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Vinkit kdyttéohjeeseen

® Avaa Etsi-ikkuna painamalla Ctrl+f ja hae ohjeesta hakusanoilla.
® Tarkastele ohjeen koko rakennetta avaamalla Kirjanmerkit Adobe Acrobat Readerin
vasemmasta reunasta.

Tekstinmuotoilujen selitykset

® Ruskea fonttivari: tehtava vaatii jarjestelmanvalvojan oikeuksia
® Vihrea lihavointi: jarjestelmasséa oleva termi (kentta, painike, vélilehti)

Tietosuojakuvauksesta

Jos kasittelet jarjestelmassa henkil6tietoja, tutustu Triplanin tuotteita ja palveluita koskevaan
tietosuojakuvaukseen “Triplan Tietosuojan Whitepaper”.
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1. Yleista Valmusta

Valmu on selainpohjainen sovellus, jolla organisaatio voi luoda ja hallinnoida viranhaltijapaatoksia ja/tai
paatdstoimielimien tietoja, kokouksia ja materiaalia. Valmun taustalla on Tweb tietokantajarjestelma, eli
Valmu hakee tietoja Twebistd, ja tallennettaessa tietoja Valmusta, ne tallentuvat myds Twebiin. Valmun
kaytto edellyttaa siis, ettd organisaatiolla on myds Tweb-jarjestelma asennettuna.

Valmussa laaditaan ja kasitelladan rakenteisia asiakirjoja lomakkeita kdyttdaen. Valmun tuottamat asiakirjat
ovat aina pdf-muotoisia.

Valmu on tyokalu niille kayttajille, jotka eivat tarvitse Tweb asianhallintajarjestelman muita, laajempia
toimintoja, vaan joiden tarve on ainoastaan viranhaltijapaatosten ja/tai valmistelujen ja pdatostoimielimien
tietojen hallinnointi.

Valmun versio
Naet Valmun version pitdmalla hiirtd hetken

otsikotekstin padls. e

Valmun kayttokieli N
Mikali organisaatiosi kdytt6on on maaritelty myos ruotsinkielinen kayttoliittyma, maaraytyy Valmun kieli
kdyttajan Tweb-jarjestelman kielivalinnan mukaisesti (Twebissad Hallinta > Kayttadjat > Lisatiedot > Kieli).

1.1. Kirjautuminen ja navigointi

Sisdankirjautuminen

Valmu toimii kaikissa selaimissa. Kayttoliittyman ndakyma on responsiivinen eli se mukautuu ndytén kokoon,
joten Valmua voi kayttaa myos esimerkiksi tabletilla tai matkapuhelimella.

Valmuun kirjautuminen tapahtuu samalla kayttdjatunnuksella ja salasanalla kuin Twebiin kirjautuminen.
Valmu salasanansa unohtaneen kayttdjan tulee siis olla yhteydessa organisaationsa Tweb
jarjestelmanvalvojaan.

Kertakirjautuminen (Single Sign On) toimii Valmussa samalla tavalla kuin Twebissa.

Uloskirjautuminen
Uloskirjautuminen tapahtuu napauttamalla oikeassa ylakulmassa nakyvan kadyttajatunnuksen vieressa
olevaa nuolta ja valitsemalla Kirjaudu ulos.

Navigointi

Navigointi Valmussa tulee aina tehda kadyttden Valmun omia navigointipainikkeita.
Al3 kayta selaimen selainpainikkeita.
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1.2. Valmun perusnakyma
Valmu-nakyma on isolla ndyt6lla jaettuna kahteen puoliskoon, vasempaan ja oikeaan:

Vasen puoli

on tayttopuoli, jolla tydskennellddn ja josta valitaan esimerkiksi tehtava, asiakirja tai kokous tarkasteltavaksi
tai muokattavaksi.

Valmun aloitussivulla vasen puoli nakymasta on jaettuna tavallisilla kayttajilla riippuen kdytdssa olevista
toiminnoista joko kolmeen tai neljdan vililehteen. Jarjestelmanvalvoja ndkee korkeintaan kaksi vélilehtea:
Asiakirjat ja Kokoukset.

1. Tehtavat

— Saapuneet Tweb-toimeksiannot. Kayttéonoton yhteydessa on maaritelty, minka
tyyppiset toimeksiannot valittyvat Twebistd Valmuun. Yleinen maaritys on, ettd asian
kasittelypyynnot valittyvat. Toimeksiannon saapumisessa on muutaman minuutin viive.

— Valmussa ldhetetyt hyvaksymis-, allekirjoitus- ja kasittelypyynnot.

— Toimeksiannon alla ndkyy sen tila.

— Saapuneen toimeksiannon poistaminen poistaa toimeksiannon vain Valmusta. Tweb-
jarjestelmassa se sailyy.

2. Luonnokset
— Sinulla kasittelyssa olevat, keskeneraiset asiakirjat.
3. Asiakirjat

— Peruskayttajalle nakyy kaikki valmiit ja kasittelyssa olevat asiakirjat, joihin on vahintdan
Katselija-oikeus.

— Valmun jarjestelméanvalvojalle ndkyy kaikki Valmussa olevat asiakirjat, tilasta ja
haltijasta riippumatta.

— Asiakirjan nimikkeen alla ndkyy esimerkiksi mihin paatosluetteloon se liittyy tai mille
esityslistalle tai poytdkirjalle se on viety.

— Jos asiakirjan tila on Luonnos, voit tasta nakymasta siirtyd muokkaamaan sita.

4. Kokoukset

— Toimielin- ja kokoustietojen kasittely.

— Mikali kokoushallinta on kaytdssa Valmussa, nakyy Kokoukset-valilehti Valmun
jarjestelmanvalvojalle seka kayttdjille, joilla on vahintdan Katselija-oikeus johonkin
toimielimeen tai yksittdiseen kokoukseen.

— Kayttaja, joka valmistelee toimielinpaatoksia, mutta ei hallinnoi esityslistoja ja
poytakirjoja, ei tarvitse Kokoukset-osion tyokaluja.

Turvallisuuspaallikon palkkaus

Oikea puoli

on esikatselupuoli, joka nayttaa esimerkiksi valitun tehtdvan tiedot tai esikatselun valitusta julkisesta
asiakirjasta. Muokkaustilanteessa nakyvissa on esikatselu taytetyista tiedoista. Pienelld naytoélla, esimerkiksi
matkapuhelimella, oikea puoli jaa pois.
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1.3. Valmun lomakkeet
Valmun lomakkeissa voi olla asennuskohtaisia eroavaisuuksia. Lomakkeiden sisaltd, ulkoasu ja
toiminnallisuudet on maaritelty Valmun kayttéonoton yhteydessa.

Lomaketta avattaessa eivat kaikki lomakkeen kentat valttamatta ole nakyvissa. Kenttia voi tulla ndkyviin
lisda kayttajan lomakkeella tekemien valintojen perusteella.

Lomakkeiden kenttatyypit

Kenttatyyppi Selitys

Pakollinen kentta On merkitty punaisella tahdella (*). Tietoja ei voi tallentaa, ennen
kuin lomakkeen kaikki pakolliset kentat on taytetty.

Tekstikentta

Valintakentta Valintavaihtoehdot voivat heijastua Tweb-jarjestelmasta, WebArkki-
tiedonohjausjarjestelmasts, tai olla lomakkeelle maariteltyja.
Fraasikentta Voi sisdltaa valmiita fraaseja, eli malliteksteja, joita kayttaja voi

hyodyntaa ja halutessaan muokata asiakirjakohtaisesti.
Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa, katso ohje
Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.

Fraasikentta voi myos sisaltda mahdollisuuden kayttaa
tekstimuotoiluja seka lisata taulukoita ja kuvia. Talloin kentan
tayttdminen edellyttds, ettd sen avaa Lisaa fraaseja -kuvakkeen
kautta erilliseen ikkunaan.

Paivamaarakentta

Numerokentta

Valintaruutukentta Rastikentta
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2. Asiakirjojen hallinnointi Valmussa

Valmun Asiakirjat-valilehdelld ndkee kayttdja ne asiakirjat, joihin hanelld on vahintdaan Katselija-oikeus.
Jarjestelméanvalvoja ndkee kaikki Valmun asiakirjat ja pystyy muokkaamaan niita asiakirjan tilasta ja
haltijasta riippumatta.

2.1. Asiakirjan haku
1. Siirry Asiakirjat-valilehdelle.

2. a) Kirjoita vapaamuotoinen hakuteksti Etsi-kenttaan.
TAl
2. b) Lisad hakuehto (Haltija, Tila, Pdatosluettelo, Toimielin tai Lomakepohija),
ja valitse alasvetovalikosta hakuehdon kohde. Voit lisatd yhden tai useamman hakuehdon.

3. Hakutulos listautuu hakukenttien alapuolelle. Valitsemalla asiakirjan, ndet siita esikatselun
nakyman oikealla puolella.
HUOM: Kokonaan salassa pidettavat asiakirjat seka salassa pidettavia osioita tai henkilttietoja
sisaltavat asiakirjat eivat avaudu esikatseluun. Asiakirja on avattava Avaa-painikkeesta
katseltavaksi. Nain Valmun ja Tweb-jarjestelméan tapahtumalokiin tallentuu merkinta asiakirjan
katselusta, mikali organisaatioissasi salaisten asiakirjojen lokitus on kaytossa.

2.2. Asiakirjan poistaminen Valmusta/Twebista

Valmun jarjestelmanvalvoja, viranhaltijapdatdsasiakirjan viimeisin haltija ja kokousasiakirjan omistaja voivat
poistaa asiakirjan Valmusta.

Valmusta poistettu asiakirja poistuu myos Tweb-jarjestelmasta. Poikkeuksena viranhaltijapdatoskansioon
liitetty asiakirja, joka sdilyy Tweb-kansiossa, vaikka se Valmusta poistetaan.

Toimielimelle |ahetetty kokousasiakirja on mahdollista poistaa, kun sita ei viela ole liitetty minkaan
kokouksen esityslistalle tai poytakirjalle.

Poista asiakirja Valmusta/Twebista

1. Siirry Valmun Luonnokset- tai Asiakirjat-valilehdelle.

2. Valitse poistettava asiakirja, ja napauta alalaidan Poista-painiketta.
Vastaa varmistuskysymykseen Kylla. Asiakirja poistuu myos Tweb-jarjestelmasta, lukuun ottamatta
viranhaltijapaatoskansioon liitettya asiakirjaa.

3. Mikali asiakirjalla oli asialiitos, saat tasta ilmoituksen.
Siirry ilmoituksen Nayta Tweb-asia -linkin kautta Tweb-jarjestelmaan poistamaan asialta asiakirjaan
liittyvat toimenpiteet.
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2.3. Asiakirjan tapahtumaloki

Valmun Tapahtumaloki muodostuu asiakirjan ensimmaisen tallennuksen yhteydessa ja siihen tallentuu
Valmussa asiakirjaan tehdyt tapahtumat, kuten luonti, muokkaus, erilaiset lahetykset ja valmiiksi
merkitseminen, seka tapahtuman ajankohta ja tekija.

Tarkastele asiakirjan tapahtumaloki
1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Tapahtumaloki-kentan oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.
2. Erillinen Tapahtumaloki-ikkuna aukeaa ja voit tarkastella tietoja.
3. Jos tapahtuman kohdalla ndakyy puhekupla, ndakyy tapahtumasta lisatietoja, kun viet hiiren
puhekuplan péille. Lisatieto voi olla esimerkiksi |ldhetyksen saateviesti, tiedoksiannon vastaanottaja

tai julkaisun tietoja.

Julistu Internetiin 10.12.2020
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3. Asiakirjojen ja asioiden kayttooikeudet Valmussa
Kayttooikeuksia asiakirjaan voi tulla automaattisesti asian, paatosluettelon tai
tiedonohjaussuunnitelman kautta maariteltyjen oikeuksien perusteella. Asiakirjan laatija tai muokkaaja
voi Valmussa lisatd, muokata ja poistaa asiakirjan kdyttéoikeuksia, katso lisatietoja:
e Viranhaltijapaatosasiakirjan kdyttooikeudet
o Valmisteluasiakirjan kdyttéoikeudet

Lisaksi kayttooikeuksia tulee automaattisesti Valmussa kadytettyjen toimintojen myo6ta, katso seuraava
luku.

3.1. Kayttooikeuksien laajeneminen Valmun toimintojen myota
Asiakirjojen ja asioiden kayttooikeudet laajenevat Valmussa kdytettyjen toimintojen kautta seuraavasti:

Toiminto Kéyttéoikeu.staso, jonka Kenelle

vastaanottaja saa
Kirjaamispyynto Omistaja Kirjaaja-roolillinen kayttajaryhma
Asian kirjaaminen Katselija / kirjatut asiat Kaikki-kayttajaryhma (1)
Kasittelypyynto Omistaja Vastaanottaja
Hyvaksymispyynto Omistaja Vastaanottaja
Allekirjoituspyynto Omistaja Vastaanottaja
Kaannettavaksi [ahettaminen Omistaja Vastaanottaja
Merkitse valmiiksi Katselija Kaikki-kayttajaryhma (1) (2) (3)
Lahet4 toimielimelle/ Laheta Vastaanottavan toimielimen tiedoissa maaritellyt kdyttooikeudet
jatkokasittelyyn
Laheta tiedoksianto Katselija Vastaanottaja
Julkaise Katselija INTERNET/INTRA-kayttaja

1) Mikali kyseessa on kirjattuun asiaan liitetty julkinen asiakirja
2) Tai kuten organisaatiolle on Tweb-jarjestelmassa maaritelty.
3) Mikali viranhaltijapdatoksen toimenpide on méaaritelty automaattisesti kirjattavaksi.
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4. Viranhaltijapaatokset Valmussa

Organisaatio voi luoda ja hallinnoida viranhaltijapaatoksidaan Valmussa. Valmu hakee tietoja Tweb-
tietokantajarjestelmastd, ja tallennettaessa tietoja Valmusta, ne tallentuvat myos Twebiin. Valmun kaytto
edellyttaa siis, etta organisaatiolla on myds Tweb-jarjestelma asennettuna.

