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1. Yleista Twebista
Tweb on asian- ja asiakirjanhallinta jarjestelma.

12 (228)

Sen lisaksi, ettd ohjelman avulla voidaan sailyttaa ja kasitella yksittaisia asiakirjoja, voidaan Twebissa hoitaa
my0s viranhaltijapaatosten, toimielinpaatdsten jne. materiaalin laatimisen ja kasittelyn koko prosessi.
Organisaatiolla on diaarinsa (=asiarekisterinsd) Twebiss3, kirjaa diarioituihin ja diarioimattomiin asioihin

liittyvat tiedot, ja kytkee niihin oikeat asiakirjat.

Asioiden ja asiakirjojen kasittelya Twebissa helpottaa Twebissa oleva sisdinen asiointitoiminnallisuus eli
toimeksiannot, jolla kayttdja voi lahettaa muille Tweb-kayttdjille tietoja tai esimerkiksi kasittelypyyntdja.

1.1. Twebiin kirjautuminen

Organisaatiossa nimetty jarjestelmanvalvoja hallinnoi Twebin kayttajatunnuksia. Mikali organisaatiossa on
kadytossa kertakirjautuminen (SSO), ainoastaan erityisroolilliset kayttdjat (esimerkiksi Jarjestelmanvalvoja ja

Kirjaaja) tarvitsevat erilliset Tweb-tunnukset.

Kirjaudu Twebiin:

1. Kirjoita Twebin osoite selaimen ikkunaan, tai napauta Twebin pikakuvaketta.

Sisaankirjautumisndakyma aukeaa.

2. Syo6td Tunnus ja Salasana. Salasana -kentédssa isot ja pienet kirjaimet ovat eri merkkeja.

3. OK.

Kirjaudu ulos Twebista:

1. Napauta Tweb-ndkyman oikeassa ylakulmassa nakyvaa Lopeta-painiketta.
2. Tweb-istunto paattyy, ja tyhjentaa tietoturvasyistd myos Tweb/temp-kansion sisallon.

1.2. Twebin rakenne
e Nelja padosiota, jokainen oman varinen
o : sisdinen asiointi
o : diaarioidut ja diarioimattomat asiat

e Jokaiseen padosioon liittyy tietyt toiminnot -
\‘ Asiakirjat
e Jokaiseen toimintoon liittyy Wm,

o erivililehdille ryhmitellyt metatiedot. —
Vililehden tiedot on usein jaettu
vaakaviivoilla eriteltyihin asiakokonaisuuksiin.

o erialitoiminnot (esimerkiksi painikkeet)

Tweb

Toimeksiannot
Saapuneet (5/24)
Luonnokset (35)
Lahetetyt (47)

Luo toimeksianto

Asiat
Asian haku

Omat asiat

Kansiot

Luo asiakirja

- Paatoksenteko
Viranhaltijapaatékset

Kokoushallinta

Asiakirja: Ote: Hallitus 10.09.2019 §
Asiakirjat > Asiakirjan haku >

Perustiedot Kuvailutiedot Kayttoikeudet Sailytystiedot

Nimike Ote: Hallitus 10.09.2019 §
Tyyppi 00.02.00.37 Poytakirja
Laatimisaika 09.12.2019

Kuvaus

Laatija

Version laatija Administrator
Laatijan yhteisd

Muut tekijat

Ratkaisija
Vastaanottaja
Asianumero

Tila Luonnos

Versio 0.1 09.12.2019 14:01

e Kayttdja padsee omien tietojenW

napauttamalla omaa nimeaan.

5.84.0- 5.85.1
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1.3. Navigointi Twebissa

e Voit navigoida samoihin elementteihin useamman eri polun kautta. Sama asiakirja voi 16ytya
esimerkiksi asian kautta, asiakirjan haulla tai kansiosta.

e Kun liikut Twebissa, kannattaa seurata yldpalkin varia,
joka kertoo missa Twebin padosiossa olet
e Ylapalkin alla ndkyva navigointipolku

Asiakirja: Ote: Hallitus 10.09.2019 §

Asiakirjat > Asiakirjan haku >

Perustiedot Kuvailutiedot Kayttdoikeudet Séilytystied
kertoo tarkemmin, mita toimintoa olet kdayttamassa.
Nimike Ote: Hallitus 10.09.2019 §
e Oikeassa ylakulmassa olevan Hallinta-painikkeen takaa — Hallinta...  Lopeta
|6ytyy jarjestelmdnvalvojan tydkalut, ?

seka sahkopostiosoitekirja ja jakelulistat.
e Hallinta-osiosta poistutaan napauttamalla vasemmassa
ylakulmassa olevaa Tweb-kuvaketta.

y

Tweb

e Liiku Twebissd sen omilla Palaa-painikkeilla. Al4 kdyta selaimen Edellinen- ja Seuraava -painikkeita.
Tweb ei tallenna selaimen muistiin mitaan.

e Al4 kdyta Twebii usealla vililehdelld. TAm3& saattaa sekoittaa tietoja tallennettaessa asioita tai
asiakirjoja.
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2. Toimeksiannot

Kayttoohje 14 (228)

Tweb

Toimeksiantojen tiedot ovat Twebin vasemman laidan paavalikon keltapohjaisen Toimeksiannot-otsikon

alla.

Lisdksi osaa toimeksiantotoimintoja voi kdyttda myos asian Toimenpide-vililehdeltd, asian ja asiakirjan
Perustiedot-valilehdeltd seka toiselta toimeksiannolta.

Twebissa voit vastaanottaa toimeksiantoja ja Iahettdd muille Twebin kayttajille tai Twebin ulkopuolisille
henkilGille erityyppisia toimeksiantoja. Toimeksianto voi olla pelkastdan viesti, tai voit liittaa
toimeksiannolle valitsemasi asian tai asiakirjat, ja ndin lahettaa ne tiedoksi, toimeksi tai kasiteltavaksi.
Voit luoda toimeksiannon asialta, jos sinulla on paivittadja- tai Omistaja-oikeus asiaan.

Voit luoda toimeksiannon asiakirjalta, jos sinulla on joku oikeus (katselija, paivittaja tai omistaja)

asiakirjaan.

Jos Twebissa on kaytossa sahkoposti-integraatio, voit kdyttdjatietojen hallinnoinnissa aktivoida
maadrityksen, ettd Twebissa saapuneista toimeksiannoista tulee ilmoitus sahkopostiin.

2.1.Saapuneet

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Saapuneet, avautuu nakymaan sinulle lahetetyt

toimeksiannot.

Voit tarkastella, jarjestas, etsia ja kasitella toimeksiantoja.

Saapuneet-ndkyman sarakkeet ja painikkeet:

Saapuneet-ndkyma

Sarake / Painike

Selitys / Huomio

Hakukenttd ilman nuolenkarkea

Haku etsii sarakkeista Aihe, Léhettamispdiva ja Vastaanottaja. Katkaisumerkki
ei toimi.

Hakukenttd nuolenkarjella

Hae

Voit suorittaa ylla mainittuihin kenttiin maarittelemasi haut.

*

Rastii kerralla kaikki listassa nakyvat toimeksiannot.

Sarake ilman otsikkoa, jossa nakyy
erilaisia merkkeja

- Punainen pallo: kiireellisena lahetetty toimeksianto.

- Vihreé vdkanen: kayttdjan merkitsema toimeksianto (ei sisalla
toiminnallisuutta).

- Ympyra: merkitsematon toimeksianto.

- Suljettu kirjekuori: avaamaton toimeksianto.

- Avattu kirjekuori: avattu toimeksianto.

Sarake ilman otsikkoa, jossa nakyy
tyhja pallukka

Aihe

Toimeksiannon tyyppi

ja otsikko. Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot aiheen
mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen. Napauttamalla aihetta, saat
esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka kaytdssa olevat toiminnot.

Sarake ilman otsikkoa

Jos toimenpiteelld on asiakirjoja, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva.

Vastaanotettu Napauttamalla nuolenkéarkea voit jarjestaa toimeksiannot
vastaanottopdivamaaran mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Lahettaja Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot lahettdjan mukaan
nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Maarapaiva Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot maarapaivan

mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Poista valitut

5.84.0- 5.85.1
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Tweb

2.1.1.Saapuneiden toimeksiantojen kasittely
Napauttamalla toimeksiannon otsikkoa (Aihe), saat esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka kaytossa
olevat toiminnot.

2.1.1.1. Toimeksi-tyyppisen toimeksiannon kasittely
1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndakymassa nakyvaa Toimeksi-toimeksiantoa.
2. Valitse haluamasi toiminto, katso Toimeksi-taulukko alla.

Toimeksi-nakyman kentat ja painikkeet
Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kdyttéoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Toimeksi-nakyma

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettdja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapadiva

Valitse asia

Palaa

Luo toimeksianto

Vastaa kaikille

Poista

Nuoli vasemmalle Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.
Nuoli oikealle Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.
Vastaanottajat
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2.1.1.2. Tiedoksi-tyyppisen toimeksiannon kasittely

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymassa nakyvaa Tiedoksi-toimeksiantoa.
2. Valitse haluamasi toiminto, katso Tiedoksi-taulukko alla.

Tiedoksi-nakyman kentat ja painikkeet
Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kdyttdoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Tiedoksi-nakyma

Kentt3 / Painike Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettaja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapadiva

Asianumero

Asian julkisuus

Asiakirjat

Nayta

Tiedot/Muokkaa

Palaa

Nayta asia

Luo toimeksianto

Vastaa kaikille

Luo toimenpide

Poista

Nuoli vasemmalle Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.
Nuoli oikealle Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.
Vastaanottajat

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



i Kayttoohj 17 (228
&Triplan ot 2
Tweb
2.1.1.3. Asialta tullut kasittelypyynto

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymassa nakyvaa kasittelypyyntoa.
2. a)lJos kyseessa on viranhaltijapdatoksen luominen, katso ohje Viranhaltijapdatdksen luonti > Luo
uusi viranhaltijapaatos toimeksiannolta (kasittelypyyntd).

TAl

2. b) Valitse haluamasi muu toiminto, katso Asian kasittelypyynto -taulukko alla.

Asian kasittelypyynto -ndkyman kentat ja painikkeet
Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kayttdoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Asian kasittelypyynt6 -nakyma

Kentt3 / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettaja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapadiva

Asianumero

Asian julkisuus

Asiakirjat Asialle liitetyt asiakirjat nakyvat tassa.
Nayta Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.
Tiedot/muokkaa Painike avaa asiakirjan vélilehdet. Voit varata asiakirjan itsellesi sekda muokata
asiakirjaa ja tiedostoa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen
Palaa

Vastaanota ja ndyta asia

Painiketta napauttamalla, Kasittelypyynto-toimeksianto poistuu muiden
vastaanottajien Saapuneet-nakymasta.

Palauta kirjaamoon

Painiketta napauttamalla, asia ldhtee kirjaamoon Palautettu kirjaamoon -
toimeksiantona. Toimeksiannon vastaanottajana on automaattisesti Kirjaajat-
ryhma. Asialle tallentuu Palautettu kirjaamoon -toimenpide.

Nayta asia

Painike avaa asian vélilehdet

Luo toimeksianto

Painike avaa uuden toimeksiannon ja voit Iahettda saapuneen asian eteenpain.
Eteenpdin lahettamisesta tallentuu asialle toimeksiantotyypin mukainen
toimenpide (Tiedoksi, Toimeksi).

Vastaa kaikille

Painiketta napauttamalla voit lahettaa toimeksiannon, jonka liitteena on
tdman toimeksiannon asia ja asiakirjat seka vastaanottajina taman
toimeksiannon vastaanottajat ja lahettaja.

Laheta kasittelyyn

Painiketta napauttamalla voit jatkoldahettda kasittelypyynnon. Vastaanottaja
saa asiaan Omistaja-oikeudet, ja asiakirjoihin samat oikeudet kuin ldhettajalla
on. Asialle tallentuu Kasittelypyynto-tyyppinen toimenpide.

Luo toimenpide

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat

5.84.0- 5.85.1
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2.1.1.4. Asiakirjalta tullut kasittelypyynto

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymassa nakyvaa kasittelypyyntoa.
2. Valitse haluamasi toiminto, katso Asiakirjan kasittelypyynto -taulukko alla.

Asiakirjan kasittelypyynto -ndkyman kentat ja painikkeet

18 (228)

Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kdyttdoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Asiakirjan kasittelypyynto -ndkyma

Kentt3 / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettaja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapadiva

Valitse asia

Asiakirjat

Nayta

Tiedot/Muokkaa

Palaa

Luo toimeksianto

Vastaa kaikille

Laheta kasittelyyn

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat

5.84.0- 5.85.1
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Asiakirjalta tullut hyvaksymispyynto

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymadassa nakyvaa hyvaksymispyyntoa.

2. a) Napauta Hyvaksy-painiketta hyvaksyaksesi asiakirjan. Hyvaksymisesta lahtee toimeksianto
hyvaksymispyynnon lahettajalle.

TAI

2. b) Napauta Hylkaa-painiketta hylataksesi asiakirjan. Toimeksiantondakyma avautuu. Voit perustella
nakymadssa hylkddamisen. Napauta Laheta. Hylkdamisesta |dhtee toimeksianto hyvaksymispyynnon

lahettajalle.

TAl

2. c) Valitse haluamasi muu toiminto, katso Asiakirjan hyvaksymispyynto -taulukko alla.

Asiakirjan hyvaksymispyynt6 -ndkyman kentat ja painikkeet
Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kdyttéoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Asiakirjan hyvaksymispyynto -nakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettaja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Madrapaiva

Asianumero

Valitse asia

Asiakirjat Asialle liitetyt asiakirjat ndakyvat tassa.

Nayta Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.

Tiedot/muokkaa Painike avaa asiakirjan vélilehdet. Voit muokata asiakirjaa ja tiedostoa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Palaa

Hyvaksy Painikkeella voit hyvaksya asiakirjan. Hyvaksymisesta lahtee toimeksianto
hyvdksymispyynnon lahettajalle.

Hylkaa Painikkeella voit hyldta hyvaksymispyynnon. Toimeksiantonakyma avautuu.
Voit perustella nakymassa hylkdamisen. Napauta Laheta. Hylkdaamisesta lahtee
toimeksianto hyvaksymispyynnon lahettajalle.

Nayta asia Painike avaa asian valilehdet.

Luo toimeksianto

Painikkeella voit luoda toimeksiannon, jossa mukana alkuperaisen
toimeksiannon asia ja asiakirjat.

Vastaa kaikille

Painikkeella voit |3hettda toimeksiannon, jonka liitteend on taman
toimeksiannon asia ja asiakirjat seka vastaanottajina tadman toimeksiannon
vastaanottajat ja lahettaja.

Luo toimenpide

Painikkeella voit luoda toimeksiantoon liitetylle asialle toimenpiteen, jossa
tiedot hyvaksymispyyntotoimeksiannon lahettdjasta ja vastaanottamisajasta
seka liitteena asiakirja.

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat
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2.1.1.6. Asiakirjalta tullut allekirjoituspyynto
1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymadassa nakyvaa allekirjoituspyyntda.

2. a) Jos Sahk.allekirjoitus -painiketta ei ndy: Napauta Allekirjoita-painiketta allekirjoittaaksesi
asiakirjan. Allekirjoittamisesta lahtee toimeksianto allekirjoituspyynnén lahettajalle.
TAI

2. b) Jos Sahk.allekirjoitus -painike nakyy, organisaatiossasi on kaytdssa kehittynyt sahkoinen
allekirjoitus toimikortilla tai organisaatiovarmenteella. Siina tapauksessa, katso allekirjoitusohje
luvusta Sahkdinen allekirjoitus.
TAl

2. c¢) Napauta Hylkaa-painiketta hylatdksesi asiakirjan. Toimeksiantondkyma avautuu. Voit perustella
nakymassa hylkdamisen. Napauta Laheta. Hylkdaamisesta lahtee toimeksianto allekirjoituspyynnon
|lahettajalle.
TAI

2. d) Valitse haluamasi muu toiminto, katso Asiakirjan allekirjoituspyynto -taulukko alla.

Asiakirjan allekirjoituspyynté -ndkyman kentat ja painikkeet
Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kdyttéoikeuksien ja vaiheen mukaan.
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Asiakirjan allekirjoituspyynto -nakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettaja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapaiva

Asianumero

Valitse asia

Asiakirjat Asialle liitetyt asiakirjat nakyvat tassa.

Nayta Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.

Tiedot/muokkaa Painike avaa asiakirjan vélilehdet. Voit muokata asiakirjaa ja tiedostoa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Palaa

Allekirjoita Painikkeella voit allekirjoittaa asiakirjan. Allekirjoittamisesta ldhtee
toimeksianto allekirjoituspyynnon lahettajalle.

Hylkaa Painikkeella voit hylata allekirjoituspyynnon. Toimeksiantonakyma avautuu.
Voit perustella nakymassa hylkdamisen. Napauta Laheta. Hylkdamisestd ldhtee
toimeksianto allekirjoituspyynnon lahettajalle.

Nayta asia Painike avaa asian valilehdet.

Luo toimeksianto

Painikkeella voit luoda toimeksiannon, jossa mukana alkuperaisen
toimeksiannon asia ja asiakirjat.

Vastaa kaikille

Painikkeella voit Idhettaa toimeksiannon, jonka liitteena on tdman
toimeksiannon asia ja asiakirjat seka vastaanottajina timan toimeksiannon
vastaanottajat ja lahettdja.

Luo toimenpide

Painikkeella voit luoda toimeksiantoon liitetylle asialle toimenpiteen, jossa
tiedot allekirjoituspyyntdtoimeksiannon lahettdjdsta ja vastaanottamisajasta
seka liitteena asiakirja.

Siirry allekirjoittamaan sdhkoisesti

Toiminto liittyy Twebin Sdhkdinen allekirjoitus -lisdosaan. Painiketta
napauttamalla, asiakirja aukeaa nakymaan ja voit jatkaa allekirjoittamalla
asiakirjan sahkoisesti.

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat
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2.1.1.7. Listalle-toimeksiannon kautta tullut toimeksianto

22 (228)

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymadssa nakyvaa Listalle-toimeksiantoa.

2. a) Valitse lista -kenttadan, valitse haluamasi esityslista. Napauta Vie listalle -painiketta.

TAl

2. b) Valitse haluamasi muu toiminto, katso Listalle-ndkyma -taulukko alla.

Listalle -ndkyman kentat ja painikkeet

Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kayttdoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Listalle-nakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettdja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapaiva

Asianumero

Asian julkisuus

Asiakirjat

Nayta

Tiedot/muokkaa

Valitse lista

Vie listalle

Palaa

Nayta asia

Luo toimeksianto

Vastaa kaikille

Luo toimenpide

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat
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2.1.1.8. Listasiirto-toimeksiannon kautta tullut toimeksianto

23 (228)

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndkymassa nakyvaa Siirto listalle-toimeksiantoa.

2. a) Valitse lista -kenttadan, valitse haluamasi esityslista. Napauta Vie listalle -painiketta.

TAl

3. b) Valitse haluamasi muu toiminto, katso Listalle-ndkyma -taulukko alla.

Listasiirto -ndkyman kentat ja painikkeet

Nakyvissa olevat toiminnot vaihtelevat toimeksiannon sisallon, kayttdoikeuksien ja vaiheen mukaan.

Listasiirto-nakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettdja

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Maarapaiva

Asianumero

Asian julkisuus

Asiakirjat

Nayta

Tiedot/muokkaa

Valitse lista

Vie listalle

Palaa

Nayta asia

Luo toimeksianto

Vastaa kaikille

Luo toimenpide

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen saapuneeseen toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan saapuneeseen toimeksiantoon.

Vastaanottajat
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2.2. Luonnokset

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Luonnokset, avautuu ndakymaan laatimasi toimeksiannot,
joita et ole viela lahettanyt. Toimeksiannot sailyvat Luonnokset-nakymassa, kunnes lahetat ne. Voit
muokata keskeneraisia toimeksiantoja ja lahettdaa ne sopivana ajankohtana.

Voit tarkastella, jarjestas, etsia ja kasitella toimeksiantoja.

Luonnokset-nakyman sarakkeet ja painikkeet:

Luonnokset-nakyma

Sarake / Painike Selitys / Huomio
Hakukenttd ilman nuolenkarked Haku etsii sarakkeesta Aihe. Katkaisumerkki ei toimi.
Hae Painikkeella voit suorittaa ylla mainittuun kenttadan maarittelemasi haun.

* Rastii kerralla kaikki listassa ndkyvat toimeksiannot.

Sarake ilman otsikkoa, jossa nakyy
tyhja pallukka

Aihe Toimeksiannon tyyppi

ja otsikko. Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot aiheen
mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen. Napauttamalla aihetta, saat
esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka kdytossa olevat toiminnot.

Sarake ilman otsikkoa Jos toimenpiteelld on asiakirjoja, ndkyy sarakkeessa klemmarinkuva.
Luontiaika Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestdaa toimeksiannot luontiajan mukaan
nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Poista valitut Painikkeella voit poistaa valitsemasi luonnokset. Toimeksiannolla olevat asiat

ja asiakirjat eivat poistu.

2.2.1.Luonnostilassa olevien toimeksiantojen kasittely
Napauttamalla luonnostilassa olevan toimeksiannon otsikkoa (Aihe), saat esille toimeksiantondkyman,
jossa voi jatkaa toimeksiannon laatimista ja Idhettaa sen.
Luonnostilassa olevien toimeksiantojen kasittelyssa on kaytdssa samat toiminnot ja painikkeet kuin uutta
toimeksiantoa luodessa. Katso lisdtietoja Luo toimeksianto > Toimeksiantondkyma.
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Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Lahetetyt, avautuu ndkymaan lahettamasi toimeksiannot.
Voit tarkastella, jarjestaa, etsia ja kasitella toimeksiantoja.

Lihetetyt-nakyman sarakkeet ja painikkeet:

Liahetetyt-nakyma

Sarake / Painike

Selitys / Huomio

Hakukenttd ilman nuolenkarkea

Haku etsii sarakkeista Aihe, Lahettamispdiva ja Vastaanottaja. Katkaisumerkki
ei toimi.

Hae

Painikkeella voit suorittaa ylla mainittuun kenttdan maarittelemasi haun.

*

Rastii kerralla kaikki listassa ndkyvat toimeksiannot.

Sarake ilman otsikkoa, jossa nakyy
erilaisia merkkeja

- Punainen pallo: kiireellisena ldhetetty toimeksianto.

- Vihred vdkanen: kayttdjan merkitsema toimeksianto (ei sisalla
toiminnallisuutta).

- Ympyra: merkitsematon toimeksianto.

Sarake ilman otsikkoa, jossa nakyy
tyhja pallukka

Aihe

Toimeksiannon tyyppi

ja otsikko. Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot aiheen
mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen. Napauttamalla aihetta, saat
esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka kdytdssa olevat toiminnot.

Sarake ilman otsikkoa

Jos toimenpiteelld on asiakirjoja, ndkyy sarakkeessa klemmarinkuva.

Lahettamispaiva

Napauttamalla nuolenkarkea voit jarjestaa toimeksiannot
lahettamispdivamaardn mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Vastaanottaja

Napauttamalla nuolenkéarkea voit jarjestda toimeksiannot ensimmaisen
vastaanottajan mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen.

Poista valitut
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2.3.1. Lahetettyjen toimeksiantojen kasittely
Napauttamalla Iahetetyn toimeksiannon otsikkoa (Aihe), saat esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka

kdytossa olevat toiminnot.

Lahetetyt-ndkyman kentat, painikkeet ja valilehdet:

Lahetetyt-nakyma

Kenttd / Painike / Vililehti

Selitys / Huomio

Tyyppi

Lahettamispaiva

Aihe

Saate

Asianumero

Asian julkisuus

Asiakirjat Asialle liitetyt asiakirjat ndkyvat tassa.
Nayta Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.
Tiedot/muokkaa Painike avaa asiakirjan vililehdet. Voit varata asiakirjan itsellesi sekd muokata
asiakirjaa ja tiedostoa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen
Lahetystapa Viittaus aina uusimpaan versioon / Kiintea viittaus tahan versioon

Toimeksi / Tiedoksi -
Tweb / ulkoiset

Toimeksiannon tyyppi — Onko vastaanottajaksi laitettu Twebin kayttdja vai
Twebin ulkopuolinen kayttaja.

Palaa

Nayta asia

Painike avaa asian vélilehdet

Nayta toimenpide

Luo toimeksianto

Painike avaa uuden toimeksiannon ja voit jatkoldhettaa asian. Eteenpain
lahettamisesta tallentuu asialle toimeksiantotyypin mukainen toimenpide
(Tiedoksi, Toimeksi).

Poista

Nuoli vasemmalle

Painikkeella voit selata edelliseen lahetettyyn toimeksiantoon.

Nuoli oikealle

Painikkeella voit selata seuraavaan lahetettyyn toimeksiantoon.

Vastaanottajat-valilehti

Vililehden Luettu-sarakkeessa nakyy pdivamaara ja kellonaika, milloin
vastaanottaja on avannut lahettamasi toimeksiannon.

5.84.0- 5.85.1

© Triplan Oy 2022




()-L_I"iPLEH Kayttdohje 27 (228)

Tweb

2.4.Luo toimeksianto

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Luo toimeksianto, avautuu ndkymaan Uusi toimeksianto -
nakyma.

Toimeksianto sdilyy Luonnokset-nakymassa, kunnes lahetat sen vastaanottajille. Lahetetty toimeksianto
tallentuu vastaanottajan Saapuneet-nakymaan ja ldhettajan Lahetetyt-nakymaan.

Luo toimeksianto:

1.
2.

ou kW

Napauta pdavalikossa Luo toimeksianto -toimintoa. Uusi toimeksianto -ndakyma aukeaa.
Valitse toimeksiannolle Tyyppi, ja tayta vahintdan muut pakolliset, eli tahdella merkityt kentat,
katso Uusi toimeksianto -taulukko alla.

Napauta Tallenna luonnoksena -painiketta. Toimeksianto-nakyma aukeaa.

Tayta tarvittavat tiedot, katso Toimeksianto -taulukko alla.

Valitse vastaanottaja(t).

Laheta (tai tallenna luonnoksena).

Uusi toimeksianto -ndkyman kentét ja painikkeet:

Uusi toimeksianto -ndkyma

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Tyyppi* Katso Toimeksiantojen tyypit

Maarapadiva

Aihe*

Saate

Palaa

Tallenna luonnoksena Painike avaa Toimeksianto-nakyman lisdkenttineen. Taytd toimeksiannon
tarkemmat tiedot.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022




@ [riplan

Kayttoohje 28 (228)

Tweb

Toimeksianto-ndkyman kentét ja painikkeet:
Ndkyman kentét ja painikkeet vaihtelevat hieman, toimeksiantotyypin mukaan.

Toimeksianto-nakyma

Kentta / Painike / Valilehti

Selitys / Huomio

Tyyppi* Katso Toimeksiantojen tyypit

Maarapaiva

Aihe*

Kiireellinen Vastaanottajalla ndkyy toimeksiannon kohdalla punainen pallukka.

Saate

Valitse asia Painike nakyy, ellei toimeksiannolle ole liitetty asiaa. Painike avaa Asian haku -
nakyman, ja voit liittda toimeksiannolle valitsemasi asian. Katso
Toimeksiannolle liitetty asia.

Asianumero

Asian julkisuus

Tee toimenpide

Toimeksianto tallentuu asian toimenpiteisiin.

Nakyy diaarissa

Toimeksianto tallentuu asian toimenpiteisiin, kirjattuna toimenpiteena.

Poista asialiitos

Asiakirjat

Luo Painike avaa Uusi liite -ndkyman, ja voit luoda toimeksiannolle asiakirjan, johon
lisaat esimerkiksi omalle ty6asemallesi tallennetun tiedoston. Katso
Toimeksiannolle liitetty asiakirija.

Liita Painike avaa Asiakirjan haku -ndkyman, ja voit liittda toimeksiannolle Twebiin
tallennetun asiakirjan tiedostoineen. Katso Toimeksiannolle liitetty asiakirja.

Poista Painikkeella voit poistaa asiakirjan toimeksiannolta. Asiakirja ei poistu
Twebista.

Nayta Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.

Tiedot/muokkaa Painike avaa asiakirjan vélilehdet. Voit muokata asiakirjaa ja tiedostoa, jos

sinulla on asiakirjaan Omistaja-oikeus.

Viittaus aina uusimpaan versioon /
Kiintea viittaus tahan versioon

Voit valita, viittaako ldhettdmasi toimeksianto asiakirjan uusimpaan versioon
vai asiakirjan liittamishetken versioon.

Toimeksi

Tiedoksi

Lisaa jakelu

Vastauspyyntd

Rastimalla taman, vastaanottajan saapuneessa toimeksiannossa nakyy Vastaa-
painike, jolla han pystyy vastaamaan suoraan vain sinulle.

Vastaanottajat (Tweb)

Toimeksiannon Tweb-vastaanottajat tallentuvat tahan.

Lisaa

Painike avaa Twebin Kayttdjat-listan. Valitse toimeksiannon vastaanottajat.
Toimeksiannon Laheta-painike ilmestyy.

Poista

Vastaanottajat (ulkoiset)

Toimeksiannon Twebin ulkopuoliset vastaanottajat tallentuvat tdhan.
Ulkopuolisen vastaanottajan toimeksiannon liitteiksi tulee mahdolliset
toimeksiannolle liitetyt asiakirjat.

Lisaa Painike avaa Twebin Osoitteen valinta -ndkyman. Tayta vastaanottajan tiedot
Nimi- ja Sahkopostiosoite -kenttiin, tai valitse vastaanottajat Osoitteet- tai
Asian osapuolet -kentistd. Toimeksiannon Lahetd-painike ilmestyy.

Poista

Palaa

Tallenna luonnoksena

Laheta

Poista
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2.5. Toimeksiantojen tiedot

Napauttamalla toimeksiannon otsikkoa (Aihe), saat esille toimeksiannon tarkemmat tiedot seka kaytossa
olevat toiminnot. Katso myds Luo toimeksianto.

Kun napautat toimeksiannon otsikkoa Saapuneet- tai Lahetetyt -ndkymassa, naytettadvien tietojen maara on
pienempi. Katso Saapuneiden toimeksiantojen kasittely ja Lihetettyjen toimeksiantojen kasittely.

2.5.1. Toimeksiantojen tyypit
Twebin toimeksiantotyypit on maaritelty asennuskohtaisesti.
Toimeksiannon tyyppi voi olla:
e Toimeksi
o Tiedoksi
e Erikoistetut toimeksiannot. Erikoistettujen toimeksiantojen lahetyksissa, kdyttooikeudet siirtyvat
vastaanottajalle myds mahdollisten salaisten liitteiden osalta, katso Toimeksiannolla jaettavat
kayttooikeudet.
o Kasittelypyynto asialta
Kasittelypyynto asiakirjalta
Hyvaksymispyynto (asiakirjan)
Allekirjoituspyynto (asiakirjan)
Listalle. Kaytetdan, kun asia tai valmisteluasiakirja [ahetetdan kokoussihteerille
esityslistalle viemista varten.

o O O O

o Listasiirto. Kdytetdan kokoushallinnassa, kun asia siirretdan toiselle esityslistalle.
o Palauta valmisteluun

2.5.2. Toimeksiannolle liitetty asia
Tieto toimeksiannolle liitetysta asiasta on Toimeksianto-nakymassa, Saate-kentan alla.
Jos toimeksiannolle ei ole liitetty asiaa, tiedon paikalla on Valitse asia -painike. Toimeksiannolle voi liittaa
vain yhden asian.

Toimeksiannon asiaan liittyvat toiminnot:

e Valitse asia: Painike nakyy, jos toimeksiannolle ei ole asiaa liitettyna. Painike avaa Asian haku -
nakyman, ja voit liittda toimeksiannolle sellaisen asian, johon sinulla on paivittdja- tai Omistaja-
oikeus. Paatettya tai ratkaistua asiaa ei voi liittda toimeksiannolle. Toimeksiannolle voi liittda vain
yhden asian.

e Tee toimenpide: Voit luoda asialle toimenpiteen toimeksiannon ldhettamisesta

e Nakyy diaarissa: Voit luoda asialle kirjatun toimenpiteen toimeksiannon lahettamisesta

e Poista asialiitos: Voit poistaa asian toimeksiannolta. Asia ei poistu Twebista.
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2.5.3. Toimeksiannolle liitetty asiakirja

Tieto toimeksiannolle liitetyista asiakirjoista on Toimeksianto-nakymassa, Asiakirjat-kentdssa. Jos asiakirja
on sahkaoisesti allekirjoitettu, ndytetaan asiakirjan formaattina toimeksiannolla myos pdf, esimerkiksi
DOCX/PDF. Twebin ulkopuolinen vastaanottaja saa asiakirjan pdf-rinnakkaisversion allekirjoitustietoineen
sahkopostin liitteena.

Toimeksiannon asiakirjaan liittyvat toiminnot:
Valitse Asiakirjat-kentdsta haluamasi asiakirja.

Nayta: Painike avaa asiakirjan tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.
Tiedot/muokkaa: Painike avaa asiakirjan vélilehdet. Voit muokata asiakirjaa ja tiedostoa, jos
sinulla on asiakirjaan Omistaja-oikeus.

Viittaus aina uusimpaan versioon: Voit valita, viittaako lahettamasi toimeksianto asiakirjan
uusimpaan versioon.

Kiintead viittaus tahdn versioon: Voit valita, viittaako ldhettamasi toimeksianto asiakirjan
liittdmishetken versioon.

Luo: Painike avaa Uusi liite -ndkyman, ja voit luoda toimeksiannolle asiakirjan, johon lisdat
esimerkiksi omalle tydasemallesi tallennetun tiedoston.

Liita: Painike avaa Asiakirjan haku -ndkyman, ja voit liittda toimeksiannolle Twebiin tallennetun
asiakirjan tiedostoineen.

Poista: Voit poistaa asiakirjan toimeksiannolta. Asiakirja ei poistu Twebista.
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Toimeksiannon vastaanottajat saavat toimeksiannolla oleviin asiakirjoihin ja asioihin jonkin kayttooikeuden
riippuen toimeksiannon tyypista seka siitd, onko toimeksianto ldhetetty asialta vai asiakirjalta.

Paasaanto on, ettd toimeksiannon vastaanottaja saa kayttooikeuksia seuraavasti:
e Toimeksiantotyyppi Tiedoksi: Katselija-oikeus asioihin seka asiakirjoihin ja niiden liitteisiin.
e Toimeksiantotyyppi Toimeksi: Paivittdja-oikeus asioihin ja asiakirjoihin seka katselijaoikeus

asiakirjojen liitteisiin.

e Erikoistetut toimeksiantotyypit: Omistaja-oikeus asioihin seka asiakirjoihin ja niiden liitteisiin,

my0s salassa pidettaviin.

e Vastaanottajan saamat oikeudet eivat voi olla suuremmat kuin ldhettdjan oikeudet (esimerkiksi jos
lahettajalla on Katselija-oikeus asiakirjaan, vastaanottajakin katselijaoikeuden asiakirjaan).

Asiakirjojen liitteet:

e Vastaanottaja ei saa mitdan oikeuksia sellaisille asiakirjojen liitteille, joilla on rastitettuna Ei

oikeuksien periytymista.

e Vastaanottaja ei saa mitdaan oikeuksia sellaisille asiakirjojen liitteille, jotka ovat julkisuudeltaan

salassa pidettavia. Poikkeuksena erikoistetut toimeksiannot, joiden vastaanottajat saavat

omistajaoikeuden myos asiakirjojen salassa pidettaviin liitteisiin.
Toimeksiannolla jaettavat kdyttdoikeudet, lisdtietoja:

Kayttoéoikeustason siirto asian ldhetyksissa

» | Asian toiminto Kayttooikeustaso, jonka
% 2 vastaanottaja saa
o8 Paa- Liite- Asiaan
L 2 . .
P asiakirjaan | asiakirjaan
2 3
X | Asian lahettaminen Tiedoksi-tyyppisena toimeksiantona - - Katselija
Asian lahettaminen Toimeksi-tyyppisena toimeksiantona - - Paivittaja
(1)
Asian kasittelypyynnon ldhettaminen Omistaja | Omistaja | Omistaja
Asian ldhettdminen Listalle-tyyppisena toimeksiantona Omistaja | Omistaja | Omistaja
(2)
Asian lahettdminen Listasiirto-tyyppisena toimeksiantona Omistaja | Omistaja | Omistaja
(2)
Asian lahettdminen Palauta valmisteluun -tyyppisena Omistaja | Omistaja | Omistaja
toimeksiantona (2)
1) Korkeintaan Paivittdjd-oikeus. Jos lahettdjalla on vain Katselija-oikeus, saa vastaanottajakin Katselija-oikeuden.
2) Koskee myos salassa pidettavia liitteita.
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Kayttooikeustason siirto asiakirjan lahetyksissa

Asiakirjan lahettaminen Tiedoksi-tyyppisena Katselija Katselija Katselija
toimeksiantona

Asiakirjan lahettaminen Toimeksi-tyyppisena Paivittaja Katselija Paivittaja
toimeksiantona

Asiakirjan kasittelypyynnén lahettaminen Omistaja Omistaja (1) Paivittaja
Asiakirjan hyvaksymispyynnon lahettdminen Omistaja Omistaja (1) Paivittaja
Asiakirjan allekirjoituspyynnon lahettdminen Omistaja Omistaja (1) Paivittaja
Asiakirjan lahettaminen Listalle-tyyppisena Omistaja Omistaja (1) Omistaja
toimeksiantona

Asiakirjan lahettaminen Listasiirto-tyyppisena Omistaja Omistaja (1) Omistaja
toimeksiantona

Asiakirjan lahettdaminen Palauta valmisteluun - Omistaja Omistaja (1) Omistaja
tyyppisena toimeksiantona

1) Koskee myds salassa pidettavia liitteita.
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3. Asiat

Asioiden tiedot ovat Twebin vasemman laidan paavalikon oranssipohjaisen Asiat-otsikon alla.

Asia on Twebissa kokonaisuus, johon voi liittya asiakirjoja ja toimenpiteita. Asia voidaan kirjata diaariin,
jolloin sille muodostuu diaarinumero, jonka alkuun tulee organisaation oma diaaritunnus, tai se voi olla
kirjaamatta diaariin, jolloin silla on vain asianumero.

3.1.Asian haku
Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Asian haku, avautuvat nakymaan siihen liittyvat valilehdet.
Voit hakea Twebiin tallennettuja asioita erilaisilla hauilla.

Tee asian haku:
1. Napauta paavalikossa Asian haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-valilehdelle.

2. a) Tayta halutut hakuehdot ja napauta Hae-painiketta.
TAl
2. b) Valitse haluamasi muu hakuvalilehti tai toiminto, katso luku Asian haku — vélilehdet alla.

Asian haku, lisatietoja:
e Twebin hauissa toimii katkaisumerkki * melkein kaikissa hakukentissa.
e Hakutulokset tulevat nakyviin hakundkyman alalaitaan.
o Voit jarjestaa hakutulokset napauttamalla sarakeotsikoiden vieressa olevaa
nuolipainiketta.
o + merkki asian nimen edessa tarkoittaa, etta asialla on toimenpiteitd. Napauttamalla +
merkkia, saat toimenpiteet esille.
o Voit muokata hakutuloslistauksen ndkymaa.
o Voit tulostaa hakutulosluettelon listan alapuolella olevalla Tulosta-toiminnolla
e Jos olet suorittanut hakuja kirjautumatta valilla ulos sovelluksesta, ndkyy hakulomakkeella
oletuksena viimeisin hakurajaus. Voit tyhjentda kaikki hakuehtokentat napauttamalla Tyhjenna-
painiketta.
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3.1.1. Asian haku — vililehdet
Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Asian haku, avautuvat nakymaan siihen liittyvat valilehdet.

3.1.1.1. Vakiohaku-valilehti (Asiat)
Vakiohaku-valilehdelld on yleisimmat asian hauissa kdytettavat kentat.

Vakiohaku-vililehden lisdtiedot:

Vakiohaku-vililehti (Asiat)

Kentta / Painike Selitys / Huomio
Asian hakuteksti Vapaatekstihaku. Haku kohdistuu useampiin kenttiin.
Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon

xxx/numero/asiaryhmatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhméatunnus/vuosi

Asian nimike

Asiaryhma

Asian vaihe

Asian avausaika

Avoinna olevat asiat, joiden Kun rastitettuna, haku listaa kaikki sellaiset asiat, joiden vaiheena on
kasittelyssa mukana avattu/vireilld ja joihin kaytt3jalla on joko Omistaja- tai Paivittaja-oikeus.
Hae

Tyhjenna Painike tyhjentaa kaikki hakukentat

Massapadivitys Painike nakyy, kun asiahaku on suoritettu.
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3.1.1.2. Laaja haku -valilehti (Asiat
Laaja haku -valilehdelld on kaikki samat kentat kuin Vakiohaku-vélilehdell3, ja lisdksi muita, tarkentavia

hakukenttia.

Laaja haku -vililehden lisdtiedot:
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Laaja haku -valilehti (Asiat)

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Asian hakuteksti

Vapaatekstihaku. Haku kohdistuu useampiin kenttiin.

Numero Asian juokseva numero / Asiaryhmatunnus / Vuosi
Asian id
Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon

xxx/numero/asiaryhmatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhmatunnus/vuosi

Asian nimike

Asiaryhma

Asian vaihe

Kasittelyvaihe

Valmistelija

Organisaatio

Julkisuusluokka

Y-tunnus

Oikeudet

Asiasana

Asian kuvaus

Asian avausaika

Asian avaaja

Vireillesaattamisaika

Asian kirjaaja

Toimeksiantaja

Esittelija

Ratkaisija

Asian paatos-/ratkaisupaivamaara

Salassapidon paattymisaika

Viitediaarinumero

Ulkoinen asianumero

Toimenpiteen hakuteksti

Kohdistuu kenttiin: toimenpiteen otsikko, lIdhettaja, |ahettdjan organisaatio,

vastaanottaja, toimenpiteen kuvaus

Toimenpidetyyppi

Toimenpidetyypin nimi

Toimenpiteen nimike

Toimenpide lahetetty

Toimenpide vastaanotettu

Toimenpiteen padivamaara

Toimenpiteen tila

Toimenpiteen liitteen otsikko

Toimenpiteen laatija

Toimenpiteen lahettaja

Toimenpiteen ldhettdjan
organisaatio

Toimenpiteen vastaanottaja

Toimenpiteen kuvaus

Toimenpiteen ldhettdjan
diaarinumero

Vastauspyyntd

Osapuolen rooli

Osapuolen henkildlaji
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Osapuolen nimi

Osapuolen yhteison nimi

Osapuolen hetu

Osapuolen y-tunnus

Osapuolen sdhkoposti

Osapuolen puhelin

Osapuolen kotikunta

Osapuolen valtio

Hae

Tyhjenna Painike tyhjentaa kaikki hakukentat

3.1.1.3. Lisatietohaku -valilehti (Asiat)

Lisatieto-valilehti nakyy, mikali organisaatiosi on maaritellyt asioille omia metaluokkia WebArkissa.
Valitsemalla metaluokan, saat esille kyseiseen metaluokkaan liittyvat lisatietokentat haun tarkennusta
varten.

Lisatietohaku -valilehden lisdtiedot:

Lisatietohaku-vililehti (Asiat)

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Metaluokka

Asian hakuteksti

Valmistelija

Asian vaihe

Vireillesaattamisaika

Toimenpidetyypin nimi

Toimenpide puuttuu

Toimenpide kirjattu

Liitteen asiakirjatyyppi

Liite puuttuu

Liitteen laatimisaika

Asiakkaan nimi

Asiakkaan lahiosoite

Asiakkaan postinumero

Asiakkaan postitoimipaikka

Asiakkaan puhelinnumero

Asiakkaan sahkopostiosoite

Selvitykseen kdytetyt asiakirjat

Laskutusperuste

Hae

Tyhjenna Painike tyhjentaa kaikki hakukentat
Massapadivitys Painike nakyy, kun asiahaku on suoritettu.
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3.1.1.4. Tallennetut haut -viélilehti (Asiat)

Tallennetut haut -valilehdelld nakyy ne tallennetut asian haut, joihin kdyttajalla on oikeus.

Tallennetut haut -valilehden lisdtiedot:

Tallennetut haut

Hakujen yllapito -valilehdella tallennettuja asian hakuja kdytetdan tassa.

Hae

Tyhjennd

Painike tyhjentda kaikki hakukentat

Massapaivitys

Painike nakyy, kun asiahaku on suoritettu.

Voit seurata tallennettuja hakuja automaattisesti (katso lisdohjeita kohdasta Asioiden ja asiakirjojen
seuranta) tai tehda ajastettuja hakuja (katso lisdohjeita kohdasta Tallennettujen hakujen ajastaminen.
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3.1.1.5. Hakujen yllapito -valilehti (Asiat)
Hakujen yllapito -valilehdella voit tallentaa uusia asian hakuja, sekd muokata tallennettuja hakuja, joihin

sinulla on Omistaja-oikeus.

Hakujen yllapito -vélilehden lisdtiedot:

Hakujen yllapito -valilehti (Asiat)

Kentta / Painike Selitys / Huomio
Tallennetut haut Tallennetut asianhaut nakyvat tdssa.
Muuta Painikkeella paaset valitun asianhaun muokkaustilaan, ja alla olevan taulukon

kentat aukeavat.
Voit muokata hakuja, joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

Luo uusi Painikkeella paaset tilaan, missa voit antaa asianhaulle nimen ja metaluokan.
Kun tallennat ne, aukeavat alla olevan taulukon kentat.

Kun olet napauttanut Hakujen ylldpito -valilehden Muuta -tai Luo uusi -painiketta, tulevat lisaa kenttia
nakyviin, katso Hakujen yllapito -valilehden laajennetun nakyman lisatiedot taulukko alla.
Jos muutat haun nime3, se pitda tallentaa erikseen. Muut muutokset tallentuvat automaattisesti.

Hakujen yllapito -vélilehden laajennetun nakyman lisdtiedot:
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Hakujen yllapito -valilehden laajennettu nakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Tallennetut haut

Tallennetut haut ndkyvat tassa.

Muuta

Luo uusi
Haun nimi Haun nimen muutos vaatii erillisen tallennuksen (napauta Tallenna).
Haun id
Metaluokka
Tallenna
Poista
Kopioi haku Painike kopioi alkuperdisen haun hakuehdot ja kayttooikeudet.
Kayttdjat Tallennetut haut voivat olla henkilokohtaisia tai voit jakaa niitda muiden
kayttdjien kanssa. Oikeudet:
Omistaja — voi kdyttda ja muokata hakua.
Katselija — voi kayttaa hakua.
Lisaa
Poista
Intra-linkit Tulevat nakyviin tallennuksen jalkeen, katso Asioiden intralinkkien hallinnointi

ja kaytto.

Tekstikentta

Mihin kenttdaan haku kohdistuu, esimerkiksi ”Laatija”

Hakuehto Esimerkiksi ”Sisaltaa”. Vaihtoehto ”Puuttuu” tarkoittaa ettd kentdn pitda olla
tyhja.

Hakuteksti Haettava teksti, esimerkiksi M* Meikaldinen

Lisaa tekstiehto Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

Pdivamaarakentta Mihin asian kenttdan haku kohdistuu, esimerkiksi ”Vireillesaattamisaika”

Hakuehto Esimerkiksi “on aikaisempi kuin”. Vaihtoehto “puuttuu” tarkoittaa, ettd kentan
pitda olla tyhja.

Paivamaara Haettava pdivamaara seuraavan mallin mukaisesti:

Pdivamaara-kentan tieto Haun kdyttama paiva
15.08.2020 (kalenterista Haun Paivamaarakentta-kenttaan valitussa
valittu) paivdmaadrakentdssa on 15.08.2020,

eli haku katsoo paivamaaraa 15.08.2020.

0 Haun Paivamaarakentta-kenttaan valitussa
paivdmadrakentdssa on kuluva paiva,
eli haku katsoo kuluvaa paivaa.

-1 Haun Paivamaarakentta-kenttaan valitussa
paivamaarakentassa on 1 pv ennen kuluvaa paivaa,
eli haku katsoo eilisen pdivaa.

+1 Haun Paivamaarakentta-kenttaan valitussa
paivamaarakentassa on 1 pv kuluvan paivan
jalkeen, eli haku katsoo huomisen paivaa.

Lisaa aikaehto

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

Koodikentta

Valitse haluttu koodikenttd ja napauta Valitse koodikentta-painiketta. Uusi
kentta tulee nakyviin, josta voit valita haluamasi tiedon.

Valitse koodikentta

Valitse haluttu tieto koodikenttdan, ja napauta Valitse koodikentta-painiketta.
Uusi kentta tulee nakyviin, josta voit valita haluamasi tiedon.

Kentdssa nakyy Koodikenttda vastaavien tietojen valintalista. Valitse haluamasi
tieto.

Lisda ehto (on)

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

Lisda ehto (ei ole)

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
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Hakuehdot Tassa kentdssa nakyvat lisatyt hakuehdot.
Yhdista ehdot (TAl) Hakuehdot ovat oletuksena yhdistetty JA-operaattorilla. Valitsemalla kaksi

ehtoa (tai useampi ehto Ctrl-ndppain pohjassa), ja napauttamalla tata
painiketta, vaihdat JA-operaattorin TAl-operaattoriksi. TAl-operaattoria ei voi
vaihtaa taikaisin JA-operaattoriksi.

Poista ehto

3.2.Asioiden tallennetut haut

Twebiin kannattaa luoda ja kayttaa valmiita hakuja esimerkiksi usein tarvittavista, useampi hakuehto
sisaltavista hauista. Tallennetut haut voivat olla henkil6kohtaisia tai niitad voi jakaa muiden kayttajien
kanssa.

Tallennettuja hakuja voi myos maaritella itselleen automaattisesti seurattavaksi, jolloin niista saa
ilmoituksia toimeksiantoina, katso lisatietoja Kayttdjat ja kdyttdoikeudet > Kayttdjat > Omien
kayttajatietojen hallinnointi > Asioiden ja asiakirjojen seuranta

3.2.1.Kayta asioiden tallennettuja hakuja

Napauta paavalikossa Asian haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-vililehdelle.
Siirry Tallennetut haut -valilehdelle.

Valitse haluamasi haku Tallennetut haut -kentasta.

Napauta Hae-painiketta. Hakutulos listautuu ndakyman alalaitaan.

PwWnNPE
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3.2.2.Luo uusi asioiden tallennettu haku
Napauta paavalikossa Asian haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-vililehdelle.
Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.
Napauta Luo uusi -painiketta.
Tayta Haun nimi.
Jos haku kohdistuu tietylle metaluokalle, valitse Metaluokka.
Tallenna. Hakujen ylldpidon laajennettu nakyma aukeaa.
Voit kohdistaa haun
Asian tekstikenttaan:
a. Kenttadan Tekstikentta, valitse haluamasi asian tekstikentta.
b. Kenttdan Hakuehto, valitse sopiva vaihtoehto (puuttuu=kentan pitaa olla tyhja). Voit
kayttaa myos jokerimerkkia *
c. Kenttaan Hakuteksti, kirjoita teksti johon hakuehto viittaa.
d. Napauta Lisda tekstiehto -painiketta. Tekstihaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
Asian pdivamaaridkenttadan:
a. Kenttaan Pdivamaarakenttd, valitse haluamasi asian paivamaarakentta.
b. Kenttdan Hakuehto, valitse sopiva vaihtoehto (puuttuu=kentan pitaa olla tyhja).
c. Kenttdan Pdivamaara, maarittele haun kdyttamaa paivamaaraa taman mukaisesti:

Paivamaara-kentan tieto Haun kayttama paiva
15.08.2020 (kalenterista Haun Pdivamaarakentta-kenttdan valitussa
valittu) paivamaarakentassa on 15.08.2020,

eli haku katsoo paivamaaraa 15.08.2020.

0 Haun Paivamaarakentta-kenttdan valitussa
paivamaarakentassa on kuluva paiva,
eli haku katsoo kuluvaa paivaa.

-1 Haun Pdivamaarakentta-kenttdan valitussa
paivamaardkentdssa on 1 pv ennen kuluvaa pdivaa,
eli haku katsoo eilisen pdivaa.

+1 Haun Pdivamaarakentta-kenttdan valitussa
paivamaardkentassa on 1 pv kuluvan pdivan jalkeen,
eli haku katsoo huomisen pdivaa.

d. Napauta Lisaa aikaehto -painiketta. Pdivamaarahaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-
kenttaan.
Asian koodikenttaan:
a. Kenttaan Koodikentta, valitse haluamasi asian koodikentta.
b. Napauta Valitse koodikentta -painiketta. Uusi valintakentta tulee nakyviin Koodikentta-
kentan alle.
c. Valitse ilmestyneesta valintakentasta haluamasi arvo.
Napauta tilanteen mukaan Lisda ehto (on)- tai Lisda ehto (ei ole) -painiketta.
Koodikenttdahaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
Muuta tarvittaessa JA-operaattori TAl-operaattoriksi. Jos olet maaritellyt tallennetulle haulle
useampia ehtoja, ne on oletuksena yhdistetty JA-operaattorilla. Silloin haku tuo asiat, joissa kaikki
Hakuehdot-kentdssa nakyvat ehdot tayttyvat. Tarvittaessa voi muuttaa JA-operaattorin TAI-
operaattoriksi, jolloin haku tuo asiat, joissa véhintddn yksi Hakuehdot-kentassa nakyvista ehdoista
tayttyy. Tee muutos nain:
a. Valitse ehdot Hakuehdot-kentdstd, nappdimistdon Ctrl-ndppdin pohjassa.
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b. Napauta Yhdistd ehdot (TAl) -painiketta. Kentan ylalaitaan tulee nakyviin teksti “TAl-ehto”,
ja TAl-operaattorilla yhdistettyjen ehtojen kohdalla nakyy *-merkki.
TAl-ehdon voi muuttaa takaisin JA-ehdoksi vain poistamalla ehdot, ja rakentamalla
tallennetun haun uudestaan.
Jaa tarvittaessa tallennettu haku muille kayttdjille tai kayttajaryhmille.
Huomioi, etta tallennettu haku tuo kayttajille ndakyviin vain ne asiat, joihin heilld on vahintaan
Katselija-oikeus.
Kayttajat-kentan vieressd, napauta Lisda-painiketta. Kayttajien valinta -nakyma aukeaa. Valitse
[kayttajaryhma] tai kayttajia ja napauta Valitse-painiketta.
Kayttéoikeustaso* -kenttdan, valitse kayttajien oikeustaso tallennetulle haulle:
e [Katselija: voi kayttaa tallennettua hakua.
e Omistaja: voi kayttaa ja muokata tallennettua hakua.

3.2.3. Muokkaa, poista tai kopioi asioiden tallennettu haku

Voit muokata ja poistaa tallennettuja hakuja, joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

1
2.
3.
4

Napauta paavalikossa Asian haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-valilehdelle.
Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.

Valitse haluamasi haku Tallennetut haut -kentasta.

Napauta Muuta-painiketta. Tallennetun haun laajennettu ndkyma aukeaa.

a) Jos haluat muokata hakua: Muokkaa hakua haluamallasi tavalla, katso tarvittaessa lisatietoja
edellisesta ohjeesta Luo uusi asioiden tallennettu haku.

Jos muutat haun nime3, sinun pitda tallentaa se erikseen, siihen liittyvalla Tallenna-painikkeella.
Muut muutokset tallentuvat automaattisesti.

TAI

b) Jos haluat poistaa hakua: Napauta Haun id -kentén vieressa olevaa Poista-painiketta.

