja e
O Ryhman y”apltaja eveliina.pohjanlahti Voimassa Otganwsailion ylipitja :iff:::jegsenta
O MUOkkana. Poista jésen k
jussi.viitamaki Voimassa Muokkaaja Nayta jasen
3. Voit etsia kayttgjia hakukentan
. ve ot s evepohjanliahti Voimassa Ryhman yllapitaja Néyta jdsen
avulla kayttajatunnuksella.

4. Tila-sarakkeesta néet, onko jasenen tili voimassa vai suljettu. Jos suljettu tili on saatava
uudestaan voimaan, ota yhteytta Palvelumanuaalin yllapitoon.

5. Voit hallinnoida kayttajan oikeuksia valitsemalla viimeisen sarakkeen Toiminnot-valikosta Muokkaa jasenta.

6. Huom. Liian monelle kayttgjalle ei kannata myontaa paakayttajaoikeuksia mm. tietosuojasyista.

o Muokkaajakayttajat voivat tarkastella vain omia tietojaan.
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Uuden kayttajan lisaaminen

1. Siirry Jasenet-véalilehdelle.
2. Valitse Kutsu useita kayttajia.

3. Liséda uusien kayttajien sdhkodpostiosoitteet
tekstikenttadn. Voit kutsua samalla useita kayttgjia
lisdamalla jokaisen omalle rivilleen.

4. Valitse kayttgjille rooli (Huom. jos lahetat kutsua useille
kayttajia, kaikille tulee sama roolivalinta).

o Ryhman yllapitaja
o Muokkaaja

o Asiantuntija (Huom. rooli kdytdssa vain kunnissa!)

5. Valitse lopuksi Laheta. Sinulle aukeaa
vahvistusikkuna, jossa voit valita Vahvista tai Peruuta.

6. Kayttaja on nyt lisatty.

Uudet kayttajat saavat englanninkielisen

sahkopostin. Siind on kertakayttdinen kirjautumislinkki,
jonka kautta he padsevéat asettamaan itselleen salasanan
ja kirjautumaan palveluun.

Huom. Jos kayttgjien lisddmisessa/kirjautumisessa on
ongelmia, ole yhteydesséa palvelun yllapitoon.

Esimerkkipalveluntuottaja (poistetaan 5/2024)

Katsele Muokkaa Palvelfit Jasenet Tpimipisteet Solmut Palveluntuottajat Vastuupalvelut
Kutsuuseita kayttajia  —-
Suodatus: Suodata hakusanalla =

KAYTTAJA TILA ROOLI TOIMINNOT

Ryhman yllapitaja
eveliina.pohjanlahti Voimassa Nayta jasen

Organisaation yllapitaja
jussi.viitamaki Voimassa Muokkaaja Nayta jasen
evepohjanlahti Voimassa Ryhman yllapitaja Nayta jasen

Lisaa uusia kayttajia

Valitse vastaanottajat*

esimerkki@hel fi
toinen.esimerkki@hel ff

Voit kopioida tai liittaa useita sahképostiosoitteita, yksi sahkoposti rivia kohden.

Rooli

O Muokkaaja (] Ryhman yllapitaja

Palaa ryhmaan
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Kayttgjan poistaminen Esimerkkipalveluntuottaja (poistetaan 5/2024)

Katsele Muokkaa Palvelut Toimipisteet Solmut Palveluntuottajat Vastuupalvelut
« Jos kayttaja ei enaa tarvitse tunnuksia I s— _
Palvelumanuaaliin, kayttdja tulee poistaa.
o Kayttaja on voinut vaihtaa organisaatiota tai
tyotehtavaa tai Palvelumanuaaliin liittyvat vastuut eveling ponjaniant Voimasss e Naytajasen
organisaatiossa ovat muuttuneet Poistaioen
jussi.viitamaki Voimassa Muokkaaja Nayta jasen
¢ POiStaminen tapahtuu kayttajaha”innasta- Valitse evepohjaniahti Voimassa Ryhman yllapitaja Nayta jasen
Toiminnot-sarakkeesta Poista jasen.

* Huom. Kaikkien kayttgjien tilit vanhentuvat

automaattisesti 4 kuukauden epdaaktivisuuden Your user account will expire in two weeks
alkeen Palvelumanuaali
J p Vastaanottaja
o Kayttajat saavat vanhentumisilmoituksen séhkopostiin X% Kaanna viesti kiclelle: Suomi | Ala koskaan kafnna kielests: Englanti _ Kaantamisen asetukset
ennen kuin tili sulkeutuu. i

your user account user-16 is about to expire due to inactivity. Please login

o Kun tIII on SUIJettu1 Palvelumanuaallln el VOI enaa within two weeks using the link below to keep the account active.

kirjautua. Vain yllapito voi palauttaa suljetut kayttajatilit. httpyJdetautt/user

o Kaikki kayttajatiedot poistetaan 2Kk tilin sulkemisen Best regards,
Jal keen . Palvelumanuaali administration
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