Valmu on tydkalu viranhaltijapaatosten laatijoille, jotka eivat tarvitse Tweb asianhallintajarjestelman muita,
laajempia toimintoja.

Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta yhteisty6ssa asiakasorganisaation kanssa.

4.1. Valmu Viranhaltijapaatokset-toiminnon kdyttéonoton check-list
Ennen kuin viranhaltijapaatosten hallinnointi Valmussa alkaa, jarjestelmédnvalvojan tulee huolehtia
seuraavista asioista:

Mikali halutaan, ettd muutoksenhakuohjeiden hallinnointioikeus ei ole ainoastaan Valmun
jarjestelmanvalvojalla, tulee Twebissa olla kdyttajaryhma viranhaltijapaatoksen
muutoksenhakuohje-fraasien hallinnointia varten.

Kayttajaryhmalla ei tarvitse olla roolia, vaan riittaa, ettd ryhma on olemassa ja ettd sen nimi on
ilmoitettu Triplanille lomakkeiden maarittelyja varten. Tarvittaessa voi olla oma kayttajaryhma tata
varten, esimerkiksi ”Valmu hallinnointi”.

Valmun viranhaltijapaatoslomakkeelle tulee luoda muutoksenhakuohjeet, katso ohje Ohjattujen
fraasien (esimerkiksi muutoksenhakuohjeiden) hallinnointi.

Ellei Viranhaltijapaatokset-toiminto ole ollut ennestdaan kaytossa Twebissa, jarjestelmanvalvojan tulee
lisdksi huolehtia seuraavista asioista:

Twebiin tulee luoda kayttajatunnukset niille tuleville Valmu-kayttdjille, joilla ei ole ennestdaan Tweb-
tunnuksia. Sama kayttajatunnus ja salasana toimii sekd Twebissa etta Valmussa.
Twebin Viranhaltijapaatokset-osioon tulee luoda jokaista paattavaa viranhaltijaa varten oma
paatoskansio. Viranhaltijalle tulee antaa Omistaja-oikeudet omaan paatéskansioon. Talloin hanella
on Valmussa oikeus allekirjoittaa kansion paatoksia.
Mikali viranhaltijapdatosten julkaisutoiminto on kaytossd, tulee antaa INTERNET- ja/tai INTRA-
kayttajalle Katselija-oikeus niihin viranhaltijapdatoskansioihin, joiden asiakirjoja on tarkoitus
julkaista verkkoon ja/tai intranettiin.
WebArkki tiedonohjausjarjestelmassa
o tulee viranhaltijapaatoksissa kaytettava asiakirjatyyppi olla kytkettyna dynaamiseen
metaluokkaan Viranhaltijapaatos.
o Viranhaltijapdatos metaluokan alle, tulee luoda:
= paadttdvien viranhaltijoiden nimet ja virkanimikkeet. Nama tiedot nakyvat Valmun
viranhaltijapaatos-lomakkeessa Viranhaltijan nimi- seka Viranhaltijan nimike -
kenttien valintalistoissa.
= paatoslajit. Nama tiedot nakyvat Valmun viranhaltijapaatos-lomakkeessa
Paatoslaji-kentan valintalistassa.
= Asennuskohtaisesti voi lisdksi olla muita viranhaltijapaatésmetaluokkaan
tdydennettdvia tietoja, esimerkiksi Otto-oikeusviranomainen.
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4.2. Viranhaltijapaatoksen laadinta ja kasittely

Oletuksena kaikki Valmu-kayttajat pystyvat valmistelemaan kaikkien paatosluetteloiden
viranhaltijapaatoksia Valmussa. Lomakekohtaisesti voi olla maaritelty, ettad valmistelu edellyttaa oikeuksia
paatosluetteloon. Paatoksen allekirjoittaminen vaatii aina, etta kayttajalla on Omistaja-oikeudet kyseiseen
paatosluetteloon/paatosasiakirjaan.

4.2.1. Uuden viranhaltijapaatoksen luonti
Voit aloittaa uuden viranhaltijapaatdksen luonnin kolmella vaihtoehtoisella tavalla: tyhjasta, Tweb-
jarjestelmasta saapuneelta toimeksiannolta tai kopioimalla olemassa olevasta viranhaltijapaatoksesta.

Luo uusi viranhaltijapaatos tyhjasta

1. Napauta oikean alakulman Luo uusi -painiketta. Mikali Lomakepohja-valintakentta tulee nakyviin,
valitse siitd oikea lomakepohja, esimerkiksi Viranhaltijapaatos.
Lomake aukeaa taytettavaksi.

Luo uusi viranhaltijapaatos saapuneelta toimeksiannolta

1. Siirry Tehtdvat-valilehdelle ja valitse saapunut toimeksianto. Naet toimeksiannon tarkemmat tiedot
nakyman oikealla puolella. Kayttdonoton yhteydessa on maaritelty, minka tyyppiset toimeksiannot
Valmussa nakyvat. Yleinen maaritys on, ettd asian kasittelypyynnot nakyvat.

2. Napauta vasemman alakulman Aloita kasittely -painiketta tai kaksoisnapauta toimeksiannon otsikkoa.
Mikali Lomakepohja-valintakentta tulee nakyviin, valitse siitd oikea lomakepohja, esimerkiksi
Viranhaltijapaatos.

Lomake aukeaa taytettavaksi.

Luo uusi viranhaltijapdatos kopioimalla olemassa olevasta
1. Siirry Asiakirjat- tai Luonnokset-valilehdelle ja hae esille haluamasi viranhaltijapdatds. Hyédynna
tarvittaessa ylalaidan hakukenttda. Valitse paatos.
Jos asiakirja on julkinen eika sisalla henkilotietoja tai salaisia osioita, ndet sen esikatselun nakyman
oikealla puolella. Voit avata paatoksessa kaytetyn muokkauslomakkeen napauttamalla Nayta-
painiketta.
2. Napauta vasemman alakulman Kopioi uudeksi -painiketta.
Asiakirjan kopiointi -ikkunassa, rasti mahdolliset tiedot, jotka haluat kopioida metatietojen ja
tekstisisallon lisaksi:
— Tiedoksi: uuteen paatokseen tulee samat vastaanottajat
— Liitteet: uuteen paatokseen kytkeytyy samat liiteasiakirjat
— Asialiitos: uusi paatos liitetdan samaan asiaan ja se saa saman diaarinumeron
3. Napauta Kopioi. Lomake aukeaa muokattavaksi alkuperaisen paatoksen tiedoilla taytettyna. Asiakirja
on aito kopio, jolla ei ole kytkosta alkuperaiseen asiakirjaan.
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4.2.2. Yleista paatoksen tietojen tayttamisesta

Kun olet luonut uuden asiakirjan (katso edellinen kohta), voit tayttaa tietoja lomakkeen muokkaustilassa.
Lomakkeen kaikki kentat eivat valttamatta ole heti nakyvissa, vaan lisda kenttia voi tulla ndkyviin
lomakkeella tekemiesi valintojen perusteella.

Osassa kenttia voi olla tietoja valmiina lomakkeen maaritysten perusteella seka riippuen siitd, milld tavalla
aloitit asiakirjan luonnin.

Kentissa voi olla myds ehtoja, joiden perusteella kenttdan liittyva otsikko ei tulostu asiakirjalle, jos kentta
jatetaan tyhjaksi.

Tayta paatoksen tiedot

1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja tayta vahintdaan pakolliset, eli punaisella tahdelld merkityt
kentat (katso tarvittaessa kenttien tarkempia tietoja alla olevasta taulukosta).

2. Tayttdessasi tietoja Valmu-nakyman vasemmalla puolella ndet asiakirjan vastaavat tiedot oikealla
puolella.

3. Napauttamalla oikean alakulman Esikatselu-painiketta voit milloin tahansa esikatsella asiakirjan
pdf-versioita.

4. Tallenna tiedot vasemman alakulman Tallenna-painikkeella. Asiakirja tallentuu Valmun
Luonnokset-valilehdelle, ja voit jatkaa pdatoksen laadintaa joko heti tai myéhemmin.
Asiakirja ei ole viela tallentunut Tweb-jarjestelmaan, vaan Twebiin asiakirja tallentuu, kun merkitset
viranhaltijapaatoksen valmiiksi Valmussa.

Viranhaltijapaatéslomakkeen sisalto
Valmun lomakkeiden sisallossa, ulkoasussa ja toiminnallisuuksissa voi olla asennuskohtaisia eroavaisuuksia.
Viranhaltijapdatoslomake sisaltaa tyypillisesti alla lueteltuja kenttatyyppeja, osioita ja kenttia.

Lomakkeen kenttatyypit:
Kenttatyyppi Selostus

Pakollinen kentta On merkitty punaisella tdhdella (*). Tietoja ei voi tallentaa, ennen
kuin lomakkeen kaikki pakolliset kentat on taytetty.

Tekstikentta

Valintakentta Valintavaihtoehdot voivat heijastua Tweb-jarjestelmasts,
WebArkki-tiedonohjausjarjestelmasts, tai olla lomakkeelle
maariteltyja.

Fraasikentta Voi sisdltaa valmiita fraaseja, eli malliteksteja, joita kayttaja voi
hyodyntda ja halutessaan muokata asiakirjakohtaisesti.
Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa, katso ohje
Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.
Fraasikentta voi my0s sisaltda mahdollisuuden kayttaa
tekstimuotoiluja seka lisata taulukoita ja kuvia. Talloin kentan
tayttaminen edellyttda, ettad sen avaa Lisaa fraaseja -kuvakkeen
kautta erilliseen ikkunaan.

Paivamaarakentta

Numerokentta

Valintaruutukentta Rastikentta
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Viranhaltijapaatoslomakkeen osiot ja kentit:
PERUSTIEDOT-osio

Kentta Selostus

Lomakepohja Kaytettava lomakepohja. Lomakepohjissa voi olla asennuskohtaisia
eroavaisuuksia.

Napauttamalla hiiren oikealla painikkeella lomakkeen nimen
paalld, ndet kentat, joiden fraasien hallinnointioikeus sinulla on, ja
voit siirtya suoraan niitd muokkaamaan.

Paatosluettelo Valitse paattavan viranhaltijan virkanimike.

Valintalistan viivan ylapuolella nakyvat ne viranhaltijat, joiden
paatdskansioihin sinulla on Twebissd Omistaja-oikeus, eli joiden
paatoksia voit allekirjoittaa Valmussa.

Viivan alapuolella ndkyvat kursiivilla ne viranhaltijat, joiden
paatdskansioihin sinulla on Twebissa korkeintaan Katselija-oikeus.
Heiddn paatoksiaan voit Valmussa valmistella, mutta et
allekirjoittaa.

Paatosluettelo sitoo paatoksen Tweb-jarjestelman vastaavaan
viranhaltijapaatoskansioon. Paatosluettelon numerointi noudattaa
kyseisen kansion vuosikohtaista numerointia, ja nakyy Valmun
paatosasiakirjassa oikeassa ylakulmassa, kun paatos on merkitty

valmiiksi.
Nimike Paatoksen otsikko, eli tallennettavan asiakirjan Nimike.
Asialiitos Valitse haluamasi vaihtoehto:

- Kylla (uusi asia)
- Kylld (olemassa oleva asia)
- Ei

Katso ohje Viranhaltijapaatdksen asialiitos.

Asia Kenttd nakyy, jos valitsit Asialiitos-kenttaan vaihtoehdon "Kylla
(olemassa oleva asia)”, tai jos aloitit asiakirjan luonnin saapuneelta
asian kasittelypyynnolta.

Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi, esimerkiksi Viranhaltijapaatos.

Valittavana olevat asiakirjatyypit heijastuvat organisaatiosi
WebArkki tiedonohjaussuunnitelmasta. Valikoima voi olla rajattu
lomakekohtaisesti.

Toimenpidetyyppi Valitse toimenpidetyyppi, jolla haluat asiakirjan tallentuvan Tweb-
jarjestelman asiarekisteriin. Useimmiten sen kuuluu olla
Viranhaltijapaatos.

Toimenpiteelle tallentuu myos paatosluettelon nimi seka
pykalanumero.

Toimeksiantaja Valitse tai kirjoita asian toimeksiantajan tiedot, eli taho, josta asia
on saanut alkunsa. Tieto on pakollinen, mikali asia kirjataan.
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Julkisuus Valitse haluamasi vaihtoehto:

- Julkinen
- Salassa pidettava

Lisda salassa pidettava osio Rastimalla tdman, saat paatokseen kayttoon salassa pidettavia
osioita. Talloin syntyy paatdksesta Tweb-jarjestelmaan kaksi
asiakirjaa: yksi julkinen ja yksi osittain salassa pidettava.

Katso ohje Pdatoksen salassa pidettdvat osiot.

Salassapidon peruste Kentta nakyy, jos asiakirja on salassa pidettava tai jos Lisaa salassa
pidettava osio -kentta on rastittu. Valintalistan kiinteat
vaihtoehdot ovat raataloitavissa Triplanin toimesta. Voit myos
kirjoittaa kenttaan.

Salassapitoaika Kentta nakyy, jos asiakirja on salassa pidettava tai jos Lisaa salassa
pidettdva osio -kenttd on rastittu. Valintalistan kiinteat
vaihtoehdot ovat raataloitavissa Triplanin toimesta. Voit myos
kirjoittaa kenttdan kokonaisia lukuja. Jarjestelman kayttama
yksikk® on aina vuosi.

PAATOSTIEDOT-osio

Kentta Selostus

Paatoslaji Tietoa voi hyodyntdaa Twebin hakutoiminnoissa, ja se toimii myos
yhtena hakuehtona mahdollisessa julkaisussa. Vaihtoedot
heijastuvat organisaation WebArkista ja ovat organisaation
jarjestelmavalvojan muokattavissa.

Selostus asiasta

Paatoksen perustelut

Paatos

Toimivallan peruste Viittaus esimerkiksi hallintosaant6on tai lakiin

ALLEKIRJOITUS JA LISATIEDOT-osio

Kentta Selostus

Paatospaivamaara

Viranhaltijan nimi Vaihtoedot heijastuvat organisaation WebArkista ja ovat
organisaation jarjestelmavalvojan muokattavissa.