TAI

c) Jos haluat kopioida haun uuden tallennetun haun pohjaksi: Napauta Kopioi haku -painiketta.
Kopio tallentuu automaattisesti niin, etta haun nimen eteen tulee sana KOPIO. Hakuun kopioituvat
alkuperdisen haun hakuehdot ja kayttdoikeudet. Voit muokata kopiota haluamallasi tavalla, katso
tarvittaessa lisatietoja edellisesta ohjeesta Luo uusi asioiden tallennettu haku. Muut muutokset
tallentuvat automaattisesti, mutta jos muutat haun nimea, sinun pitaa tallentaa se erikseen, siihen
liittyvalla Tallenna-painikkeella.
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3.3.0Omat asiat

Kun olet valinnut vasemman laidan padvalikosta Omat asiat, avautuu nakyma, jonka alalaidassa on lista
asioista, joihin sinulla on Omistaja- tai Paivittdja-oikeus.

Toiminto on kdytannossa tallennettu asian haku, joka tuo omat asiasi esille.

Huomaa: Omat asiat -haku El hae Paatetty- tai Ratkaistu-tilaisia asioita.

Omat asiat -toiminnosta lisatietoja:

e Omat asiasi tulevat nakyviin sivun alalaitaan.

o Voit jarjestaa hakutulokset napauttamalla sarakeotsikoiden vieressa olevaa
nuolipainiketta.
Voit avata asian napauttamalla sen asianumeroa tai nimiketta.
+ merkki asianumeron edessa tarkoittaa, etta asialla on toimenpiteita.
Napauttamalla + merkkia, saat toimenpiteet esille.

o Voit muokata hakutuloslistauksen ndkymaa.

o Voit tulostaa hakutulosluettelon listan alapuolella olevalla Tulosta-toiminnolla.

3.4. Muokkaa hakutuloslistauksen nakymaa
Kun olet suorittanut asian haun, ovat haetut asiat listattuna sivun alalaidassa. Voit muokata listauksen
nakymaa eri tavoin.

Hakutuloslistauksen muokkaamisesta lisdtietoja:

e Voit jarjestdad hakutulokset aakkosjarjestykseen nousevasti tai laskevasti, napauttamalla
sarakeotsikoiden vieressa olevaa nuolipainiketta.
e Otsikoton sarake ndyttaa, onko asia kirjattu diaariin vai ei. Sarakkeessa ei ole
jarjestamismahdollisuutta.
Selitykset:
o K=Kirjattu
e Sarake Oik tarkoittaa kayttajan kayttajaoikeutta. Sarakkeessa ei ole jarjestamismahdollisuutta.
Selitykset:
o A =Administrator
o P =Paivittaja
o 0O =Omistaja
o Tyhja = Katselija
e Voit ottaa listaukseen lisda kenttia esille seuraavasti:
o Napauta sarakeotsikon (esimerkiksi Nimike-otsikon) ylapuolella olevan kentén
nuolipainiketta. Saat esille kenttdvalintalistan.
o Valitse haluamasi kentta ja napauta oikean laidan Valitse-painiketta.
Valitsemasi kentan tieto tulee nakyviin hakutuloslistaukseen, vakiokentan tiedon
ylapuolelle.
o Voit nyt jarjestaa hakutulokset aakkosjarjestykseen nousevasti tai laskevasti esille
ottamasi kentdn perusteella, napauttamalla sarakeotsikoiden vieressa olevaa
nuolipainiketta.
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3.5. Diaarihaku

Kun olet valinnut vasemman laidan padvalikosta Diaarihaku, avautuvat nakymaan diaarihakundakyma.
Diaarihakuun paasee kirjautumaan Katselija/ kirjatut asiat -oikeudella, ja sitd kautta pystyy ainoastaan
katselemaan diaariin kirjattuja julkisia asioita, niiden julkisten asiakirjojen nimikkeita seka kirjattuja
toimenpiteita.

Tee diaarihaku:
1. Napauta paavalikossa Diaarihaku -toimintoa.
2. Tayta halutut hakuehdot ja napauta Hae-painiketta. Avautuu nakyma, jonka alalaidassa on lista
asioista, joihin sinulla on Katselija-oikeus.
3. Voit muokata hakutuloslistauksen nakymaa.

Diaarihaku-ndakymasta lisatietoja:

Diaarihaku-ndakyma

Kentta / Painike Selitys / Huomio
Asian hakuteksti Vapaatekstihaku. Haku kohdistuu useampiin kenttiin.
Asianumero Organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon

xxx/numero/asiaryhméatunnus/vuosi

Asian nimike

Asiaryhma

Asiasana

Asian vaihe

Asian avausaika

Vireillesaattamisaika

Asian paatos-/ratkaisupdivamaara

Hae Painike avaa asian vélilehdet

Tyhjennd Painike tyhjent&a kaikki hakukentat

3.6.Luo asia

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Luo asia, avautuvat nakymaan kentat uuden asian
metatietoja varten.

Voit luoda uuden asian tyhjasta, kopioimalla olemassa olevan asian pohjalta tai luoda uuden asian
asiakirjalta.

3.6.1.Luo uusi asia tyhjasta
1. Napauta vasemman laidan paavalikon Luo asia -toimintoa. Uusi asia -nakyma avautuu.
Tayta vahintaan pakolliset, eli tahdella merkityt, metatietokentat, katso Uusi asia -nakyman lisatiedot -
taulukko alla.

3. a) Mikali et halua kirjata asiaa diaariin, napauta Tallenna ja jatka -painiketta.
Asian muut valilehdet aukeavat. Tdydenna tiedot tarvittaessa. Tallenna.
TAl
3. b) Mikali haluat kirjata asian diaariin, napauta Avaa ja kirjaa asia -painiketta.
Asian muut vélilehdet aukeavat. Taydenna Toimeksiantaja ja tarvittaessa muut tiedot.
Napauta Kirjaa asia -painiketta.
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Uusi asia -ndakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Nimike*

Asiaryhma* Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistetta). Asialle tallentuu julkisuusluokka ja muut
eAMS:ssa valitulle asiaryhmalle méaaritellyt tiedot.

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentan tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Vuosi* Kuluva vuosi tayttyy automaattisesti. Vain Kirjaaja-roolillinen kadyttaja voi
muuttaa vuosilukua.

Y-tunnus Y-tunnus tallentuu asian avaajalle tallennetun kirjaamotiedon mukaisesti. Tieto
on muokattavissa vain Kirjaaja- tai Jarjestelmanvalvoja -roolillisella kdyttajalla.

Maarapaiva

Toimeksiantaja

Kenttda muuttuu pakolliseksi, jos asia kirjataan diaariin. Toimeksiantaja
tallentuu asian avaustoimenpiteen Lahettaja-tietoon.

Rasti piilottaa Toimeksiantajakentan tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Valmistelija*

Kirjautuneen kdyttajan nimi tdyttyy automaattisesti.

Organisaatio*

Kirjautuneen kdyttdjan organisaatio tayttyy automaattisesti, jos se on merkitty
kayttdjan tietoihin.

Esittelija

Ratkaisija

Palaa

Tallenna ja jatka

Painike tallentaa metatiedot. Asialle tallentuu Asian avaus -toimenpide, ja
muodostuu asianumero. Asian muut valilehdet metatietokenttineen ja
toimintopainikkeineen aukeavat.

Avaa ja kirjaa asia

Painike tallentaa metatiedot. Asialle tallentuu Asian avaus- ja Asian
vireillesaattaminen -toimenpiteet, ja muodostuu organisaation diaarinumero,
jonka alussa on organisaation oma diaaritunnus. Asian muut valilehdet
metatietokenttineen ja toimintopainikkeineen aukeavat.

3.6.2.Luo uusi asia olemassa olevan asian pohjalta
Talla toiminnolla kopioituu osa alkuperaisen asian metatiedoista.
Kopioidun asian vaiheeksi tulee aina Avattu.

Luo asia kopioimalla olemassa olevasta asiasta:
1. Hae kopioitava asia esimerkiksi Asian haulla.
2. Asian Perustiedot-vililehdelld, napauta Tee kopio. Asian kopiointi -ndkyma avautuu.
3. Taydenna tarvittaessa kopioasian tiedot. Tallenna.
Kopioasian muut valilehdet aukeavat. Kopioudun asian vaihe on aina Avattu, vaikka kopioitavan asian

vaihe olisikin ollut joku muu.

4. Taydennd muut tiedot tarvittaessa. Tallenna.

Asian kopiointi -nakyman lisatietoja:
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Asian kopiointi -ndkyma
Kentta / Painike Selitys / Huomio
Nimike Nimike on muutettavissa

Toimeksiantaja

Kopioi kayttdoikeudet

Kopioi osapuolet

Luo suhde (viittaa-on viitattu)

Palaa

Tallenna

3.6.3.Luo uusi asia asiakirjalta
Voit aloittaa uuden asian luonnin asiakirjalta, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan.
Luodun asian vaiheeksi tulee aina Avattu.
Muutama tieto periytyy asiakirjalta asialle.

Luo uusi asia asiakirjalta:

1. Hae haluamasi asiakirja esimerkiksi Asiakirjan haulla.
Asiakirjan Perustiedot-valilehdelld, napauta Luo asia -painiketta. Uusi asia -ndkyma avautuu.

3. Tayta vahintaan pakolliset, eli tahdella merkityt, metatietokentat, katso Uusi asia -ndkyman lisatietoja -
taulukko alla. Tallenna.

4. Asian muut valilehdet aukeavat.
e Asia on tilassa Avattu.

e Asiakirjalta avatulle asialle periytyvat tiedot:
o Asiakirjan nimike - Asian nimike
o Asiakirjan laatija ja laatijan yhteiso - Asian toimeksiantaja
o Asiakirjan maarapaiva - Asian maarapaiva
e Asiakirja on liitetty asialle Asiankirjan liitos- toimenpidetyypilla, edellyttden etta valitsemasi
asiaryhman kautta on tullut asiakirjalle asiakirjatyyppi.
5. Taydenna tiedot tarvittaessa. Tallenna.
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Uusi asia -ndkyman lisatietoja:

Kayttoohje 48 (228)

Tweb

Uusi asia -ndakyma

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Nimike*

Asiaryhma* Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistetta).
- Mikali valitsemasi asiaryhman alta ei |0ydy asiakirjalle sopivaa
asiakirjatyyppia, Tweb pyytda tyypittdmaan asiakirjan uudelleen.
- Mikali valitsemasi asiaryhman alla ei ole yhtdan asiakirjatyyppia, asia ja
asiakirjan liitos -toimenpide tallentuvat, mutta asiakirjaa ei liiteta asialle.

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentan tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Vuosi* Kuluva vuosi tayttyy automaattisesti. Vain Kirjaaja-roolillinen kayttaja voi
muuttaa vuosilukua.

Y-tunnus Y-tunnus tallentuu asian avaajalle tallennetun kirjaamotiedon mukaisesti. Tieto
on muokattavissa vain Kirjaaja tai Jarjestelmanvalvoja -roolillisella kayttajalla.

Maarapaiva

Toimeksiantaja

Kenttd muuttuu pakolliseksi, jos asia kirjataan diaariin. Toimeksiantaja
tallentuu asian avaustoimenpiteen Lahettdja-tietoon.

Rasti piilottaa Toimeksiantajakentén tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Valmistelija*

Kirjautuneen kdyttdjan nimi tayttyy automaattisesti.

Organisaatio*

Kirjautuneen kdyttajan organisaatio tayttyy automaattisesti, jos se on merkitty
kayttdjan tietoihin.

Esittelija

Ratkaisija

Palaa

Tallenna ja jatka

Painike tallentaa metatiedot. Asialle tallentuu Asian avaus -toimenpide, ja
muodostuu asianumero. Asian muut valilehdet metatietokenttineen ja
toimintopainikkeineen aukeavat.

Avaa ja kirjaa asia

Painike tallentaa metatiedot. Asialle tallentuu Asian avaus- ja Asian
vireillesaattaminen -toimenpiteet, ja muodostuu diaarinumero, jonka alussa on
organisaation oma diaaritunnus. Asian muut valilehdet metatietokenttineen ja
toimintopainikkeineen aukeavat.
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3.7. Asioiden kasittely

Voit katsella asian tietoja napauttamalla sen nimea esimerkiksi hakutuloslistauksessa.

Twebissa voit suorittaa asioihin liittyvia toimenpiteitad; voit liittaa niihin asiakirjoja, lahettaa kasittelyyn,
kirjata diaariin, ratkaista ja paattaa, poistaa ja niin edelleen.

3.7.1. Asioiden vililehdet
Voit katsella asian metatietoja napauttamalla sen nimea esimerkiksi hakutuloslistauksessa.
Osa asian tiedoista paivitetaan manuaalisesti. Osa metatiedoista tallentuu automaattisesti asian kasittelyn
myo6td. Nama tiedot on ryhmitelty aiheen mukaan eri vélilehdille.

3.7.1.1. Yhteenveto-vililehti

Yhteenveto-valilehti on lisdominaisuus, jonka organisaatio voi halutessaan ottaa kayttoon.

Vililehdelld ndkyy keskeisimmat perustiedot ja toimintopainikkeet seka asian toimenpiteiden ja asiakirjojen
luettelot.

Yhteenveto-vililehden lisadtiedot:
Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, riippuen kadyttéoikeuksista seka siita mita
toimintoa olet kdyttamassa.

Yhteenveto-vililehti (Asiat)

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Nimike

Asiaryhma Heijastuu WebArkin eAMS:sta.

Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon

xxx/numero/asiaryhméatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhméatunnus/vuosi

Maarapaiva

Asian vaihe

Toimeksiantaja

Valmistelija*

Esittelija

Suhteiden lukumaara

Osapuolten lukumaara

Kuvaus

Palaa

Tallenna
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Toimenpideluettelon lisatiedot:

Toimenpidetyyppi
Nimike

Lahettaja

Sarake ilman otsikkoa
Kirj

Laadittu

Toimenpide kirjattu
Maarapaiva

Luo toimenpide

Asiakirjaluettelon lisdtiedot

Nimike
Asiakirjatyyppi

Fo

Version tallennusaika
Vastaanottamisaika
Luo asiakirja

Palaa

Tallenna
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3.7.1.2. Perustiedot-valilehti (Asiat)

Perustiedot -valilehdelld on asiakirjan yleistiedot seka yleisimmat toimintopainikkeet.

Perustieto-vililehden lisatiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan

toiminnon mukaan.

Perustieto-valilehti (Asiat)

Kentt3 / Painike

Selitys / Huomio

Nimike*

Asiaryhma* Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistetta).
- Mikali valitsemasi asiaryhman alta ei |0ydy asiakirjalle sopivaa
asiakirjatyyppid, Tweb pyytaa tyypittdmaan asiakirjan uudelleen.
- Mikali valitsemasi asiaryhman alla ei ole yhtdan asiakirjatyyppia, asia ja
asiakirjan liitos -toimenpide tallentuvat, mutta asiakirjaa ei liiteta asialle.

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentan tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Avattu

Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon
xxx/numero/asiaryhmatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhméatunnus/vuosi

Y-tunnus Asian avauksessa Y-tunnus tallentuu asian avaajalle tallennetun kirjaamotiedon
mukaisesti. Tieto on muokattavissa vain Kirjaaja- tai Jarjestelmanvalvoja -
roolillisella kayttajalla.

Maarapadiva

Asian vaihe

Kasittelyvaihe

Toimeksiantaja

Kenttd muuttuu pakolliseksi, jos asia kirjataan diaariin.

S

Rasti piilottaa Toimeksiantajakentan tiedot Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla
toimivilta.

Valmistelija*

Organisaatio*

Esittelija

Ratkaisija

Vireillesaattamispyynto

Painikkeella voit Iahettda asiasta kirjaamispyynndn, jos sinulla on asiaan
Omistaja-oikeus mutta et itse kuulu Kirjaaja-roolilliseen kayttajaryhmaan.

Kirjaa asia

Palaa

Tallenna

Luo toimeksianto

Tee kopio

Laheta kasittelyyn

Siirra paatettavaksi

P3ata ja jatka
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3.7.1.3. Kuvailutiedot-valilehti (Asiat)

Kuvailutiedot -valilehdelld on asiakirjan tarkemmat tiedot, kuten esimerkiksi asiasanat ja erityyppiset
kasittelypaivamaarat. Valilehdelle tallentuu automaattisesti osa asian tapahtumia, esimerkiksi
tilamuutokset.

Kuvailutiedot-valilehden lisatiedot:
Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Kuvailutiedot-vililehti (Asiat)

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Asiasanat Asiasanat ovat WebArkkiin tallennettuja asiasanoja, joita voit kayttda asian
kategorisoimiseen.

Lisaa asiasana Painikkeella paaset asiasanan valintanakymaan. Valitse ensin ryhma

(=asiasanan yldkategoria) ja sitten asiasana. Ctrl-ndppain pohjassa
mahdollistaa monivalinnan.

Poista

Muutosaika

Suostumusajankohta

Suostumuskuvaus

Kieli

Sailytysajan pituus*

Sailytysaika paattyy

Sailytysajan peruste

Tapahtumat Kenttdan tallentuu automaattisesti tietoja asian tilamuutoksista seka
muutoksista Valmistelija- ja Esittelija-kenttien tiedoissa

Palaa

Tallenna
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3.7.1.4. Kayttooikeudet-vililehti (Asiat)
Kayttooikeudet-vililehdella voit hallita asian kayttooikeuksia ja julkisuutta seka kasitella henkilotietoja.

Kayttéoikeudet-vdlilehden lisdtiedot:
Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Asian kayttooikeudet
e Voit lisata asialle kayttdjia ja kayttooikeuksia, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiaan.

e Jos olet saanut asiaan Omistaja-oikeuden kayttdjaryhman jasenena, et voi poistaa Omistaja-
oikeutta asiakirjaan muilta kayttajilta.

e Kayttooikeudet lisdantyvat myos asian kasittelyssd, esimerkiksi toimeksiantojen ldhettamisen
myota.

e Katso lisatietoja asioiden kayttooikeuksista luvusta Kayttdoikeudet.

Kayttéoikeudet-vililehden kentét ja painikkeet:
Vililehdelld nakyvissa kentissa voi olla asennuskohtaisia eroja.
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Kayttooikeudet-valilehti (Asiat)

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Julkisuusluokka

Asian luonnin tai asiaryhman vaihdon yhteydessé, kenttdan tallentuu se
julkisuusluokka, joka on eAMS:ssa méaritelty valitulle asiaryhmalle.
Julkisuusluokka voidaan myods maaritella suoraan tahan kenttaan.

Suojeluluokka

Turvaluokka

Suojaustaso

Koskee ennen 1.1.2020 muodostuneita aineistoja.

Salassapitoperuste / malli

Salassapitoperuste

Salassapitoaika (v)

Henkilotietoja

Henkilotiedot suojattu

Rasti estdad henkilotietojen nakymisen katselijaoikeuksilla.

Henkilon nimi

Hetu

Satu

Henkilot

Lisatyt henkil6t nakyvat tassa kentdssa.

Luo uusi

Valitse

Poista

Kayttajat

Lisaa kayttaja

Vie [kayttajaryhmien] ja kayttdjien valintandkymaan. Valitse [kdyttdjaryhma]
ja/tai kdyttaja, sekd nakyman alalaidasta niille kdyttooikeustaso. Ctrl-ndppain
pohjassa mahdollistaa monivalinnan.

Jos haluat tuoda esille mahdollisten muidenkin kirjaamojen kayttajat, napauta
Hae niin, etta Kayttajien valinta -nakyman yldosan hakukentéat ovat tyhjia.

Poista

Painike poistaa Kayttdjat-kentassa valitun kayttajan. Myos kayttdjan
kayttooikeuksien muuttaminen vaatii, etta kayttdja ensin poistetaan, ja sitten
lisatdan uudestaan halutulla kayttdoikeustasolla.

Naytd ryhman jasenet

Palaa

Tallenna
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3.7.1.5. Suhteet-vililehti (Asiat)

Suhteet-vililehdella voit

o liittda asian toisiin Twebiin tallennettuihin asioihin, jolloin niiden valille muodostuu linkki, ja voi
helposti siirtya asioiden valilla.

e maarittaa asian suhteet toisiin asioihin, jolloin ei muodostu linkkia asioiden valille. Suhteen voi luoda
myo0s sellaisiin asioihin, joita ei ole tallennettu Twebiin.

o lisdta asialle Twebin ulkopuolisia henkil6ita osapuolina ja hyddyntaa tietoja laatiessasi asiakirjoja tai
valitessasi toimeksiannon vastaanottajia.

Suhteet-vililehden lisdtiedot:

Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.
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Suhteet-vililehti (Asiat)

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Viitediaarinumero

Ulkoinen asianumero

Suhteen tyyppi Korvaa 1) Kasittelemasi asia korvaa suhteen toisen
asian (2)
On korvattu 2) Kasittelemasi asia on korvattu suhteen
toisella asialla (1)
Viittaa 3) Kasittelemasi asia viittaa suhteen toiseen
asiaan (4)
On viitattu 4) Kasittelemaasi asiaan on viitattu suhteen
toisesta asiasta (3)
Kohde
Suhteet Lisatyt suhteet nakyvat tassa.
Lisda suhde Valitse ensiksi Suhteen tyyppi ja tdytd Kohde. Asioiden vilille ei muodostu
linkkia.
Liita asia Valitse ensiksi Suhteen tyyppi, napauta Liitd asia -painiketta. Hae ja valitse asia.

Asioiden valille muodostuu linkki.

Jos sinulla on Omistaja-oikeus kohdeasiaan, on linkki kaksisuuntainen.

Jos sinulla ei ole Omistaja-oikeutta kohdeasiaan, on linkki yksisuuntainen, ja
silloin liitos ndkyy kohdeasialla vain suhteena.

Siirry kohteeseen

Voit siirtya asioiden valilla valitsemalla asian Suhteet-kentass3, ja
napauttamalla tata painiketta.

Osapuolitiedot suojattu

Rasti estda osapuolitietojen ndkymisen katselijaoikeuksilla toimivilta.

Osapuolet Katso lisatietoja myds Asian osapuolitiedot

Valitse

Poista

Luo uusi Painike avaa osapuolikentat taytettavaksi. Taytd Osapuolen rooli ja muut

tiedot. Napauta lopuksi Lisda osapuoli -painiketta.

Osapuolen rooli

Asiamies

Henkil®

Poimi osoitekirjasta

Painike avaa Twebin osoitekirjaan tallennetut tiedot.

Yhteiso

Poimi osapuolirekisterista

Y-tunnus

Hetu

Ldhiosoite

Postiosoite

Kotikunta

Valtio

Sahkoposti

Puhelin

Fax

WwWw

(0]]D]

Suostumus sahkdiseen
tiedoksiantoon

Suostumusajankohta. Mikali suostumusta sahkoiseen tiedoksiantoon ei ole
annettu, kentta jatetaan tyhjaksi.

Turvakielto

Passiivinen

Lisda osapuoli

Palaa
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| Tallenna |

3.7.1.6. Toimenpiteet-vililehti (Asiat)

Toimenpiteet-valilehdella ovat asian toimenpiteet (tapahtumat) listattuna. Napauttamalla listassa
toimenpidetyyppia tai nimikettd, saat toimenpiteen tiedot esille, seka voit katsella mahdollisia siihen
liitettyja asiakirjoja.

Tweb tallentaa osan toimenpiteitd automaattisesti, esimerkiksi asian avaus. Voit lisata asialle uusia
toimenpiteita, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiaan, ja voit kirjata toimenpiteet asian diaarikorttiin.

Toimenpiteet-valilehden lisatiedot:
Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttooikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Palaa
Luo toimenpide Painike avaa Toimenpide -nakyman, katso alla.
Vaihda nakyma
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Toimenpiteet-valilehden toimenpidendkyman lisdtiedot:

Toimenpiteet-valilehden toimenpidendakyma

Sarake / Painike

Selitys / Huomio

Toimenpidetyyppi*

Nimike*

Suunta

Saapuva: toimenpiteelle luotavat asiakirjat merkitaan automaattisesti
valmiiksi.

Paatoimenpide

Toimenpiteen tila

Laadittu

Kuvaus

S

Rasti piilottaa Kuvauskentan tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.

Vastauspyynto

Lahettaja

Lahettdjan organisaatio

S

Rasti piilottaa Lahettdja- ja Lahettdjdan organisaatio -kenttien tiedot Katselija-
oikeuksilla toimivilta.

Valmistelija

Kirjautuneen kdyttdjan nimi tayttyy automaattisesti.

Organisaatio

Kirjautuneen kdyttdjan organisaatio tayttyy automaattisesti, jos se on merkitty
kayttdjan tietoihin.

Lahettdjan diaarinumero

Vastaanotettu

Lahetetty

Maarapaiva

Asiakirjat Tassa nakymadssa voit vain katsella toimenpiteelle liitettyja asiakirjoja,
valitsemalla asiakirjan ja napauttamalla Tiedot-painiketta. Asiakirjat ovat
muokattavissa asian Asiakirjat-valilehdella.

Luo Katso Asiakirjan lisddminen asian toimenpiteeseen.

Liita Katso Asiakirjan lisddminen asian toimenpiteeseen.

Poista Painike poistaa valitun asiakirjan toimenpiteelta. Ei poista asiakirjaa Twebista.

Nayta Valitse asiakirja Asiakirjat-kentdssa ja napauta Naytd-painiketta. Asiakirjan
tiedosto aukeaa.

Tiedot Valitse asiakirja Asiakirjat-kentdssa ja napauta Tiedot-painiketta. Asiakirjan
tiedot aukeavat lukutilaan.

Palaa

Tallenna ja jatka

Painike avaa laajemman Toimenpide-ndkyman, jossa voit lisdtd toimenpiteelle
asiakirjoja. Katso Asiakirjan lisddminen asian toimenpiteeseen.

Tallenna

Luo toimeksianto

Painike avaa Toimeksianto-ndkyman ja voit luoda toimeksiannon.

Vireillesaattamispyynto

Painike ndkyy, jos asia on kirjaamatta. Painike avaa Toimeksianto-ndakyman, ja
voit lahettda asian (huomioi, ei toimenpiteen) kirjaamispyynnon.

Kirjaa toimenpide

Diaariin kirjatun asian oleelliset toimenpiteet ovat suositeltavaa kirjata.
Diaariraportteihin tulostuu vain kirjatut toimenpiteet.

Poista
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Toimenpiteet-valilehden toimenpideluettelon lisdtiedot:

Toimenpidetyyppi

Napauttamalla toimenpidetyyppid, saat toimenpiteen tiedot esille.

Nimike

Napauttamalla nimikettd, saat toimenpiteen tiedot esille.

Lahettdja

Sarake ilman otsikkoa

Jos toimenpiteelld on asiakirjoja, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva.

Laadittu

Toimenpide kirjattu

Maarapaiva

Nuoli yléspain

Painikkeella voit siirtdd toimenpiteen listassa ylospain

Nuoli alaspéin

Painikkeella voit siirtdd toimenpiteen listassa alaspain

3.7.1.7. Asiakirjat-vélilehti (Asiat)
Asiakirjat-valilehdella voit liittaa tai luoda asialle asiakirjoja, seka katsella ja muokata asialle jo liitettyja

asiakirjoja.

Asiakirjat-valilehden lisatiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentét ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttooikeuksien seka kaytossa olevan

toiminnon mukaan.

Asiakirjan hakuteksti

Hae

Palaa

Liita asiakirja

Painike avaa Asiakirjan haku -ndkyman, jossa voit hakea Twebiin tallennettuja
asiakirjoja. Asialle muodostuu Asiakirjan liitos -tyyppinen toimenpide.

Luo asiakirja

Painike avaa Uusi asiakirja -nakyman, jossa voit luoda asialle uuden asiakirjan.
Asialle muodostuu Asiakirjan liitos -tyyppinen toimenpide.

Asiakirjat-vélilehden asiakirjaluettelo:

Nimike Napauttamalla nimikettd, saat asiakirjan tiedot esille ja voit muokata niita.
Asiakirjatyyppi
Fo

Version tallennusaika

Vastaanottamisaika

Sarake ilman otsikkoa

Asiakirjan tiedoston ikonia napauttamalla voit avata tiedoston lukutilaan.
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3.7.2. Asiakirjojen liittaminen asialle
Voit liittaa asiakirjoja asialle joko asian tai asiakirjan kautta, jos sinulla on asiakirjaan Omistaja- tai Paivittaja-
oikeus.
Asian kayttooikeudet periytyvat asiakirjalle asialiitoksen yhteydessa. Rasti Ei oikeuksien periytymista -
asiakirjan Perustiedot-valilehdelld ennen asialiitosta estda kayttdoikeuksien vydrymisen asialta asiakirjalle.
Asiakirja voi olla liitettyna usealle asialle. Organisaatiokohtaisesti on kuitenkin voitu maaritella, etta
asiakirja voi olla liitettyna vain yhdelle asialle. Tall6in asiakirjasta luodaan kopio, kun asiakirja liitetdan
useammalle kuin yhdelle asialle.
Asialle liitetyn asiakirjan Perustiedot-vélilehdelle tallentuu sen asian asianumero, jolle asiakirja on liitetty
ensimmaisena.
Jarjestelméanvalvoja voi purkaa asialiitoksen, katso Asiakirjat > Asiakirjojen kasittely > Asiakirjan asialiitoksen
purkaminen.

Liita asiakirjoja asialle:
Voit liittaa asiakirjoja asialle eri tavoilla:
e Asian Perustiedot-vililehdelld: Luo toimeksianto > Tallenna luonnoksena > Asiakirjat-kentan
vieressa Luo tai Liita.
TAl
e Asian Toimenpiteet-valilehdelld: Luo toimenpide > Asiakirjat-kentan vieressa Luo tai Liita. Voit
luoda/liittaa toimenpiteelle useampiakin asiakirjoja.
Asiakirjan asialiitos purkautuu, jos asialta poistaa sen toimenpiteen, jolla asiakirja on liitoksissa
asiaan. Jos asiakirja on liitoksissa asiaan useammalla toimenpiteell3, asialiitos purkautuu vasta, kun
kaikki nama toimenpiteet on poistettu.
TAI
e Asian Asiakirjat-valilehdelld: Luo asiakirja tai Liita asiakirja.
TAl
e Asiakirjan Perustiedot-valilehdella: Liita asialle, katso Asiakirjat > Asiakirjojen kdsittely > Asiakirjan
liittdminen asialle.

3.7.3. Asian lahettaminen kasittelyyn
Jos sinulla on Omistaja-oikeus asiaan, voit |ahettda sen kasittelyyn toisille kayttdjille toimeksiantona.
Asian kasittelypyynto on erikoistettu toimeksianto.
Vastaanottajat saavat Omistaja-oikeuden asiaan.
Kasittely-toimeksiannon liitteenad lahetetdan kaikki asialle liitetyt asiakirjat. Asiakirjoihin ja liitteisiin, myos
salassa pidettaviin, saavat vastaanottajat samat oikeudet kuin ldhett&jalla on.

Laheta asian kasittelypyynto:
1.  Siirry asian Perustiedot-vililehdelle.
Napauta Laheta kasittelyyn -painiketta. Toimeksianto-nakyma aukeaa.
Tayta vahintdan pakolliset, eli tdhdella merkityt kentat.
Valitse toimeksiannon vastaanottaja/vastaanottajat. Lahetd-painike ilmestyy.

ke wnN

Napauta Laheta-painike. Kasittelypyynto tulee nakyviin toimeksiantona vastaanottajan
Saapuneet-ndkymaan. Vastaanottaja kasittelee asiaa Asialta tullut kasittelypyynto -ohjeen
mukaisesti.
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3.7.4. Asian kirjaaminen (vireillesaattaminen)
Kirjattu asia ja sen kirjatut toimenpiteet muodostavat "diaarikortin". Kaikki asiaan ja sen kasittelyprosessiin
liittyvat tiedot, jotka ovat olennaisia asian ratkaisun jalkeen, on suositeltavaa kirjata.
Kirjattu asia, jonka julkisuusluokitus on Julkinen, nakyy kaikille kayttéjille (katselija/kirjatut asiat).

3.74.1. Asian kirjaamispyynnon (vireillesaattamispyynnoén) ldhettaminen
Jos sinulla on asiaan Omistaja-oikeus mutta et itse kuulu Kirjaaja-roolilliseen kayttdjaryhmaan, voit lahettaa
asiasta kirjaamispyynnon.

Lahetd asian kirjaamispyynto:
1.  Siirry asian Perustiedot-valilehdelle.
2. Napauta Vireillesaattamispyynto -painiketta.
Toimeksianto-ndakyma aukeaa. Toimeksianto on lahtenyt Kirjaaja-roolillisen ryhman
henkilgille.
3. Napauta Palaa -painiketta.
4.  Kun asia on kirjattu, sinulle tulee siita tieto Tiedoksi-toimeksiantona.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()TI_'iPLEﬁ Kayttdohje 62 (228)

3.74.2.

Tweb

Kirjaa asia (vireillesaattaminen)

Voit kirjata asian, jos kuulut Kirjaaja-roolilliseen kayttdjaryhmaan.

Jos toinen kayttaja lahettaa asiasta kirjauspyynnon, se tulee kaikille Kirjaaja-roolisille kayttajille
toimeksiantona paavalikon Toimeksiannot-osion Saapuneet-nakymaan.

Kirjaamisen jalkeen kaikki kayttajat saavat julkiselle asialle katselijaoikeudet (katselija/kirjatut asiat).

Kirjaa asia:

Kirjaamispyynto- (vireillesaattamispyynto) -toimeksiannon kautta tullut asia:

1.

Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-nakymassa nakyvaa vireillesaattamispyyntoa.

a) Jos haluat pelkastdan katsella asiaa, napauta Nayta asia -painiketta.

TAl

b) Jos haluat kirjata asian, napauta Vastaanota ja ndyta asia -painiketta.

Talloin vireillesaattamispyynto-toimeksianto poistuu muiden kirjaajien Saapuneet-ndakymasta.
Asian vililehdet aukeavat.

Taydenna asian tiedot tarvittaessa. Toimeksiantaja-tieto on annettava viimeistaan
kirjaamisen yhteydessa.

Voit tarvittaessa piilottaa Kuvaus- ja Toimeksiantaja-kenttien tiedot Katselija-oikeuksilla
toimivilta, rastimalla kenttien vieressa olevaa S-rastikenttda.

Napauta Kirjaa asia -painiketta. Asianumeron eteen ilmestyy organisaation diaaritunnus.
Kirjauspyynnon lahettajalle tulee asian kirjaamisesta tieto Tiedoksi-toimeksiantona.

Asia, josta ei ole erillista kirjaamispyynto- (vireillesaattamispyynt6) -toimeksiantoa:

1.

2.
3.
4.

3.7.4.3.

Hae kirjattava asia esimerkiksi Asian haulla.

Siirry asian Perustiedot-vililehdelle.

Napauta Kirjaa asia -painiketta. Asian valilehdet aukeavat.

Taydenna asian tiedot tarvittaessa. Toimeksiantaja-tieto on annettava viimeistaan
kirjaamisen yhteydessa.

Voit tarvittaessa piilottaa Kuvaus- ja Toimeksiantaja-kenttien tiedot katselijaoikeuksilla
toimivilta, rastimalla kenttien vieressa olevia S-rastikenttia.

Napauta Kirjaa asia -painiketta. Asianumeron eteen ilmestyy organisaation diaaritunnus.

Kirjatun asian kayttooikeudet

Kirjattu asia, jonka julkisuusluokitus on Julkinen, nkyy kaikille kayttajille (katselija/kirjatut asiat).

e Asioiden kayttooikeustasoja on nelja:

1. Katselija

2. Katselija / kirjatut asiat
3. Paivittaja

4. Omistaja

Ei oikeuksia: poistaa kayttdjaryhman kautta saadut kayttdoikeudet.

e Katso lisatietoja asioiden kayttooikeuksista luvusta Kayttdoikeudet.
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3.7.5. Asian paattaminen tai ratkaiseminen
Jos sinulla on Omistaja-oikeus asiaan, voit paattaa tai ratkaista sen.
Jos asia ei ole kirjattu diaariin, se paatetaan. Voit avata sen uudelleen, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiaan.
Jos asia on kirjattu diaariin, se ratkaistaan. Sen voi saattaa uudelleen vireille vain Kirjaaja-roolillinen
kayttaja.
Paatetylle tai ratkaistulle asialle ei voi enaa liittaa asiakirjoja eika luoda toimenpiteita.
Paatetyn tai ratkaistun asian metatiedot ovat muokattavissa, paitsi asiaryhmatietoa ei voi enda muuttaa.

Paata tai ratkaise asia:
1.  Siirry asian Perustiedot-valilehdelle.
2. Napauta P3ata ja jatka tai Ratkaise ja jatka -painiketta.
3.  Vastaa varmistuskysymykseen Ok.
Asian vaiheeksi muuttuu Paatetty tai Ratkaistu.
Asian paattamisesta tai ratkaisemisesta tallentuu asialle toimenpide.
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3.7.6. Asioiden massapaivitys
Jos sinulla on Omistaja-oikeus asioihin, voit massapaivitys-toiminnolla paivittaa saman tiedon tai toiminnon
useammalle asialle kerrallaan. Toimintoa ei voi kumota.

Asioiden massapaivitys, lisdtietoja ja ohje:
Massapaivitystoiminnolla voit:

e muuttaa Nimiketta

e muuttaa Kuvausta

e muuttaa Asiaryhmaa

e muuttaa Valmistelijaa

e muuttaa Esittelijaa

e muuttaa Ratkaisijaa

e |isdtad uuden toimenpiteen

e paattaa asiat

e lisata kayttooikeuksia

e poistaa kayttooikeuksia

Tee asioiden massapaivitys:
1. Hae esille paivitettavat asiat Asian haulla.
2. Napauta Massapaivitys-painiketta.
3. Rasti péivitettdvat asiat (voit valita kaikki asiat rastimalla otsikkorivin ruudun), ja napauta Valitse-
painiketta. Massapadivitys nakyma aukeaa.

Paivitd kenttien tietoja:

1. Kirjoita uusi tieto haluamaasi kenttaan. Lisaa peraan -rastilla voit lisata tietoja nykyisten
nimikkeiden ja kuvausten peraan.

2. Napauta Paivita-painiketta.

TAI

Lisaa toimenpide:

1. Napauta Lisda toimenpide -painiketta. Toimenpidendakyma aukeaa.

2. Taytd vahintdan toimenpiteen tyyppi ja nimike.

3. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta.

TAI

Paata asiat:

1. Tarkista, ettd Toiminto-kentdssa on valittuna Paata asiat

2. Napauta Suorita-painiketta.

TAI

Lisaa tai poista kayttooikeuksia

1. Napauta Lisaa kayttooikeuksia tai Poista kayttéoikeuksia -painiketta.

2. Valitse [kayttdjaryhma] ja/tai kayttaja, seka nakyman alalaidasta kayttajille lisattava /
kayttajilta poistettava Kayttéoikeustaso. Ctrl-nappdin pohjassa antaa monivalinnan.

3. Napauta Valitse-painiketta.
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3.7.7. Asian osapuolitiedot

Twebiin tallennettuja osapuolitietoja voi hyodyntaa asiakirjojen laatimisessa ja toimeksiantojen
|dhettamisessa.

Lisaa asialle osapuolitieto:

1.
2.

Siirry asian Suhteet-valilehdelle.

Napauta Osapuolet-kentadn vieressa olevaa Luo uusi -painiketta. Osapuolikentdt aukeavat
taytettavaksi.

Tayta Osapuolen rooli ja muut osapuolen tiedot.

Halutessasi poimi Henkil6-kentén tieto osoitekirjasta (Poimi osoitekirjasta). Vaihtoehtoisesti voit
kirjoittaa kenttaan.

Halutessasi poimi Yhteis6-kentédn tieto osapuolirekisteristd (Poimi osapuolirekisterista).
Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa kenttaan.

Napauta ndkyman alalaidan Lisaa osapuoli -painiketta.

Jos haluat lisata lisda osapuolitietoja, jatka uudestaan tdman ohjeen kohdasta 2.

Huomioi, etta mikali MS Office asiakirjamalliin on maaritelty osapuolitiedoilla paivittyvia kenttia,
tiedostoon tallentuu vain ensimmaisena lisdtyn osapuolen tiedot.

Hyddynna asian osapuolitietoja:

1.
2.
3.

Asian Suhteet-vililehdelle on lisatty osapuolitieto.

Siirry asian Toimenpiteet-valilehdelle ja luo asialle toimenpide.

Luo toimenpiteelle asiakirja, katso Asiakirjan lisddminen asian toimenpiteeseen.

Osapuolitiedot tallentuvat asiakirjan Perustiedot-valilehden Vastaanottaja-kentan taakse, ja ne
saa nakyviin napauttamalla kentan vieressa olevaa kolme pistetta -painiketta.

Lisaa asiakirjaan tiedosto, kdyttdaen MS Office-mallit asiakirjamallia.

Mikali asiakirjamalliin on maaritelty osapuolitiedoilla paivittyvia kenttia, osapuolien tiedot
tallentuvat tiedostoon. Jos osapuolitietoja on useampia, tallentuu ensimmaisena lisdtyn
osapuolen tiedot.

Kun lahetat toimeksiannon, joko asialta tai asialle liitetylta asiakirjalta, I6ydat asian osapuolitiedot
toimeksiannolta, napauttamalla Vastaanottajat (ulkoiset) -kentdn vieressa olevaa Lisaa-painiketta.
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3.7.8. Asiakirjan lisddminen asian toimenpiteeseen
Voit luoda asian toimenpiteeseen uuden asiakirjan tai liittaa siihen Twebissa olemassa olevan asiakirjan.
Kun lisdat toimenpiteeseen asiakirjan, toimenpiteelld nakyy se asiakirjan versio, joka on uusin toimenpiteen
tallennushetkella.
Organisaatiokohtaisesti on voitu maaritelld, etta asiakirja voi liittya vain yhteen asiaan. Tall6in tekee
sovellus liitettdessa asiakirjan siita kopion. Asiakirjan kopiointi ja/tai asiakirjatyypin vaihtaminen -nakyma
avautuu. Muokkaa halutessasi asiakirjan nimiketta tai tyyppia ja tallenna.
Toimenpide-ndakymassa voit vain katsella toimenpiteelle liitettyja asiakirjoja. Asiakirjat ovat muokattavissa
asian Asiakirjat-valilehdella.

Luo uusi asiakirja toimenpiteeseen:
1. Siirry asian Toimenpiteet-valilehdelle.
Napauta haluamasi toimenpiteen nimiketta.
Toimenpiteen Asiakirjat-kentan vieressa, napauta Luo-painiketta. Uusi asiakirja -ndkyma aukeaa.
Luo asiakirja normaalisti.
Palaa takaisin toimenpidenakymaan Palaa toimenpiteelle -painikkeella.
Luomasi asiakirja on tallentunut toimenpiteen Asiakirjat-kenttaan.

ok wnN

Liitd Twebissad olemassa oleva asiakirja toimenpiteeseen:
1. Siirry asian Toimenpiteet-valilehdelle.
2. Napauta haluamasi toimenpiteen nimiketta.
3. Toimenpiteen Asiakirjat-kentdn vieressd, napauta Liitd-painiketta. Asiakirjan haku -nakyma
aukeaa.
4. Hae esille ja valitse haluamasi asiakirja.
5. Liittdmasi asiakirja on tallentunut toimenpiteen Asiakirjat-kenttaan.

3.7.9. Asian poistaminen
Asian poistaminen Twebista on peruuttamaton toiminto.
Asianumero El vapaudu, vaikka poistat asian Twebistd, vaan jaa puuttumaan numerosarjasta.
Kirjaamattoman asian voi poistaa kayttdja, jolla on Omistaja-oikeus asiaan.
Kirjatun asian voi poistaa ainoastaan Kirjaaja-roolillinen kayttaja.

Poista asia:
1. Ennen kuin pystyt poistamaan asian, sinun pitda ensin poistaa silta kaikki toimenpiteet. Siirry asian
Toimenpiteet-valilehdelle.
Napauta toimenpidelistauksessa toimenpiteen nimi. Toimenpide nakyma aukeaa.
Napauta Poista-painiketta. Vastaa varmistuskysymykseen OK.
Poista samalla tavalla toimenpide kerralla.
Siirry asian Perustiedot-vililehdelle.
Napauta Poista-painiketta.
Vastaa varmistuskysymykseen OK.

NoukwnN
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3.8.Asioiden intralinkit

Intralinkit on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus. Toiminnon avulla voidaan julkaista
Twebin asiakirjoja ja asioita intranettiin, joko yksittdin tai tallennettujen hakujen avulla ryhmittain.
Intralinkkeja on kahdentyyppisia:

e |Iman tunnistautumista toimivat linkit: avaavat kohteet suoraan selaimessa.
e Tunnistautumista vaativat linkit: avaavat kohteet Twebissa, jolloin kayttajalla pitaa olla
kayttajatunnus Twebiin, seka riittavat kayttooikeudet kohteeseen avatakseen intralinkin.

Katso lisatietoja intralinkit-toiminnosta luvusta Intralinkit.
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3.9. Asioiden raportointi

Raportointi on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Jos raportointi on kaytossa, nakyy asian Perustiedot-valilehden alalaidassa seka Asian haku -nakyman
alalaidassa raporttityypin valintakentta ja Tulosta-painike.

Toiminnon avulla voidaan asioiden osalta tulostaa asiaotteet, asialuettelot seka toimeksiantaja- ja
tilastoraportit. Asennukseen sisaltyy Twebin vakioraporttityypit. Lisdksi voi olla asennuskohtaisesti
raataloityja raporttityyppeja.

Raporteille tulostuu tiedot vain sellaisista asioista, joihin kayttajalla on vahintdaan Katselija-oikeus.
Jarjestelméanvalvojan tunnusta ei suositella kdytettavaksi asioiden raporttien tulostamiseen, vaan
ainoastaan jarjestelmanvalvojan tunnukselle osoitettujen raporttien tulostamiseen, katso luku Raportit
jarjestelmanvalvojan kayttéon.

3.9.1. Asiaotteet
Asiaotteiden vakiotyypit:
e Asiaote
o Sisalto: Yksittainen kirjattu tai kirjaamaton asia ja sen toimenpiteet

e Asiaote, lyhyt
o Sisdlto: Yksittainen kirjattu tai kirjaamaton asia

Tulosta asiaote:

Siirry asian Perustiedot-valilehdelle

Nakyman alalaidan valintakentista, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

P wnhpRE

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()Tl“iPLEH Kayttdohje 69 (228)

Tweb

3.9.2. Asialuettelot
Asialuetteloiden vakiotyypit:
e Asialuettelo
o Sisalto: Kirjatut ja kirjaamattomat asiat ja niiden toimenpiteet
o Luettelojarjestyksia: Asian nimikkeen, asianumeron, avausajan, maardajan tai tilan mukaan

e Asialuettelo, kirjatut
o Sisalto: Kirjatut asiat ja niiden kirjauspaivamaara, asianumero, vaihe, nimike,
toimeksiantaja, valmistelija, organisaatio ja julkisuusluokka
o Luettelojarjestyksia: Asian kirjauspdivamaaran mukaan

e Asialuettelo, kirjatut ja kirjatut toimenpiteet
o Sisdlto: Kirjatut asiat ja niiden kirjatut toimenpiteet
o Luettelojarjestyksia: Asian nimikkeen, asianumeron, avausajan tai maardajan mukaan

e Asialuettelo, lyhyt
o Sisdlto: Kirjattujen ja kirjaamattomien asioiden nimike, asianumero, kirjaamispaiva,
julkisuus
o Luettelojarjestyksia: Asian nimikkeen tai asianumeron mukaan

e Asialuettelo, suppea
o Sisdlto: Kirjattujen ja kirjaamattomien asioiden nimike, asianumero
o Luettelojérjestys: Asianumeron mukaan

Tulosta asialuettelo:

1. Hae esille tulostettavat asiat Asian haulla. Hakutuloksen asialuettelo tulee nakyviin, sisdltden ne
asiat, joihin sinulla on vahintaan Katselija-oikeus.
Huomaathan, ettd ”Asialuettelo, kirjatut”- seka ”Asialuettelo, kirjatut ja kirjatut toimenpiteet” -
raporteille tulostuu vain kirjatut asiat/toimenpiteet, vaikka hakutuloslistalla olisi my6s
kirjaamattomia asioita/toimenpiteita.

2. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

3.9.3. Toimeksiantajat-raportti
Toimeksiantajat-raporttien vakiotyyppi:
e Toimeksiantajat
o Sisdlto: Kirjattujen ja kirjaamattomien asioiden toimeksiantajat
o Luettelojarjestys: Toimeksiantajan mukaan

Tulosta toimeksiantajaraportti:
1. Hae esille tulostettavat asiat Asian haulla. Hakutuloksen asialuettelo tulee nakyviin, sisdltden ne
asiat, joihin sinulla on vahintaan Katselija-oikeus.
2. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()TI_'iPLEﬁ Kayttdohje 70 (228)

Tweb

3.9.4.Tilastoraportti
Tilastoraportti on kayt6ssa vain Kirjaaja-roolillisilla kayttajilla.

Asioiden tilastoraporttien vakiotyyppi:
o Tilastoraportti
o Sisdlto: Hakuehtoina kaytetyt pdivamaarat, kirjattujen (avattujen tai ratkaistujen) asioiden
lukumaarat ja kasittelyajat. Kasittelyaikojen laskenta perustuu asian vireillesaattamisaika- ja
ratkaisupdiva-tietoihin.
o Luettelojarjestyksia: Asiaryhman, valmistelijan tai vastuuyksikon mukaan.

Tulosta asioiden tilastoraportti:

1. Hae esille tulostettavat asiat Asian haulla:
a. Jos haluat tulostaa avattuihin asioihin perustuvan raportin: tayta tulostettavan aikavalin
paivdmaarat asian Laaja haku -valilehden Vireillesaattamisaika-kenttiin.
TAl
b. Jos haluat tulostaa ratkaistuihin asioihin perustuvan raportin: tayta tulostettavan
aikavélin paivdmaarat asian Laaja haku -vililehden Asian pdatos/ratkaisupaivamaara -
kenttiin, seka Asian vaihe — kenttdan Paatetty/ratkaistu.
2. Napauta Hae-painiketta. Hakutuloksen asialuettelo tulee nakyviin, sisdltden ne asiat, joihin sinulla
on vahintdan Katselija-oikeus.
Huomaathan, etta tilastoraportille tulostuu vain kirjatut asiat, vaikka hakutuloslistalla olisi myos
kirjaamattomia asioita.
3. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
4. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
5. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
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4. Asiakirjat
Asiakirjojen tiedot ovat Twebin vasemman laidan paavalikon vihredpohjaisen Asiakirjat-otsikon alla.
Twebin asiakirjoihin liittyvia termeja:
e Asiakirja = Twebiin tallennettu, asiakirjan metatietoja sisaltava tietue, johon voi olla kytkettyna
tiedosto.
o Tiedosto = Asiakirjalle liitetty tiedosto (esimerkiksi MS Word tai pdf-tiedosto)

4.1. Asiakirjan haku

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Asiakirjan haku, avautuvat nakymaan siihen liittyvat
valilehdet.

Voit hakea Twebiin tallennettuja asiakirjoja erilaisilla hauilla.

Tee asiakirjan haku:
1. Napauta padvalikossa Asiakirjan haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-valilehdelle.

2. a) Tayta halutut hakuehdot ja napauta Hae-painiketta.
TAI
2. b) Valitse haluamasi muu hakuvalilehti tai toiminto, katso luku Asiakirjan haku — valilehdet.

Asiakirjan haku, lisdtietoja:
e Twebin hauissa toimii katkaisumerkki * melkein kaikissa hakukentissa.

o Hakutulokset tulevat nakyviin hakundakyman

[Tt
DOCK 26082013

alalaitaan.

v D0%E 22087013

o Voit jarjestaa hakutulokset
napauttamalla sarakeotsikoiden vieressa olevaa nuolipainiketta.

o Voit avata asiakirjan napauttamalla sen nimea.

o Voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan napauttamalla oikeassa laidassa olevaa ikonia.

o+ merkki asiakirjan nimen edessa tarkoittaa, etta asiakirjaan on liitetty liite/liitteita.
Napauttamalla + merkkia, saat liitteet esille.

o Voit muokata hakutuloslistauksen nakymaa.

o Voit tulostaa hakutulosluettelon

[rmsmensiovssnuLEsia wigssy A [e0E A

listan alapuolella olevalla Tulosta-

¥ 210U 9jgnnu

1mjoeys

toiminnolla
e Jos olet suorittanut hakuja kirjautumatta valilla ulos sovelluksesta, ndkyy hakulomakkeella
oletuksena viimeisin hakurajaus. Voit tyhjentaa kaikki hakuehtokentat napauttamalla Tyhjenna-
painiketta.
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4.1.1. Asiakirjan haku - vdlilehdet
Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Asiakirjan haku, avautuvat nakymaan siihen liittyvat
valilehdet.

4.1.1.1. Vakiohaku -vililehti (Asiakirjat)
Vakiohaku -vélilehdella on yleisimmat asiakirjan hauissa kaytettavat kentat.

Vakiohaku -vililehden lisdtiedot:

Asiakirjan hakuteksti

Vapaatekstihaku. Katkaisumerkki * ei toimi. Haku kohdistuu useampiin
kenttiin.

Sisaltohaku Lisdominaisuus. Kun kentta on rastitettu, haku etsii asiakirjaan liitetyista
tiedostoista. Boolean-operaattoreita ei voi kdyttaa. Erikoismerkkeja ei voi
kayttaa yksinaan.

Nimike

Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon
xxx/numero/asiaryhméatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhmatunnus/vuosi

Laatija

Asiasana Asiasanat on madaritelty WebArkkiin

Laatimisaika

Laatijan yhteiso

Tyypin nimi

Asiakirjan id Katkaisumerkki * ei toimi.

Omat varatut asiakirjat

Kun kentta on rastitettu, haku hakee asiakirjat, jotka ovat sinulla varattuina.

Hae

Tyhjdenna

Painike tyhjentaa kaikki hakukentét.

Massapadivitys

Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

Massatulostus Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

4.1.1.2. Laaja haku -valilehti (Asiakirjat)
Laaja haku -valilehdelld on kaikki samat kentat kuin Vakiohaku-vélilehdell3, ja lisaksi muita, tarkentavia
hakukenttia.

Laaja haku -vililehden lisdtiedot:
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Asiakirjan hakuteksti Vapaatekstihaku. Katkaisumerkki * ei toimi. Haku kohdistuu useampiin
kenttiin.
Sisaltéhaku
Nimike
Asianumero Mikali asia on kirjattu: organisaatiotunnus ja numerosarja, muotoon

xxx/numero/asiaryhmatunnus/vuosi
Mikali asiaa ei ole kirjattu: pelkkd numerosarja, muotoon
numero/asiaryhmatunnus/vuosi

Kuvaus
Laatija

Muut tekijat
Version laatija
Asiasana Asiasanat on madritelty WebArkkiin
Laatimisaika
Laatijan yhteiso
Saapumistapa
Esittelija
Ratkaisija
Vastaanottaja
Tyyppi Painike avaa eAMS:n
Tyypin nimi
Vastaanottamisaika
Sailytysaika paattyy
Sailytysajan pituus
Salassapitoaika (v)
Salassapidon paattymisaika
Maarapaiva
Valmiiksimerkitsemisaika
Asiakirjan id Katkaisumerkki * ei toimi
Kieli

Muu tunnus

Paitésnumero (numero/vuosi)
Liiteasiakirjan id

Oikeudet

Julkisuus Vaihtoehdot tulevat WebArkista
Salassapitoperuste
Toimenpiteen vastaanottaja
Suojeluluokka

Tila

Kierron tila

Kayttooikeus vahintdan
Omat varatut asiakirjat Kun kentta on rastitettu, haku hakee asiakirjat, jotka ovat sinulla varattuina.
Varattuna passivoidulla kayttajalla
Lukitsija

Osapuolen rooli

Osapuolen henkildlaji

Osapuolen nimi

Osapuolen yhteison nimi
Osapuolen hetu

Osapuolen y-tunnus
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Osapuolen sdhkoposti

Osapuolen puhelin

Osapuolen kotikunta

Osapuolen valtio

Hae

Tyhjennd

Painike tyhjentda kaikki hakukentat.