Viranhaltijan nimike Viranhaltijan virkanimike. Vaihtoedot heijastuvat WebArkista ja
ovat organisaation jarjestelmavalvojan muokattavissa.

Sijaisuus Rasti, mikali teet paatoksen sijaisena toisen henkilén
paatosluetteloon.

Sijaisuustyyppi Kenttd nakyy, jos Sijaisuus on rastittu. Vaihtoehtojen yllapito
tapahtuu organisaatiosi maaritteleman Valmu-fraasien yllapitdjan
toimesta.
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Allekirjoitetaan sahkoisesti Rasti tuo vain selitetekstin nakyviin asiakirjaan.
Itse allekirjoittaminen tapahtuu oman toiminnon avulla
mydhemmin.

Lisatietoja antaa

PAATOKSEN NAHTAVILLAOLO-osio

Kentta Selostus

Nahtavilla Miten ja milloin paatds on nahtavilla.
Tahan kenttadan merkityt tiedot ovat vain paatdkseen tulostuvaa
tekstia. Ne eivat esimerkiksi julkaise paatosta.

OTTO-OIKEUS-osio

Kentta Selostus

Otto-oikeusviranomainen Vaihtoedot heijastuvat organisaation WebArkista ja ovat
organisaation jarjestelmavalvojan muokattavissa.

TIEDOKSIANTO ASIANOSAISILLE-osio

Kentta Selostus

Tiedoksiantaja

Tiedoksianto sdahkdisesti Kun rastit valitsemasi tiedoksiantotapaa, aukeavat

Tiedoksianto kirjeitse Tiedoksiantopaivdmaara- ja Vastaanottajat -kentat taytettavaksi.

Naihin kenttiin merkityt tiedot ovat vain paatdkseen tulostuvaa
tekstia. Mahdollinen sahkdinen lahetys tapahtuu Muut tiedot-

osion Tiedoksi-kenttdadan merkittyjen tietojen perusteella, katso
ohje Paatdksen Tiedoksi-vastaanottajat.

Tiedoksianto muulla tavoin

MUILLE TIEDOKSI-osio

Kentta Selostus

Muille tiedoksi Tahan kenttadn merkityt tiedot ovat vain paatdkseen tulostuvaa
tekstia. Mahdollinen sahkdinen lahetys tapahtuu Muut tiedot-
osion Tiedoksi-kenttadan merkittyjen tietojen perusteella, katso
ohje Paatdksen Tiedoksi-vastaanottajat.

MUUTOKSENHAKU-osio

Kentta Selostus

Muutoksenhaku Vaihtoehtojen yllapito tapahtuu organisaatiosi maaritteleman
Valmu-fraasien yllapitdjan toimesta. Katso ohje Ohjattujen fraasien
(esimerkiksi muutoksenhakuohjeiden) hallinnointi.

Oikaisuvaatimusviranomainen Vaihtoehtojen yllapito tapahtuu organisaatiosi maaritteleman
Valmu-fraasien yllapitdjan toimesta. Katso ohje Ohjattujen fraasien
(esimerkiksi muutoksenhakuohjeiden) hallinnointi.
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MUUT TIEDOT -osio

Tiedoksi

Tama on se kenttd, josta Valmu poimii séhkoiset osoitteet, jos
tiedoksianto lahetetadn sahkoisesti Valmun kautta.

Voit tallentaa tahan sellaiset vastaanottajat, joiden tulee saada
mahdollisia salaisiakin osioita tai henkilotietoja sisaltava
asiakirjaversio. Vastaanottajat voivat olla sisdisia (Tweb-/Valmu-
sovellusten kayttajid), ulkoisia (sdhkopostiosoitteita) tai asialle
tallennettuja osapuolia.

Kun ensimmainen tiedoksianto on ldhetetty tdhan kenttdan
merkityille vastaanottajille, voit lahettaa uusia tiedoksiantoja,
joissa pystyt valitsemaan vastaanottajille lahetettavan
asiakirjaversion (esimerkiksi “Julkinen”-versio).

Katso ohje Paatoksen ldhettdminen tiedoksi.

Kayttooikeudet

Katso ohje Viranhaltijapdatdsasiakirjan kayttdoikeudet.

Liitteet Voit liittaa joko uusia liitteitd, poimimalla esimerkiksi omalle
tietokoneellesi tallennettuja tiedostoja, tai voit liittda Tweb-
jarjestelmaan tallennettuja asiakirjoja. Katso ohje Paatoksen
liitteet.
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4.2.3. Viranhaltijapaatoksen asialiitos

Viranhaltijapdatos voi liittya Tweb-jarjestelmassa olevan asiarekisterin asiakokonaisuuteen.

Jos aloitit asiakirjan luonnin saapuneelta toimeksiannolta, voi asialiitos olla valmiina lomakkeessa, ja paaset
tarkastelemaan asian tietoja lomakkeen Asia-kentdssa olevan linkin kautta.

Ellei asialiitos ole valmiina, maarittelet laatimasi paatoksen asialiitos-tilanteen Valmu-lomakkeen Asialiitos-
kentdssa. Kentdssa voi olla valittavana korkeintaan kolme vaihtoehtoa: Kylla (uusi asia), Kylla (olemassa
oleva asia) ja Ei.

Kylla (uusi asia)
Valinta Kylld (uusi asia) rekisterdi uuden asian Tweb-jarjestelmén asiarekisteriin.
1. Asialiitos-kenttaan, valitse Kylla (uusi asia).
2. Tayta Asiakirjatyyppi- ja Toimenpidetyyppi -kentat sekd mahdollinen Toimeksiantaja-kentta.
3. Tayta vahintaan paatoksen muut pakolliset, eli punaisella tahdella merkityt kentat.
4. Tallenna.

Asian kirjaaminen

5. a) Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta kirjaamispyynto on lahetettédva, ennen kuin
paatosprosessi voi jatkua Valmussa. Tall6in ainut aktiivinen painike on tassa vaiheessa vasemman
alakulman Kirjaamispyyntoé-painike. Napauta sita. Asennuskohtaisesti on maaritelty, lahteeko
kirjaamispyynto heti, vai tarjoutuuko ensiksi mahdollisuus kirjoittaa saateteksti.
Kirjaamispyynto ldhtee Tweb-jarjestelman Kirjaaja-ryhmalle, joka huolehtii asian kirjaamisesta
Twebin asiarekisteriin.

(]
oY

Asennuskohtaisesti voi lisdksi olla maaritelty, etta
kirjaus on oltava tehty, ennen kuin prosessi voi jatkua
Valmussa. Kirjaustilan tarkistaminen tapahtuu
muutaman minuutin viiveella. Tieto kirjauksen tilasta
nakyy Valmussa Tehtdvat-valilehdella.

jo a
o H2lintnnalveluyksikon vapaiden keskittaminen vuoden vaihteeseen
LA

Asia kirjattu

TAI

5. b)Jos lomakkeella on kdytdssa pakollinen Toimiva
Toimeksiantaja-kenttd, ja kuulut Tweb-jarjestelman o
Kirjaaja-roolilliseen kayttajaryhmaan, voit tassa
vaiheessa kirjata asian Valmussa napauttamalla oikean
alakulman Kirjaa asia -painiketta. Asian nimikkeeksi
tulee sama kuin asiakirjalla.

Valmu ei ota huomioon mahdollista Tweb-jarjestelméassa maariteltya asiaryhman mukaan
rajoitettua kirjaamisoikeutta, vaan Valmussa kaikki Kirjaaja-roolilliseen ryhmaan kuuluvat kayttajat
saavat Kirjaa asia -painikkeen nakyviin.

TAl

5. c¢) Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, ettd asia kirjaantuu automaattisesti Tweb-jarjestelman
asiarekisteriin siind vaiheessa, kun paatdsasiakirja merkitdaan Valmussa valmiiksi. Talloin pystyt
tassa vaiheessa jatkamaan paatosprosessia Valmussa valmiiksi asti. Asian nimikkeeksi tulee sama
kuin asiakirjalla.
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Kylla (olemassa oleva asia)
Valinnalla Kylld (olemassa oleva asia) paaset liittdmaan asiakirjan sellaiseen asiaan, joka on jo aiemmin
avattu Tweb-jarjestelman asiarekisteriin.

Siirry Asialiitos-kenttdan ja valitse Kylla (olemassa oleva asia).

Asia-kentassa nakyy asiarekisterin 100 viimeisinta asiaa, joihin sinulle on Tweb-jarjestelmassa
maaritelty Omistaja-oikeus. Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta niita ndkyy enemmankin.
Napauttamalla asian nimikettd, ndet sen tarkemmat tiedot nakyman oikealla puolella. Hyédynna
tarvittaessa ylalaidan hakukenttaa. Napauta asia, johon paatos liitetaan.

Vasemmassa alakulmassa on oletuksena rastitettuna Periytyvat kdyttdoikeudet, minka ansiosta
asian kayttooikeudet periytyvat paatosasiakirjaan. Voit halutessasi poistaa rastin.

Napauta Valitse-painiketta.

Valittu asia tulee nakyviin Asia-kenttddn. Asian nimike toimii linkkind Tweb-jarjestelmassa olevaan
asiaan.

Jos valitsemasi asia on kirjaamatta (asianumeron edessa ei ole kirjaintunnusta), saat sen kirjattua
edellisen ohjeen kohdan 5 mukaisesti.

Ei asialiitosta
Valinta Ej tarkoittaa, ettd asiakirja tallentuu Tweb-jarjestelmaéan ilman asialiitosta. Asennuskohtaisesti on
madritelty, onko Ei-vaihtoehto kaytossa.

Valmiiksi merkityn viranhaltijapaatoksen asialiitoksen vaihtaminen
Valmun Jarjestelmanvalvoja voi vaihtaa valmiiksi merkityn viranhaltijapaatoksen asialiitoksen toiseen, jos
lomakkeelle on valittu Kylld (uusi asia) tai Kylld (olemassa oleva asia).

AN e

o w

Avaa Valmussa asiakirja muokkaustilaan.

Napauta Asialiitos -kentdn kuvaketta. Valitse asia -ikkuna aukeaa.

Napauta asia, johon paatos liitetaan.

Vasemmassa alakulmassa on oletuksena rastitettuna Periytyvat kdyttooikeudet, minka ansiosta
asian kayttooikeudet periytyvat paatosasiakirjaan. Voit halutessasi poistaa rastin.

Napauta Valitse-painiketta. Valitse asia -ikkuna sulkeutuu.

Tarkista Asiakirjatyyppi ja tarvittaessa Kayttdoikeudet.

Napauta Vie muutokset Twebiin.

Twebissa asiakirjan metadatassa nakyva asianumero muuttuu, ja tiedostosta muodostuu uusi
versio.

Kirjaudu Tweb-jarjestelmadan, poista alkuperaisen asian asiakirjaan liittyvat toimenpiteet ja
tarvittaessa poista alkuperdinen asia.
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4.2.4, Paatoksen salassa pidettavat osiot
Asiakirjaan voi Valmussa lisata salassa pidettavia osioita. Tallin syntyy Tweb-jarjestelmaan kaksi asiakirjaa:

— Julkinen versio, joka sisaltda vain julkiset tiedot.

— Osittain salassa pidettava versio, joka sisaltaa julkisten lisdaksi myos salassa pidettavat tiedot.
Asiakirjan nimikkeen perdssa Twebissa lukee (salassa pidettdvd), ja sen Kayttdoikeudet valilehden
Julkisuus-kentdssa on Osittain salassapidettdvd.

Esimerkiksi tiedoksiannoissa voidaan sitten valita, kumpi asiakirjaversio vastaanottajalle ldhtee.

Lisda asiakirjaan salassa pidettavia osioita

1. Rasti lomakkeen Perustiedot-osion Lisda salassa pidettava osio -kenttd. Uudet kentat, joiden
otsikoiden perassa lukee salassa pidettdvd, tulevat lomakkeelle nakyviin ja nakyvat nakyman
oikealla puolella punaisella taustalla. Salassa pidettavia osioita voi liittya esimerkiksi asian esittely-
seka paatos -teksteihin.

2. Tayta Salassapidon peruste ja Salassapitoaika.

3. Tayta salassa pidettavat tiedot niille varattuihin kenttiin. Esikatselu-painikkeen kautta paaset
esikatseluun, jossa voit valita julkisen ja salassa pidettdvan version esikatseltavaksi.
Lomakekohtaisesti voi olla maaritelty, etta salassa pidettavat osiot ndkyvat tiedostolla, eli Valmun
oikealla puoliskolla vasta, kun niissd on sisaltéa. Asiakirjan salassa pidettava versio syntyy kuitenkin
aina Tweb-jarjestelmaan, vaikka kentat jatetaan tyhjiksi.

4. Kun paatdés myohemmin merkitdaan Valmussa valmiiksi, siita tallentuu Tweb-jarjestelmaan kaksi
pdf-asiakirjaa.
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4.2.5. Fraasien (mallitekstien) kaytto paatoksessa

Lomakkeen fraasityyppisissa kentissa voi olla valittavana valmiita fraaseja eli malliteksteja, joista kayttaja
voi valita sopivan ja halutessaan muokata sita asiakirjakohtaisesti.

Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa Valmun kautta. Fraasivalikoiman hallinnointioikeus voi
lomake- ja/tai kenttdkohtaisesti olla rajoitettu tietylle kdyttajaryhmalle. Napauttamalla hiiren oikealla
painikkeella tallentamattoman lomakkeen nimen paalla, nakee kayttdja kentat, joiden fraasien
hallinnointioikeus hanella on.

Fraasivalikoiman hallinnointi, katso ohje Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.

Kayta tallennettuja fraaseja
1. Napauta fraasikentdn oikeassa laidassa nakyvaa kuvaketta. Erillinen fraasi-ikkuna aukeaa.

2. Voit etsia fraaseja kirjoittamalla Etsi-
kenttadan, tai aakkostaa fraasiluetteloa
napauttamalla otsikkorivin paalla.

3. Valitse luettelosta haluamasi fraasi ja
napauta + Lisda-painiketta. Fraasi tulee
nakyviin ikkunan alempaan puoliskoon,
jossa voit halutessasi muokata sita. BlyE-E=Ba 1
Tassa tehdyt muokkaukset eivat muuta
organisaation alkuperaista fraasia, vaan
ainoastaan talle asiakirjalle tallennettavaa Qe 8. thoiion Tmmchvernios

tekstisisaltoa.
(Jos ikkunan oikeassa alakulmassa on kaytettavissasi Muokkaa fraasiluettelo -painike, sinulla on
oikeus myos hallinnoida taman kentan fraasivalikoimaa, katso ohje Organisaation fraasivalikoiman
(mallitekstien) hallinnointi).

4. Napauta oikean alakulman Ok-painiketta. Fraasi ndkyy nyt kentassa.

4.2.6. Paatoksessa olevat henkilotiedot
Viranhaltijapaatokseen voi Valmussa olla mahdollisuus merkita henkil6tietoja. Talldin syntyy Tweb-
jarjestelmaan kaksi asiakirjaa:
— Julkinen versio, joka sisaltaa vain julkiset tiedot.
— Versio, joka sisdltaa julkisten tietojen lisdksi myds henkilotiedot. Asiakirjan nimikkeen perdssa
Twebissa lukee (sisdltdd henkilGtietoja). Sen Kayttooikeudet vélilehden HenkilGtietoja-kentdssa on
Kyllé ja sen julkisuus on Julkinen.
Tiedoksiannoissa voidaan sitten valita, kumpi asiakirjaversio vastaanottajalle lahtee.
Jos my6s Julkaisu-toiminto on kdytossa, voidaan julkiselle ja henkilGtietoja sisaltavalle versiolle antaa eri
julkaisuperiodit.

Merkitse henkilGtietoja

1. Avaa/napauta kenttd muokattavaksi.

2. a) Lisaa henkilotiedon molemmille puolelle tahdet (esimerkiksi **henkil6tieto**).
TAI

2. b) Maalaa henkilotieto ja napauta Merkitse henkilotietoja sisdltava teksti -painiketta, jos sellainen
on kaytettavissa. Ok.
Valmunakyman oikealla puolella henkildtieto nakyy sinisella taustavarilla.

3. Kun pdatés mydhemmin merkitdan Valmussa valmiiksi, siita tallentuu Tweb-jarjestelmaan kaksi
pdf-asiakirjaa.
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Poista henkil6tietomerkinta
1. a) Poista henkil6tiedon molemmilla puolella olevat tahdet.
TAI
1. b) Maalaa kentassa oleva henkil6tieto ja napauta Poista merkinta -painiketta, jos sellainen on
kaytettavissa. Ok.

4.2.7. Paatoksen osapuolitiedot

Asennuskohtaisesti voi viranhaltijapaatoslomakkeessa olla kdytossa toiminto, jolla paatoksen laatija voi
tarkastella ja/tai lisdtd asian osapuolitietoja. Osapuolia voi tilléin poimia tiedoksiannon vastaanottajiksi
(katso ohje Paatoksen ldhettdminen tiedoksi), ja ne voi myo6s olla maaritelty tulostuviksi paatdsasiakirjaan.

Tarkastele tai lisda asian osapuolitietoja

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Osapuolet-kentan oikeassa laidassa ndkyvaa
kuvaketta. Osapuolet-ikkuna aukeaa, ja listassa ndakyy mahdolliset Tweb-jarjestelmé&an asialle jo
tallennetut osapuolet.

2. Jos haluat lisata osapuolen, valitse hdnelle Rooli, tdyta Nimi seka halutessasi Henkil6tunnus ja
Sdhkoposti.

3. Napauta + Lisda -painiketta.

4. Ok. Osapuolitieto tallentuu asialle Twebiin, kun merkitset paatoksen valmiiksi Valmussa.
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Paatoksen Tiedoksi-vastaanottajat

Viranhaltijapaatoslomakkeen Muut tiedot -osion Tiedoksi-kenttddan merkityt vastaanottajat saavat
sdhkoisessa tiedoksiannossa aina tayslaajuisen paatosversion, eli asiakirjaversion, joka sisaltdad myos
mahdollisia henkil6- ja/tai salaisia tietoja. Kenttdan voidaan merkita esimerkiksi asianosaiset, joiden kuuluu
saada paatos kokonaisuudessaan.

Mybhemmin voi luoda uusia tiedoksiantoja, joissa pystyy valitsemaan vastaanottajille [ahetettavan
asiakirjaversion.

Merkitse vastaanottajat viranhaltijapaatoslomakkeen Tiedoksi-kenttaan

1.

b

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Tiedoksi-kentén oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

Rasti haluamasi vastaanottajatyyppi: Kayttdja, Kayttajaryhma tai Sahkoposti.
Asennuskohtaisesti voi olla valittavana myo6s vaihtoehto Osapuoli.

a) Valitse kayttdja tai Valitse kayttdjaryhma valintalistasta
JA/TAI

b) Kirjoita vastaanottajan Sahkoposti ja halutessasi Kayttagja () Kayttajaryhma (=) Sahkoposti
Nimi. Voit lisdta useamman sahkopostiosoitteen
kerrallaan kirjoittamalla tai kopioimalla ne pilkulla tai

Nimi

maija@org.fi, matti@org.fi, erkki@org.ﬂ|

puolipisteelld eroteltuna. ro—

JA/TAI

c) Valitse osapuoli. Valittavana on asialle tallennetut m
osapuolet.

Napauta + Lisda -painiketta.

Kun olet lisdnnyt kaikki vastaanottajat, napauta Ok-painiketta.

Tiedoksiannon lahetyksen teet sdhkoisesti Valmussa paatoksen valmiiksi merkitsemisen jalkeen, ja
tiedoksianto on oltava tehty ennen mahdollista julkaisua.

Nama vastaanottajat (esimerkiksi asianosaiset) saavat silloin tayslaajuisen paatosversion, eli
asiakirjaversion, joka sisdltdd my6s mahdollisia henkil6- ja/tai salassa pidettavia tietoja.

Sisaisille kayttdjille tiedoksianto saapuu Tweb-jarjestelmaan (ei Valmuun), ulkoisille vastaanottajille
sahkopostiin. Jos paatokselld on asialiitos, tallentuu Twebiin asialle Tiedoksi-toimenpide.

1.5-1.6 © Triplan Oy 2023



()_L_I"iFlLEﬁ Kayttdohje 24 (76)
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Viranhaltijapaatosasiakirjan kayttooikeudet
Kayttooikeuksia asiakirjaan voi tulla automaattisesti asian, paatosluettelon tai
tiedonohjaussuunnitelman kautta maariteltyjen oikeuksien perusteella, ja asiakirjan laatija tai
muokkaaja voi Valmussa lisdtd, muokata ja poistaa kayttooikeuksia.
Kayttooikeudet laajenevat myds Valmussa kdytettyjen toimintojen kautta, esimerkiksi kasittely-,
hyvaksymis- ja allekirjoituspyynnon tai toimielimelle lahettamisen myota.

Lisaa kayttooikeuksia asiakirjaan

1.

5.
6.

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon. Kayttooikeudet-kentassa nakyy valmiina mahdolliset asian,
paatosluettelon tai tiedonohjaussuunnitelman kautta tulleet kdyttdoikeudet.

Napata Kayttooikeudet-kentan

oikeassa laidassa nakyvaa

kuvaketta. D rankl (Ot

Siirry Kéyttij/ryhma -kenttaan ja o

valitse kdyttaja tai kayttajaryhma.

Kayttajaryhmat ovat listan alussa, ja yksittdiset kdyttajat listan lopussa, viivan jalkeen.

Voit tarkistaa kayttdjaryhman jasenet valitsemalla ryhmén Kayttdja/ryhma -kenttdan ja pitamalla
sen jalkeen hiiriosoittimen kentan paalla.

Siirry Kayttooikeustaso -kenttdan ja valitse annettava oikeus. Vaihtoehdolla Ei oikeuksia voit
poistaa kayttadjalta kayttajaryhman kautta saadut kayttooikeudet.

Napauta + Lisda -painiketta.

Kun olet lisannyt kaikki haluamasi kayttooikeudet, napauta Ok-painiketta.

©

Muokkaa asiakirjan kdyttooikeuksia

1.

2.
3.
4.

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Kayttéoikeudet-kentan oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

Kayttdja/ryhma -listassa, valitse muokattava kayttéja tai kayttdjaryhma.

Kayttooikeustaso -kenttdan, valitse annettava oikeus.

Napauta Muokkaa-painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.

Poista asiakirjan kayttooikeuksia

1.

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Kayttooikeudet-kentdn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

Kayttaja/ryhma -listassa, valitse poistettava kayttdja tai kayttajaryhma.

Napauta Poista-painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.
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Paatoksen liitteet

Valmussa voidaan paatokseen liittaa joko uusia, esimerkiksi omalle tietokoneelle tallennettuja tiedostoja tai
Tweb-jarjestelmaan tallennettuja asiakirjoja. Liitteita voi lisdta vasta sen jalkeen, kun lomakkeen
Perustiedot-osiossa on Asiakirjatyyppi valittuna.

Lisda ulkopuolinen tiedosto liitteeksi

1

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentédn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

a) Raahaa tiedosto aukeavan ikkunan Pudota tiedosto tahdn -alueeseen

TAl

b) Napauta Valitse tiedosto -painiketta ja hae esille haluamasi tiedosto.

Koska liitteiden tiedot pitda maaritella liitekohtaisesti, voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan.

Ikkunan Perustiedot ja Julkisuus-valilehdill, tarkista liitteen tiedot, ja tdydenna vahintaan
pakolliset eli punaisella tahdelld merkityt tiedot.

Nimike tallentuu liiteasiakirjan nimeksi Twebin Nimike-kenttaan.

Jos haluat, etta liite nakyy paatosasiakirjassa eri nimelld, voit antaa tdman vaihtoehtoisen nimen
Liitteen nimi -kenttaan. Jos Liitteen nimi -kentta on tyhja, nakyy paatosasiakirjassa liitteen Nimike.
Mikali liite julkaistaan, sen nimi julkaisusivustolla tulee Nimike-kentasta.

Punainen huutomerkki liitteen nimen perassa kertoo puutteellisista tiedoista. Pitamalla
hiiriosoitinta huutomerkin paalla saat lisatietoja puutteista. Voit tarkastella liitetiedostoa
napauttamalla Avaa tiedosto -linkkia.

Voit halutessasi raahata liitteet eri jarjestykseen. Twebiin liitteet tallentuvat paaasiakirjan alle tassa
ikkunassa olevan jarjestyksen mukaisesti.

Napauta Ok-painiketta. Lisdédmasi liite nakyy nyt lomakkeen Liitteet-kentdssa. Voit avata
liitetiedoston napauttamalla sen nimikelinkkia.
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Lisda Tweb-asiakirja liitteeksi

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentan oikealla ndkyvaa kuvaketta.

2. Napauta aukeavan ikkunan Liita Tweb-asiakirja-painiketta. Asiakirjan valinta -ikkuna aukeaa.
Listassa nakyy 100 viimeisinta asiakirjaa, joihin sinulle on maaritelty Omistaja-oikeus.
Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta niitd ndakyy enemmankin.

3. Hae esille haluamasi asiakirja. Hyodynna tarvittaessa ylalaidan Vain valitun asian asiakirjat -rastia
seka Etsi-kenttaa. Voit tarkastella asiakirjaa ja/tai tiedostoa oikean alakulman Avaa Twebissa -
painikkeen ja Nayta tiedosto -linkin avulla.

4. Valitse asiakirja ja napauta Valitse-painiketta.

Koska liitteiden tiedot pitdaa maaritella liitekohtaisesti, voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan.

5. lkkunan Perustiedot ja Julkisuus-valilehdilld, tarkista liitteen tiedot ja taydenna vahintaan
pakolliset, eli punaisella tahdella merkityt tiedot.

6. Nimike on liiteasiakirjan nimi Twebin Nimike-kentdssa. Jos muutat nimikkeen, se muuttuu siis myo6s
Twebissa. Jos haluat, etta liite nakyy paatosasiakirjassa eri nimelld, voit antaa taman vaihtoehtoisen
nimen Liitteen nimi -kenttaan. Jos Liitteen nimi -kentta on tyhja, nakyy paatdsasiakirjassa liitteen
Nimike. Mikali liite julkaistaan, sen nimi julkaisusivustolla tulee Nimike-kentasta.

7. Punainen huutomerkki liitteen nimen perassa kertoo puutteellisista tiedoista. Pitamalla
hiiriosoitinta huutomerkin paalla saat lisdtietoja puutteista.

8. Voit halutessasi raahata liitteet eri jarjestykseen. Twebiin, paatdsasiakirjan alaisuuteen, ne
tallentuvat tassa ikkunassa olevaan jarjestykseen.

9. Napauta Ok-painiketta. Lisddmasi liite ndkyy nyt lomakkeen Liitteet-kentadssa. Voit avata
liitetiedoston napauttamalla sen nimikelinkkia.

Poista liite

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentan oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta. Liitteet-ikkuna aukeaa.

2. Napauta poistettavan liitteen nimikkeen perdssa nakyvaa roskakori -kuvaketta.

3. Napauta Ok-painiketta.

Valmuun lisddmasi uusi ulkopuolinen liite poistuu kokonaan.

Valmuun lisatty Tweb-asiakirja poistuu Valmusta vain kyseisen asiakirjan liitteista. Se ei poistu
mahdollisista muista paikoista, missa sitd valmussa on kaytetty. Se ei poistu mydskaan Tweb-
jarjestelmasta.
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4.2.11. Paatosasiakirja kasittelypyyntona toiselle kayttajalle
Kasittelypyynto-toimeksiannolla voi asiakirjan kasittelija tai jarjestelmanvalvoja lahettda luonnostilassa
olevan paatosasiakirjan toiselle kayttajalle kasiteltavaksi. Kasittelypyyntod eroaa hyvaksymis- ja
allekirjoituspyynnoista siten, etta kasittelypyynnon vastaanottaja voi jatkaa paatdsprosessia loppuun asti.
Asiakirja ei palaa takaisin alkuperaiselle tekijalle automaattisesti missdaan vaiheessa. Han ei voi enaa itse
muokata asiakirjaa, eika hanelle tulee ilmoituksia asiakirjan kasittelyvaiheista.