Massapaivitys

Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

Massatulostus

Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

4.1.1.3. Tallennetut haut -vélilehti (Asiakirjat)

Tallennetut haut -valilehdelld nakyy ne tallennetut asiakirjan haut, joihin kayttajalla on oikeus.
Tallennettu haku tuo haetut asiakirjat kdyttajalle nakyviin vain, jos hdanelld on oikeus my6s asiakirjaan.
Tallennetut haut -vdlilehden lisdtiedot:

Tallennetut haut

Hakujen ylldpito -valilehdella tallennettuja asiakirjan hakuja kdytetdan tassa.

Hae

Tyhjenna

Massapaivitys

Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

Massatulostus

Painike nakyy, kun asiakirjahaku on suoritettu.

Voit seurata tallennettuja hakuja automaattisesti (katso lisdohjeita kohdasta Asioiden ja asiakirjojen
seuranta) tai tehda ajastettuja hakuja (katso lisdohjeita kohdasta Tallennettujen hakujen ajastaminen.
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4.1.1.4. Lisatietohaku -valilehti (Asiakirjat)

Lisatietohaku-valilehti nakyy, mikali organisaatiosi tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa on maaritelty
asiakirjoille omia dynaamisia metaluokkia, esimerkiksi viranhaltijapaatoksille ja sopimuksille. Valitsemalla
metaluokan, saat esille kyseiseen metaluokkaan liittyvat lisatietokentat haun tarkennusta varten.

Lisatietohaku -vélilehden lisdtiedot:

Metaluokka Vaihtoehdot tulevat WebArkista.

Valitse Kun valitset metaluokan, saat esille kyseiseen metaluokkaan liittyvia lisaa
hakukenttia, joilla voit tarkentaa hakua. Katso Asiakirjojen dynaamiset
metaluokat.

4.1.1.5. Hakujen ylldpito -vililehti (Asiakirjat)

Hakujen yllapito -valilehdella voit tallentaa uusia asiakirjan hakuja, sekda muokata tallennettuja hakuja,
joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

Hakujen yllapito -vélilehden lisdtiedot:

Tallennetut haut Tallennetut asiakirjanhaut nakyvat tassa.

Muuta Painikkeella pdaset valitun asiakirjanhaun muokkaustilaan, ja alla olevan
taulukon kentat aukeavat.

Voit muokata hakuja, joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

Luo uusi Painikkeella paaset tilaan, missa voit antaa asiakirjanhaulle nimen ja
metaluokan. Kun tallennat ne, aukeavat alla olevan taulukon kentat.

Kun olet napauttanut Hakujen ylldpito -valilehden Muuta -tai Luo uusi -painiketta, tulevat lisaa kenttia
nakyviin, katso Hakujen yllapito -valilehden laajennetun nakyman lisatiedot -taulukko alla.
Jos muutat haun nime3, se pitda tallentaa erikseen. Muut muutokset tallentuvat automaattisesti.

Hakujen yllapito -vélilehden laajennetun nakyman lisdtiedot:
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Tallennetut haut

Tallennetut haut ndkyvat tassa.

Muuta
Luo uusi
Haun nimi Haun nimen muutos vaatii erillisen tallennuksen (napauta Tallenna).
Haun id
Metaluokka
Tallenna
Poista
Kopioi haku Painike kopioi alkuperdisen haun hakuehdot ja kayttdoikeudet.
Kayttajat Tallennetut haut voivat olla henkilokohtaisia tai voit jakaa niitda muiden
kayttdjien kanssa. Oikeudet:
Omistaja — voi kayttaa ja muokata hakua.
Katselija — voi kdyttaa hakua.
Lisaa
Poista
Intra-linkit Tulevat nakyviin tallennuksen jalkeen, katso Asiakirjojen intralinkkien

hallinnointi ja kdytto.

Tekstikentta

Mihin kenttdaan haku kohdistuu, esimerkiksi ”Laatija”

Hakuehto Esimerkiksi ”Sisaltdaa”. Vaihtoehto “Puuttuu” tarkoittaa ettd kentdn pitaa olla
tyhja.
Hakuteksti Haettava teksti, esimerkiksi ¥*Meikaldinen

Lisda tekstiehto

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

P3ivamaara-/numerokentta

Mihin asiakirjan kenttdan haku kohdistuu, esimerkiksi ”Hyvaksymisaika”

Hakuehto

Esimerkiksi “on aikaisempi kuin”. Vaihtoehto "puuttuu” tarkoittaa ettd kentéan
pitda olla tyhja.

Paivamaara/numero

Haettava pdivamaara tai numero. Tietty pdivamaara tai numero, tai seuraavan
mallin mukaisesti:

Paivamaara-kentan tieto Haun kadyttama paiva

15.08.2020 (kalenterista Haun Paivamaara-kenttaan valitussa
valittu) paivamaardkentassa on 15.08.2020,
eli haku katsoo paivamaaraa 15.08.2020.

0 Haun Paivamaara-kenttdan valitussa
paivamaarakentdssa on kuluva paiva,
eli haku katsoo kuluvaa paivaa.

-1 Haun Paivamaara-kenttdan valitussa
paivamaarakentdssa on 1 pv ennen kuluvaa pdivaa,
eli haku katsoo eilisen paivaa.

+1 Haun Paivamaara-kenttdan valitussa
paivamaarakentassa on 1 pv kuluvan paivan
jalkeen, eli haku katsoo huomisen paivaa.

Lisaa aikaehto

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

Koodikentta

Valitse haluttu koodikenttd ja napauta Valitse koodikentta-painiketta. Uusi
kentta tulee nakyviin, josta voit valita haluamasi tiedon.

Valitse koodikentta

Valitse haluttu tieto koodikenttdan, ja napauta Valitse koodikentta-painiketta.
Uusi kentta tulee nakyviin, josta voit valita haluamasi tiedon.

Kentdssa nakyy Koodikenttda vastaavien tietojen valintalista. Valitse haluamasi
tieto.

Lisda ehto (on)

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.

Lisaa ehto (ei ole)

Painike tuo haun nakyviin alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
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Hakuehdot Tassa kentdssa nakyvat lisatyt hakuehdot.
Yhdista ehdot (TAl) Hakuehdot ovat oletuksena yhdistetty JA-operaattorilla. Valitsemalla kaksi

ehtoa (tai useampi ehto Ctrl-ndppain pohjassa), ja napauttamalla tata
painiketta, vaihdat JA-operaattorin TAl-operaattoriksi. TAl-operaattoria ei voi
vaihtaa taikaisin JA-operaattoriksi.

Poista ehto

4.2. Asiakirjojen tallennetut haut

Twebiin kannattaa luoda ja kayttaa valmiita hakuja esimerkiksi usein tarvittavista, useampi hakuehto
sisaltavista hauista. Tallennetut haut voivat olla henkilékohtaisia tai niita voi jakaa muiden kayttajien
kanssa.

Tallennettuja hakuja voi my6s maaritelld itselleen automaattisesti seurattavaksi, jolloin niistad saa
ilmoituksia toimeksiantoina, katso lisdtietoja Kayttdjat ja kdyttooikeudet > Kdyttdjat > Omien
kayttdjatietojen hallinnointi > Asioiden ja asiakirjojen seuranta.

4.2.1.Kayta asiakirjojen tallennettuja hakuja

Napauta paavalikossa Asiakirjan haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-valilehdelle.
Siirry Tallennetut haut -valilehdelle.

Valitse haluamasi haku Tallennetut haut -kentasta.

Napauta Hae-painiketta. Hakutulos listautuu ndkyman alalaitaan.

PwnNPR
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4.2.2.Luo uusi asiakirjojen tallennettu haku
Napauta paavalikossa Asiakirjan haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-vililehdelle.
Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.
Napauta Luo uusi -painiketta.
Tayta Haun nimi.
Jos haku kohdistuu tietylle metaluokalle, valitse Metaluokka.
Tallenna. Hakujen ylldpidon laajennettu nakyma aukeaa.
Voit kohdistaa haun
Asiakirjan tekstikenttaan:
a. Kenttaan Tekstikenttad, valitse haluamasi asiakirjan tekstikentta.
b. Kenttddn Hakuehto, valitse sopiva vaihtoehto (puuttuu=kentan pitaa olla tyhja). Voit
kayttaa myos jokerimerkkia *
c. Kenttaan Hakuteksti, kirjoita teksti johon hakuehto viittaa.
d. Napauta Lisda tekstiehto -painiketta. Tekstihaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
Asiakirjan pdivamaarakenttdaan:
e. Kenttddn Pdivamaara-/numerokenttd, valitse haluamasi asiakirjan pdivamaardkentta.
f. Kenttdan Hakuehto, valitse sopiva vaihtoehto (puuttuu=kentan pitaa olla tyhja).
g. Kenttddn Pdivimaira/numero, maarittele haun kayttama paivamaara tdman mukaisesti:

NouswNe

Pdivimaara/numero - Haun kayttama paiva

kentan tieto

15.08.2020 (kalenterista Haun Paivimaara/numerokentta -kenttdan valitussa
valittu) paivamaarakentassa on 15.08.2020,

eli haku katsoo paivamaaraa 15.08.2020.

0 Haun Paivimaara/numerokentta -kenttdan valitussa
paivamaarakentassa on kuluva paiva,
eli haku katsoo kuluvaa padivaa.

-1 Haun Paivamaird/numerokentti -kenttian valitussa
paivamaarakentdssa on 1 pv ennen kuluvaa pdivaa,
eli haku katsoo eilisen paivaa.

+1 Haun Paivimaird/numerokentti -kenttian valitussa
paivamaarakentdssa on 1 pv kuluvan pdivan jalkeen,
eli haku katsoo huomisen paivaa.

h. Napauta Lisaa aikaehto -painiketta. Pdivamaarahaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-
kenttaan.
Asiakirjan numerokenttaan:
a. Kenttaan Paivimairi-/numerokenttd, valitse haluamasi asiakirjan numerokentta.
b. Kenttdan Hakuehto, valitse sopiva vaihtoehto (puuttuu=kentan pitaa olla tyhja).
c. Kenttaan Paivimaard/numero, kirjoita haettava numero.
d. Napauta Lisda aikaehto -painiketta. Numerokenttahaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-
kenttaan.
Asiakirjan koodikenttdan:
e. Kenttaan Koodikenttd, valitse haluamasi asiakirjan koodikentta.
f. Napauta Valitse koodikentta -painiketta. Uusi valintakentta tulee nakyviin Koodikentta-
kentan alle.
g. Valitse ilmestyneesta valintakentasta haluamasi arvo.
h. Napauta tilanteen mukaan Lisda ehto (on)- tai Lisda ehto (ei ole) -painiketta.
Koodikenttahaku tallentuu alalaidan Hakuehdot-kenttaan.
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Muuta tarvittaessa JA-operaattori TAl-operaattoriksi. Jos olet maaritellyt tallennetulle haulle
useampia ehtoja, ne on oletuksena yhdistetty JA-operaattorilla. Silloin haku tuo asiakirjat, joissa
kaikki Hakuehdot-kentassa nakyvat ehdot tayttyvat. Tarvittaessa voi muuttaa JA-operaattorin TAI-
operaattoriksi, jolloin haku tuo asiakirjat, joissa vdhintddn yksi Hakuehdot-kentdssa nakyvista
ehdoista tayttyy. Tee muutos ndin:
a. Valitse ehdot Hakuehdot-kentasta, nappaimiston Ctrl-nappain pohjassa.
b. Napauta Yhdistad ehdot (TAl) -painiketta. Kentan ylalaitaan tulee nakyviin teksti “TAl-ehto”,
ja TAl-operaattorilla yhdistettyjen ehtojen kohdalla nakyy *-merkki.
TAl-ehdon voi muuttaa takaisin JA-ehdoksi vain poistamalla ehdot, ja rakentamalla
tallennetun haun uudestaan.
Jaa tarvittaessa tallennettu haku muille kdyttdjille tai kayttajaryhmille.
Huomioi, etta tallennettu haku tuo kayttajille nakyviin vain ne asiakirjat, joihin heilld on vahintaan
Katselija-oikeus.
Kayttajat-kentan vieressa, napauta Lisda-painiketta. Kayttdjien valinta -ndkyma aukeaa. Valitse
[kayttdjaryhma] tai kayttajia ja napauta Valitse-painiketta.
Kayttooikeustaso* -kenttdan, valitse kayttdjien oikeustaso tallennetulle haulle:
e Katselija: voi kdyttaa tallennettua hakua.
e Omistaja: voi kdyttaa ja muokata tallennettua hakua.

4.2.3. Muokkaa, poista tai kopioi asiakirjojen tallennettu haku

Voit muokata ja poistaa tallennettuja hakuja, joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

PwWnNPE

Napauta paavalikossa Asiakirjan haku -toimintoa. Nakyma aukeaa Vakiohaku-vililehdelle.
Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.

Valitse haluamasi haku Tallennetut haut -kentasta.

Napauta Muuta-painiketta. Tallennetun haun laajennettu ndkyma aukeaa.

a) Jos haluat muokata hakua: Muokkaa hakua haluamallasi tavalla, katso tarvittaessa lisatietoja
edellisestd ohjeesta Luo uusi asiakirjojen tallennettu haku.

Jos muutat haun nime3, sinun pitaa tallentaa se erikseen, siihen liittyvalla Tallenna-painikkeella.
Muut muutokset tallentuvat automaattisesti.

TAI

b) Jos haluat poistaa hakua: Napauta Haun id -kentén vieressa olevaa Poista-painiketta.

TAI

c) Jos haluat kopioida haun uuden tallennetun haun pohjaksi: Napauta Kopioi haku -painiketta.
Kopio tallentuu automaattisesti niin, ettd haun nimen eteen tulee sana KOPIO. Hakuun kopioituvat
alkuperaisen haun hakuehdot ja kayttdoikeudet. Voit muokata kopiota haluamallasi tavalla, katso
tarvittaessa lisatietoja edellisesta ohjeesta Luo uusi asiakirjojen tallennettu haku. Muut muutokset
tallentuvat automaattisesti, mutta jos muutat haun nimea, sinun pitaa tallentaa se erikseen, siihen
liittyvalla Tallenna-painikkeella.
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4.3.0mat asiakirjat
Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Omat asiakirjat, avautuu nakyma, jonka alalaidassa on
lista laatimistasi asiakirjoista.

Toiminto on kdytannossa tallennettu asiakirjan haku, joka tuo omat asiakirjasi esille.
Huomaa: Omat asiakirjat -haku El hae Valmis- tai Havitetty-tilaisia asiakirjoja.

Omat asiakirjat -toiminnosta lisatiedot:

Omistamasi asiakirjat tulevat nakyviin sivun alalaitaan.

e  Voit jarjestaa hakutulokset napauttamalla
sarakeotsikoiden vieressa olevaa nuolipainiketta.

e Voit avata asiakirjan napauttamalla sen nimea.

e  Voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan napauttamalla oikeassa laidassa olevaa ikonia.

e+ merkki asiakirjan nimen edessa tarkoittaa, ettd asiakirjaan on liitetty liite/liitteitd. Napauttamalla +
merkkia, saat liitteet esille.

e  Voit muokata hakutuloslistauksen ndkymaa.

e  Voit tulostaa hakutulosluettelon listan alapuolella
olevalla Tulosta-toiminnolla

[pmsmerieioyssmuzstan wngsay A [b0E Al 1mozsm
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4.4. Muokkaa hakutuloslistauksen nakymaa
Kun olet suorittanut asiakirjan haun, ovat haetut asiakirjat listattuna sivun alalaidassa. Voit muokata
listauksen nakymaa eri tavoin.

Hakutuloslistauksen muokkaamisesta lisatietoja:

e Voit jarjestda hakutulokset aakkosjarjestykseen nousevasti tai laskevasti, napauttamalla
sarakeotsikoiden vieressa olevaa nuolipainiketta.
e Sarake Oik tarkoittaa kayttajan kayttajaoikeutta. Sarakkeessa ei ole jarjestamismahdollisuutta.
Selitykset:
o O =0Omistaja
o P =Paivittsja
o Tyhja = katselija
e Sarake Ti tarkoittaa asiakirjan tilaa. Sarakkeessa ei ole jarjestamismahdollisuutta.
Selitykset:
o Va=Valmis
o Hy = Hyvaksytty
o Ak = allekirjoitettu
o Tyhja =luonnos
e Voit ottaa listaukseen lisaa kenttia esille seuraavasti:
o Napauta sarakeotsikon (esimerkiksi Asiakirjatyyppi-otsikon) yldpuolella olevan kentan
nuolipainiketta. Saat esille kenttadvalintalistan.
o Valitse haluamasi kentta ja napauta oikean laidan Valitse-painiketta.
Valitsemasi kentéan tieto tulee nakyviin hakutuloslistaukseen, vakiokentan tiedon
ylapuolelle.
o Voit nyt jarjestaa hakutulokset aakkosjarjestykseen nousevasti tai laskevasti esille
ottamasi kentan perusteella, napauttamalla sarakeotsikoiden vieressa olevaa
nuolipainiketta.

4.5.Kansiot

Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Kansiot, avautuu nakymaan kansiorakenne.

Kansiot-osiossa voi olla kolme erityyppista kansiota alikansioineen.

e Omat kansiot: kansiot ja niiden asiakirjat nakyvat vain sinulle.

e Yhteiset kansiot: kansioille voidaan maaritella kayttooikeuksia Tweb-kayttdjille ja -kdyttdjaryhmille.

e Viranhaltijapaatokset -kansio: on sama kuin Twebin Paatoksenteko-osion Viranhaltijapaatokset -
kansio.

Kansioissa nakyvat asiakirjat ovat vain viittauksia (linkkeja) asiakirjoihin. Viittaus kohdistuu aina asiakirjan

uusimpaan versioon. Asiakirjat eivat siis fyysisesti ole kansioissa. Ndin ollen, sama asiakirja voi nakya

useammassa eri kansiossa.
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4.5.1.Kansion metatiedot
Napauttamalla kansion rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta, paaset kansion metatietoihin.
Niiden muokkaus vaatii kansion Omistaja-oikeuden.

Kansion metatiedoista lisatietoja:

Kansion tiedot -ndkyma

Nimi*

Kuvaus

Kayttajat

Lisaa

Poista Painikkeella voit poistaa kayttdjan tai kayttdjaryhman.

Asiakirjatyyppi Kaytetaan vain tiedostojen massalatauksessa.

Lataa tiedostot Tiedostojen massalataus. Toiminnon kdytto vaatii, etta tyéasemaan on
asennettu Java.

Palaa

Tallenna

Poista Painikkeella voit poistaa kansion.
Kansio poistuu, mutta sen sisaltamat asiakirjat sailyvat Twebissa.
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4.5.2.Kansioiden kaytto
Napauttamalla kansion edessa olevaa +merkkia, saat nakyviin
e mahdolliset alikansiot (ylakansion alla)
e kansiossa olevat asiakirjat (ndkyman alalaitaan)
Napauttamalla keltaista kansiota tai kansion nimea, saat nakyviin
e kansiossa olevat asiakirjat (ndkyman alalaitaan)

Kansioiden kaytosta lisatietoja:

Kansiorakenne-ndakyma

Ratas-kuvake kansion rivin lopussa | P&daset kansion tietoihin.

Luo kansio Voit luoda kansion. Kansio tallentuu valitun kansion alikansioksi.

Luo asiakirja Painike vie Luo asiakirja -ndkymaan.

Liita asiakirja Painike vie Asiakirjan haku -ndkymaan.

Liita kopioidut Voit liittaa toisesta kansiosta kopioidut asiakirjat. Pitad olla Omistaja-oikeus
kohdekansioon.

Kansion asiakirjaluettelo

Kopioi valitut Voit kopioida valittuja asiakirjoja toiseen kansioon siirtamista varten.
Poista valitut kansiosta Voit kopioida valittuja asiakirjoja kansiosta. Asiakirjat eivat poistu Twebista.
Kansion kautta saadut asiakirjan kdyttooikeudet sdilyvat.

Nayta liitteet

Nimike

Sarake ilman otsikkoa Paatésnumero

Sarake ilman otsikkoa Jos asiakirjalla on liitteitd, ndakyy sarakkeessa klemmarinkuva.

Asiakirjatyyppi

Fo

Version tallennusaika

Sarake ilman otsikkoa Viranhaltijapaatosasiakirjan ikonia klikkaamalla, voit avata asiakirjan lukutilaan.
Ti Asiakirjan tila:

Va = Valmis

Hy = Hyvaksytty
Ak = allekirjoitettu
Tyhja = luonnos
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4.5.3.Kansion ja sen asiakirjojen kdyttooikeudet
Napauttamalla kansion rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta paaset kansion metatietoihin, jossa voit
muokata kansion kayttdoikeuksia.

Kansioiden ja sen asiakirjojen kdyttooikeudet, lisitietoja:

e Kayttooikeuksien muokkaus vaatii kansion Omistaja-oikeuden.

e Voit poistaa ja lisata Tweb-kayttajia ja kayttajaryhmia.

e Lisaa-painikkeen kautta padaset myos muokkaamaan olemassa olevien kayttajien
ja kayttajaryhmien oikeuksia.

e Kayttooikeustasoja on kaksi:
1. Katselija
2. Omistaja

e Eioikeuksia: poistaa kayttdjaryhman kautta saadut kayttooikeudet.

Katso yhteenveto kansioiden ja asiakirjojen kayttooikeuksista luvusta Kayttooikeudet.

4.5.4. Kayttooikeustason periytyminen kansiolta asiakirjoille

Kun asiakirja luodaan tai liitetaan...
e ..yhteiseen kansioon:
o Julkiset asiakirjat perivat kansion kayttéoikeustasot, kuitenkin vain siihen
kadyttooikeustasoon saakka, joka on asiakirjaliitoksen tekevalla kayttajalla.
o Myos salassa pidettavat asiakirjat perivat kansion kayttooikeustasot kuten yll3,
Katselija/kirjatutut asiat -oikeustasoa lukuun ottamatta.
e ..viranhaltijan paiatéskansioon:
o Asiakirjat eivat peri kansion kdyttéoikeustasoja.

Kun asiakirja kopioidaan yhteisesta kansiosta toiseen...
e ..perii asiakirja my6s vastaanottavan kansion kayttéoikeudet.

Kun asiakirja poistetaan yhteisesta kansiosta...
e ..sdilyvat kansion kautta saadut asiakirjan kayttdoikeudet.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()-L_I"iPLEH Kayttdohje 85 (228)

Tweb

4.5.5.Tiedostojen massalataus kansioon

Jos sinulla on Omistaja-oikeus kansioon, voit hakea kansioon kerralla useita tiedostoja suoraan omalta
tybasemaltasi tai verkkolevylta.

Tee tiedostojen massalataus:

1.
2.

Napauta kansion rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta. Kansion tiedot aukeavat.
Kenttaan Asiakirjatyyppi, valitse ladattaville tiedostoille tuleva asiakirjatyyppi. Jos haluat tuoda
kansioon erityyppisia asiakirjoja, tee lataaminen osissa ja valitse jokaisessa latauksessa toivottu
asiakirjatyyppi.
Napauta Lataa tiedostot -painiketta. Vastaa kysymykseen Run. Tiedostojen massalatausikkuna
aukeaa.
Valitse tydasemalta tai verkkolevylta ne tiedostot, jotka haluat tallentaa Twebiin
e Valitut kansiot -valilehti: Valitse kansiot, jotka haluat ladata sovellukseen.
Napauta Poimi.
e Valitut tiedostot -valilehti: Valitse tiedostot, jotka haluat ladata sovellukseen.
Napauta Poimi.
e Tiedostojen nimeaminen -vililehti: Nimea asiakirja halutessasi uudelleen Nimi-kentassa.
Vahvista nimi Enter-nappaimella.
Napauta Valmis-painiketta.
Valitut tiedostot tallentuvat asiakirjoina Twebiin. Saat ilmoituksen, kun tallennus on valmis.
Napauta OK.
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4.6.Luo asiakirja
Kun olet valinnut vasemman laidan paavalikosta Luo asiakirja, avautuvat nakymaan kentat uuden asiakirjan
metatietoja varten.
Twebin asiakirjoihin liittyvia termeja:
e Asiakirja = Twebiin tallennettu, asiakirjan metatietoja sisaltava tietue, johon voi olla kytkettyna
tiedosto.
o Tiedosto = Asiakirjalle liitetty tiedosto (esimerkiksi MS Word tai pdf-tiedosto)
Voit luoda uuden asiakirjan tyhjasta, tai kopioida olemassa olevan asiakirjan pohjalta.
Yleensa asiakirjaan lisatdan myos tiedosto, esimerkiksi MS Word- tai pdf-dokumentti.

Twebin MS Office -tiedostoja voidaan kasitellad kdayttaen Twebia
e Internet Explorer -selaimella. Toax-apuohjelma on oltava asennettuna tydasemalle.
e Edge Chromium -selaimella kdyttaen IE yhteensopivuustilaa (vaatii policy-maarityksia).
e Twebin versiosta 5.6 sp 1 lahtien:
Kaikilla yleisimmilla selaimilla https-yhteydelld, Office 365 -tukea kayttdaen. Office-versio on oltava
2016 tai uudempi. Ominaisuus on tuettu MS Office Word (docx) ja Excel (xIsx) -tiedostoissa.

4.6.1.Luo uusi asiakirja tyhjasta
1. Napauta vasemman laidan padavalikon Luo asiakirja -toimintoa.
Tayta vahintaan pakolliset, eli tdhdella merkityt, metatietokentat, katso Uusi asiakirja -nakyma -
taulukko alla.
3. Tallenna asiakirjan perustiedot Tallenna ja jatka -painikkeella.
Silloin aukeaa:
e Lisda valilehtia metatietokenttineen.
Katso tarkemmat ohjeet tietojen tayttdmiseen.
e Kentdt/painikkeet tiedoston lisdamista varten
e Toimintopainikkeita.
4. Lisaa asiakirjaan tiedosto, katso Tiedoston lisédminen.
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Uusi asiakirja -nakyma:

Nimike*
Tyyppi* Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistettad). Asiakirjalle tallentuu julkisuusluokka ja muut
eAMS:ssa valitulle asiakirjatyypille maaritellyt tiedot.

Laatimisaika*
Saapumistapa

Asiakirjan id Muodostuu automaattisesti.

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentdn tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.
Laatija Kolme pistetta: Tweb-kayttajat. Voit myos kirjoittaa.

S Rasti piilottaa Laatijakentan tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.

Version laatija
Laatijan yhteis6

Muut tekijat

Esittelija Kolme pistetta: Tweb-kayttajat. Voit myos kirjoittaa.

Ratkaisija Kolme pistetta: Tweb-kayttdjat. Voit myos kirjoittaa.

Vastaanottaja

Asianumero

Tila

Formaatti

Versio

Tiedoston koko

Ei oikeuksien periytymista Rasti estada kayttooikeuksien vyérymisen asialta asiakirjalle seka padasiakirjalta
liiteasiakirjalle.

Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan Huomaa: Jos liiteasiakirja on liitteenad useammalla eri paaasiakirjalla, liitetta

sdilytysaikaa koskee viimeiseksi liitetyn padasiakirjan sdilytysaika.

Palaa

Tallenna ja jatka Painike tallentaa metatiedot. Asiakirjan muut véililehdet metatietokenttineen
ja toimintopainikkeineen aukeavat.

4.6.1.1. Tiedoston lisddminen

Twebissa Asiakirja on asiakirjan metatietoja sisaltava tietue. Asiakirjan tiedosto on lisdttava erikseen.

4.6.1.1.1. Word-tiedosto, Excel-tiedosto ja PowerPoint-tiedosto

Talla toiminnolla voit luoda tiedoston tyhjan tiedoston pohjalta. Toiminto edellyttaa Twebin kayttda joko
Internet Explorer -selaimella (ja Toax-apuohjelma), tai Edge Chromium -selaimella kdyttaen IE
yhteensopivuustilaa.

Lisda asiakirjalle Word-, Excel- tai PowerPoint -tiedosto:
1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Valitse oikea vaihtoehto Tiedosto-kentasta ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Tyhja tiedosto aukeaa.
3. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemdasi muutokset:
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4. a) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta. Kuittaa
tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

4. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.
Asiakirjan Perustiedot-valilehdelle on nyt ilmestynyt uusia tiedoston kasittelyyn liittyvia painikkeita.

5. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.

4.6.1.1.2. MS Office-mallit
Talla toiminnolla voit luoda tiedoston Twebiin tallennettujen mallipohjien pohjalta.

Lisaa asiakirjalle tiedosto mallipohjan pohjalta:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
Valitse Tiedosto-kentadsta MS Office-mallit ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Mallipohjien valintalista
aukeaa.

3. Valitse haluamasi mallipohja ja napauta Valitse. Tiedosto voi aueta naytolle suoraan, tai jos tiedosto
tallentuu ty6asemasi ladattuihin tiedostoihin, avaa se sielta.

4. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:

5. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta. Kuittaa
tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

5. b) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.

Asiakirjan Perustiedot-valilehdelle on nyt ilmestynyt uusia tiedoston kasittelyyn liittyvid painikkeita.
6. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.
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4.6.1.1.3. Hae tiedosto levyltd
Talla toiminnolla voit liittaa asiakirjalle tiedoston, joka on sinulla tallennettuna esimerkiksi omalle
tyoasemalle.

Liita asiakirjalle esimerkiksi omalle tydasemallesi tallennettu tiedosto:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Valitse Tiedosto-kentdstd Hae tiedosto levyltd ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Tiedostojen
hakukentta aukeaa.

3. Napauta Selaa-painiketta, ja hae haluamasi tiedosto.

4. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Asiakirjan Perustiedot-valilehdelle on nyt ilmestynyt uusia
tiedoston kasittelyyn liittyvia painikkeita.

4.6.1.1.4. Hae asiakirja pohjaksi

Talla toiminnolla voit liittaa asiakirjalle tiedoston toiselta Twebin asiakirjalta. Myds Valmis-tilaisen asiakirjan
kdyttaminen pohjana on mahdollista. Toiminto kopioi ainoastaan asiakirjan tiedoston.

Kopioi asiakirja -toiminnolla voit kopioida tiedoston lisdksi asiakirjan nimikkeen ja kayttéoikeudet.

Liita asiakirjalle tiedosto toiselta Twebin asiakirjalta:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-vililehdelle.

2. Valitse Tiedosto-kentdstd Hae asiakirja pohjaksi ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Asiakirjan haku -
nakyma aukeaa.

3. Hae javalitse haluamasi asiakirja. Tiedosto avautuu ohjelmaan, tai jos tiedosto tallentuu tydasemasi
ladattuihin tiedostoihin, avaa se sielta.

MS Office-tiedostot:
4, Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemadsi muutokset:

5. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset painiketta.
Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

5. b) Napauttamalla yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-painiketta.
Sulje tiedosto.

Asiakirjan Perustiedot-valilehdelle on nyt ilmestynyt uusia tiedoston kasittelyyn liittyvia
painikkeita.
6. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.

Muut tiedostot:

Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedosto levyasemalle ja sulje muokkaukseen kayttamasi ohjelma.
Avaa Twebissd asiakirjan Perustiedot-vililehti.

Napauta Poimi tiedosto -painiketta.

Napauta Selaa-painiketta ja hae tallentamasi tiedosto.

O N U e

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



@ [riplan

Kayttdohje 90 (228)

Tweb

9. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Asiakirjan Perustiedot-valilehdelle on nyt ilmestynyt uusia
tiedoston kasittelyyn liittyvia painikkeita.
10. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.

4.6.2. Luo uusi asiakirja kopioimalla olemassa olevasta asiakirjasta
Talla toiminnolla kopioituu alkuperaisen asiakirjan tiedoston viimeisin versio

seka osa asiakirjan metatiedoista.

Luo uusi asiakirjan kopioimalla olemassa olevasta asiakirjasta:
1. Hae kopioitava asiakirja esimerkiksi Asiakirjan haulla.
2. Asiakirjan Perustiedot-vadlilehdelld, napauta Tee kopio -painiketta. Asiakirjan kopiointi -nakyma

aukeaa.

Tallenna.

o v AW

Madrittele kopioitavat tiedot, katso Asiakirjan kopiointi -ndkyman lisatietoja -taulukko alla.

Kopioasiakirjan muut vililehdet aukeavat.
Varaa kopioasiakirja ja tdydenna metatiedot tarvittaessa. Tallenna.

Asiakirjan kopiointi -nakyman lisdtietoja:

Nimike

Nimike on muutettavissa.

Kieli

Kielitieto voi vaikuttaa asiakirjamallien kaytossa seka sdhkoisen allekirjoituksen
leimaan.

Muut laatijat

Kopioi tiedosto

Kopioi kayttdoikeudet

Kopioi litemerkinnat

Luo suhde (viittaa-on viitattu)

Rasti luo alkuperaisen ja kopion valille suhdeviittauksen, joka nakyy asiakirjojen
Suhteet-vililehdella.

Kopioi asialiitos

Rasti kopioi kopioasiakirjalle alkuperaisen asiakirjan asian metatiedot.

Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
sdilytysaika

Palaa

Tallenna

4.6.3. Luo uusi asiakirja kopioimalla olemassa olevan asiakirjan tietysta versiosta
Talla toiminnolla kopioituu asiakirjan nimike, kdyttooikeudet ja metaluokka seka kyseinen versio

asiakirjan tiedostosta.

Luo uusi asiakirja kopioimalla vanhan asiakirjan tietysta versiosta:
1. Hae kopioitava asiakirja esimerkiksi Asiakirjan haulla.
2. Asiakirjan Versiot-valilehdella, valitse haluamasi versio.
3. Napauta Tee kopio -painiketta. Kopioasiakirjan Perutiedot-vélilehti aukeaa. Nimikkeen edessa

lukee KOPIO.

4. Tarvittaessa, varaa asiakirja Varaa-painikkeella ja tdydenna tiedot, esimerkiksi Nimike. Tallenna.
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4.7. Asiakirjojen kasittely
Voit avata asiakirjan napauttamalla sen nimea esimerkiksi hakutuloslistauksessa.
Twebin asiakirjoihin liittyvia termeja:

e Asiakirja = Twebiin tallennettu, asiakirjan metatietoja sisaltava tietue, johon voi olla kytkettyna

tiedosto.

o Tiedosto = Asiakirjalle liitetty tiedosto (esimerkiksi MS Word tai pdf-tiedosto)
Twebissa voit suorittaa asiakirjoihin liittyvia toimenpiteitd; voit muokata asiakirjoja, liittaa niihin liitteita,
|ahettaa niita kasittelyyn, hyvaksya, allekirjoittaa, merkita valmiiksi, paivittda, tulostaa ja poistaa niit3, ja
niin edelleen.
Suuri osa toiminnoista edellyttda, etta ensiksi varaat asiakirjan itsellesi, napauttamalla Perustiedot-
vdlilehden Varaa-painiketta, katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen.

4.7.1. Asiakirjojen valilehdet
Voit avata asiakirjan napauttamalla sen nimea esimerkiksi hakutuloslistauksessa.
Osa asiakirjan metatiedoista paivitetdan manuaalisesti. Osa tiedoista tallentuu automaattisesti asiakirjan
kasittelyn myota. Kaikki metatiedot on ryhmitelty aiheen mukaan eri vélilehdille.

Lisdtietoja asiakirjan tiedoista:

e Asiakirjan metatiedot on ryhmitelty aiheen mukaan eri valilehdille.

e Vililehden tiedot on usein jaettu vaakaviivoilla eriteltyihin asiakokonaisuuksiin.

e Vililehdilla on my®6s eri alitoiminnot (esimerkiksi painikkeet).

e Riippuen siitd, mitd toimintoa olet kdyttamassa, on nakyvilla hieman eri kentat ja painikkeet.

e Voit katsella asiakirjan metatietoja, jos sinulla on jokin kayttooikeus (katselija, pdivittdja, omistaja)
asiakirjaan.

e Voit muokata asiakirjan metatietoja, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan, ja olet varannut
asiakirjan itsellesi. Asiakirjan varaus:
o Varaa-painike = pddset muokkaamaan asiakirjan metatietoja.
o Muokkaa tiedostoa -painike = padset muokkaamaan asiakirjan tiedostoa seka osaa asiakirjan

metatietoja.

e Lukko-kuvake asiakirjan nimikekentdssa kertoo asiakirjan olevan varattuna. Muut kayttajat voivat
katsella varattua asiakirjaa tai sille liitettya tiedostoa, mutta eivat voi muokata sita. Varaajan tiedot
nakyvat alalaidan Varattu-kentdssa. Tieto toimii linkkind varaajan yhteystietoihin.
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4.7.1.1. Yhteenveto-vililehti (Asiakirjat)
Yhteenveto-valilehti on lisdominaisuus, jonka organisaatio voi halutessaan ottaa kayttoon.
Vililehdelld nakyy keskeisimmat toimintopainikkeet seka perustiedot lukutilassa.

Yhteenveto-valilehden lisatiedot:
Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttooikeuksien seka kaytdssa olevan
toiminnon mukaan.

Nimike

Tyyppi
Laatimisaika
Asiakirjan id
Kuvaus

Laatija

Version laatija
Laatijan yhteiso
Vastaanottaja
Asianumero
Tila

Formaatti

PDF Painike on kdytdssa ja avaa viimeisimman pdf-version, mikali asiakirjasta on
syntynyt pdf-rinnakkaisversio esimerkiksi Twebin allekirjoitustoiminnon kautta.

Nayta tiedosto
Muokkaa tiedostoa
Varaa

Palaa asialle

Suorita
Suorita

4.7.1.2. Perustiedot-vililehti (Asiakirjat)

Perustiedot -valilehdelld on asiakirjan yleistiedot seka yleisimmat toimintopainikkeet.

Taman valilehden kautta paaset esimerkiksi varaamaan asiakirjaa itsellesi Varaa-painikkeella, seka katsoa ja
muokata sen tiedostoa Muokkaa tiedostoa -painikkeella. Jos varaat asiakirjan, muista myds vapauttaa se
Vapauta-painikkeella muokkauksen jalkeen.

Perustiedot-valilehden lisdtiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentét ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kdytossa olevan
toiminnon mukaan.

Osa vililehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.
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Nimike*

Tyyppi*

Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistetta)

Laatimisaika*

Asiakirjan id Muodostuu automaattisesti.

Saapumistapa

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentdn tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.
Laatija Kolme pistetta: Tweb-kayttdjat. Voit myos kirjoittaa.

S Rasti piilottaa Laatijakentan tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.

Version laatija

Laatijan yhteiso

Muut tekijat

Esittelija Kolme pistetta: Tweb-kayttdjat. Voit myos kirjoittaa.

Ratkaisija Kolme pistetta: Tweb-kayttajat. Voit myos kirjoittaa.

Vastaanottaja Jos asiakirjan asialle on lisdtty osapuolitietoja, ne ovat tallentuneet tdman
kentan taakse, ja ne saa nakyviin napauttamalla kentén vieressa olevaa kolme
pistetta -painiketta.

Asianumero Asiakirja voi olla liitettyna usealle asialle. Asianumero viittaa aina asiakirjan

ensimmaiseen asialiitokseen.

Pura asialiitos

Toiminto on vain jarjestelmdvalvoman kdytossa. Katso Asiakirjan asialiitoksen
purkaminen.

Tila

Formaatti

Versio

Tiedoston koko

Ei oikeuksien periytymista

Rasti estad kayttooikeuksien vydrymisen asialta asiakirjalle seka padasiakirjalta
liiteasiakirjalle.

Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
sdilytysaikaa

Huomaa: Jos liiteasiakirja on liitteena useammalla eri padasiakirjalla, liitetta
koskee viimeiseksi liitetyn padasiakirjan sailytysaika.

Tiedosto Katso Luo uusi asiakirja tyhjdstd > Tiedoston lisddminen
Luo tiedosto Katso Luo uusi asiakirja tyhjastd > Tiedoston lisédminen
PDF Painike on kaytdssa ja avaa viimeisimman pdf-version, mikali asiakirjasta on

syntynyt pdf-rinnakkaisversio esimerkiksi Twebin allekirjoitustoiminnon kautta.

Nayta tiedosto

Painike avaa tiedoston lukutilaan. Et voi muokata mitaan.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Muokkaa tiedostoa

Painike varaa asiakirjan ja tiedoston itsellesi. Voit muokata tiedostoa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Varaa

Painike varaa asiakirjan ja tiedoston itsellesi. Voit muokata asiakirjaa.
Katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Poimi tiedosto

Katso Poimi uusi tiedostoversio Twebin ulkopuolelta

Hyvaksymispyynto

Katso Asiakirjan hyvaksyminen

Laheta kasittelyyn

Katso Asiakirjan ldhettdminen késittelyyn

Poista kansiosta

Viranhaltijapaatosten osalta, poistaminen kansiosta poistaa myos
paatésnumeron asiakirjalta.

Merkitse valmiiksi

Katso Asiakirjan valmiiksi merkitseminen

Julkaise Voit julkaista asiakirjan intranetissa tai internetissé, jos sinulla on asiakirjaan
Omistaja-oikeus, asiakirja on julkinen ja asiakirjan tila on Valmis

Hyvaksy Katso Asiakirjan hyvaksyminen

Allekirjoita Katso Asiakirjan allekirjoittaminen
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Sahk.allekirjoitus Painikkeella voit allekirjoittaa asiakirjan kehittyneella sdhkoisella
allekirjoituksella, katso Sdhkdinen allekirjoitus.

Vapauta Painikkeella voit vapauttaa varaamasi asiakirjan ja tiedoston muiden
muokattavaksi.

Palaa

Luo toimeksianto

Tallenna

Tee kopio Katso Luo uusi asiakirja kopioimalla olemassa olevasta asiakirjasta

Siirry asialle

Liitd asialle Painike poistuu asiakirjan ensimmaisen asialiitoksen myota.

Liitd kansioon

Poista Katso Asiakirjan poistaminen

4.7.1.3. Lisatiedot -valilehti (Asiakirjat)

Mikali organisaatiosi tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa on maaritelty asiakirjatyypeille omia
dynaamisia metaluokkia, nakyy Lisatieto-valilehti niiden asiakirjatyyppien osalta, joilla on oma dynaaminen
metaluokka, esimerkiksi viranhaltijapaatokset ja sopimukset. Dynaamisia metatietoja voi hyodyntaa hauissa
ja raportoinnissa.

Kunkin asiakirjatyypin kohdalla nakyy siihen liitetyn oman metaluokan tiedot.

Katso Asiakirjojen dynaamiset metaluokat.

4.7.1.4. Kuvailutiedot-vililehti (Asiakirjat)
Kuvailutiedot -véalilehdelld on asiakirjan tarkemmat tiedot, kuten esimerkiksi asiasanat, erityyppiset
kasittelypaivamaarat ja sahkoisen allekirjoituksen tiedot.

Kuvailutiedot-vililehden lisatiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytdssa olevan
toiminnon mukaan.

Osa valilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.
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Vaihtoehtoinen nimike

Asiasanat

Asiasanat ovat WebArkkiin tallennettuja asiasanoja, joita voit kdyttaa asiakirjan
kategorisoimiseen.

Lisda asiasana

Painikkeella paaset asiasanan valintanakymaan. Valitse ensin ryhma
(=asiasanan ylakategoria) ja sitten asiasana. Ctrl-nappain pohjassa
mahdollistaa monivalinnan.

Poista

Luontiaika

Muutosaika

Vastaanottamisaika

Maarapaiva

Julkaisuaika

Hyvaksymsaika

Allekirjoitusaika

Valmiiksimerkitsemisaika

Tiedoksiantoperiodi

Voimassaoloaika

Sopimusasiakirjojen voimassaoloaika paivittyy Lisatiedot-valilehdelta tahan.

Saatavuus

Sahkoinen allekirjoitus

Sahkoinen allekirjoituspvm

Alkuperdisyys todettu

Kuvaus

Sijaintipaikka

Kieli* Kielitieto voi vaikuttaa asiakirjamallien kaytdssa sekd sdahkoisen allekirjoituksen
leimaan.

Palaa

Tallenna
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4.7.1.5. Kayttooikeudet-valilehti (Asiakirjat)
Kayttooikeudet-valilehdella voit hallita asiakirjan kayttooikeuksia, tiedoston katseluoikeuksia
(lissominaisuus) ja nakyvyytta intranetissa tai internetissa.

Kayttéoikeudet-vélilehden lisdtiedot:

Asiakirjan kdyttooikeudet

o Kayttooikeudet voi lisata asiakirjalle vasta, kun sille on liitetty tiedosto tai se on merkitty valmiiksi.

e Jos olet saanut asiakirjaan Omistaja-oikeuden kayttajaryhman jasenend, et voi poistaa Omistaja-
oikeutta asiakirjaan muilta kayttajilta.

e Katso lisatietoja asiakirjojen kayttooikeuksista luvusta Kayttéoikeudet.
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Kayttooikeudet-vélilehden kentat ja painikkeet:

Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttooikeuksien seka kdytossa olevan
toiminnon mukaan.

Osa vililehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.

Julkisuus* Asiakirjan luonnin tai asiakirjatyypin vaihdon yhteydessa, kenttaan tallentuu se
julkisuusluokka, joka on eAMS:ssa maaritelty valitulle asiakirjatyypille.
Julkisuusluokka voidaan myds maaritella suoraan tahan kenttaan.

Turvaluokka*

Suojaustaso Koskee ennen 1.1.2020 muodostuneita aineistoja.
Suojeluluokka
Salassapitoperuste / malli

Salassapitoperuste*® Pakollinen tieto jos asiakirjan Julkisuus on Salassa pidettava, Osittain salassa
pidettava tai Harkinnanvaraisesti annettava.
Salassapitoaika (v)* Pakollinen tieto jos asiakirjan Julkisuus on Salassa pidettava, Osittain salassa

pidettava tai Harkinnanvaraisesti annettava.

Salassapitoaika paattyy
Henkilotietoja
Henkilotiedot suojattu Rasti estda henkilotietojen ndkymisen Katselija-oikeuksilla.
Henkilon nimi
Hetu

Satu

Henkilot Lisatyt henkil6t ndkyvat tdssa kentassa.
Lisaa henkilo
Poista
Kayttajat

Lisaa kayttaja Vie [kayttdjaryhmien] ja kayttdjien valintandkymaan. Valitse [kdyttajaryhma]
ja/tai kayttdja, seka ndkyman alalaidasta niille kdyttooikeustaso. Ctrl-ndppdin
pohjassa antaa monivalinnan.

Jos haluat tuoda esille mahdollisten muidenkin kirjaamojen kayttajat, napauta
Hae, tyhjin hakuehdoin.

Poista Painike poistaa Kayttdjat-kentassa valitun kayttajan. Myos kayttdjan
kayttooikeuksien muuttaminen vaatii, etta kdyttdja ensin poistetaan, ja sitten
lisatdan uudestaan halutulla kdyttdoikeustasolla.

Nayta ryhmaén jasenet

Julkaisun kohde Voit julkaista asiakirjan intranetissa tai internetissa, jos sinulla on asiakirjaan
Omistaja-oikeus, asiakirja on julkinen ja asiakirjan tila on Valmis

Julkaise Voit julkaista asiakirjan intranetissa tai internetissa, jos sinulla on asiakirjaan
Omistaja-oikeus, asiakirja on julkinen ja asiakirjan tila on Valmis

Intra-linkit Katso Asiakirjojen intralinkkien hallinnointi ja kdytto.

Palaa

Tallenna
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4.7.1.6. Sailytystiedot-valilehti (Asiakirjat)

Sailytystiedot-valilehdelld ndkyy sailytystietojen lisaksi asiakirjan tapahtumat, kuten esimerkiksi
hyvaksyminen ja valmiiksi merkitseminen.

Sailytystiedot-valilehden lisdtiedot:

Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttéoikeuksien seka kaytossa olevan

toiminnon mukaan.

Osa valilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.

Sailytysajan pituus*

Heijastuu WebArkin tiedonhallintasuunnitelman, kyseiselle asiakirjatyypille
madritellysta sailytysajasta. Tieto ei ole tdssa kentdssa muutettavissa.

Sailytysaika paattyy

Sailytysajan peruste

Havitetty

Havityksen peruste

Auktorisointi

(Tulossa oleva ominaisuus: Kun asiakirja on osana hyvaksyttya
havitysehdotusta, tulee kenttdan havitysesityksen hyvaksyjan nimi.)

Tapahtumat Kenttdadn kertyy automaattisesti tietyt asiakirjalle tehtavat toimenpiteet.
Organisaatio-kohtaisesti on voitu méaaritelld tallennettavaksi muitakin
asiakirjan tapahtumia, esimerkiksi julkaisemiseen liittyvat tiedot.

Palaa

Tallenna
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4.7.1.7. Suhteet-vililehti (Asiakirjat)

Suhteet-vililehdelld nakyy asiakirjan yhteydet toisiin asiakirjoihin seka asiakirjan liiteasiakirjat.

Kun olet luonut suhteen, asiakirjojen valille tallentuu linkki, jolloin voi helposti Twebissa siirtya asiakirjojen
valilla.

Suhteen luominen asiakirjojen vilille El laajenna kayttooikeuksia asiakirjalta toiselle.

Suhteet-vililehden lisatiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Osa valilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.
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Muu tunnus
Suhteen tyyppi Suhteen tyyppi: Kohde:
1a) Kasittelemasi asiakirja on julkinen versio
suhteen toisesta, salassa pidettavasta
. . asiakirjaversiosta (2a)
Julkinen versio TAl
1b) Késittelemasi asiakirja on julkinen versio
suhteen toisesta, henkilotietoja sisaltavasta
asiakirjaversiosta (3)
2a) Kasittelemasi salassa pidettdvan
asiakirjaversion julkinen versio on suhteen
toinen asiakirja (1a)
Salassa pidettdvaa tietoa sis. versio | TAl
2b) Kéasittelemasi asiakirja on salassa pidettdva
versio suhteen toisesta, henkiltietoja
sisdltdvasta asiakirjaversiosta (4)
3) Kasittelemasi asiakirja on henkilotietoja
Julkinen — sisdltaa henkilotietoja sisadltava versio suhteen toisesta, julkisesta
asiakirjaversiosta (1b)
. e i 4) Kasittelemasi asiakirja on henkildtietoja
Salassa pidettava — sisaltaa b . .
henkilétietoja 5|.saltaya"ve.|_'5|o.su.hjceen t9|sesta, salassa
pidettdvastd asiakirjaversiosta (2b)
5) Kasittelemasi asiakirja korvaa suhteen toisen
Korvaa -
asiakirjan (6)
6) Kasittelemasi asiakirja on korvattu suhteen
Korvattu . .
toisella asiakirjalla (5)
7) Kasittelemasi asiakirja kuuluu suhteen
Kuuluu . N
toiseen asiakirjaan (8)
R, 8) Kasittelemasi asiakirja sisdltdd suhteen toisen
Sisaltaa L
asiakirjan (7)
" . 9) Késittelemasi asiakirja liittyy pakollisena
Liittyy pakollisena suhteen toiseen asiakirjaan (10)
pakollinen 10) K'ésittelleméési' as'ia!kirjaan liittyy pakollisena
suhteen toinen asiakirja (9)
On viitattu 11) Kasittelemaasi asiakirjaan on viitattu
suhteen toisesta asiakirjasta (12)
" 12) Kasittelemasi asiakirja viittaa suhteen
Viittaa . s
toiseen asiakirjaan (11)
Lisda suhde
Kohde Jos et halua asiakirjojen valille muodostuvan linkkeja, tai jos haluat viitata
asiakirjaan, jota ei ole tallennettu Twebiin, kirjoita Kohde-kenttdan asiakirjaa
kuvaava nimike ja Lisda suhde.
Liita asiakirja Painike vie Asiakirjan haku -ndkymaan.
Suhteet Suhdetiedot tallentuvat tdhan kenttdan. Katso Suhteen tyyppi ylempana téssa
taulukossa.
Poista Vain suhde asiakirjojen valiltad poistuu. Asiakirja ei poistu Twebista.
Siirry kohteeseen Voit siirtya asiakirjojen valilld valitsemalla asiakirjan Suhteet-kentdssa, ja
napsauttamalla tata painiketta.
Liitteet Liitetiedot tallentuvat tahan kenttaan.
Liita Painike vie Asiakirjan haku -ndkymaan.
Katso Asiakirjan liitteiden kdsittely.
Luo liite Painike vie Luo asiakirja -nakymaan. Katso Asiakirjan liitteiden kdsittely.
Poista Vain suhde paa- ja liiteasiakirjan valilta poistuu. Liiteasiakirja ei poistu
Twebista.
Tiedot Painikkeella padset katselemaan liiteasiakirjan metatietoja ja tiedostoa.
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Nayta Painike tuo liiteasiakirjatiedoston esille lukutilaan.
Valitse liite
Palaa
Tallenna
Tulosta liitteineen Painikkeella voit tulostaa asiakirjan seka liiteasiakirjojen tiedostot yhdella
kertaa.
4.7.1.8. Versiot-vililehti (Asiakirjat)

Kun asiakirjan tiedostoa muokataan, syntyy asiakirjasta uusi versio. Asiakirjan tiedoston versiot tallentuvat
asiakirjan Versiot-valilehdelle.
Kustakin asiakirjan tiedostoversiosta voi luoda yhden rinnakkaisversion eri tiedostomuodossa (esim. pdf).

Versiot-vdlilehden lisatiedot:

Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttdoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Osa valilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.

Versiot
Nayta
Tee kopio Voit luoda valitusta versiosta kopion. Kopioon kopioituu nimike,
kayttooikeudet, metaluokka seka valittu tiedostoversio.

Kun teet kopion, siirryt kopioasiakirjalle.

Poista Poistaminen onnistuu, jos asiakirjan tila on Luonnos, eika se ole liitetty asialle.
Konversion tyyppi
Konversion syy
Konversion kuvaus

Konvertoi
Formaatit Sahkoiselld allekirjoituksella allekirjoitetun asiakirjan pdf-rinnakkaistiedosto,
katso Sahkdinen allekirjoitus.
Nayts
Poista
4.7.1.9. Kierto/héilytys -vililehti (Asiakirjat)

Kierto/halytys -vililehdelld voit kdynnistaa asiakirjalle hyvaksymis- tai allekirjoittamiskierron, jos sinulla on
Omistaja-oikeus asiakirjaan. Asiakirja kiertda toimeksiantona hyvaksyttavana tai allekirjoitettavana
maarittelemassasi jarjestyksessa vastaanottajilla. Katso Asiakirjan kierron kdynnistdminen.

Talla valilehdella voit myds asettaa asiakirjakohtaisia halytyksia, jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan.
Halytys tulee sen vastaanottajille toimeksiantona valittuna ajankohtana. Katso Asiakirjan halytyksen
asettaminen.

Kierto/halytys -valilehden lisitiedot:

Vililehdelld ndkyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttéoikeuksien seka kaytdssa olevan
toiminnon mukaan.

Osa vélilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.
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Toiminto Valitse Hyvaksyminen tai Allekirjoittaminen.
Huom! Hyvaksymiskiertoa ei voi kdynnistaad enaa allekirjoittamiskierron
jalkeen.

Lisaa kayttaja Kiertoon osallistuvat kayttajat saavat Omistaja-oikeuden kierrossa olevaan
asiakirjaan.

Nuoli ylos Painikkeella voit muuttaa kayttajien jarjestysta.

Nuoli alas Painikkeella voit muuttaa kayttajien jarjestysta.

Kierto

Peruuta kierto
Kierron aloittaja
Kierron tila
Kayttaja

Poista kayttdja
Saate

Tyhjenna kierto Painike tyhjentaa Kierto- ja Saate-kentan
Halytykset
Valitse halytys
Poista halytys

Uusi halytys
Halytys
Paivamaarakentta Halytyspdivamaara = asiakirjan paivamaarakentista riippumaton
halytyspdivamaara.
Muut = asiakirjan paivamaarakenttiin viittaava halytyspdivamaara.
Paivamaarat voi maarittad seuraavan mallin mukaisesti:
Hakuehto Vaihtoehto "Ei ole” tarkoittaa “on eri kuin”.
Vaihtoehto “Puuttuu” tarkoittaa, etta kentdn pitaa olla tyhja.
Paivdmaara/numero Piivimaarid/numero -kentin Halytyspaiva
tieto
15.08.2020 (kalenterista valittu) Halytys tulee 15.08.2020, edellyttden etta
Pdivamaarakentta-kenttdan on valittuna
vaihtoehto Halytyspdivamaara.