Kasittelypyynto laajentaa vastaanottajalle Omistaja-oikeuden asiakirjaan. Kasittelypyynto saapuu
vastaanottajan Valmuun Tehtavat-valilehdelle. Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, ettd vastaanottaja
saa lisdksi saapuneesta toimeksiannosta ilmoituksen sdhkopostiinsa.

(Kirjaamispyynnon lahettamista varten on Valmussa erillinen toiminto, katso ohje Viranhaltijapdatdksen
asialiitos.)

Laheta kasittelypyynto / siirrd asiakirja toiselle kayttdjille
1. Avaa asiakirja muokkaustilaan, ja napauta alalaidan Laheta asiakirja -painiketta. Léheta kasittelyyn
-ikkuna aukeaa.
Rasti Kasittelypyynto, ellei se ole valmiiksi rastitettu.
Valitse Kasittelija.
Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
Napauta Lahetd-painiketta.
Tdssa vaiheessa sinulla on viela mahdollisuus perua kasittelypyynto napauttamalla
Palauta muokattavaksi -painiketta. Kun vastaanottaja on avannut ldhettamasi kasittelypyynnon, et
voi enda palauttaa asiakirjaa itsellesi/alkuperiiselle haltijalle muokattavaksi.

ok wnN
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4.2.12. Paatosasiakirjan hyvaksyminen ja allekirjoittaminen
Niin kauan, kun paatésasiakirjaa ei ole merkitty valmiiksi, voit...

a) ... lahettda sen muille Valmu-kéyttijille hyviksyttéviksi ja/tai allekirjoitettavaksi.

o Asiakirjan Hyvaksymis-/allekirjoituspyynto laajentaa vastaanottajalle Omistaja-oikeuden
asiakirjaan. Pyynto6 saapuu vastaanottajan Valmuun Tehtavat-valilehdelle.
Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta vastaanottaja saa lisdksi saapuneesta pyynnosta
ilmoituksen sahkdpostiinsa.

o Jos lisdat asiakirjalle hyvaksyjan ja yhden tai useamman allekirjoittajan, syntyy hyvaksymis-
ja allekirjoituskierto. Asiakirja siirtyy vastaanottajalta toiselle aina edellisen hyvaksymisen
tai allekirjoituksen jalkeen.

o  Mikali hyvaksymis- tai allekirjoituspyynnon vastaanottaja hylkaa pyynnoén, palautuu
asiakirja kasittelyyn pyynnon lahettajalle. Talloin mahdolliset jo tehdyt
hyvaksymiset/allekirjoitukset kumoutuvat, ja kaikki hyvaksymis- ja allekirjoituspyynnot
tulee ldhettaa uudelleen.

TAI

b) ... allekirjoittaa asiakirjan itse, jos sinulla on riittavat oikeudet.
TAl

c) ... lahettad asiakirjan Visma Sign -palveluun allekirjoitettavaksi, mikali palvelu on integroitu
organisaation Twebiin sekd aktivoitu Valmu-lomakkeelle.

Lihetd hyviaksymis- ja/tai allekirjoituspyynt6 Valmun kayttdjille

Hyvaksymis- ja allekirjoituspyyntd eroaa kasittelypyynndsta siten, ettd hyvaksymis-/allekirjoituspyynnén
vastaanottaja voi kylla tehdd mahdollisia muokkauksia asiakirjan teksteihin, mutta ei voi suorittaa
asiakirjalle mitdan muita toimintoja kuin hyvaksya/allekirjoittaa. Kun vastaanottaja on
hyvaksynyt/allekirjoittanut asiakirjan, se palautuu pyynnon lahettéjalle, Valmun Tehtavat-vélilehdelle.

1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja napauta alalaidan Laheta asiakirja -painiketta.

2. Rasti Hyviaksymis-/allekirjoituspyynto.

3. Valitse halutessasi Hyvaksyja.

4. Valitse yksi tai useampi Allekirjoittaja. Allekirjoittaja ei voi olla sama henkil6 kuin hyvaksyja.
Ensimmaiselld allekirjoittajalla pitaa olla Omistaja-oikeus paatosluetteloon (eli Twebin
viranhaltijapaatoskansioon).

e Jos sinulla itselld on Omistaja-oikeus paatosluetteloon, valittavanasi on kaikki
Tweb/Valmu-kayttdjat. Pyynnon vastaanottaja saa oikeuden allekirjoittaa paatosasiakirjan
Valmussa ja saa Omistaja-oikeuden Twebiin tallentuvaan asiakirjaan.

e Jos sinulla itselld ei ole Omistaja-oikeutta paatosluetteloon, valittavanasi on vain ne
Tweb/Valmu-kayttajat, joilla on pdatdsluettelon Omistaja-oikeuden kautta oikeus
allekirjoittaa.

Mikali lisasit hyvaksyjan ja yhden tai useamman allekirjoittajan, syntyy hyvaksymis- ja
allekirjoituskierto. Asiakirja siirtyy vastaanottajalta toiselle aina edellisen hyvaksymisen tai
allekirjoituksen jalkeen. Jos joku vastaanottaja hylkda pyynnon, tehdyt
hyvaksymiset/allekirjoitukset kumoutuvat, ja kaikki hyvaksymis- ja allekirjoituspyynnot tulee
lahettaa uudelleen.

5. Kirjoita halutessasi Saate-teksti ja napauta Liahetd-painiketta.

6. T&ssa vaiheessa sinulla on vield mahdollisuus perua hyvaksymis-/allekirjoituspyynnét
napauttamalla Palauta muokattavaksi -painiketta. Kun vastaanottaja on avannut lahettamasi
pyynnon, et voi enda palauttaa asiakirjaa itsellesi muokattavaksi.
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Allekirjoita viranhaltijapaatos itse

Voit allekirjoittaa viranhaltijapaatoksen...

- jos sinulla on Omistaja-oikeus Twebissa olevaan paatosluetteloon (eli viranhaltijapaatéskansioon), tai
- jos joku, jolla on Omistaja-oikeus paatosluetteloon, on lahettanyt sinulle allekirjoituspyynnon.

1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja napauta alalaidan Allekirjoita-painiketta.
2. Tassa vaiheessa sinulla on vield mahdollisuus perua allekirjoitus napauttamalla
Palauta muokattavaksi -painiketta.

Visma Sign allekirjoituspalvelu (lisdominaisuus)

Visma Sign allekirjoituspalvelu on erikseen tilattava integraatio, joka kdyttaa Twebin toimeksiantoja. Visma
Sign -allekirjoituspalvelu luo asiakirjasta ja sen liitteista yhden PDF-tiedoston, jossa allekirjoitukset ovat
viimeisella sivulla. Liitteita ei voida poistaa allekirjoitetulta asiakirjalta esimerkiksi julkaisua varten.

Visma Sign -allekirjoituspalvelu aktivoidaan Triplanin toimesta Valmussa lomakekohtaisesti kayttoon, ja se
on kdytettavissa esimerkiksi viranhaltijapaatosten allekirjoittamisessa, mutta ei kokoushallinnan
poytakirjakoosteiden allekirjoittamisessa / poytékirjojen tarkastamisessa.

4.2.13. Paatoksen valmiiksi merkitseminen
Allekirjoittamisen jalkeen paatdsasiakirja voidaan merkita valmiiksi Valmussa, jolloin se tallentuu Tweb-
jarjestelmaan.

Valmiiksi merkitsemisen myota:

e paatokselle muodostuu paatésnumero.

e asiakirja tallentuu pdf-muotoisena Tweb-jarjestelmaan. Asialle liitetty paatos tallentuu valitulla
toimenpidetyypilla asialle, ja toimenpiteen nimikkeeseen tallentuu my®os tieto paatosluettelosta ja
paatésnumerosta.

e asiakirjan voi palauttaa muokattavaksi vain Valmun jarjestelmanvalvoja.

Merkitse paatos valmiiksi
1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan.
2. Napauta alalaidan Merkitse valmiiksi -painiketta.
3. Valmu-lomakkeen Perustiedot-osioon ilmestyy Avaa asiakirja Twebissa -linkki, jota kautta paaset
tarkastelemaan tallennettua pdf-asiakirjaa Tweb-jarjestelmassa.
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4.2.14. Viranhaltijapaatoksen palauttaminen luonnokseksi
Valmun jarjestelmanvalvoja voi palauttaa valmiiksi merkityn viranhaltijapaatoksen muokattavaksi.
Asiakirjan palautus kumoaa asiakirjalle aiemmin tehdyt hyvaksynnan ja allekirjoitukset.

Palauta viranhaltijapaatés luonnokseksi
1. Avaa Valmussa asiakirja muokkaustilaan.
2. Napauta alalaidan Palauta muokattavaksi -painiketta.
Asiakirja palautuu viimeisimman haltijan Luonnokset-valilehdelle.
3. Kirjaudu Tweb-jarjestelmaan, tarkista ja poista asian mahdolliset ylimaaraisiksi jaaneet
toimenpiteet.

4.2.15. Viranhaltijapaatoksen siirto toiseen paatosluetteloon

Kun Valmun jarjestelméanvalvoja ensiksi on palauttanut valmiin paatésasiakirjan luonnokseksi (katso
edellinen ohje), voi viranhaltijapaatdksen viimeisin haltija siirtda paatoksen toiseen paatosluetteloon.
Valmussa ei voida hallita paatésnumerointia, joten virheellistd paatosta varten varattu paatésnumero jaa
kayttamatta.

Siirra viranhaltijapaatos toiseen paatosluetteloon
1. Siirry Valmun Luonnokset-vililehdelle, johon pdatds on palautunut luonnokseksi palauttamisen
myota.
2. Valitse paatos ja napauta alalaidan Muokkaa-painiketta.
3. Siirry Paatosluettelo-kenttdan ja valitse oikea paatosluettelo. Tallenna.
4. Asiakirjan palautus on kumonnut asiakirjalle aiemmin tehdyt hyvaksynnan ja allekirjoitukset, joten
ne on tehtdva uudestaan.
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Paatoksen lahettaminen tiedoksi

Viranhaltijapaatos voidaan lahettdd tiedoksi sisisille, eli Tweb-/Valmu-sovellusten kayttéjille, joille se
saapuu Tweb-jarjestelmaan (ei Valmuun), tai ulkoisille vastaanottajille, joille se saapuu sdhkopostiin.

Viranhaltijapdaatoslomakkeen Muut tiedot -osion Tiedoksi-kenttdadan merkityt vastaanottajat saavat aina
tayslaajuisen paatosversion, eli asiakirjaversion, joka sisaltdad myos mahdollisia henkilé- ja/tai salaisia
tietoja. Kenttdaan voidaan merkita esimerkiksi asianosaiset, joiden kuuluu saada paatds kokonaisuudessaan.
Myohemmin voidaan luoda uusia tiedoksiantoja, joissa pystyy valitsemaan vastaanottajille Iahetettdavan
asiakirjaversion.

Laheta tiedoksianto Muut tiedot -osion Tiedoksi-kenttadan merkityille vastaanottajille

1.
2.

Paatoksen valmiiksi merkitsemisen jalkeen, siirry lomakkeen muokkaustilaan.

Napauta Laheta tiedoksianto -painiketta. Painike nakyy, jos paatoksen Muut tiedot -osion Tiedoksi-
kenttdan on merkitty vastaanottajia. Laheta tiedoksianto -ikkuna aukeaa.

Tiedoksi-kenttddan merkityt Vastaanottajat nakyvat valmiina, etka pysty niitd tietoja muuttamaan.
Muokkaa halutessasi Otsikkoa ja Saatetta.

Napauta Laheta-painiketta. Nama vastaanottajat saavat tdyslaajuisen paatosversion, eli
asiakirjaversion, joka sisaltaa myos mahdollisia henkil6- ja/tai salassa pidettavia tietoja.

Laheta uusi tiedoksianto
Paatoksen valmiiksi merkitsemisen jalkeen:

1.
2.
3.

Napauta Laheta asiakirja -painiketta.

Napauta Vastaanottajat-kentdn oikeassa laidassa olevaa kuvaketta. Tiedoksi-ikkuna aukeaa.
Rasti haluamasi vastaanottajatyyppi: Kayttdja, Kayttdjaryhma tai Sahkoposti.
Asennuskohtaisesti voi olla valittavana myds vaihtoehto Osapuoli.

a) Valitse kayttdja tai Valitse kayttajaryhma valintalistasta

JA/TAI

b) Kirjoita vastaanottajan Sahkoposti ja halutessasi Nimi. Kayttdia () Kayttajaryhma (s) Sahkoposti
Voit lisata useamman sahkopostiosoitteen kerrallaan Nimi

kirjoittamalla tai kopioimalla ne pilkulla tai puolipisteelld ¢ maija@org fi, matti@org.fi, erkki@org, fi
eroteltuna. @ Tyhjenn

JA/TAI
/ o |

c) Valitse osapuoli. Valittavana on asialle tallennetut
osapuolet.

Napauta + Lisda -painiketta.

Kun olet lisannyt kaikki vastaanottajat, napauta Ok-painiketta.
Valitse Lahetettava asiakirjaversio. Kenttad nakyy, jos ' ;
asiakirja sisaltaa henkilotietoja tai salassa pidettavia ©) Laheta uusi tiedoksianto
osoita.

Vastaanottajat *
Lahetettava asiakirjaversio  Julkinen

Otsikko
Muokkaa halutessasi Otsikkoa ja Saatetta. <o Sisaltas enkilotietoja

Salassa pidettava
Napauta Laheta-painiketta.
Sisaisille kayttajille tiedoksianto saapuu Tweb-
jarjestelmaan (ei Valmuun), ulkoisille vastaanottajille

sahkopostiin.

1.5-1.6 © Triplan Oy 2023



()TI_'iFlLEﬁ Kayttdohje 32 (76)

Valmu viranhaltijapdatokset ja kokoushallinta

4.2.17. Paatoksen julkaiseminen (lisiominaisuus)

Julkaisutoiminto on Triplanilta tilattavissa oleva lisensoitu lisdominaisuus.