0 Halytys tulee Pdivamaarakentta -kenttdaan
valitun pdivamaarakenttaan syotettyna
paivana.

-1 Halytys tulee Pdaivamaarakentta -kenttdaan
valitun pdivamaarakenttaan syotettya
paivamaaraa edellisend paivana.

+1 Halytys tulee Pdaivamaarakentta -kenttdaan
valitun pdivamaarakenttaan syotetyn
paivamaaran jalkeisend paivana.

Saate

Kayttdjat Voit méaaritelld halytykselle lisdd vastaanottajia. Vastaanottajat saavat
Katselija-oikeuden asiakirjaan.

Palaa
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4.7.1.10. Osapuolet-vililehti (Asiakirjat)
Osapuolet-valilehdella voit lisata asialle Twebin ulkopuolisia henkil6itd osapuolina ja hyédyntaa tietoja
valitessasi toimeksiannon vastaanottajia.

Osapuolet-valilehden lisatiedot:

Vililehdelld nakyvat kentat ja painikkeet vaihtelevat hieman, kayttéoikeuksien seka kaytossa olevan
toiminnon mukaan.

Osa valilehden kentista ja toiminnoista tulee aktiivisiksi vasta kun olet varannut asiakirjan itsellesi,
Perustiedot-valilehden Varaa-painikkeella.

Osapuolitiedot suojattu Rasti estda osapuolitietojen ndkymisen katselijaoikeuksilla toimivilta.
Osapuolet Katso lisdtietoja myos Asiakirjan osapuolitiedot

Valitse
Poista
Luo uusi Painike avaa osapuolikentat taytettavaksi. Tayta Osapuolen rooli ja muut
tiedot. Napauta lopuksi Lisda osapuoli -painiketta.

Osapuolen rooli
Asiamies
Henkilo

Yhteiso
Y-tunnus

Hetu

Lahiosoite
Postiosoite
Kotikunta
Valtio
Sahkoposti
Puhelin

Fax

www

OoID

Suostumus sahkdiseen Suostumusajankohta. Mikali suostumusta sdhkodiseen tiedoksiantoon ei ole
tiedoksiantoon annettu, kentta jatetdan tyhjaksi.

Turvakielto

Passiivinen
Lisda osapuoli
Palaa

Tallenna
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4.7.2. Asiakirjojen dynaamiset metaluokat
Organisaation tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa voi olla maariteltyna asiakirjatyypeille omia
dynaamisia metaluokkia, esimerkiksi Viranhaltijapaatos. Metaluokat sisaltavat attribuutteja, esimerkiksi
Virkanimike. Kun Twebissa luodaan asiakirja kdyttaen asiakirjatyyppid, johon liittyy dynaaminen
metaluokka, tulee asiakirjan Lisatiedot-valilehti kayttoon. Valilehti sisaltda kyseisen metaluokan
attribuuttien kentat, ja asiakirjan laatija voi niitd taydentaa.
Dynaamisia metatietoja voi sitten hyddyntaa Asiakirjan haun Lisatietohaussa seka Asiakirjojen
raportoinnissa.

Dynaamiset metaluokat ja niiden attribuutit voidaan maaritelld organisaatio- ja asennuskohtaisesti.
Asennuskohtaisesti tiedot voi olla maaritelty pakollisiksi tiedoiksi. Lisensoituihin lisdominaisuuksiin liittyvat
vakiometaluokat luodaan Triplanin toimesta lisdominaisuuden asennuksen yhteydessa.

Alla on lueteltu tyypillisimpia esimerkkeja vakiometaluokista ja niiden attribuuteista.

Esimerkki: Viranhaltijapaatos, dynaaminen metaluokka

Voimassaoloaika Nama kentét eivat tule dynaamisesta metaluokasta, vaan heijastuvat Kuvailu-
vélilehdelta. Kaytetdan ldhinna sopimusasiakirjoissa.

Lisatiedot suojattu Kaytetaan lahinna sopimusasiakirjoissa.

Paatospaivamaara
Nimike

Viranhaltijan nimi
Paatoslaji
Otto-oikeusviranomainen
Otto-oikeutta kaytetty

Esimerkki: Paatos, dynaaminen metaluokka

Voimassaoloaika Nama kentat eivat tule dynaamisesta metaluokasta, vaan heijastuvat Kuvailu-
valilehdelta. Kdytetdan |dhinna sopimusasiakirjoissa.

Lisatiedot suojattu Kaytetaan lahinna sopimusasiakirjoissa.

Toimielin

Kokouspvm

Asianumero

Pykdlanumero

Paatos

Lyhennelma paatostekstista

Esimerkki: Sopimus, dynaaminen metaluokka
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Voimassaoloaika

Ndama kentét eivat tule dynaamisesta metaluokasta, vaan heijastuvat Kuvailu-
vélilehdelta. Kaytetdan |dhinna sopimusasiakirjoissa.

Lisatiedot suojattu

Kaytetaan lahinna sopimusasiakirjoissa.

Sopimusnumero

Sopimuskumppani

Vastuuhenkild/ -organisaatio

Sopimuksen tila

Sopimuksen voimassaolo

Sopimuksen arvo

Paatostiedot

Diaaritunnus

Kiinteistotiedot

Seuranta-aika

Vakuus alkaa

Vakuus paattyy

Takuuaika alkaa

Takuuaika paattyy

Lisdtiedot

Esimerkki: Kuulutus, dynaaminen metaluokka

Voimassaoloaika

Nama kentét eivat tule dynaamisesta metaluokasta, vaan heijastuvat Kuvailu-
valilehdelta. Kdytetdan lahinna sopimusasiakirjoissa.

Lisatiedot suojattu

Kaytetaan lahinna sopimusasiakirjoissa.

Kuulutus nro

Kuulutuslaji

Ulkoinen linkki
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4.7.3. Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen

Twebin asiakirjoihin liittyvia termeja:
e Asiakirja = Twebiin tallennettu, metatietoja sisaltava tietue, johon voi olla kytkettyna tiedosto.
o Tiedosto = Asiakirjalle liitetty tiedosto (esimerkiksi MS Word tai pdf-tiedosto)

Voit avata asiakirjan napauttamalla sen nimea esimerkiksi hakutuloslistauksessa.
Kun avaat asiakirjan, avautuu nakymaan sen Perustiedot-vililehti.
Jos asiakirja on toisella kayttajalla varattuna, nakyy lukkokuvake yladlaidassa asiakirjan nimikekentassa, ja
varaajan tiedot nakyvat alalaidan Varattu-kentdssa. Tieto toimii linkkind varaajan yhteystietoihin.
Jos asiakirjalle on liitetty tiedosto, nakyy vililehden alalaidassa kolme tai nelja asiakirjan ja tiedoston
muokkaamiseen liittyvaa painiketta vierekkain:
e PDF-painike
o Nakyy vain, mikali asiakirjasta on syntynyt pdf-rinnakkaisversio esimerkiksi Twebin
allekirjoitustoiminnon kautta.
o Painike avaa viimeisimman pdf-version.
e Nayta tiedosto -painike:
o Nakyy, jos sinulla on katselja-, Omistaja- tai Paivittaja-oikeus asiakirjaan.
o Toiminto avaa tiedoston lukutilaan.
o Et voi muokata asiakirjaa.
o Etvoi muokata tiedostoa.
e Muokkaa tiedostoa -painike:
o Nakyy, jos sinulla on Omistaja- tai Paivittaja-oikeus asiakirjaan, ja asiakirja ei ole varattu
tai Valmis-tilainen.
o Toiminto varaa asiakirjan ja tiedoston itsellesi, jolloin kukaan muu ei voi niitd muokata
samanaikaisesti.
Toiminto avaa tiedoston muokkaustilaan.
Et voi muokata asiakirjaa.
Voit muokata tiedostoa.
Muista vapauttaa asiakirja muokkauksen jalkeen, napauttamalla Vapauta-painiketta.
Muussa tapauksessa se jaa sinulla varattuna, vaikka kirjautuisit ulos Twebista.
e Varaa-painike:
o Nakyy, jos sinulla on Omistaja- tai Paivittdja-oikeus asiakirjaan.
o Toiminto varaa asiakirjan ja tiedoston itsellesi, jolloin kukaan muu ei voi niitd muokata
samanaikaisesti.
Voit muokata asiakirjaa.
Et voi muokata tiedostoa.
Voit poimia uudeksi tiedostoversioksi esimerkiksi tydasemallesi tallennetun tiedoston.
Muista vapauttaa asiakirja muokkauksen jalkeen, napauttamalla Vapauta-painiketta.
Muussa tapauksessa se jaa sinulla varattuna, vaikka kirjautuisit ulos Twebista.

o O O O

O O O O
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4.7.3.1. Tiedoston muokkaus

Voit muokata tiedostoa, jos sinulla on Omistaja- tai Paivittdja-oikeus asiakirjaan, ja asiakirja ei ole Valmis-
tilainen tai varattu. Jos asiakirja on toisella kayttajalla varattuna, Muokkaa-painiketta ei nay, ja varaajan
tiedot nakyvat nakyman alalaidan Varattu-kentdssa. Tieto toimii linkkinad varaajan yhteystietoihin.

Voit pitda useita MS Office -tiedostoja muokkaustilassa samanaikaisesti.

Twebin MS Office -tiedostoja voidaan kasitellad kdayttaen Twebia
e Internet Explorer -selaimella. Toax-apuohjelma on oltava asennettuna tyéasemalle.
e Edge Chromium -selaimella kdyttaen IE yhteensopivuustilaa (vaatii policy-maarityksia).
e Twebin versiosta 5.6 sp 1 lahtien:
Kaikilla yleisimmilla selaimilla https-yhteydelld, Office 365 -tukea kayttdaen. Office-versio on oltava
2016 tai uudempi. Ominaisuus on tuettu MS Office Word (docx) ja Excel (xIsx) -tiedostoissa.

Muokkaa MS Office -tiedostoa:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Napauta Muokkaa tiedostoa-painiketta. Tiedosto aukeaa ja asiakirja tulee sinulle varatuksi.

3. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemadsi muutokset:

4. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta. Kuittaa
tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAl

4. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.

5. Napauta asiakirjan Vapauta-painiketta.

Muokkaa muita tiedostoja (ei MS Office):

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Napauta Nayta tiedosto -painiketta. Tiedosto aukeaa sille maariteltyyn ohjelmaan.

3. Napauta asiakirjan Perustiedot-vililehden Varaa-painiketta. Ndin muut eivat voi muokata tiedostoa
samanaikaisesti.

4. Muokkaa tiedostoa sille maaritellyssa ohjelmassa haluamallasi tavalla ja tallenna se esimerkiksi omalle

tydasemallesi.

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Poimi tiedosto -painiketta.

Napauta Selaa... ja valitse tiedosto.

Tallenna ja jatka.

Napauta asiakirjan Vapauta-painiketta.

O e Nowr
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4.7.3.2. Muokkaa asiakirjaa

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
2. Napauta Varaa-painiketta.

3. Tayta haluamasi metatiedot.

4. Napauta Tallenna-painiketta.

5. Napauta Vapauta-painiketta.

4.7.3.3. Poimi uusi tiedostoversio Twebin ulkopuolelta

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Napauta Varaa-painiketta.

3. Napauta Poimi tiedosto -painiketta.

4. Napauta Selaa... -painiketta.

5. Poimi Twebin ulkopuolella tallennettu tiedosto.

6. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Poimimasi tiedosto nakyy nyt asiakirjan Versiot-valilehdella
uusimpana versiona.

4.7.4. Asiakirjan liitteiden kasittely
Asiakirjaan voi olla liitettyna myos liitetiedostoja.
+ merkki asiakirjan nimen edessa esimerkiksi hakutuloslistauksessa tarkoittaa, etta asiakirjalla on
liite/liitteita. Napauttamalla + merkkia, saat liitteet esille.

Kokoushallinnan esityslistojen ja poytéakirjojen liitteistd, katso lisatietoja luvusta Kokoushallinta.

4.7.4.1. Lisaa liite asiakirjalle
Voit luoda liitteeksi uuden asiakirjan tai lisata liitteeksi Twebissa olemassa olevan asiakirjan.

Jos haluat luoda liitteeksi uuden asiakirjan:

1. Siirry paaasiakirjan Suhteet-valilehdelle.

2. Liitteet-kentan vieressd, napauta Luo liite -painiketta. Uusi asiakirja -nakyma aukeaa.

3. Tayta vahintaan asiakirjan pakolliset, eli tahdellda merkityt tiedot.

4. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Aukeaa lisda valilehtia tietokenttineen.
seka kentdt/painikkeet tiedoston lisdamista varten.

5. Lisaa asiakirjaan tiedosto joko hakemalla esimerkiksi omalle tytasemallesi tallennettu tiedosto, tai
luomalla uusi tiedosto tyhjdsta, katso Tiedoston lisddminen.

6. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla ja tallenna.

7. Napauta Palaa-painiketta palataksesi takaisin paaasiakirjalle.

Jos haluat lisata liitteeksi Twebissa jo olemassa olevan asiakirjan:
1. Siirry paaasiakirjan Suhteet-vililehdelle.
2. Liitteet-kentan vieressa, napauta Liitd-painiketta. Asiakirjan haku -ndkyma aukeaa.
3. Hae ja valitse haluamasi asiakirja.
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4.7.4.2. Liitteiden nimedminen
Liitteen nimen voi maaritella muuksi kuin alkuperdisen liiteasiakirjan tiedoissa oleva nimike.

Madrittele liitteen nimi:
1.  Siirry paaasiakirjan Suhteet-vililehdelle ja valitse Liitteet-kentdsta haluamasi liiteasiakirja.
2 Napauta Valitse liite -painiketta. Kentat Liitteen nimi seka Liitteen tyyppi aukeavat.
3.  Kirjoita nimi (esimerkiksi Liite 1) Liitteen nimi -kenttaan.
4 Napauta Paivita liite -painiketta.
o Nimedminen ei muuta liiteasiakirjan nimiketietoa, vaan nimi tallentuu ainoastaan
padasiakirjan Suhteet-vélilehden Liitteet-kenttdan.
o Liitteen nimi nakyy myo6s toimenpiteelld, mikali paaasiakirja on liitetty asialle.
o Liitteen nimi tallentuu myos kokoushallinnan koosteille.

4.7.4.3. Liitteiden tyypin valinta
Liitteen tyyppi on oletuksena Liite. Tyypiksi voi vaihtaa Oheismateriaali, edellyttden etta asiakirjaa ei ole
tyypitetty toiselle asiakirjalle liitteeksi.

Vaihda liitteen tyyppia:
1.  Siirry paaasiakirjan Suhteet-vililehdelle ja valitse Liitteet-kentadsta haluamasi liiteasiakirja.
2.  Napauta Valitse liite -painiketta. Kentat Liitteen nimi seka Liitteen tyyppi aukeavat.
3.  Liitteen tyyppi -kentdssa nakyy oletustyyppi Liite. Vaihda tilalle Oheismateriaali.
4 Napauta Paivita liite -painiketta.
o Organisaatiokohtaisesti on voitu maaritell3, ettei oheismateriaalityyppiset liiteasiakirjat
kopioidu esityslistalta poytakirjalle.

4.7.4.4. Liitteiden kayttéoikeudet
Kun lisaat asiakirjan liitteeksi toiselle asiakirjalle, kayttajat, joilla on jokin kayttdoikeus padasiakirjaan,
saavat Katselija-oikeuden myos liiteasiakirjaan.

Lisdtietoja liitteiden kayttooikeuksista:
e Liiteasiakirjan maarityksia liiteasiakirjaa lisattdessa:

o Eioikeuksien periytymista: Katselija-oikeudet eivat laajene paaasiakirjalta liiteasiakirjalle.
e Padasiakirjan maarityksia liiteasiakirjaa lisattaessa:

o Liiteviittaus nakyy paaasiakirjan kohdalla asiakirjan
- hakutulosndakymassa
- lahetetyissa toimeksiannoissa (Asiakirjat-kentéssa)

- kansiondkymadssa (Nayta liitteet - painikkeella)
- asialla, jolle paaasiakirja on liitetty (toimenpiteen Asiakirjat-kentdssa seka asian Asiakirjat-
vélilehdelld)

o Paaasiakirja ohjaa liiteasiakirjan sailytysaikaa: paaasiakirjan sdilytysaika koskee myos talle
liitettavia liiteasiakirjoja, mikali liitteiden (eAMS:n mukainen) oletussailytysaika on lyhyempi kuin
paaasiakirjan. (Kaytetdaan esimerkiksi viranhaltijapaatoksen yhteydessa, kun haluat sdilyttaa
paatosta ja liitteitd yhta kauan.)

Valinta El vaikuta oheismateriaali tyyppisten liitteiden sailytysaikoihin.
o Liita-toiminto: Katselija-oikeus ei laajene paaasiakirjalta salassa pidettavalle liiteasiakirjalle.
o Luo liite -toiminto: Katselija-oikeus laajenee padasiakirjalta salassa pidettavalle liiteasiakirjalle.
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4.7.5. Asiakirjan lahettaminen kasittelyyn

Voit lahettaa asiakirjan liitteineen kasittelyyn toisille kayttajille Kasittelypyynto-toimeksiantona, jos sinulla
on Omistaja-oikeus asiakirjaan.
Asiakirjan kasittelypyynto on erikoistettu toimeksianto.

Asiakirjan kasittelypyynto, lisitietoja ja ohje:

Kasittelypyynnon vastaanottaja saa asiakirjaan ja sen liitteisiin Omistaja-oikeuden (koskee my6s salassa
pidettdvia asiakirjoja ja liitteitd), seka Paivittdja-oikeuden mahdolliseen asiakirjaan liitettyyn asiaan.
Vastaanottajan saamat oikeudet eivat kuitenkaan voi olla suuremmat kuin lahettdjan oikeudet
(esimerkiksi jos lahettdjalla on Katselija-oikeus liitteeseen, vastaanottajakin saa Katselija-oikeuden
liitteeseen).

Laheta asiakirjan kasittelypyynto:

1.  Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Laheta kasittelyyn -painiketta. Toimeksianto-ndakyma aukeaa.

Tayta vahintdaan pakolliset, eli tahdellda merkityt kentat.

Valitse toimeksiannon vastaanottajat. Lahetd-painike ilmestyy.

Napauta Lahetd-painiketta. Kasittelypyynto tulee nakyviin toimeksiantona vastaanottajan
Saapuneet-ndakymaan. Vastaanottaja kasittelee asiakirjaa Asiakirjalta tullut kasittelypyynto -
ohjeen mukaisesti.

vk wnN

4.7.6. Asiakirjan hyvdksyminen

Jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan, voit lahettaa sen hyvaksyttavaksi toiselle henkildlle, tai voit itse

hyvaksya sen.
Asiakirja on suositeltavaa hyvaksya, koska hyvaksyttya asiakirjaa ei voi poistaa.

Tama tapahtuu asiakirjan tiedoissa, kun asiakirja hyvaksytaan:

Asiakirjan tilaksi tulee Hyvaksytty.

Poista-painike katoaa nakyvista.

Kayttdjilla, joilla on ollut Paivittaja-oikeus asiakirjaan, muuttuu oikeus Katselija-oikeudeksi.
Hyvaksymistiedot tallentuvat asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-kenttaan.

Jos asiakirja on liitetty asiaan, voivat hyvaksymistiedot, asennuskohtaisista maarityksista riippuen,
tallentua asian Toimenpiteet-vélilehden toimenpidelistaukseen.

Jos tiedostoa muokataan hyviaksymisen jalkeen, palautuu asiakirjan tilaksi Luonnos.
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4.7.6.1. Asiakirjan hyvaksymispyynnon ldhettdminen

Voit lahettda asiakirjan hyvaksyttavaksi toisille kayttdjille Hyvaksymispyyntd-toimeksiantona, jos sinulla on
asiakirjaan Omistaja-oikeus. Jos haluat, ettd henkilot hyvaksyvat asiakirjan tietyssa jarjestyksessa, voit
kdynnistaa hyvaksymiskierron, katso luku Asiakirjan kierron kdynnistéminen.

Asiakirjan hyvaksymispyynt6 on erikoistettu toimeksianto.

Asiakirjan hyvaksymispyynt6, lisatietoja ja ohje:

e Hyvdksymispyynnon vastaanottaja saa asiakirjaan ja sen liitteisiin Omistaja-oikeuden (koskee myds
salassa pidettavia asiakirjoja ja liitteita), seka Paivittaja-oikeuden mahdolliseen asiakirjaan liitettyyn
asiaan. Vastaanottajan saamat oikeudet eivat kuitenkaan voi olla suuremmat kuin lahettdjan oikeudet
(esimerkiksi jos lahettdjalla on Katselija-oikeus liitteeseen, vastaanottajakin Katselija-oikeuden
liitteeseen).

Lahetad asiakirjan hyvaksymispyynto:
1.  Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
Napauta Hyvaksymispyynt6 -painiketta. Toimeksianto nakyma aukeaa.
Tayta vahintdaan pakolliset, eli tahdellda merkityt kentat.
Valitse toimeksiannon vastaanottajat. Lahetd-painike ilmestyy.
Napauta Lahetd painiketta. Hyvaksymispyynto tulee nakyviin toimeksiantona vastaanottajan
Saapuneet-nakymaan. Kun vastaanottaja hyvaksyy asiakirjan, saat hyvaksymisesta
ilmoituksen toimeksiantona.

vk wnN

4.7.6.2. Hyvaksy asiakirja

Voit hyvaksya asiakirjan, jos sinulla on siihen Omistaja-oikeus.

Jos toinen kayttdja on lahettanyt sinulle hyvaksymispyynnon, se nakyy sinulla toimeksiantona paavalikon
Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndakymassa. Talldin olet saanut asiakirjaan Omistaja-oikeuden
automaattisesti.

Hyvaksy asiakirja:

Asiakirja, josta ei ole erillista hyvaksymispyynt6-toimeksiantoa:

1.  Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

2. Napauta Varaa-painiketta.

3.  Napauta Hyvaksy-painiketta. Asiakirjan tila muuttuu Hyvaksytyksi ja mahdollisen
hyvaksymispyynnon ldhettdja saa hyvaksymisesta ilmoituksen toimeksiantona.
Mikali asiakirja liittyy asiaan, luo Tweb automaattisesti asialle toimenpiteen Asiakirjan
hyvdaksyminen.
Merkintad hyvaksymisesta tallentuu myos asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-
kentdssa.

4. Napauta Vapauta-painiketta.

Hyvdksymispyynto-toimeksiannon kautta tullut asiakirja:
Katso ohje Toimeksiannot > Saapuneet > Saapuneiden toimeksiantojen kasittely > Asiakirjalta tullut
hyvaksymispyyntd.
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4.7.7. Asiakirjan allekirjoittaminen
Jos asiakirjan tila on hyvaksytty, ja sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan, voit lahettaa sen
allekirjoitettavaksi toiselle henkil6lle, tai voit itse allekirjoittaa sen.

Tama tapahtuu asiakirjan tiedoissa, kun asiakirja allekirjoitetaan:
e Asiakirjan tilaksi tulee Allekirjoitettu.
e Allekirjoituksen tiedot tallentuvat asiakirjan tiedostoon, mikali leima on maaritelty tiedostoon.
e Allekirjoitustiedot tallentuvat asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-kenttdan.
e Jos asiakirja on liitetty asiaan, tallentuvat allekirjoittamistiedot asian Toimenpiteet-valilehden
toimenpidelistaukseen.
e Jos tiedostoa muokataan allekirjoittamisen jalkeen, palautuu asiakirjan tilaksi Luonnos.

Tassa ohjeessa kuvattuun sdhkoiseen allekirjoitustapaan voi liittda tiedostoon tallentuvan
allekirjoitusleiman, katso Sahkdinen allekirjoitus leimalla.

Twebiin on saatavilla myds muita sahkoisen allekirjoituksen ratkaisuja, katso Kehittynyt sdhkdinen
allekirjoitus toimikortilla ja Kehittynyt sahkdinen allekirjoitus organisaatiovarmenteella.

4.7.7.1. Asiakirjan allekirjoituspyynnon lahettaminen

Voit |ahettaa asiakirjan allekirjoitettavaksi toisille kayttajille Allekirjoituspyyntd-toimeksiantona. Jos haluat,
ettd henkilot allekirjoittavat asiakirjan tietyssa jarjestyksessa, voit kdynnistaa allekirjoituskierron, katso luku
Asiakirjan kierron kdynnistaminen.

Asiakirjan allekirjoituspyynt6 on erikoistettu toimeksianto.
Allekirjoituspyynnon lahettdminen edellyttad, etta asiakirjan tila on Hyvaksytty, ja etta sinulla on Omistaja-
oikeus asiakirjaan.

Asiakirjan allekirjoituspyynto, lisdtietoja ja ohje:

e Allekirjoituspyynnon vastaanottaja saa asiakirjaan ja sen liitteisiin Omistaja-oikeuden (koskee myos
salassa pidettavia asiakirjoja ja liitteitd), seka Paivittaja-oikeuden mahdolliseen asiakirjaan liitettyyn
asiaan. Vastaanottajan saamat oikeudet eivat kuitenkaan voi olla suuremmat kuin ldhettdjan oikeudet
(esimerkiksi jos lahettdjalla on Katselija-oikeus liitteeseen, vastaanottajakin Katselija-oikeuden
liitteeseen).

Laheta asiakirjan allekirjoituspyynto:
1.  Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
Napauta Allekirjoituspyynto -painiketta. Toimeksianto nakyma aukeaa.
Tayta vahintdan pakolliset, eli tahdella merkityt kentat.
Valitse toimeksiannon vastaanottajat. Laheta-painike ilmestyy.
Napauta Laheta painiketta. Allekirjoituspyynt6 tulee nakyviin toimeksiantona vastaanottajan
Saapuneet-nakymaan. Kun vastaanottaja allekirjoittaa tai hylkaa asiakirjan, saat siita
ilmoituksen toimeksiantona.
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4.7.7.2. Allekirjoita asiakirja

Asiakirjan allekirjoittaminen edellyttaa, etta sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan.

Allekirjoittaminen edellyttaa, etta asiakirjan tila on Hyvaksytty.

Jos toinen kayttdja on lahettanyt sinulle allekirjoituspyynndn, se nakyy sinulla toimeksiantona paavalikon
Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndakymadssa. Talldin olet saanut asiakirjaan Omistaja-oikeuden
automaattisesti.

Tassa ohjeessa kuvattuun sdhkoiseen allekirjoitustapaan voi liittda tiedostoon tallentuvan
allekirjoitusleiman, katso Sahkdinen allekirjoitus leimalla.

Twebiin on saatavilla myds muita sahkdisen allekirjoituksen ratkaisuja, katso Kehittynyt sdhkdinen
allekirjoitus toimikortilla ja Kehittynyt sdahkdinen allekirjoitus organisaatiovarmenteella.

Allekirjoita asiakirja:

Asiakirja, josta ei ole erillista allekirjoituspyynto-toimeksiantoa:
1.  Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
2. Napauta Varaa-painiketta.

3.  a)Jos Sdhk.allekirjoitus -painiketta ei ndy: Napauta Allekirjoita-painiketta. Asiakirjan tila
muuttuu Allekirjoitetuksi.
Mikali asiakirja liittyy asiaan, luo Tweb automaattisesti asialle toimenpiteen Asiakirjan
allekirjoittaminen.
Merkinta allekirjoittamisesta tallentuu myos asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-
kentdssa.
TAI

3.  b)Jos Sahk.allekirjoitus -painike nakyy, organisaatiossasi on kdytossa kehittynyt sdhkoinen
allekirjoitus toimikortilla tai organisaatiovarmenteella. Siina tapauksessa, katso
allekirjoitusohje luvusta Sahkoinen allekirjoitus.

4.  Napauta Vapauta-painiketta. Jos hyvaksyttya asiakirjaa muokataan, sen tila muuttuu takaisin
Luonnokseksi.

Allekirjoituspyynt6-toimeksiannon kautta tullut asiakirja:
Katso ohje Toimeksiannot > Saapuneet > Saapuneiden toimeksiantojen kasittely > Asiakirjalta tullut
allekirjoituspyynto.
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4.7.8. Asiakirjan kierron kdynnistaminen
Kierto/halytys -viélilehdelld voit kdynnistaa asiakirjalle hyvaksymis- tai allekirjoittamiskierron, jos sinulla on
Omistaja-oikeus asiakirjaan. Asiakirja kiertda toimeksiantona hyvaksyttavana tai allekirjoitettavana
maarittelemassasi jarjestyksessa vastaanottajilla.

Asiakirjan kierron kdynnistdminen, ohje ja lisatietoja:

Kaynnista kierto:
1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle. Napauta Varaa-painiketta.
2. Siirry asiakirjan Kierto/halytys -vililehdelle.
3. Toiminto-kenttdan, valitse joko Hyvaksyminen tai Allekirjoittaminen.
4. Napauta Lisaa kayttdja -painiketta ja valitse kierron vastaanottajat kiertojarjestykseen. Voit
muuttaa kayttajien jarjestysta nuolipainikkeilla.
Kirjoita halutessasi viesti Saate-kenttaan.
Kaynnista kierto.

o u

Kierron lisatietoja:

e Kun vastaanottaja hyvaksyy pyynnon, asiakirjan tila muuttuu sen mukaiseksi ja jatkaa toimeksiantona
seuraavalle vastaanottajalle.

e Kierron paatteeksi asiakirja palaa kierron kadynnistajalle.

e Jos joku vastaanottajista hylkda pyynnon, asiakirja palaa kierron kadynnistajalle.

e Hyvaksymis- tai allekirjoittamiskiertoon osallistuvat kayttdjat saavat Omistaja-oikeuden kierrossa
olevaan asiakirjaan.

e Yksittdisen hyvaksymis- tai allekirjoituspyynnon lahettamisesta kohdasta katso Asiakirjan
hyvaksymispyynndn ldhettaminen ja Asiakirjan allekirjoituspyynnén ldhettdaminen.
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4.7.9. Asiakirjan halytyksen asettaminen
Kierto/halytys -vililehdell& voit asettaa asiakirjakohtaisia halytyksig, jos sinulla on Omistaja-oikeus
asiakirjaan.Halytys tulee sen vastaanottajille toimeksiantona valittuna ajankohtana.

Aseta halytys:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle. Napauta Varaa-painiketta.
Siirry asiakirjan Kierto-valilehdelle.
3. Napauta Uusi halytys -painiketta.

4. a)Jos haluat viitata asiakirjassa olevaan paivamaarakenttaan,
valitse Paivamaarakentta-kenttdan, se asiakirjan paivamaaratieto, johon haluat asettaa halytyksen,
esimerkiksi “Voimassaoloaika paattyy”.
TAl
4. b)Jos haluat asettaa muun kuin asiakirjassa olevan paivamaaran,
valitse Paivamaarakentta-kenttdan Halytyspaivamaara.

5. Hakuehto-kenttdan, valitse haluamasi hakuehto, esimerkiksi “on”.
Vaihtoehto "Ei ole” tarkoittaa “on eri kuin”.
Vaihtoehto ”"Puuttuu” tarkoittaa etta kentan pitda olla tyhja.

6. Paivamaidra/numero -kenttdan, valitse joko pdivamaara
tai ajankohtaa kuvaava numero seuraavasti:

Pdivamaara/numero -kentin tieto Halytyspaiva

15.08.2020 (kalenterista valittu) Halytys tulee 15.08.2020, edellyttden etta
Paivamaarakentta-kenttaan on valittuna vaihtoehto
Halytyspaivamaara.

0 Halytys tulee Pdivamaarakentta -kenttaan valitun
paivamaardkenttaan syotettyna paivana.

-1 Halytys tulee Pdivamaarakentta -kenttdan valitun
paivamaarakenttdan syotettya pdivamaaraa edellisena
pdivana.

+1 Halytys tulee Pdivamaarakentta -kenttdan valitun
paivamaarakenttaan syotettya pdivamaaraa jalkeisend
paivana.

7. Kirjoita halutessasi viesti Saate-kenttaan.

8. Lisda halytys. Halytys tulee maarittelemanasi ajankohtana sinulle itsellesi toimeksiantona.

9. Jos haluat Iahettaa halytyksen muillekin kayttdjille, Valitse halytys, napauta Lisad kayttaja -
painiketta ja valitse halytyksen muut vastaanottajat.
Huolehdi, ettd vastaanottajilla on riittavat kdyttdoikeudet asiakirjaan, koska ainoastaan Katselija-
oikeudet laajenevat hdlytyksen kautta vastaanottajille.

10. Siirry Perustiedot-vélilehdelle. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.

Halytyksen lisatietoja:

e Kun asettamasi halytyksen hakuehto tayttyy, sinulle itsellesi seka kayttajat-kenttaan lisatyille kayttajille
|ahetetdan asiakirjalta Halytys-toimeksianto.

e Ainoastaan Katselija-oikeudet laajenevat halytyksen kautta vastaanottajille.
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4.7.10. Asiakirjan valmiiksi merkitseminen

Jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan, voit merkita sen valmiiksi.

Madraajan sailytettavien asiakirjojen sailytysajan laskenta alkaa valmiiksi merkitsemisesta.

Vain valmiita asiakirjoja voi sailytysajan loputtua havittaa.

Mikali Julkaisu-toiminto on kdytdssa, maadritys on padsaantoisesti, ettd vain valmiiksi merkityt asiakirjat
nakyvat julkaisussa.

Mahdolliseen asiaan liitetyt asiakirjat tulevat automaattisesti valmiiksi merkityiksi, kun asia paatetaan.

Tama tapahtuu asiakirjan tiedoissa, kun se merkitdaan valmiiksi:

Asiakirjan tilaksi tulee Valmis. Tilan voi palauttaa luonnokseksi vain jarjestelméanvalvoja.

Asiakirjan tiedostoa ei voi endaa muokata.

Asiakirjan metatietoja voi muokata.

Valmiiksi merkitsemisen tiedot tallentuvat asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-kenttaan.
Valmiiksi merkityn asiakirjan voi liittaa asialle.

Valmiiksi merkitylle asiakirjalle liitetyt liiteasiakirjat lukitaan viittaamaan sen hetkisiin versioihin.

Merkitse asiakirja valmiiksi:

1.

vk wnN

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Varaa-painiketta.

Napauta Merkitse valmiiksi -painiketta.

Vastaa varmistuskysymykseen OK. Asiakirjan tilaksi muuttuu Valmis.
Napauta Vapauta-painiketta.

4.7.11. Asiakirjan palauttaminen luonnokseksi

Jarjestelméanvalvoja voi palauttaa valmiiksi merkityn asiakirjan luonnokseksi.

Tama tapahtuu asiakirjan tiedoissa, kun se palautetaan luonnokseksi:
Asiakirjan tilaksi tulee Luonnos.

Asiakirjan tiedostosta tallentuu uusi versio, jota voi muokata.
Luonnokseksi palauttamisen tiedot tallentuvat asiakirjan Sailytystiedot-valilehden Tapahtumat-
kenttaan.

Palauta asiakirja luonnokseksi:

1.
2.
3.

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
Napauta Varaa-painiketta.
Napauta Palauta luonnokseksi -painiketta. Asiakirjan tilaksi muuttuu Luonnos.
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4.7.12. Asiakirjan liittdminen asialle
Jos sinulla on Omistaja- tai Paivittdja-oikeus asiakirjaan, voit liittda sen asialle.
Asiakirjan liittdminen asialle onnistuu my0s asian kautta (katso Asiat > Asioiden kasittely > Asiakirjojen
liittdminen asialle).
Kun asiakirja on liitetty asialle, nakyy asiakirjan tiedoissa asianumero, ja asian toimenpiteissa nakyy asiakirja
osana asian kasittelyprosessia. Voit katevasti lilkkkua Twebissa asian ja siihen liitetyn asiakirjan valilla.

Asiakirjan liittaminen asialle asiakirjan kautta, lisatietoja:

e Paatetyksi tai ratkaistuksi merkittyyn asiaan ei voi enaa liittaa asiakirjoja.

e Asiakirjan voi liittaa asialle asiakirjan tilasta riippumatta.

e Asian kadyttéoikeudet periytyvat asiakirjalle, kun asiakirja liitetdan siihen. Napauttamalla Ei oikeuksien
periytymista -valintaruutua asiakirjan Perustiedot-valilehdell3, estat kayttooikeuksien periytymisen
asialta asiakirjalle.

Liita asiakirja asialle:

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Lisaa asialle -painiketta. Asian haku -nakyma avautuu.

Hae esille haluttu asia.

Napauta Valitse asian nimikkeen edessa.

Mikali asiakirja ei ole asiaryhmille soveltuvaa asiakirjatyyppid, avautuu Asiakirjan kopiointi ja/tai
Asiakirjatyypin vaihtaminen -nakyma. Maarita asiakirjalle uusi asiakirjatyyppi. Tallenna.
Vapauta.

7. Asianumero seka Siirry asialle -painike nakyvat nyt asiakirjan Perustiedot-valilehdella.

vk wNeE
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4.7.13. Asiakirjan asialiitoksen purkaminen
Jarjestelméanvalvoja voi purkaa asiakirjan liitoksen asialle.

Tama tapahtuu tiedoissa, kun asiakirjan asialiitos puretaan:
e Asiakirjan Asianumero-kentta tyhjenee.

e Asiakirja poistuu asialta.

e Asiakirjan voi liittaa toiselle asialle.

Pura asiakirjan asialiitos:

1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
2. Napauta Pura asialiitos -painiketta.
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4.7.14. Asiakirjan osapuolitiedot

Twebiin tallennettuja osapuolitietoja voi hyodyntaa asiakirjojen laatimisessa ja toimeksiantojen
|dhettamisessa.

Lisda asiakirjalle osapuolitieto:

1.

2.
3.
4

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Varaa-painiketta.

Siirry Osapuolet-vililehdelle.

Napauta Osapuolet-kentan vieressa olevaa Luo uusi -painiketta. Osapuolikentdt aukeavat
taytettavaksi.

Tayta Osapuolen rooli ja muut osapuolen tiedot. Halutessasi poimi Henkilo-kentan tieto
osoitekirjasta (Poimi osoitekirjasta). Vaihtoehtoisesti voit kirjoittaa kenttdan.

Napauta nakyman alalaidan Lisaa osapuoli -painiketta.

Jos haluat lisata lisaa osapuolitietoja, jatka uudestaan tdman ohjeen kohdasta 4.
Huomioi, ettd mikali MS Office asiakirjamalliin on maéritelty osapuolitiedoilla paivittyvia kenttia,
tiedostoon tallentuu vain ensimmaisena lisatyn osapuolen tiedot.

Siirry Perustiedot-vililehdelle ja napauta Vapauta-painiketta.

Hyoddynna asiakirjan osapuolitietoja:

1.
2.

Asiakirjan Osapuolet-vililehdelle on lisatty osapuolitieto.

Mikali asiakirjan tiedostona on kaytetty MS Office-mallit asiakirjamallia, ja malliin on maaritelty
osapuolitiedoilla paivittyvia kenttia, osapuolien tiedot tallentuvat tiedostoon. Jos osapuolitietoja
on useampia, tallentuu ensimmaisena lisatyn osapuolen tiedot.

Kun ldhetat toimeksiannon asiakirjalta, l0ydat osapuolitiedot toimeksiannolta napauttamalla
Vastaanottajat (ulkoiset) -kentadn vieressa olevaa Lisda-painiketta.
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4.7.15. Asiakirjojen massapaivitys

Jos sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjoihin, voit massapaivitys-toiminnolla paivittda saman tiedon tai
toiminnon useammalle asiakirjalle kerrallaan. Toimintoa ei voi kumota.

Asiakirjojen massapdivitys, lisatietoja ja ohje:
Massapaivitystoiminnolla voit:

paivittaa Nimiketta

paivittaa Kuvausta

paivittaa Julkisuutta

paivittaa Laatijaa

vapauttaa sinulla varattuna olevat asiakirjat
merkita asiakirjat valmiiksi

lisata kayttooikeuksia

poistaa kayttooikeuksia

Tee asiakirjojen massapaivitys:

1.
2.
3.

Hae esille paivitettavat asiakirjat Asiakirjan haulla.

Napauta Massapadivitys-painiketta.

Rasti paivitettavat asiakirjat (voit valita kaikki asiakirjat rastimalla otsikkorivin ruudun), ja napauta
Valitse-painiketta.

Massapaivitys nakyma aukeaa.

a) Kirjoita uusi tieto haluamaasi kenttaan. Lisda perdan -rastilla voit lisdta tietoja nykyisten
nimikkeiden ja kuvausten perdan.

Napauta Paivita-painiketta.

TAl

b) Valitse haluamasi toiminto. Napauta Suorita-painiketta.

TAl

c) Napauta Poista kadyttooikeuksia -painiketta. Valitse [kayttdjaryhma] ja/tai kayttdja, seka
nakyman alalaidasta kayttdjilta poistettava Kayttooikeustaso. Ctrl-ndppain pohjassa antaa
monivalinnan. Napauta Valitse-painiketta.

Kayttooikeus poistuu myds valittujen asiakirjojen liitteilta.

TAl

d) Napauta Lisda kdyttéoikeuksia. Valitse [kayttajaryhma] ja/tai kayttaja, seka

nakyman alalaidasta kayttajille lisattava Kayttéoikeustaso. Ctrl-ndppain pohjassa antaa
monivalinnan. Napauta Valitse-painiketta.

Kayttooikeuksien lisdys vyoryy valittujen asiakirjojen mahdollisille liitteille seuraavasti:

Omistaja

Paivittaja Katselija

Katselija

Katselija/kirjatut asiat Katselija/kirjatut asiat
Ei oikeuksia Ei oikeuksia
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4.7.16. Asiakirjojen massatulostus
Massatulostus-toiminnolla voit kerralla tulostaa useiden naytolle haettujen asiakirjojen tiedostoja.
Massatulostus voi toimia kahdella vaihtoehtoisella teknisella toteutuksella:
1. Java-sovelmien avulla (vanhempi toteutus), jolloin tydasemaan tulee olla maaritelty oletustulostin.
TAI
2. TPrinter2-sovelluksen avulla (uudempi toteutus), jolloin tydasemalle tulee olla asennettu TPrinter2-
sovellus, ja kdyttaja kirjautuu Twebiin sita kautta.

Tee asiakirjojen massatulostus:

1. Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla.
Napauta Massatulostus-painiketta.
Mikali tulee varmistuskysymys, vastaa siihen Run. Massatulostus nakyma aukeaa.
Valitse tulostettavat asiakirjat. Voit valita kaikki asiakirjat rastimalla otsikkorivin ruudun.
Napauta Tulosta-painiketta.
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4.7.17. Asiakirjan poistaminen
Jos asiakirjan tila ei ole Valmis, ja sinulla on Omistaja-oikeus asiakirjaan, voit poistaa sen.
Valmis-tilaisen asiakirjan voi poistaa vain jarjestelmanvalvoja.
Asiakirjan poistaminen Twebista poistaa seka asiakirjan metatiedot etta tiedoston.
Lahtokohtaisesti poistettua asiakirjaa ei voi palauttaa, eli toiminto on lopullinen. Organisaatiokohtaisesti on
kuitenkin voitu maaritella jarjestelmanvalvojalle oikeus palauttaa peruskdyttajan poistama asiakirja, katso
Poistetun asiakirjan palauttaminen. Jarjestelmavalvojan tunnuksella poistettua asiakirjaa ei voi palauttaa.

Poista asiakirja:
1. Siirry asiakirjan Perustiedot-vdlilehdelle.
2. Napauta Poista-painiketta.
3. Vastaa varmistuskysymyksiin OK.

4.7.18. Poistetun asiakirjan palauttaminen
Lahtokohtaisesti poistettua asiakirjaa ei voi palauttaa. Asennuskohtaisesti on kuitenkin voitu maaritell3,
ettd ylla kuvattu Poista-toiminto ei poista asiakirjaa Twebistd, vaan poistaa asiakirjalta kaikki
kayttooikeudet (niin sanottu roskakoritoiminto), jolloin jarjestelmanvalvoja voi palauttaa peruskayttdjan
poistaman asiakirjan.
Jarjestelméanvalvojan tunnuksella poistettua asiakirjaa ei voi palauttaa.

Palauta poistettu asiakirja:
1. Hae esille poistettu asiakirja Asiakirjan haulla.
Siirry asiakirjan Kayttooikeudet-vililehdelle.
Napauta Varaa-painiketta.
Napauta Lisaa kayttaja -painiketta.
Valitse kayttaja(t) tai [kayttdjaryhma(t)].
Kenttdan Kayttooikeustaso*, valitse haluamasi kayttdoikeustaso, katso Kayttajat ja

kayttooikeudet.
Napauta Valitse-painiketta.

8. Napauta Tallenna-painiketta.
9. Napauta Vapauta-painiketta.
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4.8. Asiakirjojen intralinkit
Intralinkit on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus. Toiminnon avulla voidaan julkaista
Twebin asiakirjoja ja asioita intranettiin, joko yksittdin tai tallennettujen hakujen avulla ryhmittain.
Intralinkkeja on kahdentyyppisia:
e llman tunnistautumista toimivat linkit: avaavat kohteet suoraan selaimessa.
e Tunnistautumista vaativat linkit: avaavat kohteet Twebissa, jolloin kayttajalla pitaa olla
kayttajatunnus Twebiin, seka riittavat kayttooikeudet kohteeseen avatakseen intralinkin.

Katso lisatietoja intralinkit-toiminnosta luvusta Intralinkit.

4.9. Asiakirjojen raportointi

Raportointi on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Jos toiminto on kaytossa, nakyy Asiakirjan haku -valilehtien alalaidassa raporttityypin valintakentta ja
Tulosta-painike.

Toiminnon avulla voidaan asiakirjojen osalta tulostaa asiakirjaotteet seka luetteloita ja raportteja
esimerkiksi asiakirjatyypittdin. Asennukseen sisdltyy Twebin vakioraporttityypit. Lisaksi voi olla
asennuskohtaisesti raataloityja raporttityyppeja.

Raporteille tulostuu tiedot vain sellaisista asiakirjoista, joihin kayttdjalla on vahintdan Katselija-oikeus.
Jarjestelméanvalvojan tunnusta ei suositella kdytettavaksi asiakirjojen raporttien tulostamiseen, vaan
ainoastaan jarjestelmanvalvojan tunnukselle osoitettujen raporttien tulostamiseen, katso luku Raportit
jarjestelmanvalvojan kayttéon.

4.9.1. Asiakirjaote
Asiakirjaotteen vakiotyyppi:
e Asiaote
o Sisdlto: Yksittdisen asiakirjan tiedot, liiteasiakirjojen tiedot, asialiitos

Tulosta asiakirjaote:
1. Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.
2. Néakyman alalaidan valintakentista, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

4.9.2. Asiakirjalista
Asiakirjalistan vakiotyyppi
e Asiakirjalista
o Sisdlto: Asiakirjojen laatimisaika, laatija, nimike, kuvaus ja tyyppi.
o Luettelojarjestys: Laatimisajan mukaan

4.9.3. Asiakirjaluettelo
Asiakirjaluettelon vakiotyyppi
e Asiakirjaluettelo
o Sisdlto: Asiakirjojen tiedot, liiteasiakirjojen tiedot, asialiitokset
o Luettelojarjestyksid: Laatimisajan, nimikkeen tai tallennusajan mukaan
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4.9.4. Arkistoluettelot
Arkistoluetteloiden vakiotyypit
e Arkistoluettelo
o Sisalto: Asiakirjojen nimike, id-tunnus, tila, sdilytysajan pituus, laatija, laatimisaika ja
sijaintipaikka
o Luettelojarjestys: Asiakirjan nimikkeen mukaan

e Arkistoluettelo kirjatuista
o Sisdlto: Kirjattuihin asioihin liitettyjen asiakirjojen nimike, id-tunnus, tila, sailytysajan
pituus, laatija, laatimisaika ja sijaintipaikka
o Luettelojarjestys: Asiakirjan nimikkeen mukaan

e Arkistoluettelo kirjaamattomista
o Sisalté: Kirjaamattomiin asioihin liitettyjen asiakirjojen nimike, id-tunnus, tila, sdilytysajan
pituus, laatija, laatimisaika ja sijaintipaikka
o Luettelojarjestys: Asiakirjan nimikkeen mukaan

Tulosta asiakirjalista, asiakirjaluettelo tai arkistoluettelo:

1. Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin,
sisdltden ne asiakirjat, joihin sinulla on vahintaan Katselija-oikeus.

2. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
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4.9.5.Viranhaltijapaatokset, paatosluettelot
Jos Viranhaltijapaatokset-lisdominaisuus on kaytossa, sisaltyy raportointitoiminnon vakioraporttityyppeihin
viranhaltijapaatosten paatosluettelot. Paatosluetteloiden kaytto edellyttadd, ettda dynaaminen metaluokka
Viranhaltijapaatos on kaytossa.

Viranhaltijapaatosten paatosluetteloiden vakiotyypit
e Paatosluettelo

o Sisdlto: Viranhaltijapdatos-metaluokkaan kytkettyjen paatdsasiakirjojen: viranhaltijan
nimike ja nimi, paatésnumero, -vuosi ja -paivamaara seka paatodsasiakirjan nimike

o Luettelojarjestyksia: Nimikkeen, laatimisajan, paatdsnumeron, paatdspaivan, tallennusajan
tai viranhaltijan mukaan.

e Paitosluettelo (otto-oikeus)

o Sisdlt6: Viranhaltijapdatos-metaluokkaan kytkettyjen paatdsasiakirjojen: viranhaltijan
nimike ja nimi, paddatésnumero, -vuosi ja -paivamaara seka paatodsasiakirjan nimike. Otto-
oikeutta kaytetty (Kylla/Ei) ja otto-oikeusviranomainen.

o Luettelojarjestyksia: Nimikkeen, laatimisajan, paatésnumeron, paatospaivan, tallennusajan
tai viranhaltijan mukaan.

Tulosta viranhaltijapaatosluettelo:

1. Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Jos haluat kdyttaa haun rajaamisessa
Viranhaltijapaatos-metaluokkaan liittyvia lisatietoja, esimerkiksi viranhaltijan nimike, hyodynna
asiakirjan haun Lisdtietohaku-vélilehtea.

Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin, sisdltden ne asiakirjat, joihin sinulla on vahintdan
Katselija-oikeus.

Huomaathan, ettd viranhaltijapaatosluetteloon tulostuu vain sellaiset asiakirjat, joilla on
Viranhaltijapdatos-metaluokka, vaikka hakutuloslistalla olisi my6s muita asiakirjoja.

2. Néakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()Tl“iPLEH Kayttdohje 125 (228)

Tweb

4.9.6.Kokoushallinta, paatosluettelot

Jos Kokoushallinta-lisdominaisuus on kadytossa, sisaltyy raportointitoiminnon vakioraporttityyppeihin
kokoushallinnan paatosluettelot. Paatosluetteloiden kayttd edellyttaa, ettd dynaaminen metaluokka Paatos
on kaytossa.

Kokoushallinnan paatosluettelo-raportin voi ottaa joko yksittaisesta tai useammasta kokouksesta.

Kokoushallinnan paatosluetteloiden vakiotyypit

Paitosluettelo yksittdisestd kokouksesta (tulostetaan kokoushallinnan kautta)
o Sisdlto: Toimielin, kokouksen tiedot, kyseisen kokouksen P&ytakirja-valilehdelle liitettyjen
asiakirjojen (pykalien) tiedot.
Paitosluettelo useammasta kokouksesta (tulostetaan asiakirjan haun kautta)
o Sisdlto: Esille haettujen, kokousten Poytakirja-valilehdelle liitettyjen paatdsasiakirjojen
(pykalien) tiedot, kasittelevat toimielimet, kokousten tiedot.

Tulosta yksittdisen kokouksen paatosluettelo:

Nowus

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

Napauta haluamasi toimielimen paatoskansion edessa olevaa +merkkia. Kokoukset tulevat
nakyviin.

Napauta haluamasi kokous. Kokouksen Perustiedot-ndakyma aukeaa.

Ndkyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

Huomaathan, ettd Paatosluetteloon tulostuu vain sellaiset asiakirjat, joilla on Paatos-metaluokka, ja
jotka on liitetty kokouksen Poytdkirja-valilehdelle.

Tulosta useamman kokouksen paatosluettelo:

1.

2.
3.
4.

Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Jos haluat kayttda haun rajaamisessa Paatos-
metaluokkaan liittyvia lisatietoja, esimerkiksi viranhaltijan nimike, hyédynna asiakirjan haun
Lisatietohaku-valilehtea.

Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin, sisdltden ne asiakirjat, joihin sinulla on vahintdan
Katselija-oikeus.

Huomaathan, ettd Paatosluetteloon tulostuu vain sellaiset asiakirjat, joilla on Paatds-metaluokka, ja
jotka on liitetty jonkun kokouksen Poytakirja-valilehdelle, vaikka hakutuloslistalla olisi my6s muita
asiakirjoja.

Ndkyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
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4.9.7.Sopimusluettelo
Jos Sopimusten hallinta -lissominaisuus on kaytdssa, sisaltyy raportointitoiminnon raportoinnin
vakioraporttityyppeihin sopimusluettelo. Sopimusluettelon kdytto edellyttds, ettd dynaaminen metaluokka
Sopimus on kadytossa.

Sopimusluettelon vakiotyyppi
e Sopimusluettelo
o Sisdlto: Sopimus-metaluokkaan kytkettyjen sopimusasiakirjojen nimike, kuvaus,
sopimuskumppani, sopimuksen tila, sopimusnumero, vastuuorganisaatio, voimassaoloaika
ja asianumero.
o Luettelojarjestyksia: Laatimisajan, nimikkeen, sopimusnumeron tai tallennusajan mukaan.

Tulosta Sopimusluettelo:

1. Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Jos haluat kdyttaa haun rajaamisessa Sopimus-
metaluokkaan liittyvia lisatietoja, esimerkiksi sopimuksen tila, hyédynna asiakirjan haun
Lisatietohaku-valilehtea.

Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin, sisdltden ne asiakirjat, joihin sinulla on vahintdan
Katselija-oikeus.

Huomaathan, ettd sopimusluetteloon tulostuu vain sellaiset asiakirjat, joilla on Sopimus-
metaluokka, vaikka hakutuloslistalla olisi my6s muita asiakirjoja.

2. Néakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

4.9.8. Kuulutusraportti
Jos Kuulutusten julkaisu -lissominaisuus on kaytossa, sisaltyy raportointitoiminnon vakioraporttityyppeihin
kuulutukset. Kuulutusraportin kayttod edellyttaa, ettd dynaaminen metaluokka Kuulutus on kadytossa.

Kuulutusraportin vakiotyyppi
o  Kuulutukset
o Sisdlt6: Kuulutus-metaluokkaan kytkettyjen kuulutusasiakirjojen nimike, laatija ja
nahtavillaoloaika.
o Luettelojarjestyksia: Laatimisajan tai nimikkeen mukaan.

Tulosta Kuulutusraportti:

1. Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Jos haluat kdyttaa haun rajaamisessa Kuulutus-
metaluokkaan liittyvia lisatietoja, esimerkiksi kuulutuslaji, hyédynna asiakirjan haun Lisdtietohaku-
vdlilehtea.

Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin, sisdltden ne asiakirjat, joihin sinulla on vahintaan
Katselija-oikeus.

Huomaathan, etta kuulutusraporttiin tulostuu vain sellaiset asiakirjat, joilla on Kuulutus-
metaluokka, vaikka hakutuloslistalla olisi my6s muita asiakirjoja.

2. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
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5. Sopimusten hallinta

Sopimusten hallinta on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus. Toiminnon avulla voidaan
hallinnoida sopimusasiakirjat Twebissa. Sopimusasiakirjat ovat Twebissd samanlaisia kuin muut asiakirjat,
silla erotuksella etta asiakirjojen perustoiminnallisuuksien lisdksi niissa on kaytdssa sopimusten hallintaan
liittyvia kenttia ja toimintoja.

Sopimusten hallintaa varten on Twebissa oltava kaytossa Sopimus-asiakirjatyyppi, joka on WebArkissa
kytkettyna dynaamiseen metaluokkaan Sopimus. Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta
yhteistyossa asiakasorganisaation kanssa.

5.1.Sopimus -dynaaminen metaluokka

Organisaation tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa on maaritelty Sopimus-asiakirjatyypeille oma
dynaaminen metaluokka Sopimus. Talléin, kun sopimusasiakirjan laatija Twebissa valitsee asiakirjan
asiakirjatyypiksi sopimus, tulee asiakirjan Lisatiedot-valilehti kayttoon. Vililehti sisaltaa
Sopimusmetaluokkaan maaritellyt kentat, esimerkiksi Voimassaoloaika ja Sopimusnumero, ja asiakirjan
laatija voi niita taydentaa.

Dynaamisia metatietoja voi sitten hyddyntaa Asiakirjan haun Lisatietohaussa seka Asiakirjojen

raportoinnissa.

5.2.Uuden sopimusasiakirjan luonti
Sopimusasiakirjat luodaan Twebissa kuten muutkin asiakirjat.

5.2.1.Luo uusi sopimusasiakirja tyhjasta
1. Napauta vasemman laidan p&avalikon Luo asiakirja -toimintoa.
Tayta vahintdan pakolliset, eli tahdellda merkityt kentat.
Asiakirjatyyppi-kenttaan, valitse haluamasi sopimus-asiakirjatyyppi.
Jos haluat estaa lisdtietojen nakymisen Katselija- tai Katselija/kirjatut asiat -oikeuksilla toimivilta, rasti
Lisdtiedot suojattu -kentta.
3. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Silloin aukeaa:
e Lisda valilehtia metatietokenttineen.
e Kentéat/painikkeet tiedoston lisdamista varten
e Toimintopainikkeita.

4. Siirry Lisatiedot-vélilehdelle ja tadydenna sopimuksen metatiedot, esimerkiksi voimassaoloaika.
Jos sopimuksen sailytysaika on sidoksissa sen voimassaoloaikaan, voidaan sailytysajan laskenta
automatisoida voimassaolotiedon avulla.

5. Taytd mahdolliset muut tarvittavat tiedot muilla valilehdilla.

6. Tallenna.

7. Lisaa sopimusasiakirjaan tiedosto, katso Tiedoston lisddminen.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()-L_I"iPLEH Kayttdohje 128 (228)

Tweb

5.2.2.Luo uusi sopimusasiakirja kopioimalla olemassa olevasta sopimusasiakirjasta
1. Hae kopioitava sopimusasiakirja esimerkiksi Asiakirjan haulla.
Asiakirjan Perustiedot-valilehdelld, napauta Tee kopio -painiketta. Asiakirjan kopiointi -nakyma
avautuu. Myos Lisatiedot-vililehden metatiedot ovat kopioituneet.
Taydenna tarvittaessa kopioasiakirjan metatiedot.
Tallenna.
Kopioasiakirjan muut valilehdet aukeavat.
Taydenna tiedot tarvittaessa. Tallenna.
Muokkaa sopimusasiakirjan tiedostoa, katso Asiakirjan ja tiedoston muokkaaminen > Muokkaa
tiedostoa.

N

NouksWw

5.3.Sopimusten numerointi
Jos organisaatiossa on kadytossa sopimuksiin liittyva numerointi, on Twebissa toiminto numerointia varten.
Sopimusnumerot poimitaan vuosittain vaihtuvasta juoksevasta numerosarjasta.

Numeroi sopimus:
1. Siirry sopimusasiakirjan Lisatiedot-valilehdelle.

2. a) Napauta alalaidan Numeroi-painiketta. Painike on nadkyvissa vain, jos Sopimusnumero-kentta
on tyhja. Tweb antaa sopimukselle seuraavaksi suurimman vapaana olevan numeron.
TAl

2. b)Jos Sopimusnumero-kentdssa on tieto, jonka haluat korvata uudella: tyhjenna kentta ja napauta
Numeroi-painiketta.

3. Sopimusnumero-kenttdan voi myos kirjoittaa. Voit tdydentda numerointia esimerkiksi jollakin
organisaatiossa sovitulla tunnisteella.

4. Jos sopimusasiakirjaan oli jo liitetty sopimusnumerotiedolla paivittyvia kenttia sisaltava MS
Office -mallipohja tiedosto, sinun pitaa paivittaa sopimusnumero myds tiedostoon:
Avaa tiedosto numeroinnin jalkeen muokkaustilaan.
a) Jos tiedosto aukeaa naytoélle suoraan: tallenna napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-
valikosta Tweb: Tallenna muutokset -painiketta). Kentat paivittyvat.
TAI
b) Jos tiedosto tallentuu tyoasemasi ladattuihin tiedostoihin: avaa se sieltd. Maalaa tiedoston
koko sisdlt6é (onnistuu myos nappainyhdistelmalla Ctrl+A). Paivita kentat painamalla
nappadimistdsta F9-ndppdinta (tai hiiren oikeaa painiketta ja Paivitd kentat). Kentat paivittyvat.
P&ivita tarvittaessa samalla tavalla asiakirjan yldtunnisteen ja/tai alatunnisteen kenttia.
Tallenna tiedosto napauttamalla yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin
Tallenna-painiketta. Sulje tiedosto.
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5.4.Sopimusten hakeminen
Voit hakea sopimusasiakirjoja:
e Asiakirjan haulla, kuten muitakin asiakirjoja Twebissa. Haku tuo nakyviin ne sopimusasiakirjat,
joihin sinulla jokin kayttooikeus.

e Asiakirjan haun Lisadtietohaku-vélilehden kautta, valitsemalla Metaluokka-kenttdan Sopimus ja
tarkentamalla sen jdlkeen hakua esille tulevia hakukenttida hyédyntamalla.
e Tallennettujen hakujen kautta, jos sellaisia on luotu.

5.5.Sopimusluettelot
Jos lisdominaisuus raportointitoiminto on kaytdssa, voit tulostaa sopimusten vakioraportteja. Katso
lisatietoja Asiakirjojen raportointi > Sopimusluettelo.

5.6.Sopimusten paikantaminen

Jos organisaatiossa on kadytossa sopimuksiin liittyva paikannustoiminto (SpatialWeb), 16ytyy asiakirjan
Lisatiedot-valilehdelta Paikanna- ja Nayta kartalta -painikkeet. Sopimusten paikkatietoja tarkastelu
karttajarjestelmassa vaatii Omistaja-oikeuden asiakirjaan seka SpatialWeb-kayttdoikeuden.
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6. Paatoksenteko

Paatoksentekoon liittyvat toimintokokonaisuudet ovat Twebin vasemman laidan paavalikon sinipohjaisen
Paatoksenteko-otsikon alla.

Paatoksentekotoimintoihin kuuluvat Viranhaltijapaatokset seka Kokoushallinta, jotka molemmat ovat
Triplanilta tilattavissa olevia lisdominaisuksia.

Tweb kayttaa termia ”Viranhaltijapaatos” kun kyseessa on viranhaltijan paatos, ja termia ”Paatos” kun
kyseessd on toimielimen paatos.

6.1.Viranhaltijapaatokset
Viranhaltijapaatokset on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lissominaisuus. Toiminnolla hallinnoidan
viranhaltijoiden koko paatosprosessia.

Jos kuulut Viranhaltija-roolilliseen kayttdjaryhmaan tai olet jarjestelmanvalvoja, sinulla nakyy paavalikon
Paatoksenteko-osion alla Viranhaltijapdaatokset-toiminto. Kun valitset sen, avautuu Viranhaltijapaatokset-
kansiorakenne.

Tweb kayttaa termia ”Viranhaltijapaatos” kun kyseessa on viranhaltijan paatos, ja termia "Paatos” kun
kyseessd on toimielimen paatos.

Viranhaltijapaatosasiakirjojen tiedostot muodostetaan MS Office -mallien pohjalta, joissa on
jarjestelmavalvojan toimesta valmiina tarvittavat automaattisesti paivittyvat tiedot.

6.1.1. Tweb Viranhaltijapaatokset-toiminnon kdyttoonoton check-list
Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta yhteisty0ssa asiakasorganisaation kanssa.

Ennen Tweb Viranhaltijapaatokset-toiminnon kdyttéonottoa, jarjestelmanvalvojan tulee huolehtia
seuraavista asioista:

e Viranhaltija-roolillisen kayttdjaryhman luominen, katso luku_Viranhaltijapaatdsten kayttajaryhma

ja kayttajat.
e Tarvittavien viranhaltijapdaatoskansioiden luominen Viranhaltijapaatos-kansioon. katso Luo

viranhaltijan paatoskansio.

e Mahdollisten vuosikansioiden luominen viranhaltijoiden paatéskansiohin, katso Viranhaltijan
vuosikansio.
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6.1.2.Viranhaltijapaatosten kayttajaryhma ja kayttadjat
Viranhaltijapdatoksia varten jarjestelmanvalvoja luo Twebiin kayttajaryhman, jonka rooli on Viranhaltija.
Viranhaltijapaatoskayttajaryhmaan tulee sisaltya ne kayttajat, jotka hallinnoivat viranhaltijapaatoksia ja
niiden paatésnumerointia.
Viranhaltijapaatosten valmistelijoita ei ole valttamatonta liittaa tahan ryhmaan, vaan he voivat lahettaa
valmistellut paatdsasiakirjat viranhaltijalle toimeksiantoina allekirjoittamista ja numerointia varten.

Luo Viranhaltija-roolillinen kdyttajaryhma ja lisaa kayttajia:

Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.
Napauta nakyman alalaidassa olevaa Luo ryhma -painiketta.
Tayta Nimi*-kenttd, esimerkiksi Viranhaltijat.

Tallenna. Ryhma-nakyma aukeaa.

Rooli-kenttaan, valitse Viranhaltija.

No U s wWNER

Ryhman jasenet -kentdn vieressa, napauta Lisaa kayttaja -painiketta. Ryhman jasenten valinta -

nakyma aukeaa. Voit hakea kayttdjia Hakuehto ja Hakuteksti -kenttien avulla.

8. Valitse kayttaja tai kayttajia (Ctrl-nappain mahdollistaa monivalinnan). Napauta nakyman
alalaidassa olevaa Valitse -painiketta.

9. Tallenna. Ryhmaan liittamiesi kayttajien paavalikoista |6ytyy nyt Paatoksenteko /

Viranhaltijapdatokset -toiminto. Jotta kayttdjat voivat laatia viranhaltijapaatosasiakirjoja

paatoskansioihin, tulee kayttdjille antaa lisaksi Omistaja-oikeus tarvitsemiinsa kansioihin, katso ohje

Luo viranhaltijan pdatdskansio.

6.1.3. Viranhaltijan paitéskansio/vuosikansiot
Jokaisella paatoksia tekevalla viranhaltijalla on Viranhaltijapaatoskansiossa oma paatoskansio eli
paatosluettelo, joka on nimetty viranhaltijan virkanimikkeen mukaan.
Viranhaltija-roolilliseen kayttdjaryhmaan kuuluvalla kayttajalla voi olla kdyttooikeudet yhden tai useamman
viranhaltijan paatoskansioon.
Viranhaltijan paatéskansion alaisuudessa voi olla vuosikansioita, joihin paatokset luodaan. Tama ei
kuitenkaan jarjestelman kannalta ole valttamatdnta, vaan vaihtoehtoisesti kaikki paatdkset voidaan
tallentaa suoraan viranhaltijan paatdskansioon.
Vuosikansioiden avulla paatdsasiakirjojen selailu ja hallinnointi Twebissa on selkeampaa, eli vuosikansioita
on suositeltavaa kayttaa ainakin silloin, kun viranhaltijapaatosprosessi tapahtuu taysin Twebissa, eika
Valmussa.
Jos viranhaltijapaatoksia halutaan erotella vuosikansioihin jalkikdteen, se on tehtava manuaalisesti.

Viranhaltijan paatéskansiot mahdollisine vuosikansioineen ovat nakyvissa myos Twebin pdavalikon Kansiot-
osiossa.

Viranhaltijan paatéskansion kayttooikeudet eivat periydy kansioiden asiakirjoille.
Viranhaltijan paatéskansioon liitettya viranhaltijapdatdsasiakirjaa ei voi laittaa muihin kansioihin nakyviin.

Viranhaltijapdatoskansioiden rakenteen ja metatietojen hallinnointi tapahtuu keskitetysti
jarjestelmanvalvojan toimesta.
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6.1.3.1.

W

o w

6.1.3.2.

Tweb

Luo viranhaltijan paatéskansio
Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Viranhaltijapaatokset-toimintoa.
Napauta Luo kansio -painiketta. Uusi kansio -ndakyma aukeaa.
Nimi*-kenttdan, tayta viranhaltijan virkanimike.
Jos paatoskansio otetaan kayttoon kesken vuosittaista padtdsnumerointia, tdyta Seuraava nro
(kuluva vuosi) -kentta.
Tallenna ja jatka.
Kayttdjat-kenttaan, lisaa kayttajat ja/tai kayttajaryhmat, joilla tulee olla oikeuksia viranhaltijan
paadtoskansioon. Kdyttdjan valinta -nakymassa, Kayttéoikeustaso* -kenttdan, valitse kayttajille
oikeustaso:

e Katselija: voi luoda/liittaa paatoksia paatoskansioon. Taman kayttéoikeustason voi antaa
esimerkiksi sijaiselle.

e Omistaja: voi luoda/liittaa ja poistaa paatoksia paatoskansiosta sekd muuttaa
paatoskansion kayttooikeuksia ja luoda alikansioita (vuosikansioita). Anna tama
kayttooikeustaso kyseiselle viranhaltijalle.

Tdaydenna muut tiedot tarvittaessa, katso seuraavat ohjeet koskien kansioiden metatietoja.
Tallenna.

Napauta Palaa -painiketta. Viranhaltijan paatoskansio on ilmestynyt Viranhaltijapaatokset -kansion
alaisuuteen.

Viranhaltijan vuosikansio

Viranhaltijan paatoskansion alle voidaan jarjestelmanvalvojan toimesta luoda vuosikansiot, joihin
viranhaltijat luovat paatoksensa. Talloin paatosten selailu on helpompaa. Tama ei kuitenkaan jarjestelman
kannalta ole valttamatonta, vaan vaihtoehtoisesti kaikki paatokset voidaan tallentaa suoraan viranhaltijan
paatdskansioon.

Jos vuosikansiot ovat kaytossa, vuosi vaihtuessa tulee luoda jokaiselle viranhaltijalle uuden vuoden kansio
manuaalisesti.

Luo vuosikansio viranhaltijan paatéskansion alle:

PNV A WNPR

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Viranhaltijapaatokset-toimintoa.

Napauta Viranhaltijapaatoksetkansion edessa olevaa +merkkia.

Napauta haluamasi viranhaltijan paatéskansion edesséa olevaa +merkkia.

Napauta Luo kansio -painiketta.

Nimi*-kenttaan, taytd vuosiluku. Kdyta vain numeroita, esimerkiksi 2020.

Tayta halutessasi Kuvaus-kentta.

Tallenna ja jatka.

Napauta Palaa -painiketta. Vuosikansio on ilmestynyt viranhaltijan paatoskansion alaisuuteen.
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6.1.3.3. Viranhaltijan paatoskansion/vuosikansioiden metatiedot

Napauttamalla kansion rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta, pdaset kansion metatietoihin.
Paatosnumerointiin ja kayttooikeuksiin liittyvia maarityksa voidaan tehda vain viranhaltijan
paatoskansioon, ei mahdollisiin vuosikansioihin.

Viranhaltijapdatoskansioiden rakenteen ja metatietojen hallinnointi tapahtuu keskitetysti
jarjestelmanvalvojan toimesta.

Viranhaltijan paitoskansion/vuosikansioiden metatiedot, lisétietoja:

Nimi* Vuosikansioiden nimiin saa sisaltya vain numeroita (esimerkiksi 2020).
Kuvaus
Seuraava nro (kuluva vuosi) Jos pdatoskansio otetaan kayttoéon kesken vuosittaista paatdsnumerointia,
voidaan tdhdn maaritelld seuraava paatésnumero.
Kayttajat
Lisaa
Poista Voit poistaa kayttdjan tai kayttajaryhman.
Asiakirjatyyppi Tiedostojen asiakirjatyyppi massalatauksessa.
Lataa tiedostot Tiedostojen massalataus.
Toiminnon kaytto vaatii, ettd tydasemaan on asennettu Java.
Palaa
Tallenna
Poista Voit poistaa kansion.
Kansio poistuu, mutta sen sisaltamat asiakirjat sailyvat Twebissa.
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Tweb

6.1.3.4. Viranhaltijan paatoskansion/vuosikansioiden kaytto

Napauttamalla ensin Viranhaltijapaatokset-kansion edessa olevaa +-merkkia, sitten viranhaltijan
paatoskansion nimed, ja sitten mahdollisen vuosikansion nimea, saat nakyviin toimintopainikkeita, seka
ndakyman alalaitaan viranhaltijapaatosasiakirjaluettelon.

Jos vuosikansiot ovat kaytdssd, luovat viranhaltijat paatoksensa niihin.
Jos vuosikansiot eivat ole kdytdssa, luovat viranhaltijat paatoksensa suoraan viranhaltijan paatoskansioon.

Viranhaltijan padatoskansion/vuosikansion kaytto, lisitietoja:

Luo kansio Uusi kansio tallentuu valitun kansion alikansioksi. Viranhaltijapaatos-
kansioiden hallinnointi tapahtuu keskitetysti jarjestelmanvalvojan toimesta.

Luo asiakirja Painike vie Luo asiakirja -nakymaan, ja voit luoda uuden paatdksen. Katso Luo
uusi viranhalijapdatds viranhaltijan pdatdskansiolta.

Liita asiakirja Painike vie Asiakirjan haku -nakymaan, ja voit luoda uuden paatdksen
liittdmalla olemassa olevan asiakirjan tiedostoineen.

Viranhaltijapaatosasiakirjaluettelo

Liita kopioidut Painikkeella voit liittda toisesta kansiosta kopioidut asiakirjat. Pitda olla
Omistaja-oikeus kohdekansioon.
Kopioi valitut Voit kopioida valittuja asiakirjoja toiseen kansioon siirtamista varten.
Poista valitut kansiosta Kansion kautta saadut asiakirjan kdyttooikeudet sdilyvat.
Nayta liitteet
Nimike
Sarake ilman otsikkoa Paatésnumero
Sarake ilman otsikkoa Jos asiakirjalla on liitteitd, ndkyy sarakkeessa klemmarinkuva.
Asiakirjatyyppi
Fo
Version tallennusaika
Sarake ilman otsikkoa Viranhaltijapaatosasiakirjan kuvaketta napauttamalla, voit avata asiakirjan
tiedoston lukutilaan.
Ti Asiakirjan tila:
Va = Valmis
Hy = Hyvaksytty
Ak = allekirjoitettu
Tyhja = luonnos

6.1.4.Viranhaltijapaatos -dynaaminen metaluokka
Organisaation tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa voi olla maariteltyna Viranhaltijapaatos-
asiakirjatyypeille oma dynaaminen metaluokka Viranhaltijapdatos. Talloin, kun viranhaltijapaatoksen laatija
Twebissa valitsee paatoksen asiakirjatyypiksi viranhaltijapaatos, tulee paatosasiakirjan Lisatiedot-valilehti
kayttoon. Valilehti sisdltaa Viranhaltijapaatosmetaluokkaan maaritellyt kentat, esimerkiksi Virkanimike ja
Paatoslaji, ja asiakirjan laatija voi niita taydentaa.
Dynaamisia metatietoja voi sitten hyddyntaa Asiakirjan haun Lisdtietohaussa seka Asiakirjojen
raportoinnissa.
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6.1.5.Viranhaltijapaatoksen luonti
Paatosasiakirjan voi laatia valmistelija tai viranhaltija.

Jos kuulut Viranhaltija-roolilliseen kayttdjaryhmaan, voit luoda paatoksia niihin
viranhaltijapaatoskansioihin, joihin sinulla on vahintaan Katselija-oikeus.
Viranhaltijapaatosasiakirjojen tiedostot muodostetaan MS Office -mallien pohjalta, joissa on
jarjestelmavalvojan toimesta valmiina tarvittavat automaattisesti paivittyvat tiedot.

Viranhaltijapaatoksen luonti voi lahtea liikkeelle kolmella vaihtoehtoisella tavalla:
¢ Toimeksiannolta
o  Kayta tata tapaa, kun asialta on lahetetty sinulle kasittelypyynto paatdksen tekemisesta
o Asian kayttooikeudet periytyvat oletuksena paatosasiakirjalle.
e Asialta
o  Kayta tata tapaa, kun viranhaltijapaatos liittyy asiaan, ja et ole saanut kasittelypyynt6a
toimeksiantona.
o  Asian kayttooikeudet periytyvat oletuksena paatosasiakirjalle.
e Viranhaltijan paatoskansiolta
o  Kayta tata tapaa, kun viranhaltijapdatos ei liity asiaan.
o Viranhaltijan paatéskansion kayttooikeudet eivat periydy kansioiden asiakirjoille.

6.1.5.1. Luo uusi viranhaltijapaitos toimeksiannolta (kasittelypyynto)
Sinulle on voinut tulla asialta luotu toimeksianto (kasittelypyyntd) paatoksen tekemisesta.

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndakymassa nakyvaa kasittelypyyntoa.
2. Napauta toimeksiannon Nayta asia -painiketta.
3. Jatka seuraavan ohjeen (Luo uusi viranhaltijapaatds asialta) kohdasta 2.

6.1.5.2. Luo uusi viranhaltijapaatos asialta
Tata tapaa kannattaa kayttad, kun viranhaltijapdatos liittyy johonkin asiarekisterin asiaan.

Hae asia esille esimerkiksi Asian haulla.

Siirry asian Asiakirjat-valilehdelle.

Napauta Luo asiakirja -painiketta. Uusi asiakirja -nakyma aukeaa.

Tayta vahintdan pakolliset, eli tdhdelld merkityt metatietokentat, katso Uusi asiakirja -ndkyma

(Viranhaltijapaatokset) -taulukko alla.

5. Asian kadyttéoikeudet periytyvat oletuksena paatosasiakirjalle. Tarvittaessa voit estaa sen, rastimalla
asiakirjan Perustiedot-vililehden Ei oikeuksien periytymista -kenttaa.

6. Tallenna viranhaltijapdatosasiakirjan perustiedot Tallenna ja jatka -painikkeella. Silloin aukeaa:

PwnNPRE

e Lisaa valilehtia metatietokenttineen.
Katso tarkemmat ohjeet tietojen tayttdmiseen.
e Kentat/painikkeet tiedoston lisdamista varten.

e Muita toimintopainikkeita.

7. Napauta Liita kansioon -painiketta. Valitse Viranhaltijapaatokset-kansion alta haluamasi paatdskansio
ja sen alta mahdollinen vuosikansio, ja napauta Valitse kansio -painiketta. Palaat takaisin
paatosasiakirjalle, ja Perustiedot-valilehdelle on ilmestynyt numerointiin liittyvat painikkeet.

8. Numeroi paatos, katso Viranhaltijapdatdksen numerointi.
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10.

11.

12.

13.

14.

Tweb

Siirry viranhaltijapaatosasiakirjan Lisatiedot-valilehdelle, jos sellainen on, ja tdydenna siella olevat
metatiedot. Tallenna.
Lisda paatokseen tiedosto, katso Padtostiedoston lisdaminen.

Paitoksen hyvaksyminen:

a.

Jos toinen henkild hyvaksyy paatoksen: Napauta Hyvaksymispyynto-painiketta, valitse hyvaksyja
vastaanottajaksi ja laheta.

TAl

Jos itse hyvaksyt paatoksen: Napauta Varaa-painiketta ja sitten Hyvaksy-painiketta. Napauta
Vapauta-painiketta.

Katso tarvittaessa lisatietoja hyvaksymisesta luvusta Asiakirjan hyvaksyminen.

Paatoksen allekirjoittaminen:

a.

Jos toinen henkilo allekirjoittaa paatoksen: Napauta Allekirjoituspyynto-painiketta, valitse
allekirjoittaja vastaanottajaksi ja ldheta.

TAI

Jos itse allekirjoitat paatoksen: Napauta Varaa-painiketta ja sitten Allekirjoita-painiketta (tai
Sahk.allekirjoitus- painiketta). Napauta Vapauta-painiketta.

Katso tarvittaessa lisatietoja allekirjoittamisesta luvusta Asiakirjan allekirjoittaminen.

Napauta Merkitse valmiiksi -painiketta. Katso tarvittaessa lisdtietoja valmiiksi merkitsemisesta luvusta
Asiakirjan valmiiksi merkitseminen.

Napauta Paivita asiarekisteri -painiketta. Paatoksen toimenpiteet tallentuvat asialle. Katso tarvittaessa
lisatietoja paivittamisesta asiarekisteriin luvusta Viranhaltijapdatdksen liittdaminen asialle.

Uusi asiakirja -ndkyma (Viranhaltijapaatokset), lisdtietoja:
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Uusi asiakirja -nakyma (Viranhaltijapaatokset)

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Nimike*

Tyyppi*

Heijastuu WebArkin eAMS:sta. Valitse listasta (nuoli alaspain) tai
puurakenteesta (kolme pistetta) viranhaltijapaatoksiin viittaava tyyppi.

Laatimisaika*

Saapumistapa

Asiakirjan id Muodostuu automaattisesti.

Kuvaus

S Rasti piilottaa Kuvauskentan tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.
Laatija Kolme pistetta: Tweb-kayttdjat. Voit myos kirjoittaa.

S Rasti piilottaa Laatijakentan tiedot Katselija-oikeuksilla toimivilta.

Version laatija

Laatijan yhteiso

Muut tekijat

Esittelija

Kolme pistetta: Tweb-kayttdjat. Voit myos kirjoittaa.

Ratkaisija

Kolme pistetta: Tweb-kayttajat. Voit myos kirjoittaa.

Vastaanottaja

Asianumero

Tila

Formaatti

Versio

Tiedoston koko

Ei oikeuksien periytymista

Rasti estad kayttdoikeuksien vydrymisen asialta asiakirjalle seka padasiakirjalta
liiteasiakirjalle.

Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
sdilytysaikaa

Huomaa: Jos liiteasiakirja on liitteend useammalla eri paaasiakirjalla, liitetta
koskee viimeiseksi liitetyn padasiakirjan sailytysaika.

Palaa

Tallenna ja jatka

Painike tallentaa metatiedot. Asiakirjan muut vdlilehdet metatietokenttineen
ja toimintopainikkeineen aukeavat.

5.84.0- 5.85.1

© Triplan Oy 2022




()_L_I"iFlLEﬁ Kayttdohje 138 (228)

Tweb

6.1.5.3. Luo uusi viranhaltijapdatos viranhaltijan paatoskansiolta
Tata tapaa kannattaa kayttad, kun viranhaltijapaatos ei liity mihinkdan asiarekisterin asiaan.

1. Napauta padvalikon Viranhaltijapaatokset-toimintoa.
Valitse haluamasi viranhaltijapaatoskansio napauttamalla sen edessa olevaa +merkkia, ja sen alta
mahdollinen kuluvan vuoden vuosikansio, napauttamalla sen nimea.
3. Napauta Luo asiakirja -painiketta. Uusi asiakirja -ndkyma aukeaa.
4. Tayta vahintaan pakolliset, eli tahdelld merkityt metatietokentat, katso Uusi asiakirja -nakyma
(Viranhaltijapaatokset) -taulukko alla.
5. Tallenna viranhaltijapdatosasiakirjan perustiedot Tallenna ja jatka -painikkeella. Silloin aukeaa:
e Lisaa valilehtia metatietokenttineen.
Katso tarkemmat ohjeet tietojen tdyttamiseen.
e Kentat/painikkeet tiedoston lisdamista varten.

e Painikkeet paatdksen numerointia varten.
e Muita toimintopainikkeita.
6. Numeroi paatos, katso Viranhaltijapdatoksen numerointi.
7. Siirry viranhaltijapaatosasiakirjan Lisatiedot-valilehdelle, jos sellainen on, ja tdydenna siella olevat
metatiedot. Tallenna.
8. Lisda paatokseen tiedosto, katso Paatostiedoston lisddminen.

9. Paatoksen hyvaksyminen:
b. Jos toinen henkild hyvaksyy paatoksen: Napauta Hyvaksymispyynt6-painiketta, valitse hyvaksyja
vastaanottajaksi ja laheta.
TAl
b. Jos itse hyvaksyt paatoksen: Napauta Varaa-painiketta ja sitten Hyvaksy-painiketta. Napauta
Vapauta-painiketta.
Katso tarvittaessa lisdtietoja hyvaksymisesta luvusta Asiakirjan hyvaksyminen.

10. Paatoksen allekirjoittaminen:
c. Jos toinen henkild allekirjoittaa paatoksen: Napauta Allekirjoituspyynto-painiketta, valitse
allekirjoittaja vastaanottajaksi ja laheta.
TAI
d. Jos itse allekirjoitat paatoksen: Napauta Varaa-painiketta ja sitten Allekirjoita-painiketta (tai
Sahk.allekirjoitus- painiketta). Napauta Vapauta-painiketta.
Katso tarvittaessa lisatietoja allekirjoittamisesta luvusta Asiakirjan allekirjoittaminen.

11. Napauta Merkitse valmiiksi -painiketta. Katso tarvittaessa lisatietoja valmiiksi merkitsemisesta luvusta
Asiakirjan valmiiksi merkitseminen.

Laadittu viranhaltijapaatos ei ilman kayttdoikeuksien laajentamista ndy muille kayttajille Twebissa.
Tarvittaessa lisda kayttdjille oikeuksia asiakirjaan, katso ohje Viranhaltijapdatdsasiakirjojen oikeudet.

Viranhaltijapdatoksen saa tarvittaessa jalkeenpadin liitettya asialle, katso Viranhaltijapdatoksen liittdminen
asialle.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()-L_I"iPLEH Kayttdohje 139 (228)

Tweb

6.1.5.4. Paatostiedoston lisdidminen

Twebissa Asiakirja on asiakirjan metatietoja sisaltava tietue. Asiakirjan tiedosto on lisattava erikseen.
Viranhaltijapdatosasiakirjojen tiedostot muodostetaan MS Office -mallien pohjalta, joissa on
jarjestelmavalvojan toimesta valmiina tarvittavat automaattisesti paivittyvat tiedot.

Lisda viranhaltijapaatosasiakirjalle tiedosto:

12. Paatosasiakirjan Perustiedot-valilehdelld, valitse Tiedosto-kentdsta MS Office-mallit ja napauta Luo
tiedosto -painiketta. MS Office-mallit pohjien valintalista aukeaa.

13. Valitse haluamasi mallipohja ja napauta Valitse. Tiedosto voi aueta nadytoélle suoraan, tai jos tiedosto
tallentuu tydasemasi ladattuihin tiedostoihin, avaa se sielta.

14. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:

15. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta. Kuittaa
tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

16. b) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.

Viranhaltijapdatosasiakirjan Perustiedot-vélilehdelle on nyt ilmestynyt uusia tiedoston kasittelyyn

liittyvia painikkeita.
17. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.
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6.1.6.Viranhaltijapaatoksen numerointi
Jos kuulut Viranhaltija-roolilliseen kayttajaryhmaan ja sinulla on Omistaja-oikeus viranhaltijan
paatdskansioon, voit numeroida viranhaltijapaatoksen. Elleivat omat oikeutesi riitd numerointiin, voit
|lahettaa paatosasiakirjan toimeksiantona viranhaltijalle numeroitavaksi.
Paatosnumerot muodostuvat kansioittain juoksevana vuosittaisena numerosarjana. Vuosi maaraytyy
viranhaltijapaatosasiakirjan laatimisajankohdan mukaan. Laatimisaika tallentuu paatosasiakirjan
Perustiedot-valilehden Laatimisaika-kenttaan.

Numeroi viranhaltijapaatos:

1. Napauta viranhaltijapaatosasiakirjan Perustiedot-valilehdelld olevaa Varaa-painiketta. Numerointi-
painikkeet tulevat nakyviin Paatésnumero / kansio -otsikon viereen.
Muodosta paatokselle numero:

2. a)Jos haluat antaa viranhaltijapaatokselle kansion seuraavan vapaana olevan numeron
(padsaantdinen tapa):
Napauta Numeroi paatoés -painiketta.
TAl

2. b)Jos haluat valita muun kdyttamattoman numeron (esimerkiksi jos jokin aiempi pdatos on poistettu,
voit talla toiminnolla ottaa poistetulta paatokselta vapaaksi jddneen numeron kayttoon):
Napauta Numeroi kasin -painiketta.
Syota haluamasi numero Paitosnumero (ilman vuotta) -kenttaan.
Napauta Tallenna-painiketta. Jos numero on varattu, tulee virheilmoitus etka voi sita tallentaa.
TAI

2. c)Jos haluat numeroida paatosta edellisen tai seuraavan vuoden paatésnumerosarjaan:
Laatimisaika*-kenttdan, taytd haluamasi laatimispaivamaara.
Napauta Numeroi paatos -painiketta.

3. Jos asiakirjaan oli jo liitetty padatésnumerotiedolla paivittyvia kenttia sisaltava MS Office -mallipohja
tiedosto, sinun pitaa paivittaa paatésnumero myods paatdstiedostoon: Avaa paatodstiedosto
numeroinnin jalkeen muokkaustilaan.

a) Jos tiedosto aukeaa ndytolle suoraan: tallenna napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikosta
Tweb: Tallenna muutokset -painiketta). Kentat paivittyvat.

TAI

b) Jos tiedosto tallentuu ty6asemasi ladattuihin tiedostoihin: avaa se sieltd. Maalaa tiedoston koko
sisdltod (onnistuu myos nappainyhdistelmalla Ctrl+A). Paivita kentat painamalla ndppaimistosta F9-
nappainta (tai hiiren oikeaa painiketta ja Paivita kentat). Kentat paivittyvat. Paivita tarvittaessa samalla
tavalla asiakirjan ylatunnisteen ja/tai alatunnisteen kenttia.

Tallenna tiedosto napauttamalla yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.
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6.1.7.Viranhaltijapaatoksen paivittaminen asiarekisteriin
Jos viranhaltijapaatosasiakirja on liitetty asialle, paatos ja sen toimenpiteet paivitetdaan asiarekisteriin.
Talloin asian toimenpiteissd nakyy viranhaltijapdatdsasiakirja osana asian kasittelyprosessia.

Paivita viranhaltijapaatos asiarekisteriin:
1. Tarkista etta viranhaltijapaatés on numeroitu ja liitetty asialle.
2. Napauta viranhaltijapdatdsasiakirjan Perustiedot-valilehdelld olevaa Varaa-painiketta.
3. Napauta Paatosnumero / kansio -rivilla olevaa Paivita asiarekisteri -painiketta. Asialle tallentuu
Paatostoimenpide, jonka liitteena on viranhaltijapaatdsasiakirja.
Asennuskohtaisesti on maaritelty, muuttuuko asiakirjan Valmis-tilaiseksi vai ei.
4. Vapauta viranhaltijapaatosasiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.

6.1.8.Viranhaltijapaatoksen liittdminen asialle
Jos viranhaltijapaatos on jo luotu ilman asialiitosta, voit tarvittaessa liittaa sen asialle jalkikateen.
Liittdminen voi tapahtua neljalla vaihtoehtoisella tavalla:

Asian kautta, katso Asiat > Asioiden kdsittely > Asiakirjojen liittdminen asialle

e Asian toimeksiannon lahettdmisen yhteydessa
e Asian Toimenpiteet-valilehden kautta
e Asian Asiakirjat-valilehden kautta
Asiakirjan kautta, katso Asiakirjat > Asiakirjojen kasittely > Asiakirjan liittdaminen asialle.

e Suoraan viranhaltijapaatosasiakirjan kautta

Asianumero pdivittyy automaattisesti viranhaltijapaatosasiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Jos paatoésasiakirjaan oli jo liitetty asianumerotiedolla paivittyvia kenttia sisaltava MS Office -mallipohja
tiedosto, sinun pitda paivittaa asianumero myos paatostiedostoon.

Tee nadin:

Kun olet liittanyt viranhaltijapaatoksen asiakirjaan, avaa tiedosto muokkaustilaan:

a) Jos tiedosto aukeaa naytélle suoraan: tallenna napauttamalla tiedoston yldpalkin Lisdosat-valikosta
Tweb: Tallenna muutokset -painiketta). Kentat paivittyvat.

TAI

b) Jos tiedosto tallentuu tydasemasi ladattuihin tiedostoihin: avaa se sieltd. Maalaa tiedoston koko sisalto
(onnistuu myos nappainyhdistelmalla Ctrl+A). Paivita kentat painamalla ndppaimistésta F9-ndppdinta (tai
hiiren oikeaa painiketta ja Paivita kentat). Kentat paivittyvat. Paivita tarvittaessa samalla tavalla asiakirjan
ylatunnisteen ja/tai alatunnisteen kenttia.

Tallenna tiedosto napauttamalla yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.
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6.1.9.Viranhaltijapaatosten kdyttooikeudet

joka kuuluu Viranhaltija-roolilliseen ryhmaan, nakee ja voi kasitella viranhaltijapaatoksia alla

olevan mukaisesti.

Viranhaltijan paatéskansion kayttooikeudet eivat periydy kansioiden asiakirjoille.

Viranhaltijan paatoskansion kayttooikeuksien muokkaus vaatii kansion Omistaja-oikeuden. Suositus on, etta
viranhaltijoiden paatdskansioiden oikeuksien ja metatietojen hallinnointi tapahtuu keskitetysti
jarjestelmanvalvojan toimesta.

6.1.9.1.

6.1.9.2.

6.1.9.3.

Viranhaltijan paatéskansion oikeudet
Kansion kayttooikeustasoja on kaksi:
1. Katselija
2. Omistaja

Ei oikeuksia: poistaa kayttajaryhman kautta saadut kayttooikeudet.
Viranhaltijan paatoskansion kayttooikeudet eivat periydy kansioiden asiakirjoille.
Katso lisatietoja viranhaltijoiden paatoskansioiden oikeuksista luvusta Kayttéoikeudet.

Viranhaltijan vuosikansioiden oikeudet
Kayttooikeudet periytyvat viranhaltijan paatoskansiosta.

Viranhaltijapaatosasiakirjojen oikeudet
Viranhaltijapaatosasiakirjan luojalla on Omistaja-oikeus asiakirjaan.
Viranhaltijan paatoskansion kayttooikeudet eivat periydy kansioiden asiakirjoille silloin kun uusi
paatdsasiakirja liitetaan kansioon, joten laadittu viranhaltijapaatos ei ilman kayttdoikeuksien
laajentamista ndy muille kayttajille jarjestelmassa. Kayttooikeuksia voi laajentaa
o lahettamalla toimeksianto, jonka liitteena paatos on
o kirjaamalla toimenpide, jolla paatos liittyy asiaan
o lisaamalla kayttooikeuksia paatdsasiakirjan Kayttdoikeudet-valilehdella.
o ohjausjarjestelmassa (esimerkiksi WebArkissa) on voitu maarittaa kayttajaryhmalle
asiakirjatyyppikohtainen kadyttéoikeus tietyn tyyppisiin viranhaltijapaatoksiin.
o Laajentamalla olemassa olevan kansion oikeuksia, kansioon jo aiemmin liitetyt paatokset
perivat vastaavat kayttooikeudet
Mikali kayttajalle on annettu oikeus paatdsasiakirjaan, mutta oikeutta viranhaltijan paatdskansioon
ei ole, 16ytaa kayttaja viranhaltijapaatosasiakirjan asiakirjan tai asian haun kautta.

Suosittelemme yllapidollisista syista aina kdyttajaryhmien hyédyntamista kayttooikeuksien
laajennuksissa. Nain muutostilanteessa riittda kun olemassa olevan kayttajaryhman kokoonpanoa
joko laajennetaan tai vastaavasti kayttdjia poistetaan ryhmasta.

6.1.10. Viranhaltijapaatosten hakeminen

Voit hakea viranhaltijapaatosasiakirjoja:

Suoraan viranhaltijapaatos kansion vuosikansiosta, jos sinulla on kayttdoikeus kansioon.
Asiakirjan haulla, kuten muitakin asiakirjoja Twebissa. Haku tuo nakyviin ne
viranhaltijapaatosasiakirjat, joihin sinulla jokin kdyttéoikeus.

Asiakirjan haun Lisatietohaku-valilehden kautta, valitsemalla Metaluokka-kenttaan
Viranhaltijapaatos ja tarkentamalla sen jalkeen hakua esille tulevia hakukenttia hyodyntamalla.
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e Tallennettujen hakujen kautta, jos sellaisia on luotu.

6.1.11. Viranhaltijapaatosten paatosluettelot
Jos lisdominaisuus raportointitoiminto on kaytossa, voit tulostaa viranhaltijapaatosten paatosluetteloita.
Katso lisatietoja Asiakirjojen raportointi > Viranhaltijapaatokset, paatosluettelot.

6.2. Kokoushallinta
Kokoushallinta on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lissominaisuus. Toiminnolla hallinnoidan
toimielimien kokouksia ja koko paatosprosessia, esityslistoista otteisiin.

Jos kuulut Kokoustenhallinta-roolilliseen kdyttdjaryhmaan tai olet jarjestelmanvalvoja, sinulla nakyy
paavalikon Padtéksenteko-osion alla Kokoushallinta-toiminto. Kun valitset sen, avautuu Kokoukset-
kansiorakenne.

Tweb kayttaa termia "Paatos” kun kyseessa on toimielimen paatos, ja termia ”Viranhaltijapaatos” kun
kyseessa on viranhaltijan paatos.

Paatosasiakirjojen tiedostot muodostetaan MS Office -mallien pohjalta, joissa on jarjestelméavalvojan
toimesta valmiina tarvittavat automaattisesti paivittyvat tiedot.

6.2.1. Tweb Kokoushallinta-toiminnon kaytté6noton check-list
Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta yhteisty0ssa asiakasorganisaation kanssa.

Ennen kokoushallinnan kayttoonottoa jarjestelmanvalvojan tulee huolehtia seuraavista asioista:
e Kokoustenhallinta-roolillisen kdyttdjaryhman luominen, katso luku Kokoushallinnan kdyttdjaryhma
ja kayttajat.
e Tarvittavien toimielimien luominen Kokoukset-kansioon. katso Luo uusi paatostoimielin.
e Vakiopykalien luominen toimielimille (tai vaihtoehtoisesti jarjestelmanvalvoja ohjeistaa
kokoussihteereita tdydentdamaan oman toimielimensa vakiopykalat), katso luku Vakiopykalat

(vakiotekstit).

6.2.2. Kokoushallinnan kayttajaryhma ja kdyttajat
Kokousten hallintaa varten jarjestelmanvalvoja luo Twebiin kayttajaryhman, jonka rooli on
Kokoustenhallinta. Tyypillisesti kdyttdajaryhman nimi on ”Kokoussihteerit”. Kokoustenhallinta-roolillisia
kayttajaryhmia voi tarvittaessa olla useita, esimerkiksi kutakin toimielinta varten oma ryhma;
Kokoussihteerit Hallitus, Kokoussihteerit Valtuusto ja niin edelleen.
Kokoustenhallinnan kayttdjaryhmaan tulee sisaltya ne kayttajat, jotka hallinnoivat kokouksia ja niiden
esityslistoja, poytdkirjoja ja otteita.
Asioiden valmistelijoita ei ole valttamatonta liittda tahan ryhmaan, vaan he voivat ldhettaa valmistellut
esitykset kokoussihteereille Listalle-toimeksiantoina.

Luo Kokoustenhallinta-roolillinen kdyttdjaryhma ja lisaa kayttajia:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.

Napauta ndakyman alalaidassa olevaa Luo ryhma -painiketta.

Tayta Nimi*-kenttd, esimerkiksi Kokoussihteerit.

Tallenna. Ryhma-nakyma aukeaa.

Rooli-kenttdan, valitse Kokoustenhallinta.

o vk W
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7. Ryhman jasenet -kentdn vieressa, napauta Lisaa kayttaja -painiketta. Ryhman jasenten valinta -
nakyma aukeaa. Voit hakea kayttajia Hakuehto ja Hakuteksti -kenttien avulla.

8. Valitse kayttaja tai kdyttajia (Ctrl-ndppain mahdollistaa monivalinnan). Napauta nakyman
alalaidassa olevaa Valitse -painiketta.

9. Tallenna. Ryhmaan liittamiesi kayttajien paavalikoista l6ytyy nyt Paatoksenteko / Kokoushallinta -
toiminto.

6.2.3. Paatostoimielimien kansiot
Jokaisella paatostoimielimella on oma paatoskansio, joka on nimetty toimielimen nimen mukaan.
Kokoukset tallentuvat laskevaan kronologiseen jarjestykseen toimielimen paatoskansion alla oleviin
vuosikansioihin. Vuosikansio muodostuu automaattisesti aina, kun toimielimen vuoden ensimmainen
kokous luodaan. (Tweb 5.4 -versiota vanhemmissa versioissa vuosikansioita ei kokoushallinnassa ole vaan
kokoukset tallentuvat suoraan toimielimen paatoskansioon).
Kokoustenhallinta-roolilliseen kdyttdjaryhmaan kuuluvalla kayttajalla voi olla kayttooikeudet yhden tai
useamman paatostoimielimen paatoskansioon.
Kokoushallinnan kansioiden rakenteen ja metatietojen hallinnointi tapahtuu keskitetysti
jarjestelmanvalvojan toimesta.

6.2.3.1. Luo uusi paatostoimielin

Kokoushallinnan kansioiden luonti ja hallinnointi tapahtuu keskitetysti jarjestelmanvalvojan toimesta.
Kokoushallinnan vuosikansioita ei tarvitse erikseen luoda, vaan ne muodostuvat automaattisesti aina, kun
toimielimen vuoden ensimmainen kokous luodaan.

1. Napauta Twebin vasemman laidan padvalikon Kokoushallinta-toimintoa.
Napauta alalaidan Luo toimielin -painiketta.

3. Taytad vahintdaan tahdelld merkityt, eli pakolliset tiedot, katso Uusi kansio -nakyma (Kokous) -
taulukko alla.

4. Tallenna ja jatka. Toimielimen muut valilehdet aukeavat.

5. Perustiedot-vililehden Kayttdjat-kenttaan, lisaa kayttajat ja/tai kayttajaryhmat, joilla tulee olla
oikeuksia toimielimen kansioon. Kayttajan valinta -nakymassa, Kdyttooikeustaso* -kenttaan,
valitse kayttajille oikeustaso:

a. Katselija: voi katsella toimielimen kokouksia ja ndihin liitettyja asiakirjoja.

b. Omistaja: voi liittaa ja poistaa asiakirjoja toimielimen kokouksilta, luoda uusia kokouksia
seka koostaa esityslistoja, poytakirjoja ja otteita. Anna tama oikeustaso toimielimen
kokoussihteereille/kokoussihteerikayttdjaryhmalle.

c. Eioikeuksia:

6. Perustiedot-vililehdelld, tayta nama tiedot tarvittaessa:

a. Jos kyseessa on kaksikielinen ymparisto: tayta Kieli-kentta. Kielitiedolla ohjataan
toimielimen koosteille tulevien leimojen kielta.

b. Jos otekoosteilla on kdytdssa otteen allekirjoittaja -leima, tdydenna Otteen allekirjoittaja
-kentta.

c. Jos halutaan, etta tietty asiakirjatyyppi tallentuu kansilehdille seka niille pykalille, joilla ei
ole asialiitosta tai joiden asiaryhman alta ei I6ydy kokoushallintaan maariteltya
asiakirjatyyppia, tdyta Asiattoman paatoksen tyyppi.

d. Jos otat toimielimen kidytté6n kesken kautta: Viimeisin kdytetty poéytikirjanumero /
kayttoonottovuosi -kenttddn, tdyta toimielimen viimeisin pykadlanumero ja kuluva vuosi,
niin saat poytakirjanumeroinnin juoksemaan halutusta pykalanumerosta.
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7. Taydenna muut tiedot tarvittaessa, katso seuraavat ohjeet koskien paatdskansion valilehtia.
8. Tallenna. Toimielimen kansio ilmestyy Kokoukset-kansion alaisuuteen.
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Uusi kansio -ndkyma (Kokous), lisdtietoja:

Nimi*

Toimielimen nimi, esimerkiksi Hallitus.

Kuvaus

Poytdkirjan numerointi

- Vuosittain juokseva: Pdasaantdinen tapa. Poytakirjan pykalien numerointi
alkaa edellisen poytakirjan viimeisen pykdlanumeron seuraavasta numerosta.
- Kokouskohtainen: Poytdkirjan pykdlien numerointi alkaa aina 1:sta.

Esityslistapykédlien numerointi ei ohjaa poytakirjapykalien numerointia.

Otteen allekirjoittaja

Otteen allekirjoitukseen tuleva tieto, jos kdytdssa on otteen allekirjoittaja -
leima.

Esityslistakoosteen tyyppi

Poytdkirjakoosteen tyyppi

Asiattoman p&atoksen tyyppi

Tahan valittu oletusasiakirjatyyppi tallentuu kansilehdille ja niille pykalille, joilla
ei ole asialiitosta tai joiden asiaryhman alta ei 16ydy kokoushallintaan
madriteltya asiakirjatyyppia.

Kieli

Kielitiedolla ohjataan toimielimen koosteille tulevien leimojen kielta
kaksikielisissa ymparistoissa.

Viimeisin kdytetty poytakirjan §nro
/kayttéonottovuosi

Jos otetaan toimielin kayttoon kesken kautta, taytetdadn tahan toimielimen
viimeisin pykadlanumero ja kuluva vuosi. Ndin saadaan poytakirjanumerointi
juoksemaan halutusta pykalanumerosta.

Palaa

Tallenna ja jatka
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P3dtostoimielimien kansioiden metatiedot

Napauttamalla paatostoimielimen rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta, padset kansion metatietoihin.
Suositus on, etta kokoushallinnan kansioiden rakenteen ja metatietojen hallinnointi tapahtuu keskitetysti

jarjestelmanvalvojan toimesta.

Paatostoimielimien paatoskansiot, lisdtietoja:

6.2.3.2.1.

Perustiedot-vidililehti (Pddtdskansio)

Nimi*

Kuvaus

P&ytdkirjan numerointi

- Vuosittain juokseva: Pdasaantdinen tapa. Poytakirjan pykalien numerointi
alkaa edellisen poytakirjan viimeisen pykdlanumeron seuraavasta numerosta.
- Kokouskohtainen: Péytakirjan pykdlien numerointi alkaa aina 1:sta.

Esityslistapykédlien numerointi ei ohjaa poytakirjapykalien numerointia.

Otteen allekirjoittaja

Esityslistakoosteen tyyppi

Poytakirjakoosteen tyyppi

Asiattoman paatoksen tyyppi

Tahan valittu oletusasiakirjatyyppi tallentuu kansilehdille ja niille pykalille, joilla
ei ole asialiitosta tai joiden asiaryhman alta ei 16ydy kokoushallintaan
madriteltya asiakirjatyyppia.

Kieli

Kayttajat

Kayttajat tai kayttajaryhmat, joilla on oikeuksia toimielimen kansioon.
Kansioon lisatty uusi yksittdainen kayttdja ei saa kdyttdoikeutta toimielimen
asiakirjoihin takautuvasti, vaan han nakee vain lisdysajankohdan jalkeen luodut
asiakirjat.

Viimeisin kaytetty poytakirjan §nro
/kayttodnottovuosi

Lisaa

Poista

Voit poistaa kayttdjan tai kayttajaryhman.

Palaa

Tallenna

Poista

Voit poistaa kansion. Kansio ja sen sisaltdmat kokoukset poistuvat. Kansioiden
asiakirjat sdilyvat Twebissa.

6.2.3.2.2.

Jdsenet-viililehti (Pddtéskansio)

Jasenen nimi

Puolue

Rooli

Lisaa

Jasenet

Poista

Palaa
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6.2.3.2.3. Mallit-vdlilehti (Pddtéskansio)

Mallit-valilehdella jarjestelmanvalvoja tai kokoussihteeri luo paatostoimielimen vakiopykalat. Vakiopykalat
ovat pykalia, jotka kuuluvat olla kaikissa esityslistoissa tai poytakirjoissa, esimerkiksi kokouskutsu,
lasnaolijat ja muutoksenhakuohjeet. Vakiopykalat luodaan vain kerran, ja Tweb tekee kopiot naista
vakiopykalista, kun luot toimielimelle uuden kokouksen.

Vakiopykalien luonti ja lisdtiedot, katso ohje Kokoushallinta > Vakiopykalat (vakiotekstit).

Mallit

Valitse

*

Nimike

Asiakirjatyyppi

Fo

Version tallennusaika

Sarake ilman otsikkoa Asiakirjan tiedoston ikonia napauttamalla voit avata tiedoston lukutilaan
Kopioi valitut Voidaan kayttaa, kun jo olemassa olevalle kokoukselle on tarve kopioida uusi

tai muokattu vakiopykala, katso ohje Muokatut ja lisattavat vakiopykalat.
Tama toiminto El sovellu vakiopykalan kopiointiin toimielimelta toiselle! Niita
tilanteita varten, katso ohje Luo toimielimelle vakiopykald kopioimalla toisesta
toimielimesta.

Liita kopioidut Voidaan kadyttaa, kun jo olemassa olevalle kokoukselle on tarve liittda uusi tai
muokattu vakiopykald, katso ohje Muokatut ja lisdttavat vakiopykalat.

Tama toiminto El sovellu vakiopykalan kopiointiin toimielimelta toiselle! Niita
tilanteita varten, katso ohje Luo toimielimelle vakiopykald kopioimalla toisesta
toimielimestd.

Luo asiakirja

Liita asiakirja

Palauta valmisteluun
Numeroi valitut

Poista valitut kansiosta
Palaa

6.2.3.3. Paatéstoimielimen poistaminen

Vain jarjestelmanvalvoja voi poistaa toimielimen. Toimielimen poiston yhteydessa poistetaan myos kaikki
kokoukset. Kokouksilla olevia asiakirjoja ei poisteta.

Toiminto on lopullinen eika sitd voi peruuttaa. Toiminto on tarkoitettu esimerkiksi harjoitusmateriaalin
poistamiseen jarjestelman kayttéonoton yhteydessa.

Poista paatostoimielin:

1. Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

2. Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

3. Napauta halutun paatoéstoimielimen rivin lopussa olevaa ratas-kuvaketta. Toimielimen valilehdet
aukeavat.

4. Napauta Perustiedot-vililehden Poista-painiketta.

5. Kuittaa varmistuskysymys Ok-painikkeella. Paatostoimielin kokoustietoineen poistuu, eika niita voi
palauttaa. Kokouksen asiakirjat eivat poistu.
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6.2.4.Vakiopykalat (vakiotekstit)
Jarjestelmanvalvoja tai kokoussihteeri luo vakiopykalat toimielimen Mallit-valilehdella. Vakiopykalat ovat
pykalia, jotka kuuluvat olla kaikissa esityslistoissa, poytdkirjoissa tai otteissa, esimerkiksi kokouskutsu,
lasnadolijat ja muutoksenhakuohjeet. Vakiopykalat luodaan vain kerran, ja Tweb tekee kopiot naista
vakiopykalaasiakirjoista, kun luodaan toimielimelle uusia kokouksia ja poytakirjoja. Vakiopykalaasiakirjoihin
kopioituu automaattisesti toimielimelle maaritellyt oikeudet.

Jo luotuja vakiopykalia kannattaa hyodyntaa kopioimalla, kun luo vastaavia vakiopykalia muille
toimielimille, katso ohje Luo toimielimelle vakiopykald kopioimalla toiselta toimielimelta.