Kun asiakirja on merkitty valmiiksi ja mahdollinen tiedoksianto on ldhetetty, voidaan asiakirja julkaista
intranettiin ja/tai internettiin. Jos Tiedoksi-kenttaan ei ole maaritelty vastaanottajia, voidaan asiakirja
julkaista myo6s ennen tiedoksiannon ldhettamista.

Julkaise paatos
Paatoksen valmiiksi merkitsemisen jalkeen:

1. Napauta Julkaise -painiketta.

2. Anna tiedoksiantoperiodin alkamispaivamaara
Alkaen-kenttaan.

3. Anna tiedoksiantoperiodin
paattymispdivamaara Paattyen-kenttdan
tai valitsemalla ajanjakso valikosta.

4. Jos paatos sisaltaa henkilotietoja, voit antaa eri
tiedoksiantoperiodin henkilotietoja sisaltavalle
asiakirjaversiolle tayttamalla Paattyen
(henkilotiedot) -tiedon. Tall6in, kun
henkilotietoja sisaltdavan asiakirjan julkaisuaika
paattyy, julkaisuun vaihtuu automaattisesti
asiakirjaversio, joka ei ndyta henkilotietoja.
Jos et halua julkaista henkilGtietoja sisaltavaa asiakirjaa lainkaan, jata Paattyen (henkilotiedot) -
kentta tyhjaksi.

5. Rasti tarvittaessa Julkaise vain intrassa.

6. Valitse mahdolliset Julkaistavat liitteet.

7. Napauta Julkaise-painiketta.

Julkaistun asiakirjan nimikkeen edessa ndkyy Valmussa pilvenkuva. Tweb-jarjestelmdssa asiakirjan
Kuvailu-valilehdella nakyy tiedoksiantoperiodi.

4.2.18. Viranhaltijapaatoksen ldhettaminen kokoussihteerille

Asennuskohtaisesti voi viranhaltijapdatoslomakkeessa olla kaytdssa toiminto, jolla valmiiksi merkityn
viranhaltijapaatoksen voi lahettda kokoussihteerille toimielimen kokouksen esityslistalle viemista varten.
Pyynto tulee vastaanottajalle Twebiin Listalle-tyyppisena toimeksiantona.

Laheta viranhaltijapaatos kokoussihteerille
Viranhaltijapaatoksen valmiiksi merkitsemisen jalkeen:
1. Avaa asiakirja, ja napauta alalaidan Laheta asiakirja -painiketta. Laheta kasittelyyn -ikkuna aukeaa.
Rasti Lahetd kokoussihteerille.
Valitse Vastaanottaja.
Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
Napauta Laheta-painiketta.
Pyynto tulee vastaanottajalle Listalle-tyyppisena toimeksiantona.

ke wN
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5. Kokoushallinta ja valmistelu Valmussa

Organisaatio voi luoda ja hallinnoida valmisteluja, toimielimia, kokouksia ja kokousasiakirjoja Valmussa.
Valmu hakee tietoja Tweb-tietokantajarjestelmasta ja tallennettaessa tietoja Valmussa, ne tallentuvat myos
Twebiin. Valmun kaytto edellyttaa siis, ettd organisaatiolla on myds Tweb-jarjestelma asennettuna.

Valmu on tyokalu valmistelijoille ja kokoushallintaan liittyville henkil6ille, jotka eivat tarvitse Tweb
asianhallintajarjestelman muita, laajempia toimintoja.

Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta yhteisty6ssa asiakasorganisaation kanssa.

5.1. Valmu Kokoushallinta-toiminnon kdytto6noton check-list
Ennen kuin valmistelujen ja kokoustietojen hallinnointi Valmussa alkaa, jarjestelmdnvalvojan tulee
huolehtia seuraavista asioista:

— Mikali halutaan, ettd muutoksenhakuohjeiden hallinnointioikeus ei ole ainoastaan Valmun
jarjestelmanvalvojalla, tulee Twebissa olla kayttajaryhma valmistelulomakkeen
muutoksenhakuohje-fraasien hallinnointia varten.

Kayttajaryhmalla ei tarvitse olla roolia, vaan riittaa, etta ryhma on olemassa ja etta sen nimi on
ilmoitettu Triplanille lomakkeiden maarittelyja varten. Tarvittaessa voi olla oma kayttajaryhma tata
varten, esimerkiksi ”Valmu hallinnointi”.

— Valmun valmistelulomakkeelle tulee luoda muutoksenhakuohjeet, katso ohje Ohjattujen fraasien
(esimerkiksi muutoksenhakuohijeiden) hallinnointi.

— Valmuun tulee luoda vakiopykalat ja mallit toimielimien kayttéon, katso ohje Toimielimien mallien
ja vakiopykalien luonti ja ylldpito.

Ellei valmistelujen ja kokoustietojen hallinnointi ole ollut ennestdan kaytossa Twebissa,
jarjestelmanvalvojan tulee lisdksi huolehtia seuraavista asioista:
— Valmuun tulee luoda toimielimet, katso ohje Toimielimien luonti ja ylldpito.
— Twebiin tulee luoda kayttajatunnukset niille tuleville Valmu-kayttdjille, joilla ei ole ennestdan Tweb-
tunnuksia. Sama kayttajatunnus ja salasana toimii seka Twebissa etta Valmussa.
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5.2. Valmisteluasiakirjan laadinta ja kasittely

Kaikki Valmu-kayttajat, joilla on valmistelulomakkeen kayttdoikeus, pystyvat tekemaan valmisteluja
Valmussa. Lomakkeen kayttooikeus tulee kayttajaryhman kautta, ja se maaritellaan Triplanin toimesta
kayttoonoton yhteydessa. Valmistelija ei siis tarvitse Valmun Kokoukset-osion tydkaluja.

5.2.1. Uuden valmisteluasiakirjan luonti
Voit aloittaa uuden valmisteluasiakirjan luonnin kolmella vaihtoehtoisella tavalla: tyhjasta, Tweb-
jarjestelmasta saapuneelta toimeksiannolta tai kopioimalla olemassa olevasta asiakirjasta.

Luo uusi valmisteluasiakirja tyhjasta

1. Napauta oikean alakulman Luo uusi -painiketta. Mikali Lomakepohja-valintakentta tulee nakyviin,
valitse siitd oikea lomakepohja, esimerkiksi Valmistelupohja.
Lomake aukeaa taytettavaksi.

Luo uusi valmisteluasiakirja saapuneelta toimeksiannolta

1. Siirry Tehtavat-valilehdelle ja valitse saapunut toimeksianto. Naet toimeksiannon tarkemmat tiedot
nakyman oikealla puolella. Kdytt66noton yhteydessa on maaritelty, minka tyyppiset toimeksiannot
Valmussa nakyvat. Yleinen maaritys on, ettd asian kasittelypyynnot nakyvat.

2. Napauta vasemman alakulman Aloita kasittely -painiketta tai kaksoisnapauta toimeksiannon otsikkoa.
Mikali Lomakepohja-valintakentta tulee nakyviin, valitse siitd oikea lomakepohja, esimerkiksi
Valmistelupohja.

Lomake aukeaa taytettavaksi.

Luo uusi valmisteluasiakirja kopioimalla olemassa olevasta
1. Siirry Asiakirjat- tai Luonnokset-valilehdelle ja hae esille haluamasi asiakirja. Hyddynna tarvittaessa
ylalaidan hakukenttaa. Valitse asiakirja.
Jos asiakirja on julkinen eika sisalla henkilotietoja tai salaisia osioita, ndet sen esikatselun nakyman
oikealla puolella. Voit avata asiakirjassa kaytetyn muokkauslomakkeen napauttamalla Nayta-painiketta.
2. Napauta vasemman alakulman Kopioi uudeksi -painiketta.
Asiakirjan kopiointi -ikkunassa, rasti mahdolliset tiedot, jotka haluat kopioida metatietojen ja asiakirjan
tekstisisallon lisaksi:
— Tiedoksi: uuteen paatokseen tulee samat vastaanottajat
— Liitteet: uuteen paatokseen kytkeytyy samat liiteasiakirjat
— Asialiitos: uusi paatos liitetaan samaan asiaan ja se saa saman diaarinumeron
3. Napauta Kopioi. Lomake aukeaa muokattavaksi alkuperdisen asiakirjan tiedoilla taytettyna. Asiakirja on
aito kopio, jolla ei ole kytkosta alkuperaiseen asiakirjaan.
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5.2.2. Yleista valmisteluasiakirjan tietojen tayttamisesta

Kun olet luonut uuden asiakirjan (katso edellinen kohta), voit tayttaa tietoja lomakkeen muokkaustilassa.
Lomakkeen kaikki kentat eivat valttamatta ole heti ndkyvissa, vaan lisda kenttid voi tulla nakyviin
lomakkeella tekemiesi valintojen perusteella.

Osassa kenttia voi olla tietoja valmiina lomakkeen maaritysten perusteella seka riippuen siitd, milla tavalla
aloitit asiakirjan luonnin.

Kentissa voi olla myds ehtoja, joiden perusteella kenttdan liittyva otsikko ei tulostu asiakirjalle, jos kentta
jatetaan tyhjaksi.

Tayta valmisteluasiakirjan tiedot

1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja tayta vahintdaan pakolliset eli punaisella tahdelld merkityt
kentat (katso tarvittaessa kenttien tarkempia tietoja alla olevasta taulukosta).

2. Tayttdessasi tietoja Valmu-ndkyman vasemmalla puolella, ndet asiakirjan vastaavat tiedot oikealla
puolella.

3. Napauttamalla oikean alakulman Esikatselu-painiketta, voit milloin tahansa esikatsella asiakirjan
pdf-versioita.

4. Tallenna tiedot vasemman alakulman Tallenna-painikkeella. Asiakirja tallentuu Valmun
Luonnokset-valilehdelle, ja voit jatkaa sen laadintaa joko heti tai myéhemmin. Asiakirja ei vield nay
Tweb-jarjestelmassa, vaan Twebiin asiakirja tallentuu, kun lahetat sen Valmussa toimielimelle.

Valmistelupohjalomakkeen sisalto
Valmun lomakkeiden sisallossa, ulkoasussa ja toiminnallisuuksissa voi olla asennuskohtaisia eroavaisuuksia.
Valmistelupohjalomake sisaltda tyypillisesti alla lueteltuja kenttatyyppeja, osioita ja kenttia.

Lomakkeen kenttatyypit:
Kenttatyyppi Selostus

Pakollinen kentta On merkitty punaisella tdhdella (*). Tietoja ei voi tallentaa, ennen
kuin lomakkeen kaikki pakolliset kentat on taytetty.

Tekstikentta

Valintakentta Valintavaihtoehdot voivat heijastua Tweb-jarjestelmasta, WebArkki-
tiedonohjausjarjestelmastd, tai olla lomakkeelle maariteltyja.

Fraasikentta Voi sisaltaa valmiita fraaseja eli malliteksteja, joita kayttaja voi
hyodyntaa ja halutessaan muokata asiakirjakohtaisesti.

Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa, katso ohje
Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.
Fraasikentta voi myos sisaltdaa mahdollisuuden kayttaa
tekstimuotoiluja seka lisata taulukoita ja kuvia. Talloin kentan
tayttaminen edellyttaa, ettd sen avaa Lisaa fraaseja -kuvakkeen
kautta erilliseen ikkunaan.

Paivamaarakentta

Numerokentta

Valintaruutukentta Rastikentta
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Valmistelulomakkeen osiot ja kentat:
PERUSTIEDOT-osio

Kentta Selostus

Lomakepohja Kaytettava lomakepohja. Lomakepohjissa voi olla asennuskohtaisia
eroavaisuuksia.

Napauttamalla hiiren oikealla painikkeella lomakkeen nimen
paalld, ndet kentat, joiden fraasien hallinnointioikeus sinulla on, ja
voit siirtya suoraan niitd muokkaamaan.

Nimike Paatoksen otsikko, eli tallennettavan asiakirjan Nimike.

Asialiitos Valitse haluamasi vaihtoehto:

- Kylla (uusi asia)
- Kylla (olemassa oleva asia)
- Ei

Katso ohje Valmisteluasiakirjan asialiitos.

Asia Kentta nakyy, jos valitsit Asialiitos-kenttaan vaihtoehdon “Kylla
(olemassa oleva asia)”, tai jos aloitit asiakirjan luonnin saapuneelta
asian kasittelypyynnolta.

Asiakirjatyyppi Valitse asiakirjatyyppi, esimeriksi Pdatosesitys tai Valmistelu.

Valittavana olevat asiakirjatyypit heijastuvat organisaatiosi
WebArkki tiedonohjaussuunnitelmasta. Valikoima voi olla rajattu
lomakekohtaisesti.

Toimeksiantaja Valitse tai kirjoita asian toimeksiantajan tiedot, eli taho, josta asia
on saanut alkunsa. Tieto on pakollinen, mikali asia kirjataan.

Julkisuus Valitse haluamasi vaihtoehto:

- Julkinen
- Salassa pidettava

Lisaa salassa pidettava osio Rastimalla taman, saat asiakirjaan kayttoon salassa pidettavia
osioita. Talloin syntyy asiakirjasta Tweb-jarjestelmaan kaksi
versiota: yksi julkinen ja yksi osittain salassa pidettava.

Katso ohje Asiakirjan salassa pidettavat osiot.

Salassapidon peruste Kenttd nakyy, jos asiakirja on salassa pidettdva tai jos Lisda salassa
pidettdva osio -kentta on rastittu. Valintalistan kiinteat
vaihtoehdot ovat raataloitavissa Triplanin toimesta. Voit myos
kirjoittaa kenttaan.

Salassapitoaika Kentta nakyy, jos asiakirja on salassa pidettava tai jos Lisaa salassa
pidettava osio -kentta on rastittu. Valintalistan kiinteat
vaihtoehdot ovat raataloitavissa Triplanin toimesta. Voit myos
kirjoittaa kenttdan kokonaisia lukuja. Jarjestelman kayttama
yksikké on aina vuosi.
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VALMISTELU JA PAATOS-osio

Kentta

Selostus

Valmistelijat

Selostus asiasta

Kenen ehdotus

Ehdotus

Paatoksen perustelut

Lomakekohtaisesti voi olla maaritelty, ettad kentta tulee nakyviin
vasta poytakirjavaiheessa.