Vakiopykalat, lisdtietoja ja ohje:

6.2.4.1. Luo toimielimelle vakiopykala kopioimalla toiselta toimielimelta
Tata menetelmdaa kannattaa hyodyntaa silloin, kun luo toimielimelle vakiopykalan, jonka vastaavuus on jo
olemassa toisessa toimielimessa.
1. Napauta sen toimielimen nime3, jonka vakiopykalan haluat kopioida. Toimielimen tiedot
aukeavat.
2. Napauta Mallit-vililehdellad sen vakiopykéldasiakirjan nimikettd, jonka haluat kopioida. Asiakirjan
metatiedot ja toimintopainikkeet aukeavat.
3. Napauta vakiopykalaasiakirjan Perustiedot-vililehden Tee kopio -painiketta. Asiakirjan kopiointi -
nakyma aukeaa.
4. Nimike-kenttaan, kirjoita uuden vakiopykalan nimi.
5. Anna Kopioi tiedosto -kentta olla rastitettuna.
6. Taydenna tarvittaessa kopioasiakirjan muut metatiedot, katso Asiakirjan kopiointi -ndkyma,
lisatietoja -taulukko alla.
7. Tallenna. Kopioasiakirjan muut valilehdet aukeavat.
8. Taydenna asiakirjan metatiedot tarvittaessa:
e Perustiedot-valilehti: Tdydenna halutessasi toimielimen tiedot Kuvaus-kenttaan, jolloin
voit kayttaa sita hyvaksesi hakiessasi kopioitua asiakirjaa toiselle toimielimelle.
9. Siirry Kokoushallinta-osioon, ja napauta sen toimielimen nimed, johon haluat kopioida
vakiopykalan. Toimielimen tiedot aukeavat.
7. Mallit-vdlilehden kenttaan Mallit, valitse haluamasi vakiopykalatyyppi:
e Esityslista-mallit: esityslistakoosteen vakiopykalat, esimerkiksi kokouskutsu.
e Ote-mallit alkuun: otekoosteelle ennen otetta tulevat vakiopykalat, esimerkiksi kansilehti.
e Ote-mallit loppuun: otekoosteelle varsinaisen otteen jdlkeen tulevat vakiopykalat,
esimerkiksi muutoksenhakuohjeet.
e Poytakirja-mallit alkuun: poytakirjakoosteelle ennen varsinaisia pykalia tulevat
vakiopykalat, esimerkiksi lasndolijat.
e Poytakirja-mallit loppuun: poytakirjakoosteelle varsinaisten pykalien jalkeen tulevat
vakiopykalat, esimerkiksi muutoksenhakuohjeet.
8. Napauta Liita asiakirja -painiketta. Asiakirjan haku -ndkyma aukeaa.
9. Hae esille haluamasi asiakirja, esimerkiksi kdayttamalla hyvaksi Kuvaus-kenttdan kirjoittamasi tieto,
ja valitse se. Asiakirja tallentuu toimielimelle.
10. Napauta Mallit-valilehdelld asiakirjan nimiketta.
11. Napauta Varaa-painiketta ja tdydenna metatiedot tarvittaessa:
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e Perustiedot-valilehti: Rasti Myos poytakirjamalli -kenttd jos haluat etta esityslistan
vakiopykala kopioituu poytakirjalle.
e Perustiedot-valilehti: Rasti Listan loppuun -kentta jos asennuksessa on maaritelty
esityslistan loppuun tuleville vakiopykalille omat leimansa.
12. Tallenna.
13. Napauta Vapauta-painiketta.

14. a) Jos haluat, ettd vakiopykalalle tulee aina oma pykadlanumeronsa:
Rasti vakiopykalda Mallit-valilehdelld, ja napauta Numeroi valitut -painiketta.
TAl
16. b) Jos et halua, ettad vakiopykalda numeroidaan esityslistalla tai poytéakirjalla
Anna vakiopykalan rastikentta olla tyhjana, ja napauta Numeroi valitut -painiketta.

17. Vakiopykalaasiakirjat tiedostoineen tallentuvat toimielimen Mallit-valilehdelle, josta ne
kopioituvat toimielimelle luotaville kokouksille.

Asiakirjan kopiointi -ndkymg3, lisatietoja:

Nimike Nimike on muutettavissa
Kieli Kielitieto voi vaikuttaa asiakirjamallien kaytossa seka sahkoisen allekirjoituksen
leimaan.

Muut laatijat

Kopioi tiedosto

Kopioi kayttdoikeudet
Kopioi litemerkinnat

Luo suhde (viittaa-on viitattu) Rasti luo alkuperaisen ja kopion valille suhdeviittauksen, joka nakyy asiakirjojen
Suhteet-valilehdelld
Kopioi asialiitos Rasti kopioi kopioasiakirjalle alkuperaisen asiakirjan asian metatiedot
Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
sailytysaika
Palaa
Tallenna
6.2.4.2. Luo uusi vakiopykala tyhjasta
1. Valitse haluamasi toimielimen paatdskansio napauttamalla kansion rivin lopussa olevaa ratas-
kuvaketta.

2. Valitse Mallit-valilehti.
3. Kenttaan Mallit, valitse haluamasi vakiopykalatyyppi:
e Esityslista-mallit: esityslistakoosteen vakiopykalat, esimerkiksi kokouskutsu.
e Ote-mallit alkuun: otekoosteelle ennen otetta tulevat vakiopykalat, esimerkiksi kansilehti.
e Ote-mallit loppuun: otekoosteelle varsinaisen otteen jalkeen tulevat vakiopykalat,
esimerkiksi muutoksenhakuohjeet.
e  Poytakirja-mallit alkuun: poytakirjakoosteelle ennen varsinaisia pykalia tulevat
vakiopykalat, esimerkiksi lasnaolijat.
e Poytakirja-mallit loppuun: poytakirjakoosteelle varsinaisten pykalien jalkeen tulevat
vakiopykalat, esimerkiksi muutoksenhakuohjeet.
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Luo tai tuo vakiopykalaasiakirja:
4. a)Jos haluat luoda tai tuoda uuden asiakirjan:
i. Napauta Luo asiakirja -painiketta. Uusi asiakirja -nakyma aukeaa.
ii. Tayta vahintaan asiakirjan pakolliset, eli tdéhdelld merkityt tiedot.
iii. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Aukeaa lisda valilehtia metatietokenttineen.
seka kentat/painikkeet tiedoston lisdamista varten.
iv. Tdydenna asiakirjan metatiedot tarvittaessa:
e Perustiedot-valilehti: Rasti Myos poytakirjamalli -kentta jos haluat etta esityslistan
vakiopykala kopioituu poytakirjalle.
e Perustiedot-valilehti: Rasti Listan loppuun -kenttd jos asennuksessa on madritelty
esityslistan loppuun tuleville vakiopykalille omat leimansa.
v. Lisaa vakiopykaldasiakirjaan tiedosto, katso Tiedoston lisddminen.

TAI
4. b) Jos haluat kayttda Twebissa jo olemassa olevaa asiakirjaa:
i. Napauta Liita asiakirja -painiketta. Asiakirjan haku -ndkyma aukeaa.
ii. Hae ja valitse haluamasi asiakirja. Asiakirja tiedostoineen tallentuu toimielimelle.
iii. Klikkaa Mallit-valilehdellad asiakirjan nimiketta.
iv. Napauta Varaa-painiketta ja tdydenna tiedot tarvittaessa:
e Perustiedot-valilehti: Rasti Myds poytakirjamalli -kentta jos haluat etta
esityslistan vakiopykala kopioituu poytakirjalle.
e Perustiedot-valilehti: Rasti Listan loppuun -kentta jos asennuksessa on maaritelty
esityslistan loppuun tuleville vakiopykalille omat leimansa.

5. Tallenna.
6. Napauta Vapauta-painiketta.

7. a)Jos haluat, etta vakiopykalalle tulee aina oma pykdlanumeronsa:
Rasti vakiopykala Mallit-vililehdelld, ja napauta Numeroi valitut -painiketta.
TAI
8. b) Jos et halua, ettd vakiopykdlad numeroidaan esityslistalla tai poytakirjalla
Anna vakiopykalan rastikentta olla tyhjana, ja napauta Numeroi valitut -painiketta.

9. Vakiopykalaasiakirjat tiedostoineen tallentuvat toimielimen Mallit-valilehdelle, josta ne
kopioituvat toimielimelle luotaville kokouksille.
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6.2.4.3. Muokatut ja lisattavat vakiopykalat
Jos toimielimen vakiopykalda muokataan, tai jos lisdtdan toimielimelle uusi vakiopykala, se ei
automaattisesti tallennu toimielimelle jo luotuihin kokouksiin takautuvasti.

Kopioi uusi tai muokattu vakiopykala jo olemassa olevalle kokoukselle:

1. Valitse haluamasi toimielimen paatéskansio napauttamalla kansion rivin lopussa olevaa ratas-
kuvaketta.

2. Valitse Mallit-vélilehti.
3. Valitse kopioitava vakiopykala.
4. Napauta Kopioi valitut -painiketta.
5. Siirry haluamasi vélilehdelle (Esityslista, Poytdkirja tai Otteet).
6. Napauta Liitd kopioidut -painiketta.
6.2.4.4. Poista vakiopykala

1. Rasti toimielimen Mallit-valilehdella se vakiopykala, jonka haluat poistaa.
2. Napauta Poista valitut kansiosta -painiketta. Vakiopykaldasiakirja poistuu vain toimielimelta, ei
Twebista.

6.2.5.Paatos -dynaaminen metaluokka
Organisaation tiedonhallintasuunnitelmassa WebArkissa voi olla maariteltyna Paatds-asiakirjatyypeille oma
dynaaminen metaluokka Paatos. Talloin Twebissa Paatos-asiakirjatyyppisilla asiakirjoilla nakyy Lisatiedot-
valilehti, joka sisaltdaa Paatosmetaluokkaan maaritellyt kentat, esimerkiksi Toimielin, Kokouspvm ja
Pykdlanumero. Kun Kokoushallinnassa paivitetdan paatokset asiarekisteriin, paivittyvat tiedot naihin
kenttiin automaattisesti.
Dynaamisia metatietoja voi sitten hyddyntaa Asiakirjan haun Lisdtietohaussa seka Asiakirjojen
raportoinnissa.

o Jos kdytossa on Padtés-metaluokka: paivittdminen tallentaa kokouksen tiedot (toimielin,
kokouksen ajankohta ja pykdlanumero) paatosasiakirjojen Lisitiedot-valilehdelle.
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6.2.6.Asian valmistelu

Toimielimessa kasiteltavan asian valmisteluvaiheessa luodaan asiasta esityslistalle meneva asiakirja.
Asioiden eli kokouspykalien valmistelu voi edetd Twebissa useammalla eri tavalla.

6.2.6.1.

Valmisteluasiakirjan luominen

Valmisteluasiakirja luodaan kuten muutkin asiakirjat Twebissa.

WooONDULAEWNR
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o

6.2.6.1.1. Luo valmisteluasiakirja asian kdsittelypyynt6-toimeksiannolta
Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-nakymassa nakyvaa kasittelypyyntoa.
Napauta Vastaanota ja ndyta asia -painiketta. Asian metatiedot aukeavat.
Tutustu asian toimenpiteisiin ja mahdollisiin asiakirjoihin.
Siirry asian Toimenpiteet-valilehdelle.
Napauta Luo toimenpide -painiketta. Uusi toimenpide -nakyma aukeaa.
Toimenpidetyyppi* -kenttdan, valitse valmistelua kuvaava toimenpide, esimerkiksi valmistelu.
Taydenna tarvittaessa toimenpiteen muut tiedot.
Tallenna ja jatka. Asiakirjat-kentta ja muita kenttia tulevat nakyviin.
Asiakirjat-kentdn vieressa, napauta Luo-painiketta. Uusi asiakirja -ndkyma aukeaa.

. Luo asiakirja seuraavan ohjeen ”Luo valmisteluasiakirja Asiakirjat-osiossa” mukaisesti (aloita

kohdasta 2).

6.2.6.1.2. Luo valmisteluasiakirja Asiakirjat-osiossa
Talla toiminnolla voit luoda uuden valmisteluasiakirjan tyhjasta:

BN e

Napauta vasemman laidan paavalikon Luo asiakirja -toimintoa.

Tayta vahintdan pakolliset, eli tdhdella merkityt, metatietokentat.

Tallenna asiakirjan perustiedot Tallenna ja jatka -painikkeella.

Siirry asiakirjan Lisdtiedot-valilehdelle, jos sellainen on, ja tdydenna sielld olevat metatiedot.
Tallenna.

Taydenna tarvittaessa asiakirjan muita tietoja.

Lisad valmisteluasiakirjalle tiedosto:

6.
7.

8.
9.

Siirry asiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Valitse Tiedosto-kentdsta MS Office-mallit ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Mallipohjien
valintalista aukeaa.

Valitse valmisteluasiakirja-mallipohja ja napauta Valitse.

Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemadsi muutokset:
10. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta.

Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

10. b) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-

painiketta. Sulje tiedosto.

11. Vapauta asiakirja napauttamalla Vapauta-painiketta.
12. Laheta tarvittaessa asiakirja hyvaksyttavaksi toiselle kayttajalle tai hyvaksy asiakirja itse.
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6.2.6.1.3. Liitteiden liséiéiminen

6.2.6.2. Laheta valmisteluasiakirja listalle siirrettavaksi

Valmisteluasiakirjan lahetat kokoussihteerille listalle siirtoa varten. Laheta jokainen valmisteluasiakirja
omana toimeksiantonaan.

Listalle-toimeksiannon vastaanottaja saa Omistaja-oikeuden kaikkiin toimeksiannolle liitettyihin
asiakirjoihin, my0s salassa pidettaviin.

Siirry valmisteluasiakirjan Perustiedot-valilehdelle.

Napauta Luo toimeksianto -painiketta. Toimeksianto-nakyma aukeaa.

Tyyppi*-kenttdan, valitse Listalle.

Taydenna tarvittaessa toimeksiannot muut tiedot.

Vastaanottajat (Tweb) -kentan vieressa, napauta Lisda-painiketta. Valitse toimeksiannon
vastaanottajaksi toimielimen kokoussihteeri. Lihetad-painike ilmestyy.

6. Napauta Lahetd-painiketta.

Lahettamasi toimeksianto tulee kokoussihteerille Listalle-toimeksiantona, ja han huolehtii
valmisteluasiakirjan siirtamisesta esityslistalle.

vk wN e
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6.2.7.Kokoustietojen kasittely
Jokaisella paatostoimielimella on oma paatoskansio, joka on nimetty toimielimen nimen mukaan.
Kokoukset tallentuvat laskevaan kronologiseen jarjestykseen toimielimen paatdskansion alla oleviin
vuosikansioihin (Tweb 5.4 -versiota vanhemmissa versioissa vuosikansioita ei kokoushallinnassa ole, vaan
kokoukset tallentuvat suoraan toimielimen paatéskansioon).
Napauttamalla ensin Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkid, ja sitten toimielimen paatéskansion
edessa olevaa +merkkia, saat nakyviin toimintopainikkeita ja mahdolliset vuosikansiot alikansioina, seka
toimielimen kokoukset.
Napauttamalla kokouksen padivamaaraa/nimea, saat esille kokouksen tiedot eri valilehdille eriteltyina.

6.2.7.1. Luo uusi kokous
Voit luoda toimielimelle kokouksia, jos kuulut Kokoustenhallinta-roolilliseen ryhmaan (esim.
kokoussihteerit) ja sinulla on Omistaja-oikeus toimielimen tietoihin.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

Napauta haluamasi toimielimen nimea.

Napauta Luo kokous -painiketta.

Tayta vahintaan tahdelld merkityt, eli pakolliset tiedot, katso Uusi kansio (Kokous) -nakyma -
taulukko alla.

6. Tallenna ja jatka. Kokous tallentuu kokouspaivamaaran mukaiseen vuosikansioon. Lisaa valilehtia ja
toimintopainikkeita tulee nakyviin, ja esityslistan vakiopykaldasiakirjat kopioituvat kokouksen
esityslistalle.

vk wNeE

Uusi kansio (Kokous) -ndkyma, lisdtietoja:

Uusi kansio (Kokous) -nakyma

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Nimi*

Kuvaus

Kokousaika* Kokouspdivamaara ja -kellonaika muotoon pp.kk.vwwvv hh:mm

Kokouspaikka

Esityslistan asioiden aloittava Voit madarittaa esityslistan aloittavan numeron, esimerkiksi voit jatkaa

numero numerointia edellisen kokouksen esityslistasta. Esityslistan pykalien numerointi

ei ohjaa poytakirjan pykalien numerointia.

Palaa

Tallenna ja jatka
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Perustiedot-vililehti (Kokous)

Perustiedot-vililehden kentdt ja painikkeet:

Nimi*

Kuvaus

Kokousaika*

Kokouspdivamaara ja -kellonaika muotoon pp.kk.vvvv hh:mm

Kokouksen paattymisaika

Kokouspdivamaara ja -paattymiskellonaika muotoon pp.kk.vvvv hh:mm.

Kokouspaikka

Esityslistan asioiden aloittava
numero

Julkaise kokousmateriaali portaaliin

Rastikentta nakyy, mikali organisaatiossa on kaytdssa Triplan Portaali. Rasti
julkaisee esityslistan Sahkoinen kokous- ja Kokoustenhallinta -sovelmiin.

Julkaise kokoustiedot portaaliin

Rastikentta nakyy, mikali organisaatiossa on kaytdssa Triplan Portaali. Rasti
julkaisee kokouksen Portaalin Kalenteri -sovelmaan.

Lisalistan nimi

Luo lisdlista

Luo poytakirja

Palaa

Tallenna

Poista

Perustiedot-valilehden koosteluettelo:
Kooste-toiminnolla luodut esityslista- ja poytakirjakoosteet tallentuvat tahan.

Nimike (Lisalistan nimi) - Toimielin - Esityslista/Poytékirja — Kokouspadivimaara —
(Kellonaika).
Napauttamalla nimiketta, aukeaa koosteasiakirjan metatiedot Asiakirjat-
osioon. Koosteasiakirjan Kuvaus-kentassa nakyy koosteelle valittu sisalto,
esimerkiksi Kooste liitteilld tai Kooste ilman liitteitd.

Asiakirjatyyppi

Fo

Version tallennusaika

Sarake ilman otsikkoa

Asiakirjan tiedoston ikonia napauttamalla voit avata tiedoston lukutilaan.

Sarake ilman otsikkoa

S-kirjain: koosteen julkisuus on ”Salassa pidettava” tai ”Osittain salassa
pidettava”.
- (viiva): koosteen julkisuus on ”Sisdinen”.

6.2.7.3.

Osallistujat-valilehti (Kokous)

Palaa

Tallenna
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6.2.8. Esityslistan kasittely

Kokoussihteeri kokoaa ja muokkaa esityslistaa.

Kokouksen Esityslista-vélilehdelle paaset niin:

1.
2.
3.

6.2.8.1.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

Napauta haluamasi toimielimen paatdskansion edessa olevaa +merkkia. Kokoukset tulevat
nakyviin.

Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.

Valitse Esityslista-valilehti.

Esityslista-vililehti (Kokous)

Esityslista-vdlilehden lisadtiedot:

Esityslista-valilehti (Kokous)

Kenttd / Painike

Selitys / Huomio

Koosteen sisdlto

Koosta esityslista

Luo uusi kooste

My@s lisdlistojen asiat

Kopioi valitut

Voit kopioida valmisteluasiakirjoja, ja liittda ne toiselle esityslistalle.
Asiakirjat eivat poistu alkuperéiselta esityslistalta.

Liita kopioidut

Voit liittaad kopioimasi asiakirjat toiselle esityslistalle.

Luo asiakirja

Liita asiakirja

Siirra toiselle listalle

Painike avaa Listasiirto-toimeksiannon, jolle on liitettyinad kopiot valitsemistasi
asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja Iahetd. Vastaanottajat saavat Omistaja-
oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, my0s salassa pidettaviin.

Asiakirjat eivat poistu alkuperaiselta esityslistalta.

Palauta valmisteluun

Painike avaa Palautus valmisteluun -toimeksiannon, jolle on liitettyinad kopiot
valitsemistasi asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja Idhetd. Vastaanottajat
saavat Omistaja-oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, myos salassa
pidettaviin.

Asiakirjat eivat poistu alkuperaiselta esityslistalta.

Poista valitut kansiosta

Painike poistaa valitsemasi asiakirjat esityslistalta. Asiakirjat eivat poistu
Twebista.

Julkaisun kohde

Julkaise valitut

Merkitse valitut valmiiksi

Palaa
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Esityslista-vdlilehden asialuettelon lisdtiedot:

Esityslista-vdlilehden asialuettelo (Kokous)

Sarake / Painike Selitys / Huomio

Nayta liitteet Painiketta napauttamalla, saat pykalan liitteet ja oheismateriaalit nakyviin.
Tweb 5.6 tai uudemmassa versiossa lisdatyn materiaalin osalta nakyy myos
mahdollinen lisdnimi, seka onko liitteen tyyppi Liite vai Oheismateriaali.

Piilota liitteet Painiketta napauttamalla, piilotat pykalan liitteet ja oheismateriaalit.

*

Sarake ilman otsikkoa Asian pykalanumero

Nimike Valmisteluasiakirjan tai liiteasiakirjan nimike. Napauttamalla nimikettd, aukeaa
asiakirjan metatiedot Asiakirjat-osioon, jossa sitd voi muokata.

Sarake ilman otsikkoa Jos valmisteluasiakirjalla on liitteitd, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva. Saat

liitteet nakyviin napauttamalla Nayta liitteet -painiketta.

Asiakirjatyyppi

Fo
Version tallennusaika
Sarake ilman otsikkoa Jos sarakkeessa on S-kirjain, on asiakirja julkisuusluokitukseltaan salassa
pidettava.
Sarake ilman otsikkoa Asiakirjan kuvaketta napauttamalla, voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan.
Nuoli ylos Painikkeella voit siirtaa asiakirjan esityslistalla yléspain
Nuoli alas Painikkeella voit siirtda asiakirjan esityslistalla alaspdin
6.2.8.2. Valmisteluasiakirjojen liittaminen esityslistalle

Esityslistan vakiopykaldasiakirjat, esimerkiksi kokouskutsu, ovat kopioituneet esityslistalle kokouksen
luontivaiheessa.

Kasiteltavien asioiden valmisteluasiakirjat voidaan liittaa esityslistalle kolmella vaihtoehtoisella tavalla:
e Listalle-toimeksiannon kautta
e Luo asiakirja -toiminnolla
e Liita asiakirja -toiminnolla

6.2.8.2.1. Liité Listalle-toimeksiannon kautta tullut valmisteluasiakirja
Talla toiminnolla kokoussihteeri voi siirtda valmistelijalta Listalle-toimeksiannon kautta tulleen
valmisteluasiakirjan esityslistalle:

1. Napauta Toimeksiannot-osion Saapuneet-ndakymassa nakyvaa Listalle-toimeksiantoa.
Valitse lista -kenttdan, valitse haluamasi esityslista.

3. Napauta Vie listalle -painiketta. Valmisteluasiakirja tulee nakyviin kokouksen Esityslista-valilehden
asialuetteloon.
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6.2.8.2.2. Liité valmisteluasiakirja Luo asiakirja -toiminnolla
Talla toiminnolla voit luoda uuden valmisteluasiakirjan tyhjasta:

A wnNe

5.
6.

Napauta kokouksen Esityslista-valilehden Luo asiakirja -painiketta. Uusi asiakirja -ndkyma aukeaa.
Tayta vahintaan tahdelld merkityt, eli pakolliset tiedot.

Tallenna asiakirjan perustiedot Tallenna ja jatka -painikkeella.

Siirry asiakirjan Lisatiedot-valilehdelle, jos sellainen on, ja tdydenna sielld olevat metatiedot.
Tallenna.

Liita tarvittaessa asiakirja asialle, katso Asiakirjan liittdminen asialle.

Tdydenna tarvittaessa asiakirjan muita tietoja.

Lisaa valmisteluasiakirjalle tiedosto:

7.
8.

Siirry asiakirjan Perustiedot-vililehdelle.

Valitse Tiedosto-kentdsta MS Office-mallit ja napauta Luo tiedosto -painiketta. Mallipohjien
valintalista aukeaa.

Valitse valmisteluasiakirja-mallipohja ja napauta Valitse.

Tallenna tiedostoon tekemadsi muutokset:
10. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta.

Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAl

10. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-

painiketta. Sulje tiedosto.

11. Palaa Esityslista-valilehdelle napauttamalla Palaa-painiketta. Luomasi valmisteluasiakirja nakyy

asialuettelossa.

6.2.8.2.3. Liité valmisteluasiakirja Liité asiakirja -toiminnolla
Talla toiminnolla voi liittdad valmisteluasiakirjaksi Twebissa olemassa olevan asiakirjan:

Napauta kokouksen Esityslista-valilehden Liita asiakirja -painiketta. Asiakirjan haku -ndkyma
aukeaa.

Hae ja valitse haluamasi asiakirja. Palaat takaisin kokouksen Esityslista-vélilehdelle. Liittamasi
valmisteluasiakirja ndkyy asialuettelossa.
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Esityslistan liitteet ja oheismateriaalit

Jos valmisteluasiakirjalla oli liiteasiakirjoja esityslista muodostuessa, siirtyvat ne paaasiakirjansa mukana
esityslistalle. Jos valmisteluasiakirjalla on liiteasiakirjoja, nakyy kokouksen Esityslista-valilehden
asialuettelossa klemmarinkuva. Saat liiteasiakirjat, eli liitteet ja oheismateriaalit ndkyviin napauttamalla
Nayta liitteet -painiketta.

Liitteita ja oheismateriaalia voi lisata esityslistan asiakirjoille my6s esityslistan muodostamisen jalkeen.

Kun esityslista on jo muodostunut, voit Asiakirjat-osiossa

Lisata valmisteluasiakirjalle uusia liitteita.

Muokata paaasiakirjalle liitettyjen liiteasiakirjojen nimia.
Muokata paaasiakirjalle liitettyjen liiteasiakirjojen tyyppia.
Muuttaa padaasiakirjalle liitettyjen liiteasiakirjojen jarjestysta.

Na&in siirryt esityslistalta Asiakirjat-osioon liitteiden kasittelyyn:

Napauta kokouksen Esityslista-valilehden asialuettelossa valmisteluasiakirjan Nimiketta. Asiakirjan
metatiedot aukeavat Asiakirjat-osioon.

Siirry asiakirjan Suhteet-vililehdelle.

Lisaa tai kasittele liitteita Asiakirjan liitteiden kasittely -ohjeen mukaisesti.
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6.2.8.4. Esityslistan koosteet
Esityslistakoosteet tallentuvat kokouksen Perustiedot-vélilehdelle omiksi pdf-asiakirjoiksi.

Mita koosta-toiminto tekee:
e Muuntaa esityslistalle liitettyjen asiakirjojen tiedostoista pdf-muotoiset rinnakkaisversiot.
e Koostaa ndista pdf-tiedostoista yhtendisen esityslistan sisallysluetteloineen.

Koostamisvaiheessa voidaan vaikuttaa koosteen sisdltoon, tuleeko kooste esimerkiksi liitteillad vai ilman
liitteita.

Kokouksen ensimmaisena koostetusta esityslistasta muodostuu aina padkooste, jota voit myéhemmin
muokata versioimalla.

6.2.8.4.1. Koosta esityslistan péicikooste
1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.
2. Valitse Esityslista-valilehti.
3. Kenttaan Koosteen sisdlto, valitse haluamasi vaihtoehto. Kooste liitteilld -valinnalla tulee
koosteeseen kaikki pykélat ja niiden kaikki liitteet.
Tarvittaessa voit lisaksi raataloida koosteen sisaltoa pykaldasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

e Jos Koosteen sisaltd -kentdssa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykalaasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.

4. Jos haluat samalle koosteelle myos lisdlistalla olevat asiat, rasti Myos lisdlistojen asiat -kenttaa.
5. Napauta Koosta esityslista -painiketta.
Esityslistakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-valilehdelle omana asiakirjanaan.

Voit muokata koosteen nimiketta ja muita tietoja seuraavasti:
Siirry kokouksen Perustiedot-valilehdelle. Napauta koosteen nimikettad. Koosteasiakirjan metatiedot
aukeavat Asiakirjat-osioon, jossa voit muokata niita.

Voit korvata padkoosteen asiakirjan ja tiedoston, luomalla uuden koosteen,
katso seuraava ohje “Versio esityslistan paakoostetta”.

Jos poistat padkoosteen kokoukselta,

kayta uuden paadkoosteen luomisessa Luo uusi kooste -painiketta.
Al3 téssa tilanteessa kdyta Koosta esityslista -painiketta.
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6.2.8.4.2. Versioi esityslistan pdéikoostetta
Voit korvata paakoosteen asiakirjan ja tiedoston, luomalla uuden koosteen:

1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.

2. Valitse Esityslista-valilehti.

3. Kenttadan Koosteen sisdlto, valitse haluamasi vaihtoehto. Tarvittaessa voit lisaksi raataloida
koosteen sisdltoa pykalaasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

e Jos Koosteen sisaltd -kentdssa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykaldasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.

4. Jos haluat samalle koosteelle myos lisdlistalla olevat asiat, rasti My®os lisdlistojen asiat -kenttaa.
5. Napauta Koosta esityslista -painiketta.
Esityslistakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-valilehdelle omana asiakirjanaan, ja korvaa
edellisen padkoosteen.

Voit muokata koosteen nimiketta ja muita tietoja seuraavasti:
Siirry kokouksen Perustiedot-vililehdelle. Napauta koosteen nimikettd. Koosteasiakirjan metatiedot
aukeavat Asiakirjat-osioon, jossa voit muokata niita.

Jos poistat paakoosteen kokoukselta,
kaytd uuden padkoosteen luomisessa Luo uusi kooste -painiketta.
Al3 tassa tilanteessa kdyta Koosta esityslista -painiketta.

6.2.8.4.3. Koosta useita esityslistoja (lisdkoosteet)

Voit koostaa useita sisalloltdan erilaisia esityslistakoosteita, esimerkiksi esityslistan julkinen versio ja
esityslistan salassa pidettava versio.

Lisdkoosteita ei voi padkoosteen tapaan korvata versioimalla, vaan jos muutostarpeita tulee, pitda luoda
uusi lisékooste edellisen lisdkoosteen rinnalle.

1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.

2. Valitse Esityslista-valilehti.

3. Kenttidan Koosteen sisdlto, valitse haluamasi vaihtoehto. Voit lisaksi raataloida koosteen sisaltoa
pykadldasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisalto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

e Jos Koosteen sisalto -kentassa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykalaasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.

4. Jos haluat samalle koosteelle myos lisdlistalla olevat asiat, rasti My®os lisdlistojen asiat -kenttaa.
5. Napauta Luo uusi kooste -painiketta. Uusi esityslistakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-
valilehdelle omana asiakirjanaan.
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6.2.9. Lisdlistan kasittely

Lisalista tarvitaan esimerkiksi silloin, kun esityslistan julkaisun jalkeen tulee uusi kasiteltava asia.

6.2.9.1.

Luo lisalista

Kokoussihteeri voi luoda kokoukselle yhden tai useampia lisalistoja:

Lo NU A

12.

12.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

Napauta haluamasi toimielimen paatdskansion edessa olevaa +merkkia. Kokoukset tulevat
nakyviin.

Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri vdlilehdille eriteltyina.

Valitse Perustiedot-valilehti.

Kenttaan Lisdlistan nimi, anna lisalistalle nimi.

Napauta Luo lisédlista -painiketta. Lisalista tallentuu Lisdlistat-valilehdelle.

Siirry Lisdlista-valilehdelle.

Numerointi-kenttdan, valitse lisdlistan asioiden numerointitapa.

Jos valitset vaihtoehdon Aloita valitusta numerosta, taytd myos Aloittava numero -kentta.

. Tallenna.
11.

Lisaa tarvittaessa asiakirjoja lisdlistalle. Lisaat asiakirjat samalla tavalla kuin esityslistalle, katso
Asiakirjojen liittdminen esityslistalle.

a) Jos haluat koostaa lisdlistan asiat omaksi koosteasiakirjaksi:

Koosta lisdlista samalla tavalla kuin esityslista, katso Koosta esityslistan paakooste
Lisalistakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-valilehdelle omana asiakirjanaan.

TAI

b) Jos haluat koostaa lisdlistan asiat esityslistan koosteasiakirjalle:

Siirry Esityslista-vadlilehdelle. Luo kooste niin, etta My®s lisalistojen asiat -kenttd on rastitettuna,
katso Esityslistan koosteet.
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Lisalistat-vélilehti (Kokous)

Lisalistat-vdlilehden kentat ja painikkeet:

Lisalistat-valilehti (Kokous)

Kentta / Painike

Selitys / Huomio

Lisdlistat

Valitse

Nimi*

Numerointi

Aloittava numero

Julkaise kokousmateriaali portaaliin

Rastikentta nakyy, mikali organisaatiossa on kaytdssa Triplan Portaali. Rasti
julkaisee esityslistan Sahkoinen kokous- ja Kokoustenhallinta -sovelmiin.

Tallenna

Poista

Koosteen sisdlto

Koota esityslista

Luo uusi kooste

Kopioi valitut

Voit kopioida valmisteluasiakirjoja, ja liittda ne toiselle esityslistalle.
Asiakirjat eivat poistu alkuperdiselta esityslistalta.

Lisda kopioidut

Voit liittaa kopioimasi asiakirjat toiselle esityslistalle.

Luo asiakirja

Liita asiakirja

Siirra toiselle listalle

Painike avaa Listasiirto-toimeksiannon, jolle on liitettyinad kopiot valitsemistasi
asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja Iahetd. Vastaanottajat saavat Omistaja-
oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, my&s salassa pidettaviin.

Asiakirjat eivat poistu alkuperaiselta esityslistalta.

Palauta valmisteluun

Painike avaa Palautus valmisteluun -toimeksiannon, jolle on liitettyina kopiot
valitsemistasi asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja Iahetd. Vastaanottajat
saavat Omistaja-oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, myos salassa
pidettaviin.

Asiakirjat eivat poistu alkuperaiselta esityslistalta.

Poista valitut kansiosta

Painike poistaa valitsemasi asiakirjat esityslistalta. Asiakirjat eivat poistu
Twebista.

Julkaisun kohde

Julkaise valitut

Merkitse valitut valmiiksi

Palaa
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Lisdlista-valilehden asialuettelon lisatiedot:

Lisdlista-vdlilehden asialuettelo (Kokous)

Sarake / Painike Selitys / Huomio

Nayta liitteet Painiketta napauttamalla, saat pykalan liitteet ja oheismateriaalit nakyviin.
Piilota liitteet Painiketta napauttamalla, piilotat pykalan liitteet ja oheismateriaalit.

*

Sarake ilman otsikkoa Asian pykalanumero

Nimike Valmisteluasiakirjan tai liiteasiakirjan nimike. Napauttamalla nimikettd, aukeaa

asiakirjan metatiedot Asiakirjat-osioon, jossa sitd voi muokata.

Sarake ilman otsikkoa Jos valmisteluasiakirjalla on liitteita, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva. Saat

liitteet nakyviin napauttamalla Nayta liitteet -painiketta.

Asiakirjatyyppi

Fo
Version tallennusaika
Sarake ilman otsikkoa Jos sarakkeessa on S-kirjain, on asiakirja julkisuusluokitukseltaan salassa
pidettava.
Sarake ilman otsikkoa Asiakirjan kuvaketta napauttamalla, voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan.
Nuoli ylos Painikkeella voit siirtdaa asiakirjan esityslistalla ylospain
Nuoli alas Painikkeella voit siirtda asiakirjan esityslistalla alaspdin
6.2.10. Poytdkirjan kasittely

Tama tapahtuu, kun poytakirja luodaan:

e  Poytakirjan vakiopykdldasiakirjat, esimerkiksi [dasnaolijat, kopioituvat poytakirjalle.

e Esityslistan ja mahdollisen lisdlistan asiakirjat kopioituvat poytdkirjalle uusina asiakirjoina
liiteasiakirjoineen.

e  Mikali esityslistan asiakirjoilla on asialiitos, poytakirjalla olevien asiakirjojen tyyppi on
automaattisesti paatos.

e Oheismateriaali-tyyppiset liiteasiakirjat kopioituvat esityslistalta poytakirjalle, ellei organisaatiossa
ole kaytdssa maaritys, ettei oheismateriaali kopioidu mukaan.

e Paatdsasiakirjat tulevat Otteet-valilehdelle nakyviin, ja otteiden vakiotekstit, esimerkiksi
muutoksenhakuohjeet, kopioituvat kokouksen Otteet-vililehdelle.

6.2.10.1. Luo poytakirja

Kokoussihteeri luo kokoukselle poytakirjan, kun esityslista on valmis:

g

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikon Kokoushallinta-toimintoa.

Napauta Kokoukset-kansion edessa olevaa +-merkkia. Kansiorakenne aukeaa.

Napauta haluamasi toimielimen paatéskansion edessa olevaa +merkkia. Kokoukset tulevat
nakyviin.

Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.

Valitse Perustiedot-valilehti.

Napauta Luo poytakirja -painiketta. Siirryt kokouksen Poytakirja-valilehdelle.
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6.2.10.2. Poytakirjan liitteet ja oheismateriaalit
e Valmisteluasiakirjojen Liite-tyyppiset liiteasiakirjat ovat kopioituneet esityslistalta poytdkirjalle
poytakirjan luontivaiheessa.
e Valmisteluasiakirjojen Oheismateriaali-tyyppiset liiteasiakirjat ovat kopioituneet esityslistalta
poytakirjalle, ellei organisaatiossa ole kaytossa maaritys, ettei oheismateriaali kopioidu mukaan.

Jos paatosasiakirjalla on liiteasiakirjoja, ndkyy kokouksen Poytakirja-valilehden asialuettelossa
klemmarinkuva. Saat liiteasiakirjat, eli pykalan liitteet ja oheismateriaalit ndakyviin napauttamalla Nayta
liitteet -painiketta.

6.2.10.3. PoOytakirja-valilehti (Kokous)
Poytakirja-vélilehden lisatiedot:

Poytakirja-valilehti (Kokous)

Kentta / Painike Selitys / Huomio

Koosteen sisdlto

Koosta poytdkirja

Luo uusi kooste

P&ivitd asiarekisteri

Kopioi valitut Voit kopioida asiakirjoja, ja liittda ne toiselle esityslistalle.
Paatosasiakirjat eivat poistu alkuperadiselta poytakirjalta eika esityslistalta.
Liita kopioidut Voit liittaa kopioimasi paatosasiakirjat toiselle esityslistalle.

Luo asiakirja

Liita asiakirja

Siirra toiselle listalle Painike avaa Listasiirto-toimeksiannon, jolle on liitettyinad kopiot valitsemistasi
asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja ldhetd. Vastaanottajat saavat Omistaja-
oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, my&s salassa pidettaviin.
Asiakirjat eivat poistu alkuperadiselta poytakirjalta eika esityslistalta.

Palauta valmisteluun Painike avaa Palautus valmisteluun -toimeksiannon, jolle on liitettyina kopiot
valitsemistasi asiakirjoista. Valitse vastaanottajat ja laheta. Vastaanottajat
saavat Omistaja-oikeuden kaikkiin liitettyihin asiakirjoihin, my6s salassa
pidettaviin.

Asiakirjat eivat poistu alkuperdiseltad poytakirjalta eika esityslistalta.

Poista valitut kansiosta Painike poistaa valitsemasi asiakirjat poytdkirjalta. Asiakirjat eivat poistu
Twebista.

Julkaisun kohde

Julkaise valitut

Merkitse valitut valmiiksi

Palaa
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Poytdkirja-valilehden asialuettelon lisatiedot:

Poytakirja-valilehden asialuettelo (Kokous)

Sarake / Painike Selitys / Huomio

Nayta liitteet Painiketta napauttamalla, saat pykalan liitteet ja oheismateriaalit nakyviin.

Tweb 5.6 tai uudemmassa versiossa lisdtyn materiaalin osalta nakyy myds
mahdollinen lisdnimi, seka onko liitteen tyyppi Liite vai Oheismateriaali.

Piilota liitteet Painiketta napauttamalla, piilotat pykalan liitteet ja oheismateriaalit.

*

Sarake ilman otsikkoa Asian pykalanumero

Nimike Paatosasiakirjan tai liiteasiakirjan nimike. Napauttamalla nimikettd, aukeaa

asiakirjan metatiedot Asiakirjat-osioon, jossa sitd voi muokata.

Sarake ilman otsikkoa Jos paatdsasiakirjalla on liitteitd, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva. Saat

liitteet nakyviin napauttamalla Nayta liitteet -painiketta.

Asiakirjatyyppi

Fo
Version tallennusaika
Sarake ilman otsikkoa Jos sarakkeessa on S-kirjain, on asiakirja julkisuusluokitukseltaan salassa
pidettava.
Sarake ilman otsikkoa Asiakirjan kuvaketta napauttamalla, voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan.
Nuoli ylos Painikkeella voit siirtaa asiakirjan poytakirjalla yl6spain
Nuoli alas Painikkeella voit siirtdaa asiakirjan poytakirjalla alaspain
6.2.10.4. Paatoéstietojen kirjaaminen poytakirjaan
Kokouksessa tehdyt paatokset kirjataan poytakirjaan kokouksen sihteerin toimesta.
1. Napauta kokouksen Poytakirja-valilehden asialuettelossa paatdsasiakirjan Nimiketta. Asiakirjan
metatiedot aukeavat Asiakirjat-osioon.
2. Siirry asiakirjan Perustiedot-vililehdelle.
3. Napauta Varaa-painiketta ja sen jalkeen Muokkaa tiedostoa-painiketta. Tiedosto aukeaa.
4. Kirjaa paatoksen tiedot ja mahdolliset muut tiedot tiedostoon.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:

5.

a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta.
Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

b) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jdlkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.

Napauta asiakirjan Vapauta-painiketta.
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6.2.10.5. Poytakirjan koosteet
Poytakirjakoosteet tallentuvat kokouksen Perustiedot-valilehdelle omiksi pdf-asiakirjoiksi.

Mita koosta-toiminto tekee:
e Muuntaa poytakirjalle liitettyjen asiakirjojen tiedostoista pdf-muotoiset rinnakkaisversiot.
e Koostaa ndista pdf-tiedostoista yhtendisen poytdkirjan sisallysluetteloineen.

Koostamisvaiheessa voidaan vaikuttaa koosteen sisdltoon, tuleeko kooste esimerkiksi liitteilla vai ilman
liitteita.

Kokouksen ensimmaisena koostetusta poytakirjasta muodostuu aina padkooste, jota voit myéhemmin
muokata versioimalla.

6.2.10.5.1. Koosta péytdkirjan pddkooste
1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri vililehdille eriteltyina.
2. Valitse Poytakirja-valilehti.
3. Kenttaan Koosteen sisdlto, valitse haluamasi vaihtoehto. Kooste liitteilld -valinnalla tulee
koosteeseen kaikki pykélat ja niiden kaikki liitteet.
Tarvittaessa voit lisdksi raataloida koosteen sisaltoa pykaldasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

e Jos Koosteen sisaltd -kentdssa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykaldasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.

4. Napauta Koosta poytdkirja -painiketta.
Poytakirjakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-valilehdelle omana asiakirjanaan.

5. Jos padkoosteeseen on tarve tehda muutoksia, se tehdaan versioimalla, katso seuraava ohje Versioi
poytakirjan padkoostetta.

Voit muokata koosteen nimiketta ja muita tietoja seuraavasti:
Siirry kokouksen Perustiedot-vililehdelle. Napauta koosteen nimikettd. Koosteasiakirjan metatiedot
aukeavat Asiakirjat-osioon, jossa voit muokata niita.

Voit korvata padkoosteen asiakirjan ja tiedoston, luomalla uuden koosteen,
katso seuraava ohje “Versio pdytakirjan padkoostetta”.

Jos poistat paakoosteen kokoukselta,

kdyta uuden paidkoosteen luomisessa Luo uusi kooste -painiketta.
Al3 téssa tilanteessa kdyta Koosta esityslista -painiketta.
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6.2.10.5.2. Versioi poytdkirjan pddkoostetta
Voit korvata paakoosteen asiakirjan ja tiedoston, luomalla uuden koosteen:

1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.
Valitse Poytakirja-valilehti.

3. Kenttdaan Koosteen sisalto, valitse haluamasi vaihtoehto. Tarvittaessa voit lisaksi raataloida
koosteen sisaltoad pykalaasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisdlto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

e Jos Koosteen sisalto -kentdssa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykalaasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.

4. Napauta Koosta poytdkirja -painiketta.
Poytakirjakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-valilehdelle omana asiakirjanaan, ja korvaa
edellisen padkoosteen.
Poytakirjan nimikkeen alla nakyy tieto, mita paakoosteita on luotu. Viimeisin, eli voimassa oleva
versio, on rivin alussa. Napauttamalla koosteen nimiketta, paaset Asiakirjat-osioon, ja Versiot
valilehdella voit tarvittaessa tarkastella poytakirjan edellisid padkoosteita.

Voit muokata koosteen nimiketta ja muita tietoja seuraavasti:
Siirry kokouksen Perustiedot-vililehdelle. Napauta koosteen nimikettd. Koosteasiakirjan metatiedot
aukeavat Asiakirjat-osioon, jossa voit muokata niita.

Jos poistat paakoosteen kokoukselta,
kayta uuden paakoosteen luomisessa Luo uusi kooste -painiketta.
Al3 tassa tilanteessa kdyta Koosta esityslista -painiketta. .

6.2.10.5.3. Koosta useita péytdkirjoja (lisdkoosteet)

Voit koostaa useita sisalloltdan erilaisia poytakirjakoosteita, esimerkiksi poytakirjan julkinen versio ja
poytakirjan salassa pidettava versio.

Lisdkoosteita ei voi padkoosteen tapaan korvata versioimalla, vaan jos muutostarpeita tulee, pitda luoda
uusi lisékooste edellisen lisdkoosteen rinnalle.

1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.
Valitse Poytakirja-valilehti.

6. Kenttddan Koosteen sisalto, valitse haluamasi vaihtoehto. Voit lisdksi raataloida koosteen sisaltoa
pykalaasiakirjaluettelon rastien avulla:

e Jos Koosteen sisalto -kentdssa on vaihtoehto Valitut, tulostuu koosteeseen kaikki rastimasi
asiakirjat ja kaikki rastimasi liitteet.

e Jos Koosteen sisalto -kentdssa on vaihtoehto Valitut liitteineen, tulostuu koosteeseen
kaikki rastimasi asiakirjat kaikkine liitteineen, eli mahdollisista liitteiden rasteista ei ole
vaikutusta.

o Jos Koosteen sisaltd -kentdssa on jokin muu vaihtoehto, mahdollisista
pykaldasiakirjaluettelon rasteista ei ole vaikutusta.
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Napauta Luo uusi kooste -painiketta. Uusi poytakirjakooste tallentuu kokouksen Perustiedot-
vdlilehdelle omana asiakirjanaan.

Jos lisdkoosteeseen on tarve tehda muutoksia, se tehddan luomalla uusi lisdkooste tdman ohjeen
mukaisesti.

6.2.11. Paatoksen paivittaminen asiarekisteriin

Poytakirjan paatokset tulee paivittaa asiarekisteriin. Talloin asioiden toimenpiteissd nakyy paatdsasiakirjat
osana niiden kasittelyprosessia.

Mita paatoksen paivittaminen asiarekisteriin tekee:

Muuttaa esityslistan valmisteluasiakirjojen tilaksi Valmis, ja lukitsee niiden liitteet viittaamaan sen
hetkisiin versioihin.

Muuttaa poytakirjan paatosasiakirjojen tilaksi Valmis, ja lukitsee niiden liitteet viittaamaan sen
hetkisiin versioihin.

Paatosasiakirjat, joilla on asialiitos: paivittaminen tallentaa paatodsasiakirjat niiden asioiden
toimenpiteiksi. Toimenpiteen tyyppi on paatds, nimike on toimielimen nimi ja kokouspdivamaara,
ja toimenpiteen liitteena on paatosasiakirja. Napauttamalla toimenpiteen toimenpidetyyppia tai
nimikettd, aukeaa Toimenpide-ndkyma, jossa voit kasitella paatostoimenpiteen tietoja.

Jos kdytossd on Padtos-metaluokka: paivittaminen tallentaa kokouksen tiedot (toimielin,
kokouksen ajankohta ja pykadlanumero) paatosasiakirjojen Lisatiedot-valilehdelle.

Paivita paatokset asiarekisteriin:

1.
2.

Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.

Valitse Poytakirja-valilehti. Asiakirjoja ei tarvitse rastia, vaan toiminto kohdistuu kaikkiin
poytakirjan asiakirjoihin automaattisesti.

Napauta Paivita asiarekisteri -painiketta. Tweb antaa ilmoituksen tallennuksen onnistumisesta,
seka paivitettyjen asioiden lukumaarasta.
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6.2.12. Otteiden kasittely

Paatosasiakirjat ovat tulleet Otteet-valilehdelle nakyviin, ja otteiden vakiotekstit, esimerkiksi
muutoksenhakuohjeet, ovat kopioituneet kokouksen Otteet-vililehdelle poytakirjan luontivaiheessa.

Tama tapahtuu, kun ote koostetaan:

e Otteen vakiotekstit, esimerkiksi muutoksenhakuohje, voidaan kopioida otteelle mukaan.

e Paatosasiakirjan tiedosto sekda mahdollisten valittujen liiteasiakirjojen tiedostot kopioituvat otteelle
mukaan.

e Ote-koosteesta muodostuu oma asiakirja ja pdf-muotoinen tiedosto. Ote-koosteasiakirjan nimike
muodostuu seuraavasti: Ote: Toimielin Kokouspaivamaara Pykalanumero Pykalan nimike.

e Salassa pidettavasta paatosasiakirjasta muodostettu oteasiakirja on salassa pidettava, riippumatta
oteasiakirjatyypin oletusjulkisuusluokitus eAMS:ssa.

6.2.12.1. Koosta ote
1. Napauta haluamasi kokous. Kokouksen tiedot aukeavat eri valilehdille eriteltyina.
2. Valitse Otteet-vililehti.
3. Valitse listalta paatosasiakirja, sen mahdolliset liitteet, muutoksenhakuohje ja mahdolliset muut
asiakirjat, jotka haluat otteelle.
4. Napauta Koosta ote -painiketta.
5. Ote-asiakirjan Perustiedot-valilehti aukeaa ja voit varata, hyvaksya ja allekirjoittaa otteen.

6. a)Jos paatosasiakirjalla on asialiitos, ja haluat tiydentda otetoimenpiteen tiedot:
Siirry asialle painamalla asiakirjan Siirry asialle -painiketta. Siirry asian Toimenpiteet-valilehdelle,
valitse otetoimenpide ja tdydenna tiedot. Voit lahettda tiedoksiannon napauttamalla viela
Toimenpiteet-valilehden Luo toimeksianto -painiketta.

TAl

6. b)Jos padtosasiakirjalla ei ole asialiitosta, tai jos et halua paivittaa otetoimenpiteen tietoja:
Tdydenna tarvittaessa asiakirjan tiedot, ja siirry tiedoksiannon lahettamiseen Luo toimeksianto -
painiketta napauttamalla.
Voit palata takaisin kokoushallinnan Otteet-valilehdelle napauttamalla asiakirjan Palaa-painiketta.

6.2.12.2. Otteet-vililehti (kokous)
Otteet-vililehti (Kokous)
Kentta / Painike Selitys / Huomio
Koosta ote

Liita kopioidut

Poista valitut kansiosta

Palaa
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Otteet-vidlilehden asiakirjaluettelon lisatiedot:

Nayta liitteet Painiketta napauttamalla, saat pykalan liitteet ja oheismateriaalit nakyviin.
Tweb 5.6 tai uudemmassa versiossa lisdtyn materiaalin osalta nakyy myos
mahdollinen lisdnimi, seka onko liitteen tyyppi Liite vai Oheismateriaali.

Piilota liitteet Painiketta napauttamalla, piilotat pykalan liitteet ja oheismateriaalit.

*

Sarake ilman otsikkoa Asian pykalanumero

Nimike Paatosasiakirjan tai liiteasiakirjan nimike. Napauttamalla nimikettd, aukeaa
asiakirjan metatiedot Asiakirjat-osioon, jossa sitd voi muokata.

Sarake ilman otsikkoa Jos pdatosasiakirjalla on liitteitd, nakyy sarakkeessa klemmarinkuva. Saat
liitteet nakyviin napauttamalla Nayta liitteet -painiketta.

Asiakirjatyyppi

Fo

Version tallennusaika

Sarake ilman otsikkoa Jos sarakkeessa on S-kirjain, on asiakirja julkisuusluokitukseltaan salassa
pidettava.

Sarake ilman otsikkoa Asiakirjan kuvaketta napauttamalla, voit avata asiakirjan tiedoston lukutilaan.

Nuoli ylos Painikkeella voit siirtaa asiakirjan poytakirjalla yl6spain

Nuoli alas Painikkeella voit siirtdaa asiakirjan poytakirjalla alaspain

6.2.13. Kokoushallinnan paatosluettelot

Jos lisdominaisuus raportointitoiminto on kaytdssa, voit tulostaa kokoushallinnan paatosluetteloita. Katso
lisatietoja Asiakirjojen raportointi > Kokoushallinta, pdatosluettelot.
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7. MS Office Word -asiakirjamallit

Jarjestelméanvalvoja luo ja yllapitdaa Twebissa Word-asiakirjamalleja, joita kdytetdan pohjina esimerkiksi
kokoushallinnan valmisteluasiakirjojen tai viranhaltijapaatosten luonnissa. Triplan toimittaa toimintojen
asennuksen yhteydessa ensimmaisen asiakirjamallin. Kun jarjestelmanvalvoja luo uusia asiakirjamalleja,
Triplanin toimittamaa mallia voi kdyttda pohjana.

Malleissa ovat toistuvat tiedot valmiina, ja niissa voi olla Twebin asiakirjan kentistd automaattisesti
paivittyvia tietoja, esimerkiksi paatésnumero.

7.1. MALLIT-kansion ja asiakirjamallien kdyttooikeudet

Asiakirjamallit [6ytyvat Twebin Kansiot-osiosta, Yhteiset-kansion alla olevasta MALLIT-kansiosta. Oletuksena
MALLIT-kansio nakyy vain jarjestelmanvalvojalle. Kansioon voi tarvittaessa maarittaa kdyttooikeuksia
muillekin kayttajille, huomioiden ettd kansion kayttooikeudet periytyvat kansioon liitettaville
asiakirjamalleille.

Kayttooikeuksilla rajoitetaan myos jokaisen asiakirjamallin nakyvyytta kayttajille. Esimerkiksi jokaisella
yksikolla tai palvelualueella voi olla kdytdssdaan omia asiakirjamalleja.

Kayttdja, jolla on Katselija-oikeus MALLIT-kansioon voi
e |uoda asiakirjamalleja kansioon.
e muokata olemassa olevia asiakirjamalleja kayttéoikeuksiensa puitteissa.
Kayttdja, jolla on Omistaja-oikeus MALLIT-kansioon voi
e |uoda asiakirjamalleja kansioon.
e muokata olemassa olevia asiakirjamalleja.
e poistaa asiakirjamalleja.
o yllapitad MALLIT-kansion kayttooikeuksia.
Kayttdja, jolla on vahintaan Katselija-oikeus asiakirjamalliin voi
o  kayttaa asiakirjamallia lisdtessaan asiakirjalle tiedoston MSOffice mallit -vaihtoehtoa kayttaen,
katso lisatietoja luvusta Asiakirjat > Luo asiakirja > Luo asiakirja tyhjasta > Tiedoston lisddminen >
MS Office-mallit.

7.2. Asiakirjamallien luonti ja kasittely
Jarjestelmanvalvoja luo ja yllapitdaa Twebin Word-asiakirjamalleja.

7.2.1. Luo uusi asiakirjamalli kopioimalla toisesta asiakirjamallista

Tata menetelmaa kannattaa hyddyntaa silloin, kun luo uuden asiakirjamallin, josta on jo olemassa paljon
samoja tietoja sisaltava asiakirjamalli.