Paatos

Lomakekohtaisesti voi olla maaritelty, ettad kentta tulee nakyviin
vasta poytakirjavaiheessa.

MUUT TIEDOT -osio

Tiedoksi

Tama on se kenttd, josta Valmu poimii sdhkoiset osoitteet, jos ote
lahetetdaan sahkoisesti Valmun kautta.

Voit tallentaa otteen vastaanottajat jo valmisteluvaiheessa, tai
tiedot voidaan tayttda ja/tai muokata otteen ldhettamisvaiheessa.
Vastaanottajat voivat olla sisdisia (Tweb-/Valmu-sovellusten
kayttajia), ulkoisia (sahkopostiosoitteita) tai asialle tallennettuja
osapuolia.

Katso ohje Otteen Tiedoksi-vastaanottajat.

Kayttooikeudet

Katso ohje Valmisteluasiakirjan kdyttooikeudet.

Liitteet Voit liittda joko uusia liitteitd, poimimalla esimerkiksi omalle
tietokoneellesi tallennettuja tiedostoja, tai voit liittda Tweb-
jarjestelmaan tallennettuja asiakirjoja. Katso ohje Asiakirjan
liitteet.
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5.2.3. Valmisteluasiakirjan asialiitos

Valmisteluasiakirja voi liittya Tweb-jarjestelmdssa olevan asiarekisterin asiakokonaisuuteen.

Jos aloitit asiakirjan luonnin saapuneelta toimeksiannolta, voi asialiitos olla valmiina lomakkeessa, ja paadset
tarkastelemaan asian tietoja lomakkeen Asia-kentdssa olevan linkin kautta.

Ellei asialiitos ole valmiina, maarittelet laatimasi valmisteluasiakirjan asialiitos-tilanteen Valmu-lomakkeen
Asialiitos-kentdssa. Kentdssa voi olla valittavana korkeintaan kolme vaihtoehtoa: Kylla (uusi asia), Kylla
(olemassa oleva asia) ja Ei.

Kylla (uusi asia)
Valinta Kylld (uusi asia) rekisterdi uuden asian Tweb-jarjestelmén asiarekisteriin.
1. Siirry Asialiitos-kenttdan ja valitse Kylla (uusi asia).
2. Tayta Asiakirjatyyppi- sekd mahdolliset Toimenpidetyyppi- ja Toimeksiantaja -kentat.
3. Tayta vahintaan paatoksen muut pakolliset, eli punaisella tahdella merkityt kentat.
4. Tallenna.

Asian kirjaaminen

5. a) Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta kirjaamispyynto on lahetettdva, ennen kuin prosessi
voi jatkua Valmussa. Talloin ainut aktiivinen painike on tassa vaiheessa vasemman alakulman
Kirjaamispyynt6-painike. Napauta sita.
Asennuskohtaisesti on maaritelty, lahteeko kirjaamispyynto heti, vai tarjoutuuko ensiksi
mahdollisuus kirjoittaa saatetekstin.
Kirjaamispyynto lahtee Tweb-jarjestelman Kirjaaja-
ryhmaille, joka huolehtii asian kirjaamisesta Twebin ° ”
asiarekisteriin.

- tnpalveluyksikon vapaiden keskittaminen vuoden vaihteeseen
=z .
Asia kirjattu

Asennuskohtaisesti voi lisdksi olla maaritelty, etta
kirjaus on oltava tehty, ennen kuin prosessi voi jatkua
Valmussa. Kirjaustilan tarkistaminen tapahtuu
muutaman minuutin viiveella. Tieto kirjauksen tilasta
nakyy Valmussa Tehtavat-valilehdella.

TAI

5. b)Jos lomakkeella on kdytdssa pakollinen Toimivallan peruste
Toimeksiantaja-kenttd, ja kuulut Tweb-jarjestelman
Kirjaaja-roolilliseen kayttajaryhmaan, voit tassa
vaiheessa kirjata asian Valmussa napauttamalla oikean
alakulman Kirjaa asia -painiketta. Asian nimikkeeksi
tulee sama kuin asiakirjalla.

Valmu ei ota huomioon mahdollista Tweb-jarjestelmassa maariteltya rajoitettua kirjaamisoikeutta,
vaan Valmussa kaikki Kirjaaja-roolilliseen ryhmaan kuuluvat kayttajat saavat Kirjaa asia -painikkeen
nakyviin.
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Kylla (olemassa oleva asia)

Valinnalla Kylld (olemassa oleva asia) paaset liittdmaan asiakirjan sellaiseen asiaan, joka on jo aiemmin
avattu Tweb-jarjestelman asiarekisteriin.

Siirry Asialiitos-kenttdan ja valitse Kylla (olemassa oleva asia).

Asia-kentassa nakyy asiarekisterin 100 viimeisinta asiaa, joihin sinulle on Tweb-jarjestelmassa
maaritelty Omistaja-oikeus. Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta niitd ndakyy enemmankin.
Napauttamalla asian nimikettd, ndet sen tarkemmat tiedot nakyman oikealla puolella. Hyédynna
tarvittaessa ylalaidan hakukenttda. Napauta asia johon asiakirja liitetdaan.

Vasemmassa alakulmassa on oletuksena rastitettuna Periytyvat kdyttdoikeudet, minka ansiosta
asian kayttooikeudet periytyvat paatosasiakirjaan. Voit halutessasi poistaa rastin.

Napauta Valitse-painiketta.

Valittu asia tulee nakyviin Asia-kenttddn. Asian nimike toimii linkkind Tweb-jarjestelmassa olevaan
asiaan.

Ei asialiitosta
Valinta Ej tarkoittaa, etta asiakirja tallentuu Tweb-jarjestelmaan ilman asialiitosta. Asennuskohtaisesti on
madritelty, onko Ei-vaihtoehto kaytossa.

Esityslistapykalan asialiitoksen vaihtaminen
Valmun Jarjestelmanvalvoja voi vaihtaa pykalan asialiitoksen toiseen, kun pykala ensiksi siirretaan
esityslistalta pois.

AN e

o w

Avaa Valmussa asiakirja muokkaustilaan.

Napauta Asialiitos -kentdn kuvaketta. Valitse asia -ikkuna aukeaa.

Napauta asiaa johon padatos liitetaan.

Vasemmassa alakulmassa on oletuksena rastitettuna Periytyvat kdyttooikeudet, minka ansiosta
asian kayttooikeudet periytyvat paatosasiakirjaan. Voit halutessasi poistaa rastin.

Napauta Valitse-painiketta. Valitse asia -ikkuna sulkeutuu.

Tarkista Asiakirjatyyppi. Varmista, etta kokoukseen liittyvilla kayttajilla on kayttdoikeudet asialle,
jolle siirsit pykalan.

Napauta Vie muutokset Twebiin.

Kirjaudu Tweb-jarjestelmaan, poista alkuperaisen asian asiakirjaan liittyvat toimenpiteet, ja
tarvittaessa poista alkuperdinen asia.
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5.2.4. Asiakirjan salassa pidettavat osiot
Asiakirjaan voi Valmussa lisata salassa pidettavia osioita. Tallin syntyy Tweb-jarjestelmaan kaksi asiakirjaa:

— Julkinen versio, joka sisaltda vain julkiset tiedot.

— Osittain salassa pidettava versio, joka sisaltaa julkisten lisdaksi myos salassa pidettavat tiedot.
Asiakirjan nimikkeen perdssa Twebissa lukee (salassa pidettdvd), ja sen Kayttdoikeudet-valilehden
Julkisuus-kentdssa on Osittain salassapidettdvd.

Jos my6s Julkaisu-toiminto on kdytdssa, voidaan salassa pidettavat osiot -toiminnon avulla rajata tiettyjen
tietojen nakymista julkaisussa. Tiedoksiannoissa voidaan valita, ldhetetaanko vastaanottajalle salassa
pidettdvat tiedot sisaltava asiakirja vai pelkastaan julkiset tiedot sisaltava.

Lisaa asiakirjaan salassa pidettavia osioita

1. Rasti lomakkeen Perustiedot-osion Lisda salassa pidettava osio -kenttd. Uudet kentat, joiden
otsikoiden perdssa lukee salassa pidettdvd, tulevat lomakkeelle nakyviin ja nakyvat nakyman
oikealla puolella punaisella taustalla. Salassa pidettavia osioita voi liittya esimerkiksi asian esittely-
seka paatos -teksteihin.

2. Tayta Salassapidon peruste ja Salassapitoaika.

3. Tayta salassa pidettavat tiedot niille varattuihin kenttiin. Esikatselu-painikkeen kautta padset
esikatseluun, jossa voit valita julkisen ja salassa pidettdvan version esikatseltavaksi.
Lomakekohtaisesti voi olla maaritelty, etta salassa pidettavat osiot ndakyvat tiedostolla, eli Valmun
oikealla puoliskolla vasta kun niissa on sisalt6a. Asiakirjan salassa pidettava versio syntyy kuitenkin
aina Tweb-jarjestelmaan, vaikka kentat jatetaan tyhjiksi.

4. Kun valmisteluasiakirja tallentuu Tweb-jarjestelmaan toimielimelle [ahettamisen myota, siita
tallentuu kaksi pdf-asiakirjaa; yksi julkinen ja yksi osittain salassa pidettava.
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5.2.5. Fraasien (mallitekstien) kdytt6 asiakirjassa

Lomakkeen fraasityyppisissa kentissa voi olla valittavana valmiita fraaseja eli malliteksteja, joista kayttaja
voi valita sopivan ja halutessaan muokata sita asiakirjakohtaisesti.

Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa Valmun kautta. Fraasivalikoiman hallinnointioikeus voi
lomake- ja/tai kenttdkohtaisesti olla rajoitettu tietylle kdyttajaryhmalle. Napauttamalla hiiren oikealla
painikkeella tallentamattoman lomakkeen nimen p&alla, nakee kayttaja kentat, joiden fraasien
hallinnointioikeus hanella on.

Fraasivalikoiman hallinnointi, katso ohje Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.

Kayta tallennettuja fraaseja
1. Napauta fraasikentdn oikeassa laidassa nakyvaa kuvaketta. Erillinen fraasi-ikkuna aukeaa.

2. Voit etsia fraaseja kirjoittamalla Etsi-
kenttadan, tai aakkostaa fraasiluetteloa
napauttamalla otsikkorivin paalla.

3. Valitse luettelosta haluamasi fraasi ja
napauta + Lisda-painiketta. Fraasi tulee
nakyviin ikkunan alempaan puoliskoon,
jossa voit halutessasi muokata sita. BlyE-E=Ba 1
Tassa tehdyt muokkaukset eivat muuta
organisaation alkuperaista fraasia, vaan
ainoastaan talle asiakirjalle tallennettavaa Qe 8. thoiion Tmmchvernios

tekstisisaltoa.
(Jos ikkunan oikeassa alakulmassa on kaytettavissasi Muokkaa fraasiluettelo -painike, sinulla on
oikeus myos hallinnoida taman kentan fraasivalikoimaa, katso ohje Tavallisten fraasien
hallinnointi).

4. Napauta oikean alakulman Ok-painiketta. Fraasi ndkyy nyt kentassa.

5.2.6. Asiakirjassa olevat henkil6tiedot
Asiakirjaan voi Valmussa olla mahdollisuus merkita henkiltietoja. Talloin syntyy Tweb-jarjestelmaan kaksi
asiakirjaa:
— Julkinen versio, joka sisaltaa vain julkiset tiedot.
— Versio, joka sisdltaa julkisten tietojen lisdksi myds henkilotiedot. Asiakirjan nimikkeen perdssa
Twebissa lukee (sisdltdd henkilGtietoja). Sen Kayttooikeudet vélilehden HenkilGtietoja-kentdssa on
Kyllé ja sen julkisuus on Julkinen.
Tiedoksiannoissa voidaan sitten valita, kumpi asiakirjaversio vastaanottajalle lahtee.
Jos myos Julkaisu-toiminto on kdytossa, voidaan julkiselle ja henkilGtietoja sisdltavalle versiolle antaa eri
julkaisuperiodit.

Merkitse henkilGtietoja

1. Avaa/napauta kenttd muokattavaksi.

2. a) Lisaa henkilotiedon molemmille puolelle téhdet (esimerkiksi **henkilotieto**).
TAI

3. b) Maalaa henkilétieto ja napauta Merkitse henkilGtietoja sisaltava teksti -painiketta, jos sellainen
on kaytettavissa. Ok.
Valmunakyman oikealla puolella henkil6tieto nakyy sinisella taustavarilla.

4. Kun valmisteluasiakirja tallentuu Tweb-jarjestelmaan toimielimelle [ahettamisen myo6ta, siita
tallentuu kaksi pdf-asiakirjaa; yksi julkinen ja yksi, joka sisaltdaa henkilotietoja.
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Poista henkil6tietomerkinta
1. a) Poista henkil6tiedon molemmilla puolella olevat tahdet.
TAI
1. b) Maalaa kentassa oleva henkil6tieto ja napauta Poista merkinta -painiketta, jos sellainen on
kaytettavissa. Ok.

5.2.7. Osapuolitiedot

Asennuskohtaisesti voi valmistelulomakkeessa olla kdytdssa toiminto, jolla valmistelun laatija voi tarkastella
ja/tai lisata asian osapuolitietoja. Osapuolia voi till6in poimia tiedoksiannon vastaanottajiksi (katso ohje
Otteen Tiedoksi-vastaanottajat), ja ne voi my6s olla maaritelty tulostuviksi asiakirjaan.

Tarkastele tai lisda asian osapuolitietoja
1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Osapuolet-kentan oikeassa laidassa ndkyvaa

kuvaketta.
Osapuolet-ikkuna aukeaa, ja listassa nakyy mahdolliset Tweb-jarjestelmaan jo tallennetut
osapuolet.