1. Napauta Twebin paavalikon Kansiot-osiota.

2. Napauta Yhteiset kansiot -kansion edessa olevaa +merkkia. Alikansiot aukeavat.

3. Napauta MALLIT-kansion nimed. Olemassa olevat asiakirjamallit tulevat nakyviin nakyman
alalaitaan.
Napata asiakirjamallia, josta haluat kopioida. Asiakirjamallin Perustiedot-valilehti aukeaa.
Napauta Tee kopio -painiketta.
Nimike-kenttdan, kirjoita uuden asiakirjamallin nimi.
Anna Kopioi tiedosto -kenttd olla rastitettuna.
Taydenna tarvittaessa kopioasiakirjan muut tiedot, katso Asiakirjan kopiointi -ndkyma, listietoja -
taulukko alla.

N A

9. Tallenna. Kopioasiakirjan muut valilehdet aukeavat.
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10. Napauta Muokkaa tiedostoa -painiketta. Tiedosto aukeaa.
11. Tee tiedostoon tarvittavat muutokset.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:
12. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta.
Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAl
12. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.

13. Napauta Perustiedot-valilehdella Liitd kansioon -painiketta. Kansiorakenne aukeaa.
Valitse MALLIT-kansio ja napauta alalaidan Valitse kansio -painiketta.

14. Tarkista ja tdydenna tarvittaessa luodun asiakirjamallin kdyttooikeuksia Kayttdoikeudet-
valilehdella.

Asiakirjan kopiointi -ndkymg3, lisatietoja:

Nimike Nimike on muutettavissa
Kieli

Muut laatijat

Kopioi tiedosto

Kopioi kayttdoikeudet
Kopioi litemerkinnat

Luo suhde (viittaa-on viitattu) Rasti luo alkuperéisen ja kopion vilille suhdeviittauksen, joka nakyy asiakirjojen
Suhteet-valilehdella
Kopioi asialiitos Rasti kopioi kopioasiakirjalle alkuperdisen asiakirjan asian tiedot

Kopioi vaihtoehtoinen nimike
Padasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
sailytysaika

Palaa

Tallenna

7.2.2.Luo uusi asiakirjamalli tyhjasta
Voit luoda uuden asiakirjamallin tyhjasta joko luomalla kokonaan uuden asiakirjan, tai liittamalla Twebissa
jo olemassa olevan asiakirjan.
1. Napauta Twebin paavalikon Kansiot-osiota.
2. Napauta Yhteiset kansiot -kansion edessa olevaa +merkkia. Alikansiot aukeavat.
3. Napauta MALLIT-kansion nimea.

4. a)Jos haluat luoda uuden asiakirjan:
i. Napauta Luo asiakirja -painiketta. Uusi asiakirja -ndkyma aukeaa.
ii. Tayta vahintaan asiakirjan pakolliset, eli tahdella merkityt tiedot.
iii. Napauta Tallenna ja jatka -painiketta. Aukeaa lisaa valilehtia tietokenttineen.
seka kentat/painikkeet tiedoston lisdamista varten.
iv. Lisaa asiakirjaan tiedosto joko hakemalla esimerkiksi omalle tydasemallesi tallennettu
tiedosto, tai luomalla uusi tiedosto tyhjasta, katso Tiedoston lisédminen.
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v. Muokkaa tiedostoa haluamallasi tavalla.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:

vi. a) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -
painiketta. Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle,
voit sulkea sen.

TAl
vii. b) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jdlkeen sivupalkin
Tallenna-painiketta. Sulje tiedosto.
TAl
4. b) Jos haluat kayttdaa Twebissa jo olemassa olevaa asiakirjaa:
i. Napauta Liita asiakirja -painiketta. Asiakirjan haku -ndakyma aukeaa.
ii. Hae ja valitse haluamasi asiakirja. Asiakirja tiedostoineen tulee nakyviin MALLIT-kansion
nakyman alalaidan listaan.
iii. Avaa asiakirja napauttamalla sen Nimiketta.

Tallenna tiedostoon tekemasi muutokset:

iv. a) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -
painiketta. Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle,
voit sulkea sen.

TAI

v. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin

Tallenna-painiketta. Sulje tiedosto.

5. Tarkista ja tdydenna tarvittaessa luodun asiakirjamallin kdyttooikeuksia Kayttéoikeudet-
valilehdella.

6. Tdydenna asiakirjan muut tiedot tarvittaessa.

7. Tallenna.

7.2.3. Asiakirjamallien kieliversiot
Mikali kdytossa on eri kielisia asiakirjamalleja esimerkiksi kirjepohja suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi,
voidaan asiakirjamallien kadyttoa rajata asiakirjalle maaritellyn kielen mukaan.

7.2.3.1. Luo eri kielisia asiakirjamalleja
1. Luo kutakin kielta varten oma asiakirjamallinsa edellisen ohjeen mukaisesti.
2. Asiakirjamallien Kuvailu-vililehden Kieli-kenttdan, tayta haluttu kieli.
3. Tallenna.

7.2.3.2. Kayta eri kielisia asiakirjamalleja

1. Luo asiakirja (katso ohje Asiakirjat > Luo asiakirja).
Ennen tiedoston lisdamista, valitse asiakirjan Kuvailu-vélilehden Kieli-kenttdaan haluamasi kieli.
Tallenna ja jatka.
Lisatessasi tiedoston, on MS Office-mallit asiakirjamallin valintalistassa nyt valittavana vain
madrittelemasi kielen mukaiset asiakirjamallit.

el
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7.2.4. Asiakirjamallin kenttdkoodit
Kenttdkoodilla tarkoitetaan tassa asiakirjan tiedostoon tallennettua kenttaa, johon koodin perusteella
tdydentyy tietoa Tweb-asiakirjan kentista. Esimerkiksi asiakirjan asianumero, paatésnumero tai nimike voi
taydentya asiakirjamalliin kenttdkoodin avulla.
Tiedostossa saat kenttdkoodin nakyviin napauttamalla hiiren oikeaa painiketta kentan kohdalla ja
valitsemalla avautuvasta valikosta Nayta kenttakoodit.
Luettelo kaytettavissa olevista kenttakoodeista |6ytyy taman kayttoohjeen liitteena.

7.2.4.1. Lisda kenttdkoodi tiedostoon (Word 2007/2016)
1. Napauta asiakirjamallin Perustiedot-valilehden Muokkaa tiedostoa -painiketta. Tiedosto aukeaa.
2. Valitse Word-tiedoston Lisdaa-valikosta Pikaosat, ja sieltd Kenttd. Valitse Kenttien nimet-kohdasta
DocProperty.
3. Valitse Ominaisuus-luettelosta haluamasi kenttakoodi (kenttdkoodiluettelo 16ytyy t3altd), ja
napauta OK. Tiedostoon tulee nakyviin kenttdakoodin paikkaa kuvaava tieto.

Tallenna lisatyt kenttdakoodit tiedostoon:

4. a) Napauttamalla tiedoston ylapalkin Lisdosat-valikon Tweb: Tallenna muutokset -painiketta.
Kuittaa tallennusilmoitus OK-painikkeella. Mikali Office-ohjelma jaa taustalle, voit sulkea sen.
TAI

4. b) Napauttamalla tiedoston yldpalkin Tweb-0365 -painiketta ja sen jalkeen sivupalkin Tallenna-
painiketta. Sulje tiedosto.
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7.3. Asiakirjamalleissa kadytettavat kenttakoodit

7.3.1.1. Asian osapuolitietoihin viittaavat kenttdkoodit

tweb_doc_agent_type

Osapuoli, rooli

tweb_doc_agent_personalname

Osapuoli, henkilo

tweb_doc_agent_corporatename

Osapuoli, yhteiso

tweb_doc_agent_ssn

Osapuoli, hetu

tweb_doc_agent_street

Osapuoli, ldhiosoite

tweb_doc_agent_postcode

Osapuoli, postinumero

tweb_doc_agent_city

Osapuoli, postitoimipaikka

tweb_doc_agent_telephone

Osapuoli, puhelin

tweb_doc_agent_telefax

Osapuoli, fax

tweb_doc_agent_email

Osapuoli, sahkdposti

tweb_doc_agent_www

Osapuoli, www
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7.3.1.2. Asiakirjan tietoihin viittaavat kenttdkoodit

Kenttdkoodi Asiakirjan tieto

tweb doc presenter Esittelija

tweb doc atts Asiakirjan liitteet (liitteen nimike)

tweb doc otherid Muu tunnus

tweb doc deadline Maarapaiva

tweb doc solver Ratkaisija

tweb doc typename Asiakirjatyyppi

tweb doc typecode Asiakirjatyypin koodi

tweb item title Asian nimike

tweb doc identifier Asianumero

tweb doc xsubjectlist Asiasanat

tweb doc fileextension Formaatti

tweb doc accepted Hyvdksymisaika

tweb doc id Id

tweb doc publicationid Julkaisutunnus

tweb doc issued Julkaisuaika

tweb doc publicityclass Julkisuus

tweb doc language Kieli

tweb doc owner Laatija

tweb doc creator Version laatija

tweb doc created Laatimisaika

tweb doc contributor Muut tekijat

tweb doc publisher Laatijan yhteisd (organisaatio)

tweb doc title Nimeke

tweb doc available Saatavuus

tweb doc securityperiod Salassapitoaika

tweb doc seurityperiodstart Salassapitoaika alkaa

tweb doc securityperiodend Salassapitoaika paattyy

tweb doc securityreason Salassapitoperuste

tweb doc

pages

teksti ”Sivumaara”

tweb doc protectionclass Suojeluluokka

tweb doc retentionperiodstart Séilytysaika alkaa

tweb doc retentionperiodend Sailytysaika paattyy

tweb doc storagelocation Sijaintipaikka

tweb doc modified Version tallennuspdiva
tweb doc copyright Tekijanoikeudet

tweb doc description Kuvaus

tweb doc status Tila

tweb doc securityclass Turvaluokka

tweb doc eoperators Vastaajat

tweb doc alternativetitle Vaihtoehtoinen nimike
tweb doc acquired Vastaanottamisaika

tweb doc version Versio (esim. 1 tai 2)

tweb doc _mamiversion Versionumero (esim. 0.1 tai 1.0)
tweb doc validfrom Voimassaoloaika (alkaa )
tweb doc validto Voimassaoloaika (paattyy)
tweb doc notificationperiodstart Tiedoksiantoperioidi (alkaa)

tweb doc

notificationperiodend

Tiedoksiantoperioidi (paattyy)
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7.3.1.3. Sopimuksen metatietoihin viittaavat kenttdkoodit
Huom: asennuskohtaisesti raataloidyt metatiedot voivat poiketa naista.

tweb_doc_meta_2001 Sopimusnumero
tweb_doc_meta_2016 Sopimuskumppani
tweb_doc_meta_2096 Vastuuhenkilé/-organisaatio
tweb_doc_meta_2004 Sopimuksen tila
tweb_doc_meta_2068 Sopimuksen voimassaolo
tweb_doc_meta_2061 Sopimuksen arvo
tweb_doc_meta_2005 Paatostiedot
tweb_doc_meta_2065 Diaaritiedot
tweb_doc_meta_2029 Kiinteistotiedot
tweb_doc_meta_2010 Seuranta-aika
tweb_doc_meta_ 2093 Vakuus alkaa
tweb_doc_meta_2094 Vakuus paattyy
tweb_doc_meta_2052 Takuuaika alkaa
tweb_doc_meta_ 2053 Takuuaika paattyy
tweb_doc_meta_ 2011 Lisatiedot
7.3.1.4. Viranhaltijapaatoksen metatietoihin viittaavat kenttdkoodit
[Kenttskoodi  [Viranhaltijapadtoksen metatieto |
tweb_doc_decisionnumber Paatdésnumero
tweb_doc_decisionyear Paatosvuosi
7.3.1.5. Kayttdjatunnuksen tietoihin viittaavat kenttiakoodit
[Kenttakoodi | Kéyttajatunnuksentieto |
tweb_user_name Kayttdjatunnus (kirjautumistunnus)
tweb_user_givenname Etunimi
tweb_user_surname Sukunimi
tweb_user_title Nimike
tweb_user_telephonenumber Puhelin
tweb_user_group Tulosyksikko
tweb_user_department Vastuuyksikkd
tweb_user_organization Organisaatio
tweb_user_postaladdress Postiosoite
tweb_user_postalcode Postinumero
tweb_user_rfc822mailbox Sahkoposti
tweb_user_roomnumber Huoneen numero
tweb_user_facsimiletelephonenumber | Faxnumero
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8. Sahkoinen allekirjoitus

8.1.Sahkaoinen allekirjoitus leimalla

Kayttoonotto

o Allekirjoitustoiminto sisaltyy Twebin perusominaisuuksiin.

o Allekirjoitusleiman paikka ja sisalto pitda maaritella.

e Kaksikielisessa ymparistossa voi maaritelld, nakyyko leima kahdella kielella vai asiakirjan kielen
mukaisesti.

Tunnistaminen

o Allekirjoittajan tunnistaminen tapahtuu kayttajatunnus/salasana -parilla.

Mita asiakirjassa tapahtuu, kun allekirjoitetaan:

e Allekirjoitusaika ja allekirjoittaja tallentuvat asiakirjan metatiedoiksi.

e Asiakirjan tiedostosta tallentuu Versiot-valilehden Formaatit-kenttdaan sahkoisesti allekirjoitettu pdf-
rinnakkaisversio, johon on tallentunut sdhkoisen allekirjoituksen tiedot (allekirjoitusleima).

e Allekirjoituksen oikeellisuuden voi tarkistaa esimerkiksi organisaation kirjaamosta.

Allekirjoita sahkoisesti leimalla:

° Katso Asiakirjat > Asiakirjojen kasittely > Asiakirjan allekirjoittaminen > Allekirjoita asiakirja.

Kun sdhkoisesti allekirjoitettu asiakirja lahetetddn Twebista toimeksiantona ulkopuolisen
vastaanottajan sahkdpostiosoitteeseen, liittda Tweb automaattisesti viestiin asiakirjan sahkoisesti
allekirjoitetun rinnakkaisversion. Jos julkaisutoiminto ja/tai Portaali ovat organisaatiossa kaytdssa,
myo0s niissa naytetdan sahkoisesti allekirjoitettu rinnakkaisversio.
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8.2.Kehittynyt sahkoinen allekirjoitus toimikortilla
Kayttoonotto

Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Allekirjoitusleiman paikka ja sisdltd pitaa madritelld, mikali leima halutaan.

Kaksikielisessa ymparistossa voi maaritelld, nakyyko leima kahdella kielella vai kayttdjan kielen
mukaisesti.

Toiminnon kayttadjille Sahkoinen Allekirjoitus -roolillinen kayttajaryhma. Vaihtoehtoisesti voidaan
maaritelld, ettd sahkoisen allekirjoituksen oikeus on kaikilla.

Organisaatiossa asennettava tydaseman kortinlukija.

Organisaatiossa asennettava Digisign-sovellus tydasemalle.

Organisaation hankittava toimikortteja.

Tunnistaminen

Allekirjoittajan tunnistaminen tapahtuu Vaestorekisterikeskuksen mydntamalla toimikortilla ja
pin-koodilla.

Mita asiakirjassa tapahtuu, kun allekirjoitetaan:

Allekirjoitusaika ja allekirjoittaja tallentuvat asiakirjan metatiedoiksi

Asiakirjan tiedostosta tallentuu Versiot-valilehden Formaatit-kenttadn sahkoisesti allekirjoitettu pdf-
rinnakkaisversio, johon on tallentunut siahkdisen allekirjoituksen tiedot, seka allekirjoitusleima jos
sellainen on maaritelty.

Allekirjoituksesta jaa asiakirjaan sahkdinen jalki, jolloin mahdolliset muutokset asiakirjassa voidaan
havaita.

Allekirjoita sahkéisesti toimikortilla:

1. Liita tydasemaan kortinlukija seka sdahkodinen toimikortti.

2. Siirry asiakirjan Perustiedot-vililehdelle.

3. Napauta Varaa-painiketta.

4. Jos asiakirjan Tila on vield Luonnos, napauta Hyvaksy-painiketta.

5. Napauta Sahk.allekirjoitus -painiketta.

6. Valitse tarvittaessa allekirjoitusvarmenne.

7. Kirjoita allekirjoitustunnusluku-kenttdan koodisi.

8. Selain nayttaa viestin "Sahkoinen allekirjoitus onnistui. Sulje valilehti”.

9. Napauta Vapauta-painiketta.

10. Asiakirjan tila on nyt Allekirjoitettu ja asiakirjan tiedostosta on muodostunut sahkoisesti
allekirjoitettu pdf-rinnakkaisversio, joka nakyy Versiot-vililehden Formaatit-kentassa.

11. Mikali haluat tarkistaa allekirjoituksen ja siitd syntyvat allekirjoitusleiman, avaa allekirjoitettu

dokumentti Adobe Readerilla (3l avaa selaimeen).

Kun sahkoisesti allekirjoitettu asiakirja Iahetetaan Twebista toimeksiantona ulkopuolisen
vastaanottajan sahkdpostiosoitteeseen, liittda Tweb automaattisesti viestiin asiakirjan sahkoisesti
allekirjoitetun rinnakkaisversion. Jos julkaisutoiminto ja/tai Portaali ovat organisaatiossa kaytossa,
my0s niissa naytetdadn sahkoisesti allekirjoitettu rinnakkaisversio.
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8.3.Kehittynyt sahkodinen allekirjoitus organisaatiovarmenteella
Kayttoonotto

e Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

o Allekirjoitusleiman paikka ja sisalto pitda maaritelld, mikali leima halutaan.

o Kaksikielisessa ymparistossa voi maaritelld, nakyyko leima kahdella kielella vai kdyttajan kielen
mukaisesti.

e Organisaatiossa asennettava varmenne palvelimelle.

Tunnistaminen

e Allekirjoittajan organisaation tunnistaminen tapahtuu Vaestorekisterikeskuksen myontamalla
varmenteella. Mahdollista ottaa kayttoon pitkaaikaisvarmennus.

Mita asiakirjassa tapahtuu, kun allekirjoitetaan:

o Allekirjoitusaika ja allekirjoittaja tallentuvat asiakirjan metatiedoiksi

e Asiakirjan tiedostosta tallentuu Versiot-valilehden Formaatit-kenttdaan sahkoisesti allekirjoitettu pdf-
rinnakkaisversio, johon on tallentunut sahkdisen allekirjoituksen tiedot, seka allekirjoitusleima jos
sellainen on maaritelty.

e Allekirjoituksesta jaa asiakirjaan sahkoéinen jalki, jolloin mahdolliset muutokset asiakirjassa voidaan
havaita.

Allekirjoita sahkoisesti organisaatiovarmenteella:

1.

2.
3.
4

Siirry asiakirjan Perustiedot-vililehdelle.

Napauta Varaa-painiketta.

Jos asiakirjan Tila on vield Luonnos, napauta Hyvdksy-painiketta.

Napauta Allekirjoita -painiketta. Asiakirjan tila on nyt Allekirjoitettu ja asiakirjan tiedostosta on
muodostunut sahkdisesti allekirjoitettu pdf-rinnakkaisversio.

Napauta Vapauta-painiketta.

Kun sdhkoisesti allekirjoitettu asiakirja ldhetetdadan Twebista toimeksiantona ulkopuolisen
vastaanottajan sahkodpostiosoitteeseen, liittda Tweb automaattisesti viestiin asiakirjan sahkoisesti
allekirjoitetun rinnakkaisversion. Jos julkaisutoiminto ja/tai Portaali ovat organisaatiossa kaytdssa,
my0s niissa naytetdadn sahkoisesti allekirjoitettu rinnakkaisversio.
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9. Haku (yhdistelmahaku)
YhdistelImahaku-toiminto on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus. Toiminto on Twebin
vasemman laidan padvalikon vaaleanpunaisen Haku-otsikon alla.

Yhdistelmahaun avulla haet Twebiin tallennettuja asioita ja asiakirjoja yhdella haulla. Haku kohdistuu seka
metatietoihin etta sisaltoon.

Hakutulosten jarjestysta on asennuskohtaisesti painotettu. Esimerkiksi asia tai asiakirja, jossa hakuehto
16ytyy Nimike-kentdsta, on voitu maaritella sijoittumaan hakutuloslistan alkuun.

Asioita ja asiakirjoja voi Twebissa hakea myds erikseen. Toiminnot sisaltyvat Twebin perusominaisuuksiin, ja
niihin 16ytyy omat ohjeensa, katso Asian haku ja Asiakirjan haku.

Tee yhdistelmahaku:
1. Napauta paavalikossa Haku-toimintoa. Haku-ndkyma aukea.
2. Kirjoita hakusana(t) hakukenttdan, katso Yhdistelmahaun hakufraasien muodostaminen alla.
3. Napauta suurennuslasipainiketta. Nakymaan listautuvat hakutuloksena ne asiat ja asiakirjat, joihin
sinulla on vahintaan Katselija-oikeus. Jos hakutuloksia on paljon, tulokset jakautuvat valilehdille.
4. Voit avata hakutuloksia seuraavasti:
e Napauttamalla asian Nimike-linkkia, aukeavat asian metatiedot.
e Napauttamalla asiakirjan Nimike-linkkia, aukea asiakirjan tiedosto.
e Napauttamalla asiakirjan Nayta metatiedot -linkkia, aukeavat asiakirjan metatiedot.
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Yhdistelmdhaun hakufraasien muodostaminen

Hakutyyppi

Operaattori / Merkki

Esimerkki

Tulos

Perushaku

lomake

Perushaku tuottaa osumia
my0s antamasi hakusanan
yleisimmista suomen kielen
taivutusmuodoista. ->
Lomake, lomakkeet...

Hakuoperaattorit

Kirjoitetaan
hakukenttdan isoin
kirjaimin

AND sivistysjohtaja AND p&datos Jokainen sana esiintyy haun
jokaisessa osumassa
OR sivistysjohtaja OR Yksi tai useampi hakusanoista
sivistystoimenjohtaja esiintyy haun osumissa
NOT padtds NOT hankintapaatos NOT-operaattoria seuraavaa

Hakulause ei voi alkaa NOT-
hakuoperaattorilla

hakusanaa ei esiinny haun
osumissa

Valilyonti
hakusanojen valissa

Vastaa OR-hakuoperaattoria

sivistysjohtaja
sivistystoimenjohtaja

Yksi tai useampi hakusanoista
esiintyy haun osumissa

Jokerimerkki

Hakusanaa tai hakulausetta ei
voi aloittaa jokerimerkilla *

sahkoi*

Korvaa nolla, yhden tai
useampia merkkeja
hakusanasta (-> sdhkoisesti,
sahkoisella...)

Fraasihaut
Lainausmerkit

nn

”sahkoinen asianhallinta”

Haun osumissa fraasi [6ytyy
tasmalleen tdssd muodossa

"tiedoksianto”

Haku kohdistuu vain
annettuun hakusanaan, eika
esimerkiksi sanan muihin
taivutusmuotoihin.

Sulkumerkit

(sivistysjohtaja OR
sivistystoimenjohtaja) AND
paatos

Erottaa eri hakulauseet
toisistaan. Tuottaa osumia,
joissa on mainittu paatos seka
joko sivistysjohtaja tai
sivistystoimenjohtaja

painottaminen
Tarkemerkki ja
numero

sivistystoimenjohtaja

Sumeat haut ~ julkisuus™ Hakee my6s hakusanan
Aaltoviiva (ja kaltaisia sanoja
numero) ) o (->julkisuuslaki ja
Voidaan kayttaa vain julkistaminen ...)
yksisanaisissa hauissa haun
viimeisend merkkina.
Osumien samankaltaisuutta julkisuus~1
suhteessa hakusanaan
voidaan saadella
numeroarvolla (0 - 2). Mita
lahempana annettu arvo on
lukua 0, sen samankaltaisempi
osuma on hakusanan kanssa.
Hakusanan A sivistysjohtaja®10 Sivistysjohtaja-hakusanaa on

painotettu osumissa
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10.Intralinkit
Intralinkit on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus. Toiminnon avulla voidaan julkaista
Twebin asiakirjoja ja asioita intranetsivustolle, joko yksittdin tai tallennettujen hakujen avulla ryhmittadin.
Intra-linkkeja on kahdentyyppisia:
¢ llman tunnistautumista toimivat linkit: avaavat kohteet suoraan selaimessa.
e Tunnistautumista vaativat linkit: avaavat kohteet Twebiss3, jolloin kayttajalla pitaa olla
kayttajatunnus Twebiin, seka riittavat kayttooikeudet kohteeseen avatakseen intralinkin.

Organisaation intranetsivuston yllapitaja julkaisee Twebin muodostamat intra-linkit intranetsivustolle
kayttdaen sivuston omaa julkaisutoimintoa.

10.1. Asioiden intralinkkien hallinnointi ja kaytto

Asian avaaminen intrassa intralinkin kautta edellyttaa aina kayttajalta tunnistautumista, eli Twebiin
kirjautumista. Intra-linkin avaamalla kayttajalla pitaa siis olla kdyttajatunnus Twebiin, seka riittavat
kdyttooikeudet kohteena olevaan asiaan.

10.1.1. Yksittdisen asian intra-linkki
Kun asian intra-linkki on julkaistu intranetsivustolle, saavat kadyttajat sitd napauttamalla esille asian tiedot
katseltavaksi Twebissa.

Yksittdisen asian intra-linkin kaytt6a vaatimat oikeudet
e Twebin kadyttajatunnus
e Asiaan vahintaan Katselija-oikeus

Muodosta asian intra-linkki:
Asian intra-linkki ei ole Twebissa tallennettuna, vaan se on maaratyn muotoinen linkki.

1. a) Muodosta linkki seuraavan mallin mukaisesti:
http://palvelin:portti/TWeb/tservice?target=tintra&action=showitem&iid=xxx
(xxx = asian Perustiedot-valilehdella oleva ID-tunnus):
TAI

1. b) Katso mallia intra-linkin muodostamiseen asian tallennetun haun valmiilta intra-linkilta, katso
seuraava ohje.

2. Julkaise linkki intranetsivustolle kdyttaen sivuston omaa julkaisutoimintoa.
Linkki avaa kohteen Twebissa.
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10.1.2. Asioiden tallennettujen hakujen intra-linkki
Kun asioiden tallennettu haku on julkaistu intranetsivustolle, saavat kdyttdjat sitd napauttamalla esille
tallennetun haun hakutuloksen eli asialuettelon, ja voivat avata luettelon asioita katseltavaksi Twebissa.

Asian tallennetun haun intra-linkin kayttoa vaatimat oikeudet
e Twebin kayttajatunnus

e Tallennettuun hakuun vahintaan Katselija-oikeus

e Asioihin vahintaan Katselija-oikeudet

Hae tallennetun haun intra-linkki:
Tallennettujen hakujen intralinkit muodostuvat Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on

kaytossa.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikossa Asian haku -toimintoa.

Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.

Tallennetut haut -kentastd, valitse julkaistava tallennettu haku.

Napauta Muuta-painiketta.

Kopioi tallennetun haun Intra-linkit kentadssa oleva linkki ja julkaise se intranetsivustolle kayttden
sivuston omaa julkaisutoimintoa.

Linkki avaa kohteet Twebissa.

vk wNE

10.1.3. Diaariselaus-toiminto Vieras-kayttdjatunnukselle
Muille kuin jarjestelman kayttajille voi antaa selausoikeuden julkisiin kirjattuihin asioihin, ottamalla
kdyttoon Diaariselaaja-roolillinen Vieras-kadyttajatunnus. Tunnuksella kirjautuessa jarjestelmassa on
kaytdssa vain asian perushaun toiminnot, ja tunnuksella on katseluoikeudet vain julkisiin ja kirjattuihin
asioihin seka niiden julkisiin kirjattuihin toimenpiteisiin ja naiden julkisiin asiakirjoihin.

Katso lisatietoja Kdyttajaryhmat > Roolilliset kdyttajaryhmat sekd Kdyttajaryhmien hallinta.
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10.2. Asiakirjojen intralinkkien hallinnointi ja kdytto
Organisaation intranetin yllapitdja julkaisee asiakirjojen intra-linkit intranetsivustolle kdyttdaen sivuston
omaa julkaisutoimintoa.

Asiakirjojen metatietojen avaaminen intrassa intralinkin kautta edellyttaa kayttajalta tunnistautumista, eli
Twebiin kirjautumista. Metatietoja avaamalla kayttajalla pitaa siis olla kayttajatunnus Twebiin, seka riittavat
kadyttooikeudet kohteena olevaan asiakirjaan.

Asiakirjojen tiedostojen avaaminen intrassa intralinkin kautta ei oletuksena edellyta tunnistautumista.
Tarvittaessa voidaan maarittaa tunnistautuminen pakolliseksi myos tiedostojen avaamisessa.

10.2.1. Yksittaisen asiakirjan intra-linkit
Kun asiakirjan intra-linkki on julkaistu intranetsivustolle, saavat kdyttajat sitd napauttamalla esille asiakirjan
metatiedot ja/tai tiedoston katseltavaksi, linkin tyypista riippuen Twebissa tai selaimessa.

10.2.1.1. Asiakirjan metatietojen ja tiedoston intra-linkki

Asiakirjan metatietojen ja tiedoston intra-linkin kaytt6a vaatimat oikeudet
e Twebin kadyttajatunnus
e Asiakirjaan vahintaan Katselija-oikeus

Hae asiakirjan metatietojen ja tiedoston intra-linkki:
Asiakirjan kolme intra-linkkia muodostuu Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on kaytossa.

1. Hae Twebissa esille julkaistava asiakirja.
Siirry asiakirjan Kayttooikeudet-vililehdelle.

3. Intra-linkit kentdssa olevista kolmesta linkista, valitse alin linkki ja julkaise se intranetsivustolle
kadyttaen sivuston omaa julkaisutoimintoa.
Linkki avaa kohteen Twebissa.
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10.2.1.2. Asiakirjan tiedoston intra-linkki (ilman tunnistautumista)

Asiakirjan tiedoston intra-linkin ilman tunnistautumista kaytt6a vaatimat oikeudet
e Asiakirjaan INTRA-kdyttdjaryhman Katselija-oikeus.
e Soveltuu vain julkisille asiakirjoille.

Hae asiakirjan tiedoston ilman tunnistautumista toimiva intra-linkki:
Asiakirjan kolme intra-linkkia muodostuu Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on kaytossa.

1. Hae Twebissa esille julkaistava asiakirja.

2. Siirry asiakirjan Kayttéoikeudet-valilehdelle.

3. Ellei asiakirjan Kayttajat-kentdssa ole kdyttajaryhmaa nimeltaan INTRA:
Napauta Perustiedot-védlilehden Varaa-painiketta.
Napauta Kayttooikeudet-valilehden Kayttdjat-kentan vieressa olevaa Lisaa kayttaja -
painiketta. Kayttajien valinta -ndkyma aukeaa.
Valitse kayttdja nimeltdan INTRA. Kenttadn Kayttooikeustaso*, valitse Katselija.
Napauta Valitse-painiketta. Kayttdjien valinta -nakyma sulkeutuu. Tallenna.

4. Kayttooikeudet-vililehden Intra-linkit kentdssa olevista kolmesta linkista:
a) valitse ylin linkki, jos haluat linkin avautuvan asiakirjan mahdolliseen pdf-rinnakkaisversioon.
Ellei pdf-rinnakkaisversiota ole, tama linkki avautuu tiedostoon.
TAI
b) valitse keskimmadinen linkki, jos haluat linkin avautuvan aina tiedostoon, vaikka pdf-
rinnakkaisversio olisi olemassa.

5. Julkaise linkki intranetsivustolle kdyttden sivuston omaa julkaisutoimintoa.
Linkki avaa kohteen suoraan selaimessa.
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10.2.1.3. Asiakirjan tiedoston intra-linkki (tunnistautumisella)

Asiakirjan tiedoston intra-linkin vaatimat oikeudet (kdytto tunnistautumisella)
e Twebin kadyttajatunnus
e Asiakirjaan vahintaan Katselija-oikeus

Muodosta asiakirjan tiedoston intra-linkki (kdytto tunnistautumisella):
Asiakirjan kolme intra-linkkia muodostuu Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on kaytossa.
Alinta linkkid muokkaamalla, voit muodostaa tunnistautumista vaativan tiedostolinkin.

Hae Twebissa esille julkaistava asiakirja.

Siirry asiakirjan Kayttdoikeudet-valilehdelle.

Kayttéoikeudet-valilehden Intra-linkit kentassa olevista kolmesta linkista, valitse alin linkki.
Liita linkki esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmaan, ja muuta linkin loppuosassa oleva
action=showdoc -->

action=showfile

Linkin muoto on tall6in
http://palvelin:portti/TWeb/tservice?target=tintra&action=showfile&did=xxx

(xxx = asiakirjan Perustiedot-vililehdellad oleva ID-tunnus).

5. Julkaise muokattu linkki intranetsivustolle kayttdaen sivuston omaa julkaisutoimintoa.
Linkki avaa kohteen Twebissa.

PwNPRE
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10.2.1.4. Asiakirjan tietyn tiedostoversion intra-linkki

Asiakirjan tietyn tiedostoversion intra-linkin kdyttoa vaatimat oikeudet
e Asiakirjaan INTRA-kdyttdjaryhman Katselija-oikeus.

e Soveltuu vain julkisille asiakirjoille.

Muodosta asiakirjan tietyn tiedostoversion intra-linkki:
Asiakirjan kolme intra-linkkid muodostuu Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on kaytossa.
Ylinta linkkia muokkaamalla, voit muodostaa tietyn tiedostoversion intra-linkin.

1. Hae Twebissa esille julkaistava asiakirja.
2. Siirry asiakirjan Kayttéoikeudet-valilehdelle.
3. Ellei asiakirjan Kayttajat-kentdssa ole kdyttajaryhmaa nimeltaan INTRA:
Napauta Perustiedot-védlilehden Varaa-painiketta.
Napauta Kayttooikeudet-valilehden Kayttdjat-kentan vieressa olevaa Lisaa kayttaja -
painiketta. Kayttajien valinta -ndkyma aukeaa.
Valitse kayttdjaryhma nimeltaan INTRA. Kenttdan Kayttéoikeustaso*, valitse Katselija.
Napauta Valitse-painiketta. Kayttdjien valinta -nakyma sulkeutuu. Tallenna.
4. Kayttooikeudet-vililehden Intra-linkit kentdssa olevista kolmesta linkista, valitse ylin linkki.
5. Liita linkki esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmaan, ja lisaa linkin loppuun &version=y
jossa y on tiedostoversion numero. Esimerkiksi jos asiakirjan versio on 0.8, tiedostoversion numero
on talloin 8. Linkin muoto on talloin http://palvelin:portti/TWeb/tfile?id=xxx&version=8 (xxx =
asiakirjan Perustiedot-valilehdelld oleva ID-tunnus).
6. Julkaise muokattu linkki intranetsivustolle kayttden sivuston omaa julkaisutoimintoa.
Linkki avaa kohteen suoraan selaimessa.

10.2.2. Asiakirjojen tallennettujen hakujen intra-linkit
Kun asiakirjojen tallennettu haku on julkaistu intranetsivustolle, saavat kayttajat sitd napauttamalla esille
tallennetun haun hakutuloksen eli asiakirjaluettelon, ja voivat avata luettelon asiakirjoja ja/tai tiedostoja
katseltavaksi.
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10.2.2.1. Tallennetun haun asiakirjojen tietojen ja tiedostojen intra-linkki

Tallennetun haun asiakirjojen metatietojen ja tiedostojen intra-linkin kdytt6a vaatimat oikeudet
e Twebin kadyttajatunnus

e Tallennettuun hakuun vahintaan Katselija-oikeus

e Asiakirjaan vahintaan Katselija-oikeus

Hae tallennetun haun asiakirjojen metatietojen ja tiedostojen intra-linkki:
Tallennettujen hakujen intralinkit muodostuvat Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on
kaytossa.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikossa Asiakirjan haku -toimintoa.

Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.

Tallennetut haut -kentéastd, valitse julkaistava tallennettu haku.

Napauta Muuta-painiketta.

Kopioi tallennetun haun Intra-linkit kentdssa oleva ylempi linkki ja julkaise se intranetsivustolle
kadyttaen sivuston omaa julkaisutoimintoa.

Linkki avaa kohteet Twebissa.

vk wNeE
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10.2.2.2. Tallennetun haun asiakirjojen tiedostojen intra-linkki

Tallennetun haun asiakirjojen tiedostojen intra-linkin kaytt6a vaatimat oikeudet
e Tallennetun haun INTRA-kayttajaryhman Katselija-oikeus

e Hakutuloksen asiakirjojen INTRA-kayttdjaryhman Katselija-oikeus.

e Soveltuu vain julkisille asiakirjoille.

Hae tallennetun haun tiedostojen intra-linkki:
Tallennettujen hakujen intralinkit muodostuvat Twebiin automaattisesti, kun intralinkit-toiminto on
kaytossa.

Napauta Twebin vasemman laidan paavalikossa Asiakirjan haku -toimintoa.

Siirry Hakujen yllapito -valilehdelle.

Tallennetut haut -kentastd, valitse julkaistava tallennettu haku.

Napauta Muuta-painiketta.

Ellei tallennetun haun Kayttajat-kentassa ole kayttajaryhmaa nimeltdaan INTRA:
Napauta Kayttdjat-kentan vieressa olevaa Lisda -painiketta. Kayttdjien valinta -ndkyma aukeaa.
Valitse kayttdjaryhma nimeltdan INTRA. Kenttddn Kayttdoikeustaso*, valitse Katselija.
Napauta Valitse-painiketta.

6. Kopioi tallennetun haun Intra-linkit kentassa oleva alempi linkki ja julkaise se intranetsivustolle

kayttden sivuston omaa julkaisutoimintoa.

Linkki avaa kohteet suoraan selaimessa.

vk wNeE

Tarkista tallennetun haun asiakirjojen kayttéoikeudet:

7. Siirry Tallennetut haut -vililehdelle.

8. Valitse julkaistava tallennettu haku ja napauta Hae-painiketta. Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee

nakyviin.

9. Napauta ensimmaisen asiakirjan Nimiketta. Asiakirjan metatiedot aukeavat.

10. Siirry asiakirjan Kayttooikeudet-valilehdelle.

11. Ellei asiakirjan Kayttdjat-kentdssa ole kayttdjaryhmaa nimeltdan INTRA:
Napauta Perustiedot-vililehden Varaa-painiketta.
Napauta Kayttooikeudet-valilehden Kayttdjat-kentan vieressa olevaa Lisda kayttaja -
painiketta. Kayttdjien valinta -ndkyma aukeaa.
Valitse kayttajaryhma nimeltdadn INTRA. Kenttadn Kdyttooikeustaso*, valitse Katselija.
Napauta Valitse-painiketta. Kayttajien valinta -ndkyma sulkeutuu.
Napauta Perustiedot-véililehden Vapauta-painiketta.

12. Napauta Palaa-painiketta. Palaat takaisin hakutuloksen asiakirjaluetteloon.

13. Napauta seuraavan asiakirjan Nimiketta ja toista tdman ohjeen kohdat 10-13.
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11. Raportointitoiminto

Raportointi on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Jos toiminto on kadyt6ssa, nakyy esimerkiksi Asian haku- ja Asiakirjan haku -valilehtien alalaidassa
raporttityypin valintakenttd ja Tulosta-painike.

Toiminnon avulla voidaan tulostaa asioiden, asiakirjojen ja havittamiseen liittyvia raportteja, ja
jarjestelmanvalvoja voi tulostaa loki- seka Kayttaja- ja kayttdjaryhma -raportteja. Asennukseen sisaltyy
Twebin vakioraporttityypit. Lisaksi voi olla asennuskohtaisesti raataloityja raporttityyppeja.

Katso lisatietoja toiminnon kaytosta luvuista
Asioiden raportointi

Asiakirjojen raportointi
Havittdmiseen liittyvat raportit
Tapahtumalokiraportit

Kayttdja- ja kdyttdjaryhma -luettelot
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12.Kayttajat ja kayttooikeudet

Kayttdjien ja kayttajaryhmien hallinnointi tapahtuu padosin jarjestelmanvalvojan ja vastuukayttdjan
toimesta. Siihen liittyvat hallinnointityokalut 16ytyvat Twebin ylavalikon Hallinta... -linkin kautta.

Peruskayttdja voi nahda omat kayttajatietonsa, seka esimerkiksi vaihtaa salasanaansa, aktivoida sahkoposti-
ilmoituksia ja maaritella asioita ja asiakirjoja itselleen seurattavaksi omien tietojen hallinnassa.
Omiin tietoihin peruskayttdja paasee napauttamalla Twebin vasemmassa laidassa ndakyvdaa omaa nimeaan.

12.1. Kayttooikeudet
o Kayttooikeuksia voidaan antaa
o Kayttdjakohtaisesti
o Kayttdjaryhmakohtaisesti
e Kayttajaryhmaan voi olla liitettyna rooli, johon sisaltyy tietyt
kayttooikeustasot tiettyihin kohteisiin. Lisdksi roolilla voi olla oikeus
tiettyihin toimintoihin.

Annettavat kdyttooikeustasot ovat
o Katselija/kirjatut asiat

o Katselija

o Paivittaja

o Omistaja
e Eioikeuksia: poistaa kdyttdajaryhman kautta saadut kdyttooikeudet.
e Kayttooikeuden kohteena voi olla

o Asia

o Asiakirja

o Kansio

o Tallennettu haku

O Osoitteet ja jakelulistat
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12.1.1. Asioiden kayttooikeudet

195 (228)

Asioita kasiteltdessa huomioi, etta asialle tallennettu asiaryhma voi antaa asialle julkisuusluokan ja muita
WebArkin eAms:iin, kyseiselle asiaryhmalle maariteltyja, kayttdoikeuksiin vaikuttavia tietoja.

Kirjaamaton asia

Asian toiminto

Kayttooikeustaso, jolla onnistuu

Katselija/
kirjatut
asiat

Katse-
lija

Paivit-
taja

Omis-
taja
(1)

Kirjatun julkisen asian metatietojen katseleminen

X (2)

Asian metatietojen katseleminen

Asian kopioiminen

Asian metatietojen muokkaaminen

Asiakirjan liittaminen asialle

X [ X | X | X | X

XXX XXX [Kirjattu asia

Asian kasittelypyynnén ldhettaminen

X [ X [ X | X | X |X

Asian vireillesaattamispyynnén lahettaminen

X [ X [ X | X | X | X |X

Asian kirjaaminen:

vain Kirjaajat-roolillinen kayttaja. Kirjaajat-roolillisella
kayttajalla on Omistaja-oikeus kaikkiin kirjattavaksi
lahetettyihin ja kirjattuihin asioihin.

Asian paittaminen/ratkaiseminen

Kirjaamattoman asian uudelleen avaaminen

Kirjatun asian uudelleen vireillesaattaminen:
vain Kirjaajat-roolillinen kayttaja

Kirjaamattoman asian poistaminen

Kirjatun asian poistaminen:
vain Kirjaajat-roolillinen kayttaja.

To

imeksiantoihin liittyvat asian toiminnot

X

Toimeksiannon luominen asialta

X

Asian lisddminen toimeksiantoon

Toimenpiteisiin liittyvat asian toiminnot

X

Kirjatun julkisen asian
kirjatun toimenpiteen katseleminen

Kirjatun julkisen asian kirjattuun toimenpiteeseen liitetyn
julkisen asiakirjan katseleminen

Asian toimenpiteiden katseleminen

Asian toimenpiteisiin liitettyjen asiakirjojen katseleminen

Asiakirjan luominen toimenpiteelle

Asiakirjan liittaminen toimenpiteelle

—~ | X | X |[X

<
L

X | X | X [ X | X

Toimenpiteiden luominen ja muokkaaminen

Kirjatun asian toimenpiteen kirjaaminen

X | X | X | X |X |[X|[X

Kirjatun asian kirjatun toimenpiteen muokkaaminen

Kirjaamattoman toimenpiteen poistaminen

X | X | X | X

Kirjatun toimenpiteen poistaminen:

vain Kirjaajat-roolillinen kayttaja.

1) Kayttaja, joka luo asian, saa asiaan Omistaja-oikeuden. Koskee myos salaisia asioita.
2) Jos asia muutetaan salaiseksi, Kaikki-ryhman Katselija/kirjatut asiat -oikeus poistuu automaattisesti.
3) Liitettdvaan asiakirjaan on oltava vahintaan Katselija--oikeus.
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12.1.2. Asiakirjojen kayttooikeudet
Asialle liitetyn asiakirjan kayttdoikeudet sdilyvat, kun asia padtetdan tai ratkaistaan.
Asiakirjoja kasiteltdessa huomioi, etta asiakirjalle tallennettu asiakirjatyyppi voi antaa asiakirjalle
julkisuusluokan ja muita WebArkin eAms:iin, kyseiselle asiakirjatyypille maariteltyja, kdyttéoikeuksiin
vaikuttavia tietoja.

Kirjatun asian kirjatulle toimenpiteelle X X X X
liitetyn julkisen asiakirjan metatietojen ja
tiedoston katseleminen
Asiakirjan metatietojen katseleminen
Asiakirjan tiedoston katseleminen
Toimeksiantojen luominen asiakirjalta
Asiakirjan lisddminen toimeksiantoon
Asiakirjan kopioiminen,
ilman tiedostoa (2)
Asiakirjan kopioiminen, tiedostoineen (2) X X
Luonnostilaisen asiakirjan tiedoston
muokkaaminen
Asiakirjan metatietojen muokkaaminen
Hyvaksytyn tai allekirjoitetun asiakirjan
tiedoston muokkaaminen
Liitteiden liittdminen asiakirjalle
Hyvaksymispyynnoén ldhettaminen
Asiakirjan hyvaksyminen (3)
Allekirjoituspyynnon lahettdminen
Asiakirjan allekirjoittaminen
Asiakirjan valmiiksi merkitseminen (4)
Valmiiksi merkityn asiakirjan
tietojen muokkaaminen
Valmiiksi merkityn asiakirjan X
kayttooikeuksien laajentaminen
Luonnostilaisen asiakirjan poistaminen X
Hyvaksytty-, Allekirjoitettu- tai Valmis-
tilassa olevan asiakirjan poistaminen:
vain jarjestelmanvalvoja

1) Kayttaja, joka luo asiakirjan, saa asiakirjaan Omistaja-oikeuden.

2) Kayttaja, joka kopioi asiakirjan, saa kopioasiakirjaan Omistaja-oikeuden.

3) Kun asiakirja hyvaksytaan, muuttuu kayttajien Paivittdja-oikeus Katselija-oikeudeksi.

4) Kun asiakirja merkitdan valmiiksi, sdilyvat kayttajien oikeudet.

X | X | X | X |X
X | X | X | X |X
X | X | X | X |X
X | X | X | X |X

x
x

x

X | X | X [X [X [X [X
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12.1.2.1. Kayttooikeustason periytyminen asialta asiakirjoille

Kun asiakirja luodaan tai liitetaan...
e .. asialle:
o Julkiselle asiakirjalle periytyy asian kayttooikeus.
o Salaiselle asiakirjalle periytyy vain asian Omistaja-oikeus.
e ..asian kirjaamattomalle toimenpiteelle:
o Julkiselle asiakirjalle periytyy asian kayttooikeus.
o Salaiselle asiakirjalle periytyy vain asian Omistaja-oikeus.
e ..asian kirjatulle toimenpiteelle:
o Julkiselle asiakirjalle periytyy
= asian Katselija- tai Paivittaja-oikeus - -> asiakirjan Katselija-oikeus
= asian Omistaja-oikeus - -> asiakirjan Omistaja-oikeus
o Salaiselle asiakirjalle periytyy vain asian Omistaja-oikeus.

12.1.2.2. Kayttooikeustason periytyminen kansiolta asiakirjoille

Kun asiakirja luodaan tai liitetaan...
e ..yhteiseen kansioon:
o Julkiset asiakirjat perivat kansion kayttéoikeustasot, kuitenkin vain siihen
kayttooikeustasoon saakka, joka on asiakirjaliitoksen tekevalla kayttajalla.
o Myobs salassa pidettavat asiakirjat perivat kansion kayttdoikeustasot kuten yll&,
Katselija/kirjatutut asiat -oikeustasoa lukuun ottamatta.
e ..viranhaltijan paatoskansioon:
o Asiakirjat eivat peri kansion kayttéoikeustasoja.

Kun asiakirja kopioidaan yhteisesta kansiosta toiseen...
e ..perii asiakirja my06s vastaanottavan kansion kayttooikeudet.

Kun asiakirja poistetaan yhteisesta kansiosta...
e ..sdilyvat kansion kautta saadut asiakirjan kdyttdoikeudet.
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12.1.3. Kansioiden kayttooikeudet
12.1.3.1. Yhteisten kansioiden kayttooikeudet
Kansion metatietojen katseleminen X X
Kansion asiakirjojen metatietojen ja X X
tiedoston katseleminen
Asiakirjojen liittaminen kansioon X (2) X (2)
Asiakirjojen luominen kansioon X X
Kansion metatietojen muokkaaminen X
(esimerkiksi kdyttooikeuksia)
Kansion asiakirjojen metatietojen ja X
tiedoston muokkaaminen
Kansion asiakirjojen poistaminen X
Alikansioiden luominen X

1) Kayttaja, joka luo kansion, saa kansioon Omistaja-oikeuden.
2) Liitettdvaan asiakirjaan on oltava vahintaan Katselija-oikeus.

12.1.3.2. Viranhaltijoiden paitéskansioiden oikeudet

Kansion metatietojen katseleminen X X
Kansion asiakirjojen metatietojen ja X X
tiedoston katseleminen

Asiakirjojen liittaminen kansioon X (1) X (1)
Asiakirjojen luominen kansioon X X
Muiden luomien asiakirjojen X (2)
metatietojen ja tiedoston kasittely

1) Liitettdvaan asiakirjaan on oltava vahintaan Katselija-oikeus.
2) Vain, jos oikeus on annettu asiakirjan, asialiitoksen tai toimeksiannon kautta.
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12.1.4. Kayttooikeustason siirtyminen toimeksiantojen vastaanottajille

Padsaanto on, ettd toimeksiannon vastaanottaja saa kdyttooikeuksia seuraavasti:

Toimeksiantotyyppi Tiedoksi: Katselija-oikeus asioihin seka asiakirjoihin ja niiden liitteisiin.
Toimeksiantotyyppi Toimeksi: Paivittaja-oikeus asioihin ja asiakirjoihin seka katselijaoikeus
asiakirjojen liitteisiin.

Erikoistetut toimeksiantotyypit: Omistaja-oikeus asioihin seka asiakirjoihin ja niiden liitteisiin,
my0s salassa pidettaviin.

Vastaanottajan saamat oikeudet eivat voi olla suuremmat kuin ldhettdjan oikeudet (esimerkiksi jos
lahettajalla on Katselija-oikeus asiakirjaan, vastaanottajakin katselijaoikeuden asiakirjaan).

Asiakirjojen liitteet:

e Vastaanottaja ei saa mitdaan oikeuksia sellaisille asiakirjojen liitteille, joilla on rastitettuna Ei
oikeuksien periytymista.

e Vastaanottaja ei saa mitdaan oikeuksia sellaisille asiakirjojen liitteille, jotka ovat julkisuudeltaan
salassa pidettavia. Poikkeuksena erikoistetut toimeksiannot, joiden vastaanottajat saavat
omistajaoikeuden myos asiakirjojen salassa pidettaviin liitteisiin.

12.1.4.1. Kayttooikeustaso asian lahetyksissa
Asian toiminto Kayttooikeustaso, jonka
vastaanottaja saa
Paa- Liite- Asiaan
asiakirjaan | asiakirjaan
Asian lahettaminen Tiedoksi-tyyppisena toimeksiantona Katselija Katselija Katselija
(Luo toimeksianto) kun toimeksiannosta ei tehda toimenpidetta. (1)
Asian lahettaminen Tiedoksi-tyyppisena toimeksiantona Paivittaja | Katselija Katselija
(Luo toimeksianto) kun toimeksiannosta tehddan toimenpide. (1) (2)
Asian lahettaminen Toimeksi-tyyppisena toimeksiantona Paivittaja | Katselija | Paivittaja
(Luo toimeksianto) (1)
Asian siirto tiedoksi (Ldheta kasittelyyn) Katselija Katselija Katselija
Asian siirto toimeksi (Laheta kasittelyyn) Omistaja | Omistaja | Omistaja
Asian kasittelypyynnén ldhettaminen Omistaja | Omistaja | Omistaja
Asian lahettaminen Listalle-tyyppisena toimeksiantona Omistaja | Omistaja | Omistaja
(3)
Asian ldhettdminen Listasiirto-tyyppisena toimeksiantona Omistaja Omistaja Omistaja
(3)
Asian lahettdminen Palauta valmisteluun -tyyppisena Omistaja | Omistaja | Omistaja
toimeksiantona (3)

1) Asian asiakirjat eivat tule automaattisesti toimenpiteelle, vaan toimenpiteen asiakirjat on liitettava erikseen. Kun padasiakirja
liitetadn toimenpiteelle, liittyvat myds sen mahdolliset liiteasiakirjat mukaan.

2) Jos asia on salainen, saa vastaanottaja paaasiakirjaan Katselija-oikeuden.

3) Koskee my0s salassa pidettavia liitteita.
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12.1.4.2. Kayttéoikeustaso asiakirjan lahetyksissa
Asiakirjan lahettaminen Tiedoksi-tyyppisena Katselija Katselija Katselija
toimeksiantona
Asiakirjan lahettaminen Toimeksi-tyyppisena Paivittaja Katselija Paivittaja
toimeksiantona (1) (1)
Asiakirjan kasittelypyynnén lahettaminen Omistaja Omistaja (2) Paivittaja
Asiakirjan hyvaksymispyynnon lahettdminen Omistaja Omistaja (2) Paivittaja
Asiakirjan allekirjoituspyynnon lahettdminen Omistaja Omistaja (2) Paivittaja
Asiakirjan lahettaminen Listalle-tyyppisena Omistaja Omistaja (2) Omistaja
toimeksiantona
Asiakirjan lahettaminen Listasiirto-tyyppisena Omistaja Omistaja (2) Omistaja
toimeksiantona
Asiakirjan lahettdaminen Palauta valmisteluun - Omistaja Omistaja (2) Omistaja
tyyppisena toimeksiantona

1) Korkeintaan Paivittadja-oikeus. Jos ldhettdjalla on vain Katselija-oikeus, saa vastaanottajakin Katselija-oikeuden.
2) Koskee myos salassa pidettavia liitteita.

12.2. Kayttajaryhmat
Kayttajatunnus voi olla liitettyna useampiin roolittomiin tai roolillisiin kdyttajaryhmiin.

12.2.1. Roolittomat kayttdjaryhmat
Twebissa voi olla roolittomia kayttdjaryhmia, jolloin ryhman maaritykset eivat anna mitaan erityisoikeuksia.
Sellaisia kdyttajaryhmia kaytetadn jakeluryhmina, eli niita kdytetdan:
e toimeksiantojen vastaanottajina (esimerkiksi Johtoryhma)
e kun halutaan jakaa jokin kayttooikeustaso (esimerkiksi Katselija) johonkin tiettyyn kohteeseen
(esimerkiksi asiakirja).
Triplan toimittaa Twebin asennuksen yhteydessa roolittoman kdyttdjaryhman nimeltaan Kaikki. Kun uusi
kayttaja luodaan Twebiin, han kuuluu automaattisesti Kaikki-ryhmaan. Se antaa hanelle peruskayton
oikeudet, eli oikeuden
e katsella julkisia kirjattuja asioita ja niihin liittyvia julkisia asiakirjoja
e |dhettda toimeksiantoja
e |uoda asioita, asiakirjoja ja kansioita.
Jos monikirjaamo on kaytossa, Twebissa on kirjaamokohtaiset Kaikki-ryhmat.
Roolittoman kayttdjaryhman Rooli-kentédssa on valittuna vaihtoehto ”-ei roolia-”.

12.2.2. Roolilliset kdyttajaryhmat
Roolit ovat ikddn kuin valmiita kayttooikeusyhdistelmia. Roolit kytketdan kayttajaryhmiin. Niita ei voi kytkea
yksittaisiin kayttajiin.
Rooli voi olla peruskdytt6a laajentava, joka antaa oikeuden kayttaa tiettyja erityistoimintoja, ja voi laajentaa

kayttooikeuksia Twebiin tallennettuun materiaaliin. Kirjaaja-rooli on esimerkki tallaisesta.
Rooli voi my6s olla peruskayttda rajoittava, esimerkiksi Diaariselaaja.

Twebissa on roolit valmiina, kun jarjestelma otetaan kayttoéon. Jarjestelmanvalvoja hallinnoi kayttajaryhmia
ja voi kytkea niihin rooleja, mutta han ei voi muuttaa roolien maarityksia.

Kun kayttajaryhmalle on tallennettu rooli, sita ei voi jalkeenpain vaihtaa.
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12.2.2.1. Kayttéa laajentavat roolit

201 (228)

Kayttoa laajentavat roolit antavat peruskayttooikeuksien lisdksi oikeuden kayttaa erityistoimintoja, seka voi

laajentaa kayttooikeuksia Twebiin tallennettuun materiaaliin.

12.2.2.1.1. Vastuukdyttdjd ja Jdrjestelmdnvalvoja -roolit

Suositus on, ettda mikali jarjestelmanvalvoja hoitaa Twebissda myos muita tehtavia, esimerkiksi kirjaajan
tehtavia, luodaan hanelle tehtavakohtaiset tunnukset. Talldin han kirjautuu Twebiin jarjestelmanvalvojan
tunnuksilla vain jarjestelman hallinnointia varten, ja tavallisessa paivittaiskdytdssa han tyoskentelee toisilla

tunnuksilla.

Kayttajatunnusten luominen

X X

Kayttajatunnusten tietojen ja salasanojen
muokkaaminen (ei mahdollista AD- ja LDAP-
synkronoinnin kanssa)

Kayttdjien lisddminen ja poistaminen
kadyttajaryhmista

Kayttdajaryhmien muokkaaminen ja passivoiminen

Lukitun kdyttajatunnuksen avaaminen,
passivoiminen ja aktivoiminen

Kayttajaryhmien poistaminen

Twebiin kirjautuneet kayttajat -tiedon nakeminen

Oikeuksien kopioiminen
kayttajalta/kayttajaryhmalta toiselle

x

Taydet oikeudet kaikkiin asioihin

Taydet oikeudet kaikkiin asiakirjoihin

Havityksen haku

Kaikkien havitysesitysten katseleminen

Havitysesityksen luominen ja muokkaaminen (1)

Havitysesityksen hyvaksyminen (1)

Havitysajon suorittaminen (1)

X | X [ X [X [X [X [X

1) Kaiken havityskelpoisen materiaalin osalta.
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12.2.2.1.2. Arkistovastaava ja Arkistonhoitaja -roolit
Arkistovastaavan ja Arkistonhoitajan roolitusta vaativiin tehtaviin kuten havittamiseen liittyen tulee
kayttajalla olla aina erillinen tunnus naita arkistonhoidollisia tehtavia varten.

Mikali kayttaja on oikeutettu tehtdviensa puolesta hyvaksymaan havitysesityksia Arkistovastaavan roolissa,
sama kayttajatunnus voidaan tarvittaessa liittda myos Arkistonhoitaja -roolilliseen kayttajaryhmaan, jolloin
kayttaja saa oletuksellisesti nakyvyyden kaikkeen jarjestelmaan tallennettuun materiaaliin ohjelmallisesti.

Erityistoiminto / Kiyttooikeus Kayttdjaryhman rooli
Arkistovastaava Arkistonhoitaja

Havityksen haku X X

Kaikkien havitysesitysten katseleminen (1) X X

Havitysesityksen luominen ja muokkaaminen (2) X X

Havitysesityksen hyvdksyminen X

Havitysajon suorittaminen X (3)

1) Mikali monikirjaamo on kaytossa, voi asennuskohtaisesti olla maaritelty, ettd ndkee vain oman kirjaamonsa havitysesitykset.

2) Voi poimia materiaalit, johon on Omistaja-oikeus.

3) Edellyttds, ettda on Omistaja-oikeus havitettdvaan materiaaliin. Twebin 5.8.4.0- (tai uudemman) version
asennuksen/paivityksen yhteydessd, Arkistonhoitaja-roolilliselle kdyttdjaryhmalle tulee kaiken materiaalin Omistaja-oikeus
automaattisesti.

12.2.2.1.3. Kirjaaja-rooli

Triplan toimittaa Twebin asennuksen yhteydessa Kirjaajat-kayttdjaryhman, tai jos kaytossa on
monikirjaamo, kirjaamokohtaiset Kirjaaja-kayttajaryhmat. Triplanin asentamien Kirjaaja-roolillisten
kayttajaryhmien tietojen muokkaus on estetty. Jarjestelmanvalvoja voi yllapitaa ainoastaan ryhman jasenia.

Mikali kdaytossa on useampia Kirjaaja-roolillisia kayttdajaryhmia, voi jarjestelmanvalvoja rajata jonkin itse
luomansa ryhman kirjaamisoikeuden koskemaan vain tiettyja asiaryhmia, katso ohje Kirjaamisoikeuksien
rajaaminen asiaryhmittdin.

Erityistoiminnot / Kdyttooikeudet
e Asian kirjaaminen
e Asian paattdminen/ratkaiseminen
e Asian kirjatun toimenpiteen muokkaaminen
e Asian kirjatun toimenpiteen poistaminen (asennuskohtaisesti on voitu maaritelld niin, etta vain
jarjestelmanvalvoja voi poistaa)
Ratkaistun asian uudelleen vireillesaattaminen
e Kirjattujen ja kirjattavaksi lahetettyjen asioiden Omistaja-oikeus.

12.2.2.1.4. Viranhaltija-rooli
Antaa oikeuden Twebin Viranhaltijapaatokset-osioon.
Erityistoiminnot (kyseisen kansion kadyttooikeuksiensa mukaisesti)
e Viranhaltijan paatoskansion katseleminen
e Viranhaltijan paatoskansion alikansioiden luominen
e Asiakirjojen liittdminen ja luominen viranhaltijan paatdskansioon

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()-E_“PLEH Kayttoohje

Tweb

12.2.2.1.5. Kokoustenhallinta-rooli
Antaa oikeuden Twebin Kokoushallinta-osioon.
Erityistoiminnot (kyseisen kansion kayttooikeuksiensa mukaisesti)
e Toimielimen kokousten katseleminen
e Uusien kokousten luominen
e Asiakirjojen liittdminen ja luominen kokouksille
e Esityslistojen, poytakirjojen ja otteiden koostaminen

12.2.2.1.6.  Aineistonsiirtdjé-rooli
Erityistoiminnot
e Aineiston siirtoajot pitkaaikaissailytykseen (Sahke-siirto)

12.2.2.1.7. Sdhkéinen allekirjoitus -rooli
Erityistoiminnot
e Asiakirjojen sahkoinen allekirjoittaminen (vaatii lisdasennuksia kdyttajan tydasemaan)

12.2.2.1.8. Salaisten katselija -rooli
Tama rooli on poistunut kaytosta.

12.2.2.1.9. Konversio-rooli
Tama rooli on poistunut kaytosta.

203 (228)
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12.2.2.2. K&ayttoa rajoittavat roolit
Kayttoa rajoittavat roolit poistavat peruskdytén toimintoja ja oikeuksia.

12.2.2.2.1. Diaariselaaja-rooli
Esimerkiksi Vieras-kayttajatunnus.
Kaytossa olevat toiminnot ja kdyttéoikeudet
e Asian haku (laaja haku ja tallennetut haut eivat ole kaytettavissa)
e Kirjattujen julkisten asioiden katseleminen
e Kirjattujen julkisten asioiden kirjattujen toimenpiteiden katseleminen
e Kirjattujen julkisten asioiden kirjattuihin toimenpiteisiin liitettyjen julkisten asiakirjojen nimikkeiden
ndakeminen.

12.2.2.2.2. Vain selaaja -rooli
Kaytossa olevat toiminnot ja kdyttooikeudet
e Asian haku (laaja haku ja tallennetut haut eivat ole kaytettavissa)
e Asiakirjan haku (laaja haku ja tallennetut haut eivat ole kadytettavissa)
e Niiden asioiden katseleminen, joille on maaritelty Kaikki-kayttajaryhman katseluoikeus
e Niiden asiakirjojen katseleminen, joille on maaritelty Kaikki-kayttajaryhman katseluoikeus

12.2.2.2.3. Tarkastaja-rooli
Kaytossa olevat toiminnot ja kdayttooikeudet
e Kaikkeen Twebiin tallennettuun materiaaliin Katselija-oikeus (asiat, asiakirjat, viranhaltijapdatokset
kansiorakenne, kokoushallinta kansiorakenne).
o Asennuskohtaisesti Tarkastaja-roolin katseluoikeuksia voidaan rajata seuraavasti:
1. kaikki asiat/ vain kirjatut asiat/ vain julkiset kirjatut asiat
2. kaikki toimenpiteet/ vain kirjatut toimenpiteet
3. kaikki asiakirjat/ vain julkiset asiakirjat
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12.2.3. Kayttajaryhmien hallinta
Kayttajaryhmia hallinnoidaan Twebin yldvalikon Hallinta-osiossa.
Kayttajaryhmien hallinta tapahtuu jarjestelmanvalvojan toimesta. Lisaksi Vastuukayttaja-roolillisella
kayttajaryhmalla on oikeus lisata ja poistaa kayttajia kayttajaryhmista sekd muokata, passivoida ja poistaa
roolittomia kayttajaryhmia.
Hallintanakymasta poistutaan napauttamalla vasemman ylanurkan Tweb-kuvaketta.

12.2.3.1.
1.

2.
3.
4

Ul

5.

5.8.4.0 -

Luo uusi kayttdjaryhma ja lisaa kayttdjia
Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajaryhmat.
Napauta ndkyman alalaidassa olevaa Luo ryhma -painiketta.
Tayta Nimi*-kenttd. Kayttajaryhman nimi on Twebissa uniikki tieto, kahta saman nimista ryhmaa
ei voi olla. Nimi on hyva kuvata ryhman kayttotarkoitusta.
Tallenna. Ryhma-nakyma aukeaa.
Rooli-kentdssa on valittuna -ei roolia-. Jos haluat antaa uudelle ryhmalle roolin, valitse kenttdan
oikea rooli. Huomioi, etta kayttajaryhmalle tallennettua roolia ei voi jalkeenpdin vaihtaa.
Ryhman jasenet -kentdn vieressa, napauta Lisaa kayttaja -painiketta. Ryhman jasenten valinta -
nakyma aukeaa. Voit hakea kayttdjia Hakuehto ja Hakuteksti -kenttien avulla, seka muuttaa
kayttajalistan jarjestysta Jarjestys-kentdn avulla.
Valitse kayttdja tai kayttajia (Ctrl-ndppain mahdollistaa monivalinnan). Napauta nakyman
alalaidassa olevaa Valitse -painiketta.
Tallenna.

Muokkaa kdyttajaryhman tietoja

Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.
Valitse muokattava ryhma ja napauta nakyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Ryhma-
nakyma aukeaa.
Tee haluamasi muutokset. Voit:

e  Muuttaa ryhman nimea

e Passivoida tai aktivoida ryhman, katso seuraava ohje Kayttdjaryhman passivoiminen.

e Lisatd roolittomalle ryhmalle roolin. Roolillisen ryhman roolia ei voi vaihtaa.

e Lisata kayttdjia ryhmaan (Lisda kayttaja -painike)

e Poistaa kayttdjia ryhmasta (Poista kadyttaja -painike)

e Kopioida kadyttajaryhman oikeudet toiselle kdyttajaryhmalle, katso ohje Kayttdajaryhman

oikeuksien kopiointi toiselle kdyttdajaryhmalle.

e Poistaa kayttajaryhman, katso ohje Kayttajaryhman poistaminen.

Tallenna.
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Kirjaamisoikeuksien rajaaminen asiaryhmittain

Mikali kdytossa on useampia Kirjaaja-roolillisia kayttajaryhmia, voi jarjestelmanvalvoja rajata jonkin itse
luomansa ryhman kirjaamisoikeuden koskemaan vain tiettyja asiaryhmia. Kayttdjalla on talloin kaytossaan
kirjaamiseen liittyvat toiminnot vain maarattyihin asiaryhmiin avatuissa asioissa.

Rajaus ei vaikuta vireillesaattamispyyntoéihin, vaan niiden vastaanottajana on aina Tweb-asennuksen
yhteydessa luotu Kirjaajat-ryhma.

Rajaa kayttdjaryhman kirjaamisoikeus asiaryhmiin:

1.
2.

Luo Kirjaaja-roolillinen kayttdjaryhma, katso ohje Luo uusi kdyttajaryhma ja lisda kayttajia.
Asiaryhma-kentdssa, valitse ensimmainen asiaryhma, johon kayttdjaryhmaan kuuluvilla tulee olla

oikeus kirjata asioita.

Napauta Lisda-painiketta. Asiaryhma tallentuu ylempaan Asiaryhmat-kenttaan.
Lisaa mahdolliset muut asiaryhmat samalla tavalla.

Tallenna.
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12.2.3.4. Kayttajaryhman oikeuksien kopiointi toiselle kdyttdjaryhmalle tai kayttajille
Jarjestelmanvalvoja voi kopioida kayttajaryhman kayttooikeudet toiselle kayttajaryhmalle tai kayttajalle.
Kayttooikeuksien kopiointi on peruuttamaton toiminto.

Kohteet/materiaalit, joita oikeuksien kopiointi voi koskea:

Kaikki (= kaikki alla luetellut)
Asiat (oletus: julkiset)
o voidaan laajentaa koskemaan my6s muita kuin julkisia asioita
o voidaan rajata asioille tallennetulla organisaatiotiedolla
Asiakirjat (oletus: julkiset)
o voidaan laajentaa koskemaan myds muita kuin julkisia asiakirjoja
o voidaan rajata asiakirjoille tallennetulla organisaatiotiedolla
Kansiot (lukuun ottamatta Omat kansiot -kohdetta)
Tallennetut haut
Osoitteet ja jakelulistat

Kopioi kdyttdajaryhman oikeuksia toiselle kayttajaryhmalle tai kayttajalle:

1.
2.
3.

10.

Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajaryhmat.

Valitse kayttdajaryhma, jonka kdyttooikeudet haluat kopioida toiselle kayttajaryhmalle tai
kayttajalle, ja napauta nakyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Ryhméa-ndkyma aukeaa.
Oikeudet — kenelle -kentdn vieressa, napauta Valitse-painiketta. Oikeudet -kenelle nakyma
kayttajaryhma-/kayttdja -luetteloineen aukeaa.

Valitse [ryhma] tai kayttdja, kenelle haluat kopioida kohdassa 3 valitun kayttdjaryhman
kdyttooikeudet. Napauta alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Ryhma-nakyma aukeaa.
Ndkyman alimmassa osiossa Oikeudet kohteelta -kenttaan, valitse haluamasi kohde,
esimerkiksi Asiat.

Oikeustaso vahintaan -kenttdan, valitse alin kdyttooikeustaso, jonka haluat sisallyttaa kopiointiin.
Esimerkkeja:

e Jos valitset Katselija/kirjatut, kdyttooikeus kopioituu niiden kohteiden osalta, joihin
alkuperaiselld kayttajaryhmalla on vdhintddn Katselija/kirjatut-oikeus, eli myos niiden
kohteiden osalta, joihin on Omistaja-, Paivittdja- tai Katselija -oikeus.

e Jos valitset Omistaja, kdyttooikeus kopioituu niiden kohteiden osalta, joihin
alkuperaiselld kayttajaryhmalla on vdhintédédn Omistaja-oikeus, eli ei niiden
kohteiden osalta, joihin on Paivittaja-, Katselija- tai Katselija/kirjatut -oikeus.

Asian/asiakirjan organisaatio -kenttdan, kirjoita halutessasi rajaava organisaatiotieto.

Jos haluat oikeuksien kopioinnin koskevan muutakin kuin julkista materiaalia, rasti tarvittavat
My®os sisdset / Myos salassa pidettdvat / Myos osittain salassa pidettidvat -kohdat.

Napauta Kopioi oikeudet -painiketta.

HUOM: Toimintoa ei voi peruuttaa.
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12.2.3.5. Kayttajaryhman passivoiminen
Suositus on, etta tarpeettomat kayttdjaryhmat ennemmin passivoidaan kuin poistetaan. Passivoiminen
tapahtuu vastuukayttdjan tai jarjestelmanvalvojan toimesta.

e Passivoitua kadyttajaryhmaa ei voi lisdta toimeksiannon vastaanottajaksi.

e Passivoidulle kayttdjaryhmalle ei voi lisata kayttooikeuksia.

e Passivoituun kayttdjaryhmaan ei voi lisata tai poistaa kayttajia.

e Passivoidun kayttdjaryhman peréssa on Kayttajaryhmat-nakymissa (P)-merkinta.

Passivoi kayttdjaryhma:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.
3. Valitse passivoitava ryhma ja napauta ndakyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Ryhma-
nakyma aukeaa.
4. Tila-kenttdan, valitse Passivoitu.
5. Tallenna.

12.2.3.6. Kayttdjaryhman poistaminen

Jos kayttajaryhma poistetaan, poistuvat samalla oikeudet sellaisiin asioihin ja asiakirjoihin, joihin kayttajilla
on oikeus ainoastaan poistetun kayttajaryhman kautta. Tasta syysta suositus on, etta tarpeettomat
kayttdjaryhmat ennemmin passivoidaan kuin poistetaan.

Kayttajaryhman mahdollinen poistaminen tapahtuu jarjestelmanvalvojan toimesta. Ryhmaan kuuluneiden
kayttajien tapahtumalokiin jaa merkinta ryhmasta poistamisesta.

Poista kayttdjaryhma:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.
3. Valitse poistettava ryhma ja napauta nakyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Ryhma-
nakyma aukeaa.
4. Napauta Poista ryhma -painiketta. Vastaa varmistuskysymykseen OK.
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12.3. Kayttajat
Kayttajiin liittyvat jarjestelmanvalvojan hallinnointitydkalut I6ytyvat Twebin ylavalikon Hallinta... -linkin
kautta.

12.3.1. Kayttajatietojen hallinnointi
Kun olet valinnut Twebin Hallinta-osion vasemman laidan Kayttdjat-osion, avautuu Kayttajat-luettelo.
Kayttajatunnusten hallinnointi ja padosa muiden kayttajatietojen hallinnoinnista tapahtuu
jarjestelmanvalvojan ja vastuukayttdjan toimesta. Hallintandkymasta poistutaan napauttamalla vasemman
ylanurkan Tweb-kuvaketta.

Peruskayttdja voi nahda ja muokata osaa omia tietojansa, kun napauttaa Twebin vasemmassa laidassa
nakyvda omaa nimeéaan.

Twebin kayttajatunnuksia voidaan kayttdaa myos muissa Triplanin jarjestelmissa. Osa, esimerkiksi WebArkki,
edellyttaa kayttdjatunnuksen erillisen aktivoimisen toiseen jarjestelmaan. Osassa, esimerkiksi Portaalissa ja
Valmussa, Twebin kdyttdajatunnus toimii automaattisesti, edellyttden etta kayttajaryhma- ja muut
madritykset on tehty.

12.3.1.1. Kayttdjien tiedot — valilehdet

Kun olet valinnut Twebin Hallinta-osion vasemman laidan Kayttdjat-osion, avautuu Kayttajat-luettelo. Voit
hakea kayttdjia Hakuehto ja Hakuteksti -kenttien avulla, seka muuttaa kayttajalistan jarjestysta Jarjestys-
kentan avulla.

Kun valitset kayttdjan ja napautat Valitse-painiketta, aukeavat ndakymaan kayttajan tiedot, eri valilehdille
ryhmiteltyina.
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12.3.1.1.1.  Perustiedot-vdililehti (Kdyttdjé)

Kayttajatunnus* Kayttdjatunnus ei saa sisaltda skandeja, @-merkkia eikda muita erikoismerkkeja.
Salasana*
Nimi*

Sukunimi

Etunimi

Nimike

Puhelin
Fax-numero
Sahkoposti
Huoneen numero
Organisaatio*
Vastuuyksikko
Tulosyksikko
Postiosoite
Postinumero
Konteksti

Tila
Kayttajatyyppi
Palaa

Tallenna

Vaihda salasana
Poista
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Lisdtiedot-vdlilehti (Kdyttdjd)

Kayttdjan Lisatiedot-valilehdelle on koottu kirjaamiseen ja kayttoliittyman muokkaukseen liittyvia asetuksia.

Kirjaamo Jos monikirjaamo on kaytossa, tahan kenttdan maaritellaan, minka kirjaamon
kirjattuihin julkisiin asioihin kayttdjalla on Katselija-oikeudet. Kirjaamo-valinta
madrittdad myos kayttdjan kirjaamispyyntoja vastaanottavan kirjaamon.

TOS-valinta Kayttdjan kaytossa olevan TOS-rakenteen pikavalintakohta. On kdytdssd uuden

asian seka uuden asiakirjan luonnissa.

IImoitus saapuneesta
toimeksiannosta sahkopostiin

Kun kentta on rastitettu, tulee Twebissa saapuneista toimeksiannoista herate
kayttdjan sahkopostiin. Sdhkopostiosoite on oltava tdytettyna kayttdjan
Perustiedot-valilehdella. Edellyttaa, etta Twebissa on kdytossa
sahkopostirajapinta.

Asiahaun oletusvililehti

Vililehti, joka aukeaa ensimmaisend, kun kayttdja valitsee Twebin paavalikosta
Asian haku.

Asiakirjahaun oletusvililehti

Vililehti, joka aukeaa ensimmaisend, kun kayttaja valitsee Twebin paavalikosta
Asiakirjan haku.

Asiakirjan muokkaus

- IE-tuki pitaa olla kenttdan valittuna, jos kayttajan tydasemassa on kdytossa
Windows-jarjestelma ja Toax-apuohjelma, ja han kayttaa Twebia Internet
Explorer -selaimella. Silloin asiakirjan tiedosto avautuu muokattavaksi suoraan
MS Office -ohjelmaan.

- Ei IE-tukea pitda olla kenttdan valittuna, jos kdyttdjan tydasemassa on
kdytéssa muu kuin Windows-jarjestelma.

- Jos kayttaja kayttaa Twebid muulla kuin Internet Explorer -selaimella ilman
Toax-apuohjelmaa, kentdn asetus ei vaikuta.

Asiakirjan katselu

- Ei IE-tukea pitda olla kenttdan valittuna, jos halutaan katsella asiakirjoja ilman
Toax-apuohjelmaa ja muulla kuin Internet Explorer -selaimella. Suosittelemme
kaikille kayttajille tata valintaa.

- IE-tuki voi olla kenttdan valittuna, jos kayttdjan tydasemassa on Windows-
jarjestelma ja Toax apuohjelma ja hdn kdyttaa Twebia Internet Explorer -
selaimella.

Etusivu

Voidaan valita Twebin aloitussivuksi joko Saapuneet toimeksiannot tai asian
Tallennetut haut (Tydjono)

Etusivun tyéjono

Jos etusivuksi on valittu Tallennetut haut (Ty6jono), tdhan kenttaan valitaan
kaytettava tallennettu haku.

Kieli

Palaa

Tallenna

12.3.1.1.3.

Ryhmadit-vdlilehti (Kéyttdjd)

Kayttajaryhmat, joihin kayttdja on lisatty. Jarjestelmanvalvoja ja vastuukayttdja yllapitavat kayttajaryhmia.

Kuuluu ryhmiin

Lisda ryhma

Poista ryhma

Palaa
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12.3.1.1.4.  Seuranta-vdlilehti (Kdyttdjd)

Seurattavat asiat Kayttdja voi saada ilmoituksia asian muutoksista. Katso Asioiden ja asiakirjojen
seuranta.

Lisaa asia

Poista asia

Uudet asiat Kayttdja voi saada ilmoituksia uusista asioista. Katso Asioiden ja asiakirjojen
seuranta.

Lisaa asiahaku
Poista asiahaku
Seurattavat asiakirjat Kayttdja voi saada ilmoituksia asiakirjan muutoksista. Katso Asioiden ja
asiakirjojen seuranta.

Lisaa asiakirja
Poista asiakirja
Uudet asiakirjat Kayttdja voi saada ilmoituksia uusista asiakirjoista. Katso Asioiden ja
asiakirjojen seuranta.

Lisda asiakirjahaku
Poista asiakirjahaku
Palaa

Tallenna

12.3.1.1.5.  Ajastetut haut -vdlilehti (Kdyttdjd)

Asiahaut

Lisda asiahaku
Poista asiahaku
Asiakirjahaut

Lisaa asiakirjahaku
Poista asiakirjahaku
Palaa

12.3.1.1.6.  Sijaistus -vdlilehti (Kdyttdjd)

Sijaistukset
Valitse sijainen
Muokkaa
Poista

Palaa

12.3.1.1.7.  Tapahtumaloki -vililehti (Kdyttdijd)

Tapahtumat Kayttajatiedoissa tapahtuvat muutokset, esimerkiksi tietojen muutos,
tunnuksen lisddminen kayttdjaryhméaan / poistaminen kayttdjaryhmasts,
tunnuksen aktivointi ja passivointi seka sijaisuus, tallentuvat tahan kenttaan.
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Oikeudet-vdililehti (Kdyttdjd)

Oikeudet-vaililehti (Kayttaja)

Kenttd / Painike Selitys / Huomio

Oikeudet - kenelle Painike avaa kayttdjaluettelon, ja josta valitaan kayttdja, jolle kopioidaan tai
siirretdan valitun kdyttdjan kayttooikeudet. Vaatii jarjestelmanvalvojan roolin.

Valitse

Tapahtumat Jarjestelmanvalvojan suorittama oikeuksien kopiointi ja poisto -tapahtumat
tallentuvat tahan kenttaan.

Palaa

12.3.1.2. Luo uusi kayttaja

Jarjestelmdanvalvoja tai Vastuukayttaja-roolillisen kdyttajaryhman jasen voi luoda uusia kayttajia Twebiin.

el A

Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajat.

Napauta ndkyman alalaidassa olevaa Luo kayttdja -painiketta.

Tayta vahintaan tahdelld merkityt, eli pakolliset kentat Kayttdjatunnus, Salasana, Nimi ja

Organisaatio. Jos kdytdssa on ilmoitus saapuneesta toimeksiannosta kayttdjan sahkopostiin, myos
Sahkoposti tulee tayttaa.
5. Tyyppi-kentdssa on oletuksena Sisdinen.

a.

C.

Valitse Sisdinen, mikali kayttaja kirjautuu silla tunnuksella,

joka on tallennettu Twebiin.

Valitse Ulkoinen, mikali kdyttaja kirjautuu tunnuksella,

joka on tallennettu Twebin ulkopuolelle (esimerkiksi AD tai LDAP).
Mikali kyseessa on Triplan Portaali -kdyttdjan tunnus:

i. jos sama henkilo kayttaa sekd Portaalia ettd organisaation muita jarjestelmia
(Tweb / WebArkki / Valmu), valitse tyypiksi Sisdinen tai Ulkoinen ylla olevan
mukaisesti

ii. jos suomi.fi-tunnistautuminen on kaytossa Portaalissa: tunnuksen Tyyppi ei
vaikuta Portaaliin kirjautumiseen.

6. Tallenna. Palaat takaisin Kayttdjat-nakymaan.
7. Valitse luettelosta luomasi kayttaja.
Tarkista ja paivita tarvittaessa seuraavat Lisdtiedot-valilehden tiedot:

Kirjaamo: Jos organisaatiossa on kaytdssa monikirjaamoymparisto, tarkista, etta kayttajalle
on valittu oikea kirjaamotieto.

llmoitus saapuneista toimeksiannoista sahkodpostiin: Rasti, jos kdytdssa on ilmoitus
saapuneesta toimeksiannosta kayttdjan sahkopostiin.

Asiakirjan muokkaus:

Jos kayttdjan tydasemassa on kaytéssa Windows-jarjestelma: valitse IE-tuki.

Jos kayttdjan tydasemassa on kaytéssa muu kuin Windows-jarjestelma: valitse ei IE-tukea.
Kieli: Jos kyseessa on monikielinen ymparisto, tarkista, etta kdyttajalle on valittu oikea
kielitieto.

8. Tallenna.

9. Siirry Ryhmat-valilehdelle.

10. Napauta Lisda ryhma -painiketta. Kayttajan ryhman valinta -ndkyma aukeaa.

11. Valitse kayttajaryhma/-ryhmia luettelosta (Ctrl-ndppéin mahdollistaa monivalinnan) ja napauta
Valitse-painiketta.
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12.3.1.3. Muokkaa kayttdjan tietoja

Jarjestelmanvalvoja tai Vastuukayttaja-roolillisen kayttajaryhman jasen voi muokata kayttdjien tietoja.
Peruskayttdja padsee omiin kayttdjatietoihinsa napauttamalla Twebin vasemmassa laidassa nakyvdaa omaa
nimedan. Han voi muokata omia perustietojaan, vaihtaa salasanansa, ajastaa tallennettuja hakuja seka
maaritella asioita ja asiakirjoja itselleen seurattavaksi.

Muokkaa kayttdjan tietoja (Jarjestelmanvalvoja ja Vastuukayttaja):
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajat.
3. Voit hakea kayttajia Hakuehto ja Hakuteksti -kenttien avulla. Valitse luettelosta muokattava
kayttaja ja napauta Valitse-painiketta. Kayttdjan tiedot aukeavat.
4. Tee tarvittavat muutokset.
5. Tallenna.

12.3.1.4. Lukittuneen kayttdjatunnuksen vapauttaminen

Jos Twebissa on kaytossa kayttdjatunnusten lukkiutuminen virheellisten kirjautumisyritysten yhteydesss,
saa kayttaja kirjautuessaan ”!!l Kayttajatunnus on lukittu. Ota yhteys jarjestelmanvalvojaan.”-ilmoituksen.
Lukkiutuneen kayttdjatunnuksen vapauttaminen tapahtuu jarjestelmanvalvojan toimesta.

Vapauta lukittu kdyttdjatunnus:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajat.
3. Valitse lukittu kayttdjatunnus ja napauta ndkyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Kayttdjan
Perustiedot-valilehti aukeaa.
4. Napauta nakyman alalaidassa olevaa Vapauta lukitus -painiketta.
5. Tallenna.

12.3.1.5. Uuden salasanan asettaminen

Jos kayttdja on unohtanut salasanansa, voi jarjestelmanvalvoja tai vastuukayttdja asettaa hanelle uuden
salasanan. Jos kadyttdjan salasana ei ole unohtunut, mutta kayttdja haluaa sen vaihtaa, han pystyy sen itse
vaihtamaan, katso xxxx.

Jos kayttajatunnuksia yllapidetdaan Twebin ulkopuolella, esimerkiksi AD:ssa tai LDAP:ssa, uutta salasanaa ei
voi asettaa Twebin kautta.

Aseta kayttdjalle uusi salasana:

1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjat.

3. Valitse lukittu kayttdjatunnus ja napauta ndkyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Kayttdjan
Perustiedot-valilehti aukeaa.

4. Napauta nakyman alalaidassa olevaa Vaihda salasana -painiketta.

5. Perustiedot-vdlilehden ylalaitaan ilmestyy kentat Uusi salasana ja Uusi salasana uudelleen.
Kirjoita kenttiin uusi salasana.

6. Tallenna.
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12.3.1.6. Kayttajan oikeuksien poistaminen tai kopiointi toiselle kayttajille
Jarjestelméanvalvoja voi kopioida kayttajan kdyttéoikeudet toiselle kayttajalle.

Kayttooikeuksia voi myds poistaa kadyttdjalta, ja ne voidaan palauttaa ainoastaan lisdamalla ne
manuaalisesti uudestaan.

Materiaali, jota oikeuksien kopiointi/poistaminen voi koskea:

Kaikki (= kaikki alla luetellut)
Asiat (oletus: julkiset)
o voidaan laajentaa koskemaan my6s muita kuin julkisia asioita
o voidaan rajata asioille tallennetulla organisaatiotiedolla
Asiakirjat (oletus: julkiset)
o voidaan laajentaa koskemaan myos muita kuin julkisia asiakirjoja
o voidaan rajata asiakirjoille tallennetulla organisaatiotiedolla
Kansiot (lukuun ottamatta Omat kansiot -kohdetta)

Tallennetut haut

Osoitteet ja jakelulistat

Kopioi kdyttdjan oikeuksia toiselle kdyttdjalle, tai poista oikeuksia:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

5.8.4.0

Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajat.

Valitse kayttaja, jonka kayttdoikeuksia haluat kopioida toiselle kayttdjille/poistaa, ja napauta
nakyman alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Kdyttdjan Perustiedot-valilehti aukeaa.

Siirry Oikeudet-valilehdelle.

Oikeudet — kenelle -kentdn vieressa, napauta Valitse-painiketta. Oikeudet -kenelle ndakyma
kayttajaluetteloineen aukeaa.

Valitse kayttdja, jolle haluat kopioida oikeudet.

Myds poistamista varten tulee valita kayttaja. Oikeudet eivat kuitenkaan poistamisen myo6ta siirry
valitulle kayttajalle.

Napauta alalaidassa olevaa Valitse -painiketta. Kayttaja-nakyma aukeaa.

Oikeudet kohteelta -kenttdan, valitse haluamasi kohde.

Oikeustaso viahintdan -kenttaan, valitse kopioitava/poistettava kdyttdoikeustaso.
Asian/asiakirjan organisaatio -kenttdan, kirjoita halutessasi rajaava organisaatiotieto.

Jos haluat oikeuksien kopioinnin/poistamisen koskevan muutakin kuin julkista materiaalia, rasti
tarvittavat My®s sisdset / Myds salassa pidettdvat / My6s osittain salassa pidettavat -kohdat.

Jos haluat kopioida oikeudet, napauta Kopioi oikeudet -painiketta.

TAl

Jos haluat poistaa oikeudet alkuperaiselta kayttajalta, napauta Poista oikeudet -painiketta.
Oikeudet eivdt poistamisen myo6ta siirry 6-kohdassa valitulle kayttajalle.
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12.3.1.7. Kayttdjatunnuksen passivoiminen / uudelleenaktivoiminen
Kayttajatunnuksen passivoiminen/uudelleenaktivoiminen tapahtuu jarjestelmanvalvojan toimesta.
e Passivoidun kayttdjatunnuksen tiedot sailyvat, mutta silld ei voi kirjautua jarjestelmaan.
e Passivoitua kayttadjatunnusta ei voi lisdta toimeksiannon vastaanottajaksi.
e Passivoidulle kayttajatunnukselle ei voi lisata kayttooikeuksia.
e Passivoidun kayttdjatunnuksen perassa on Kayttajat-nakymissa (p)-merkinta.

Passivoi/uudelleenaktivoi kdyttdjatunnus:
1. Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kayttajat.
3. Valitse passivoitava/uudelleenaktivoitava kayttajatunnus ja napauta nakyman alalaidassa olevaa
Valitse -painiketta. Kayttdjan Perustiedot-valilehti aukeaa.
4. Tila-kenttaan, valitse tilanteen mukaan Passivoitu tai Aktiivinen.
5. Tallenna.

12.3.1.8. Kayttajatunnuksen poistamisesta
Kayttdjatunnuksen poistaminen on estetty. Tarpeettoman kayttdjatunnuksen voi passivoida, katso
edellinen kohta Kayttdjatunnuksen passivoiminen / uudelleenaktivoiminen.

12.3.1.9. Kirjautuneet kayttdjat
Jarjestelméanvalvoja voi tarkastella jarjestelmaan kirjautuneena olevia kayttdjatunnuksia.

1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Kirjautuneet. Kirjautuneet-listassa nakyy kayttajatunnus,
tydaseman IP-osoite ja kirjautumisaika.

12.3.1.10. Omien kayttadjatietojen hallinnointi

Peruskayttajana voit Twebissa nahda omat kayttdjatietosi. Voit muokata omia perustietojasi, vaihtaa
salasanaa, aktivoida sahkoposti-ilmoituksia, maaritelld asioita ja asiakirjoja itsellesi seurattavaksi, ajastaa
tallennettuja hakuja seka asettaa itsellesi sijaisia.

Omiin tietoihin padset napauttamalla Twebin vasemmassa laidassa ndkyvdaa omaa nimeasi. Poistut omien
tietojen hallintanakymasta napauttamalla vasemman ylanurkan Tweb-kuvaketta.

12.3.1.10.1. Salasanan vaihtaminen

Voit itse vaihtaa kdytdssasi olevan salasanan Twebissa.

Jos kaytOssasi oleva salasana on unohtunut, voi jarjestelméanvalvoja tai vastuukayttdja asettaa sinulle uuden
salasanan.

Jos kayttdjatunnuksia yllapidetaan Twebin ulkopuolella, esimerkiksi AD:ssa tai LDAP:ssa, uutta salasanaa ei
voi asettaa Twebin kautta.

Vaihda salasanasi:
1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella ndkyvaa omaa nimeasi. Perustiedot-valilehti aukeaa.
2. Napauta ndkyman alalaidassa olevaa Vaihda salasana -painiketta.
3. Perustiedot-vdlilehden ylalaitaan ilmestyy kentat Uusi salasana ja Uusi salasana uudelleen.
Kirjoita kenttiin uusi salasana.
4. Tallenna.
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12.3.1.10.2. Sdhképosti-ilmoitus Twebissd saapuneista toimeksiannoista
Voit saada Twebissa saapuneista toimeksiannoista herdtteen sahkopostiisi. Toiminto edellyttas, etta
Twebissa on kdytossa sahkoposti-integraatio.

Aktivoi sahkoposti-ilmoitukset:
1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella nakyvaa omaa nimeasi. Perustiedot-valilehti aukeaa.
2. Tayta sahkopostiosoitteesi kenttdan Sahkoposti.
3. Siirry Lisatiedot-valilehdelle ja rasti kentta llmoitus saapuneesta toimeksiannosta sahkoépostiin.
4. Tallenna.

12.3.1.10.3. Asioiden ja asiakirjojen seuranta
Voit madritella asioita tai asiakirjoja itsellesi seurattavaksi, jolloin saat niista ilmoituksia toimeksiantoina.
Seurantatyyppeja on kaksi:

e |Imoitus, kun asiassa tai asiakirjassa on tapahtunut tiettyja muutoksia.

e |Imoitus, kun Twebiin on luotu tallennettua hakua vastaava uusi asia tai asiakirja.

Aktivoi asian tai asiakirjan muutosten seuranta:
1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella ndkyvaa omaa nimeasi. Perustiedot-valilehti aukeaa.
2. Siirry Seuranta-vililehdelle
3. Napauta tilanteen mukaan Lisda asia- tai Lisda asiakirja -painiketta. Hakunakyma aukeaa.
4. Hae esille haluamasi asia tai asiakirja. Rasti ja Valitse. Palaat Seuranta-viélilehdelle.
Saat ilmoituksia toimeksiantoina kun
e asiaan on luotu uusia toimenpiteita
e asiakirjan tiedostoa on versioitu

Aktivoi uusien asioiden tai asiakirjojen seuranta:
1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella ndkyvaa omaa nimedsi. Perustiedot-valilehti aukeaa.
2. Siirry Seuranta-vililehdelle
3. Napauta tilanteen mukaan Lisda asiahaku- tai Lisaa asiakirjahaku -painiketta. Tallennetut haut -
nakyma aukeaa.
4. Valitse haluamasi tallennettu haku ja napauta Valitse-painiketta. Palaat Seuranta-valilehdelle.
Saat ilmoituksia toimeksiantoina, kun Twebiin on luotu tallennettua hakua vastaava uusi asia tai

asiakirja.
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12.3.1.10.4. Tallennettujen hakujen ajastaminen

Voit ajastaa asian tai asiakirjan tallennetun haun. Tweb tekee talléin haun kerran vuorokaudessa, ja
ilmoittaa toimeksiantona, jos haku tuottaa tuloksia. Ajastetulla haulla voit seurata esimerkiksi maaraaikojen
tai sopimusten voimassaoloaikojen paattymista.

Ajasta tallennettu haku:

1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella ndkyvaa omaa nimeasi. Perustiedot-valilehti aukeaa.

2. Siirry Ajastetut haut -vililehdelle.

3. Napauta tilanteen mukaan Lisda asiahaku- tai Lisaa asiakirjahaku -painiketta. Tallennetut haut -
nakyma aukeaa.

4. Valitse haluamasi tallennettu haku ja napauta Valitse-painiketta. Palaat Ajastetut haut -
vdlilehdelle.
Saat ilmoituksen toimeksiantoina, kun tallennettua hakua vastaava asia tai asiakirja 16ytyy.
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12.3.1.10.5. Sijaisen asettaminen

Voit asettaa itsellesi Twebissa sijaisen. Sijaisena voi toimia kdyttaja tai kayttdjaryhma, ja maarittelet
sijaisuudelle alkamis- ja paattymispaiva.

Sijaisuuden aikana sijaiselle laajenee kayttooikeudet kaikkiin niihin kohtaisiin, joihin sinulla on
kayttooikeudet. Kayttdoikeudet eivat laajene takautuvasti, vaan laajeneminen koskee ainoastaan
sijaisuusaikaa.

Sijainen vastaanottaa myos kaikki sinulle Iahetetyt toimeksiannot sijaisuuden aikana. Sijaisuudesta
tallentuu tieto tapahtumalokiin.

Aseta sijainen:

1. Napauta Twebin paavalikon alapuolella ndkyvaa omaa nimeasi. Perustiedot-vélilehti aukeaa.

2. Siirry Sijaistus -valilehdelle.

3. Napauta Valitse sijainen -painiketta. Kayttdjaluettelo aukeaa.

4. Valitse [Kayttajaryhma] tai kayttaja ja napauta nakyman alalaidassa olevaa Valitse-painiketta.
Palaat Sijaistus -vélilehdelle.

5. Sijaistus alkaa ja Sijaistus paattyy -kenttiin, tayta sijaisuusaika.

6. Tallenna.

7. Laheta sijaiselle ilmoitus sijaisuudesta:
Napauta Luo toimeksianto -painiketta. Aukeavaan Tiedoksi-toimeksiantoon on valmiiksi taytetty
sijaisuuden tiedot. Tdydenna Saate-teksti tarvittaessa. Napauta Laheta-painiketta.
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13.0soitteet

Twebin ylavalikon Hallinta... -linkin kautta l0ytyy Osoitteet-osio, jossa kayttdja voi yllapitaa ja jakaa muille
kayttajille esimerkiksi toimeksiannoissa kaytettavia yhteystietoja.

13.1. Osoitekirja

Voit yllapitaa tietoja sovelluksen ulkopuolisista henkildista osoitekirjassa. Osoitekirjaan tallennetut
osoitteet ja henkilotiedot ovat kdytettavissa lahetettdessa toimeksiantoa ulkopuoliseen
sahkopostiosoitteeseen seka lisattdessa osapuolia asialle tai asiakirjalle.

Osoitekirjan voi my0ds jakaa toisten kayttajien kanssa jakamalla kayttooikeuksia tallentamiisi osoitteisiin.

13.1.1. Lisaa yhteystieto osoitekirjaan
Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Osoitekirja.
Napauta Luo osoite -painiketta. Uusi osoite -ndakyma aukeaa.
Tayta vahintaan tahdelld merkityt, eli pakolliset kentat.
Kenttdaan Suostumus sdahkoiseen tiedoksiantoon, tayta paivamaara, milloin henkilé on antanut
suostumuksensa. Mikali suostumusta ei ole annettu, jata kentta tyhjaksi.
Tayta halutessasi muita kenttia, katso Uusi osoite -ndkyma (Osoitekirja) -taulukko alla.
7. Tallenna. Kayttajat- ja Jakelulistat-kentat tulevat nakyviin.
8. Lisda halutessasi yhteystiedon kayttéoikeuksia muille Twebin kayttajille:
a. Napauta Kayttdjat-kentan vieressa olevaa Lisaa-painiketta.
b. Valitse kadyttaja(t) tai [kayttdjaryhma(t)].
c. Kenttadn Kayttéoikeustaso*, valitse haluamasi kdyttooikeustaso:

vk wN e
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e Katselija: voi kdyttaa yhteystietoa Twebissa, seka passivoida yhteystiedon omasta
osoitekirjastaan.
e Omistaja: voi kdyttaa yhteystietoa Twebissa, passivoida yhteystiedon omasta
osoitekirjastaan seka muokata tallennetun yhteystiedon tietoja.
d. Napauta Valitse-painiketta.
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Uusi osoite -ndkyma, lisatietoja:

Uusi osoite -ndakyma (Osoitekirja)

Kenttd / Painike Selitys / Huomio

Nimi*

Passivoi/Aktivoi Passivointi/Aktivointi koskee vain kdyttdjan omaa osoitekirjaa.

Henkilon nimi

Organisaatio

Sahkopostiosoite*

Kuvaus

Y-tunnus

Hetu

Léhiosoite

Postiosoite

Kotikunta

Valtio

Puhelin

Fax

WWW

Suostumus sahkdiseen Pdivamaara, milloin henkilo on antanut suostumuksensa. Mikali suostumusta
tiedoksiantoon sahkdiseen tiedoksiantoon ei ole annettu, kenttd jatetaan tyhjaksi.

Osoitteen id

Omistaja

Kayttdjat

Lisaa

Poista

Jakelulistat

Palaa

Tallenna

Poista

13.1.2. Yhteystiedon passivoiminen ja uudelleenaktivoiminen
Kayttdja, jolla on vahintdan Katselija-oikeus yhteystietoon voi passivoida sen omasta osoitekirjastaan. Kukin
kayttaja voi siis passivoida yhteystietoja vain omasta osoitekirjastaan, ja muille kdyttajille ne jadvat edelleen
kayttoon. Passivoidun osoitteen tunnistaa (p)-merkista.

Passivoi tai uudelleenaktivoi oman osoitekirjasi yhteystieto:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Osoitekirja.
3. Valitse luettelosta yhteystieto ja napauta Valitse -painiketta.
4. Napauta tilanteen mukaan oikeassa laidassa nakyvaa Passivoi- tai Aktivoi-painiketta.
Passivointi/Aktivointi koskee vain omaa osoitekirjaasi.

13.1.3. Poista yhteystieto osoitekirjasta
Kayttdja, jolla on Omistaja-oikeus yhteystietoon voi poistaa sen osoitekirjasta, jolloin se poistuu Tweb-
jarjestelmasta kokonaan.
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Osoitekirja.
3. Valitse luettelosta yhteystieto ja napauta Valitse -painiketta.
4. Napauta Poista-painiketta.
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13.2. Jakelulistat

Jakelulistan avulla voit Iahettda toimeksiantoja usealle vastaanottajalle yhdella valinnalla. Vastaanottajina
voi olla Twebin kadyttajia tai kayttdjaryhmia. Jos ldhtevan sdhkdpostin integraatio on kaytdssa, voit liittaa
jakelulistaan myds sahkdpostiosoitteita.

Osoitekirjaan lisadamasi yhteystiedot ovat valittavissa, kun laadit jakelulistaa.

13.2.1. Luo jakelulista
Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Jakelulistat.
Napauta Luo jakelulista -painiketta. Uusi osoite -ndkyma aukeaa.
Tayta vahintaan tahdella merkityt, eli pakolliset kentat.
Tallenna. Lisaa kenttia tulee nakyviin.
Lisaa jakelulistan sisdisia jasenia:
a. Napauta Sisaiset-kentdn vieressa olevaa Lisaa-painiketta.
b. Valitse kadyttaja(t) tai [kayttdjaryhma(t)].
¢. Napauta Valitse-painiketta.
7. Lisaa jakelulistan ulkoisia jasenia:
a. Napauta Ulkoiset-kentan vieressa olevaa Lisda-painiketta. Osoitteen valinta -ikkuna
aukeaa.

oA wWwN R

b. Valitse haluamasi yhteystieto ja napauta Valitse nimi -painiketta.

TAI

c. Napauta alalaidassa nakyvaa Luo osoite -painiketta, ja luo uusi yhteystieto, katso Lisda
yhteystieto osoitekirjaan. Kun olet luonut uuden yhteystiedon, jatka tdman ohjeen
kohdasta 3.

8. Lisda halutessasi jakelulistan kayttdoikeuksia muille Twebin kayttajille:
a. Napauta Kayttdjat-kentadn vieressa olevaa Lisad-painiketta.
b. Valitse kayttaja(t) tai [kayttdjaryhma(t)].
c. Kenttaadn Kayttooikeustaso*, valitse haluamasi kayttooikeustaso:
o Katselija: voi kayttaa jakelulistaa Twebissa.
e Omistaja: voi kayttaa jakelulistaa Twebissa seka muokata jakelulistan tietoja.
9. Tayta halutessasi jakelulistan muita kenttid, katso Jakelulista-ndkyma (Jakelulistat) -taulukko alla.
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Nimi*
Passivoi/Aktivoi
Kuvaus

Listan id
Omistaja
Kayttajat

Lisaa

Poista

Sisdiset

Lisaa

Poista

Ulkoiset (sahkoposti)
Lisaa

Poista

Palaa

Tallenna

Poista

13.2.2. Jakelulistan passivoiminen ja uudelleenaktivoiminen
Passivoitu jakelulista ei poistu Twebista, mutta se ei ole enaa valittavissa esimerkiksi toimeksiantojen
vastaanottajakenttdan. Passivoidun jakelulistan tunnistaa (p)-merkista.

Passivoi tai uudelleenaktivoi jakelulista:
1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
2. Valitse vasemman laidan valikosta Jakelulistat.
3. Valitse luettelosta jakelulista ja napauta Valitse -painiketta.
4. Napauta tilanteen mukaan oikeassa laidassa nakyvaa Passivoi- tai Aktivoi-painiketta.

13.2.3. Poista jakelulista
Valitse Twebin yldvalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Jakelulistat.
Valitse luettelosta jakelulista ja napauta Valitse -painiketta.
Napauta Poista-painiketta.

A

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()_L_r-iplam Kayttoohje 224 (228)

Tweb

14.Raportit jarjestelmanvalvojan kayttoon

Raportointitoiminto on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Jos raportointi on kaytdssa, ndkyy asian Perustiedot-valilehden alalaidassa, Asian haku ja Asiakirjan haku -
nakymien alalaidassa seka Hallinta-osion Kayttajat- ja Kayttdjaryhma -nakymien alalaidassa raporttityypin
valintakentta ja Tulosta-painike.

Toiminnon avulla jarjestelméanvalvoja voi tulostaa kadyttaja- ja kayttajaryhma -luetteloita seka
tapahtumalokiraportteja.

Asennukseen sisaltyy Twebin vakioraporttityypit. Lisdksi voi olla asennuskohtaisesti raataloityja
raporttityyppeja.

5.84.0- 5.85.1 © Triplan Oy 2022



()_L_r-iplam Kayttoohje 225 (228)

Tweb

14.1. Kayttdja- ja kayttajaryhma -luettelot
Jos sinulla on Jarjestelméanvalvojan oikeudet, voit tulostaa luetteloita Twebiin luoduista kayttajista ja
kayttajaryhmista.

14.1.1. Kayttajaluettelo
Kayttaja-luettelon vakiotyyppi:
e Tweb-jarjestelman kayttajat ryhmittain
o Sisdlt6: Ryhma, kayttajanimi, rooli, kayttdjatunnus, organisaatio, vastuuyksikko,
tulosyksikko
o Luettelojarjestys: Kayttajaryhman mukaan

Tulosta kayttdjaluettelo:

Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....

Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjat.

Valitse kadyttdja/kayttéjia Kayttajat-kentdsts. Ctrl-ndppain pohjassa mahdollistaa monivalinnan.
Ndkyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

ok wnN PR

14.1.2. Kayttajaryhmaluettelo
Kayttajaryhma-luettelon vakiotyyppi:
e Tweb-jarjestelman kayttdjat ja ryhmat
o Sisdlté: Ryhma, kayttajanimi, rooli, kayttajatunnus, organisaatio, vastuuyksikko,
tulosyksikko
o Luettelojarjestys: Kayttdjaryhman mukaan

Tulosta kayttdjaryhmaluettelo:

1. Valitse Twebin ylavalikosta Hallinta....
Valitse vasemman laidan valikosta Kayttdjaryhmat.
3. Valitse kadyttajaryhma/kayttdjaryhmia Ryhmat-kentdsta. Ctrl-ndppain pohjassa mahdollistaa
monivalinnan.
4. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
6. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.

U1

14.1.3. Tapahtumalokiraportit
Jos sinulla on Jarjestelméanvalvojan oikeudet, voit tulostaa asioiden ja asiakirjojen tapahtumalokiraportteja.
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14.2. Asioiden tapahtumalokit
Tapahtumalokiin tulostuvia muutoksia ovat muun muassa asiaryhman muutos, julkisuustiedon muutos ja
kayttdoikeuksien muutokset

Asian tapahtumaloki -raporttien vakiotyyppi:
e Tapahtumaloki
o Sisalto: Tapahtuma-aika, tapahtumatyyppi, tekija, tunniste, selite
o Luettelojarjestyksia: Kayttdajatunnuksen tai tapahtumapaivan mukaan

Tulosta asioiden tapahtumalokiraportti:

1. Hae esille tulostettavat asiat Asian haulla. Hakutuloksen asialuettelo tulee nakyviin.
2. Nakyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.
3. Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.
4. Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
14.3. Asiakirjojen tapahtumalokit

Tapahtumalokiin tulostuvia muutoksia ovat muun muassa sailytysajan muutos, julkisuustiedon muutos ja
kayttooikeuksien muutokset. Lisdksi asennuskohtaisesti on voitu maarittaa niin, ettd myos salassa
pidettavien asiakirjojen tiedoston katselu tulostuu tapahtumalokiin.

Asiakirjan tapahtumaloki -raporttien vakiotyyppi:
e Tapahtumaloki
o Sisalté: Tapahtuma-aika, tapahtumatyyppi, tekija, tunniste, selite
o Luettelojarjestyksid: Kayttdjatunnuksen tai tapahtumapaivan mukaan

Tulosta asiakirjojen tapahtumalokiraportti:

Hae esille tulostettavat asiakirjat Asiakirjan haulla. Hakutuloksen asiakirjaluettelo tulee nakyviin.
Ndkyman alalaidan valintakenttiin, valitse haluamasi raporttityyppi ja tiedostomuoto.

Napauta Tulosta-painiketta. Raportti avautuu uuteen ikkunaan.

Tulosta. Raportti tulostuu tydaseman oletuskirjoittimelle.
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15.Monikirjaamo
Mikali organisaatiossa on tarve monikirjaamoymparistoon, esimerkiksi jos erilliset organisaatiot kayttavat
samaa Twebid, voidaan Triplanin toimesta tehda siihen tarvittavat maarittelyt.

Monikirjaamoymparistdssa voi olla kirjaamokohtaiset
e asia- ja diaarinumerosarjat
e Kirjaaja-kayttajaryhmat
o  Kaikki-kayttajaryhmat

Twebin peruskayttdjien kayttajatunnuksille on maaritelty, mika kirjaamo kullakin kayttdjalla on kaytossa.

Talloin kayttajan lahettamat kirjaamispyynnot toimitetaan valitun kirjaamon kirjaajille, ja kayttdjan
katseluoikeus julkisiin, kirjattuihin asioihin koskee vain hanelle maaritellyn kirjaamon asioita.
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16.Sahkoposti-integraatio
Sahkoposti-integraatio on Triplanilta tilattavissa oleva lisdominaisuus. Sahkdposti-integraatio voi olla
lahteva ja/tai saapuva.

e Lihtevan sidhkoépostin integraatio: Pitda olla, jotta Twebistd voi ldhtea tietoja sdhkopostiosoitteisiin,
esimerkiksi jos halutaan lahettaa toimeksiantoja sahkopostiosoitteisiin, aktivoida Twebin tai muun
Triplanin sovelluksen sahkoposti-ilmoituksia omaan sahkopostiin, ja niin edelleen.

e Saapuvan sdahkopostin integraatio: Kayttdja voi hakea sahkopostista viesteja tai niiden liitteita ja luoda
niista toimeksiantoja ja asiakirjoja Twebiin Apila-sovelluksen avulla.
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