2. Jos haluat lisdta osapuolen, valitse hanelle Rooli, tayta Nimi seka halutessasi Henkilotunnus ja
Sahkoposti.

3. Napauta + Lisaa -painiketta.
4. Ok. Osapuolitieto tallentuu asialle Twebiin, kun valmisteluasiakirja on tallentunut Tweb-
jarjestelmaan toimielimelle l[dhettdmisen myo6ta.
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Otteen Tiedoksi-vastaanottajat

Valmistelulomakkeen Muut tiedot -osion Tiedoksi-kenttd on se kenttd, josta Valmu poimii sahkoiset
osoitteet, jos ote lahetetaan sahkoisesti Valmun kautta.

Voit tallentaa otteen vastaanottajat jo valmisteluvaiheessa, tai tiedot voidaan tayttda ja/tai muokata otteen
lahettamisvaiheessa. Vastaanottajat voivat olla sisaisid (Tweb-/Valmu-sovellusten kayttdjia), ulkoisia
(sahkopostiosoitteita) tai asialle tallennettuja osapuolia.

Merkitse otteen vastaanottajat valmistelulomakkeen Tiedoksi-kenttaan

1.

4

Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Tiedoksi-kentdn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

Rasti haluamasi vastaanottajatyyppi: Kayttdja, Kayttdjaryhma tai Sdhkoposti.
Asennuskohtaisesti voi olla valittavana myds vaihtoehto Osapuoli.

a) Valitse kayttdja tai Valitse kayttdjaryhma valintalistasta

JA/TAI

b) Kirjoita vastaanottajan Sahkoposti ja halutessasi Nimi. Kayttaja ) Kayttajaryhma (s Sankoposti
Voit lisdta useamman sahkopostiosoitteen kerrallaan Nimi

kirjoittamalla tai kopioimalla ne pilkulla tai puolipisteella “ malja@argf, matti@org fi, erkki@org.fi
eroteltuna.  Tyhenna

JA/TAI
/ i

c) Valitse osapuoli. Valittavana on asialle tallennetut
osapuolet.

Napauta + Lisda -painiketta.

Kun olet lisannyt kaikki vastaanottajat, napauta Ok-painiketta.

Otteen koostaminen ja sdhkdinen ldhetys tapahtuu kokoushallinnan kadyttajan toimesta kokouksen
ja poytakirjavaiheen jalkeen Valmun Kokoukset-osiossa. Katso ohje Otteet.

Sisaisille kayttdjille tiedoksianto saapuu Tweb-jarjestelmaan (ei Valmuun), ulkoisille vastaanottajille
sdahkopostiin. Jos pykalalla on asialiitos, tallentuu Twebiin asialle Ote-toimenpide.
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5.2.9. Valmisteluasiakirjan kayttooikeudet
e  Kayttooikeuksia asiakirjaan voi tulla automaattisesti asian tai tiedonohjaussuunnitelman kautta
madriteltyjen oikeuksien perusteella, ja asiakirjan laatija voi Valmussa lisatd, muokata ja poistaa
kayttooikeuksia.
e Kayttooikeudet laajenevat myds Valmussa kdytettyjen toimintojen kautta, esimerkiksi kasittely- ja
hyvaksymispyynnon tai toimielimelle lahettamisen myota.

Lisaa kayttooikeuksia asiakirjaan

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon. Kdyttdoikeudet-kentdssa nakyy valmiina mahdolliset asian
tai tiedonohjaussuunnitelman kautta tulleet kayttdoikeudet.

2. Napauta Kayttéoikeudet-kentan
oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta. Keousnara i) ©

3. Siirry Kayttaja/ryhma -kenttaan o
ja valitse kayttaja tai
kayttajaryhma. Kayttdjaryhmat ovat listan alussa, ja yksittaiset kayttdjat listan lopussa, viivan
jalkeen.
Voit tarkistaa kayttajaryhman jasenet valitsemalla ryhman Kayttadja/ryhma -kenttaan ja pitamalla
sen jalkeen hiiriosoittimen kentan paalla.

4. Siirry Kayttooikeustaso -kenttdan ja valitse annettava oikeus. Vaihtoehdolla Ei oikeuksia voit
poistaa kayttadjalta kayttajaryhman kautta saadut kayttooikeudet.

5. Napauta + Lisda -painiketta.

6. Kun olet lisannyt kaikki haluamasi kayttdoikeudet, napauta Ok-painiketta.

Muokkaa asiakirjan kayttéoikeuksia
1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Kayttooikeudet-kentdn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.
2. Kayttaja/ryhma -listassa, valitse muokattava kayttdja tai kayttajaryhma.
3. Kayttooikeustaso -kenttaan, valitse annettava oikeus.
4. Napauta Muokkaa-painiketta, ja sen jalkeen Ok-painiketta.

Poista asiakirjan kdyttooikeuksia
1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Kayttéoikeudet-kentadn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.
2. Kayttaja/ryhma -listassa, valitse poistettava kayttdja tai kayttajaryhma.
3. Napauta Poista-painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.

1.5-1.6 © Triplan Oy 2023



()TI_'iPLEﬁ Kayttdohje 45 (76)

Valmu viranhaltijapdatokset ja kokoushallinta

5.2.10. Asiakirjan liitteet

Valmussa voidaan asiakirjaan liittdaa joko uusia, esimerkiksi omalle tietokoneelle tallennettuja tiedostoja tai
Tweb-jarjestelmaan tallennettuja asiakirjoja. Liitteita voi lisdta vasta sen jalkeen, kun lomakkeen
Perustiedot-osiossa on Asiakirjatyyppi valittuna.

Huomioi: Tarkista, ettei liitettava PDF-asiakirja ole suojattu. Jarjestelma ei voi avata suojattua tiedostoa,
joten esityslistan tai poytakirjan koostaminen epaonnistuu.
Suojatun PDF-tiedoston tunnistat avaamalla sen PDF-

.. . . . . e liteasiakirja.pdf (SLUOJATTU) - Adebe Acrebat Reader DC (32-bit)
lukijalla, jolloin otsikkotiedon perdssa lukee (SUOJATTU).

Lisda ulkopuolinen tiedosto liitteeksi

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentdn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

2. a) Raahaa tiedosto aukeavan ikkunan Pudota tiedosto tdhadn -alueeseen
TAI

2. b) Napauta Valitse tiedosto -painiketta ja hae esille haluamasi tiedosto.
Koska liitteiden tiedot pitda maaritella liitekohtaisesti, voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan.

3. lkkunan Perustiedot ja Julkisuus-valilehdilld, tarkista liitteen tiedot, ja taydenna vahintaan
pakolliset eli punaisella tahdelld merkityt tiedot.

4. Nimike tallentuu liiteasiakirjan nimeksi Twebin Nimike-kenttaan.
Jos haluat, etta liite nakyy pykalaasiakirjassa eri nimelld, voit antaa tdman vaihtoehtoisen nimen
Liitteen nimi -kenttaan. Jos Liitteen nimi -kentta on tyhja, ndkyy pykalaasiakirjassa liitteen Nimike.
Mikali liite julkaistaan, sen nimi julkaisusivustolla tulee Nimike-kentasta.

5. Muut tiedot -vililehdelld voit maaritella liitteen tyypin: Liite tai Oheismateriaali.

6. Punainen huutomerkki liitteen nimen perassa kertoo puutteellisista tiedoista. Pitamalla
hiiriosoitinta huutomerkin paalla saat lisatietoja puutteista.
Voit tarkastella liitetiedostoa napauttamalla Avaa tiedosto -linkkia.

7. Voit halutessasi raahata liitteet eri jarjestykseen. Twebiin liitteet tallentuvat paaasiakirjan alle tassa
ikkunassa olevan jarjestyksen mukaisesti.

8. Napauta Ok-painiketta. Lisddmasi liite ndkyy nyt lomakkeen Liitteet-kentadssa. Voit avata
liitetiedoston napauttamalla sen nimikelinkkia.
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Lisda Tweb-asiakirja liitteeksi

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentdn oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta.

2. Napauta aukeavan ikkunan Liita Tweb-asiakirja-painiketta. Asiakirjan valinta -ikkuna aukeaa.
Listassa nakyy 100 viimeisinta asiakirjaa, joihin sinulle on maaritelty Omistaja-oikeus.
Asennuskohtaisesti voi olla madritelty, etta niita ndakyy enemmankin.

3. Hae esille haluamasi asiakirja. Hyodynna tarvittaessa ylalaidan Vain valitun asian asiakirjat -rastia
seka Etsi-kenttaa. Voit tarkastella asiakirjaa ja/tai tiedostoa oikean alakulman Avaa Twebissa -
painikkeen ja Nayta tiedosto -linkin avulla.

4. Valitse asiakirja ja napauta Valitse-painiketta.

Koska liitteiden tiedot pitda maaritella liitekohtaisesti, voit lisata vain yhden tiedoston kerrallaan.

5. lkkunan Perustiedot ja Julkisuus-valilehdilld, tarkista liitteen tiedot ja taydenna vahintaan
pakolliset, eli punaisella tdhdelld merkityt tiedot.

6. Nimike on liiteasiakirjan nimi Twebin Nimike-kentdssa. Jos muutat nimikkeen, se muuttuu siis myos
Twebissa.

Jos haluat, etta liite nakyy pykalaasiakirjassa eri nimelld, voit antaa tdman vaihtoehtoisen nimen
Liitteen nimi -kenttaan. Jos Liitteen nimi -kentta on tyhja, ndakyy pykaldasiakirjassa liitteen Nimike.
Mikali liite julkaistaan, sen nimi julkaisusivustolla tulee Nimike-kentasta

7. Muut tiedot -vdlilehdelld voit maaritella liitteen tyypin: Liite tai Oheismateriaali.

8. Punainen huutomerkki liitteen nimen perassa kertoo puutteellisista tiedoista. Pitamalla
hiiriosoitinta huutomerkin paalla saat lisdtietoja puutteista.

9. Voit halutessasi raahata liitteet eri jarjestykseen. Twebiin liitteet tallentuvat paaasiakirjan alle tassa
ikkunassa olevan jarjestyksen mukaisesti.

10. Napauta Ok-painiketta. Lisadmasi liite ndkyy nyt lomakkeen Liitteet-kentadssa. Voit avata
liitetiedoston napauttamalla sen nimikelinkkia.

Poista liite

1. Siirry lomakkeen Muut tiedot -osioon ja napauta Liitteet-kentan oikeassa laidassa nakyvaa
kuvaketta. Liitteet-ikkuna aukeaa.

2. Napauta poistettavan liitteen nimikkeen perdssa nakyvaa roskakori -kuvaketta.

3. Napauta Ok-painiketta.

Valmuun lisddmasi uusi ulkopuolinen liite poistuu kokonaan.

Valmuun lisatty Tweb-asiakirja poistuu Valmusta vain kyseisen asiakirjan liitteista. Se ei poistu
mahdollisista muista paikoista, missa sitd valmussa on kaytetty. Se ei poistu mydskaan Tweb-
jarjestelmasta.
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5.2.11. Valmisteluasiakirja kasittelypyyntona toiselle kayttajille
Kasittelypyynto-toimeksiannolla voi asiakirjan kasittelija tai jarjestelmanvalvoja lahettada toiselle kayttajalle
kasiteltavaksi sellaisen valmisteluasiakirjan, jota ei ole vield lahetetty toimielimelle. Tall6in asiakirja ei palaa
takaisin automaattisesti missdan vaiheessa alkuperaiselle tekijalle. Han ei voi enaa itse muokata asiakirjaa,
eika hanelle tulee ilmoituksia asiakirjan kasittelyvaiheista.

Kasittelypyynto laajentaa vastaanottajalle Omistaja-oikeuden asiakirjaan. Kasittelypyynto saapuu
vastaanottajan Valmuun Tehtavat-valilehdelle. Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, ettd vastaanottaja
saa lisdksi saapuneesta toimeksiannosta ilmoituksen sdahkdpostiinsa.

Kirjaamispyynntoa seka toimielimelle [ahettamista varten on Valmussa erilliset toiminnot:
e Kirjaamispyynto: Valmisteluasiakirjan asialiitos
e Lihetd valmisteluasiakirja toimielimelle

Laheta kasittelypyynto / siirra valmisteluasiakirja toiselle kayttajalle
1. Avaa asiakirja muokkaustilaan, ja napauta alalaidan Laheta asiakirja -painiketta. Léheta kasittelyyn
-ikkuna aukeaa.
Rasti Kasittelypyynto, ellei se ole valmiiksi rastittu.
Valitse Kasittelija.
Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
Napauta Lahetd-painiketta.
Tassa vaiheessa sinulla on vield mahdollisuus perua kasittelypyynto napauttamalla
Palauta muokattavaksi -painiketta. Kun vastaanottaja on avannut ldhettamasi kasittelypyynnon, et
voi enda palauttaa asiakirjaa itsellesi/alkuperiiselle haltijalle muokattavaksi.

ok wn
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5.2.12. Hyvaksymispyynnon ldhettaminen

Voit lahettada luonnostilassa olevan valmisteluasiakirjan toiselle kayttajalle hyvaksyttavaksi
Hyvaksymispyynt6-toimeksiannolla. Hyvaksymispyynto eroaa kasittelypyynnosta siten, etta
hyvaksymispyynnon vastaanottaja voi kylla tehdd mahdollisia muokkauksia asiakirjan teksteihin, mutta ei
voi suorittaa asiakirjalle mitdan muita toimintoja kuin hyvaksya. Asiakirja palaa automaattisesti sinulle
takaisin, kun vastaanottaja hyvaksyy tai hylkda pyynnon.

Hyvaksymispyynto laajentaa vastaanottajalle Omistaja-oikeuden asiakirjaan. Pyynt6 saapuu vastaanottajan
Valmuun Tehtavat-valilehdelle. Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, ettd vastaanottaja saa lisdksi
saapuneesta toimeksiannosta ilmoituksen sahkdpostiinsa.

Laheta valmisteluasiakirjan hyvaksymispyynt6
1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja napauta alalaidan Laheta asiakirja -painiketta.
Laheta kasittelyyn -ikkuna aukeaa.
Rasti Hyvaksymispyynto.
Valitse Hyvaksyja.
Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
Napauta Lahetd-painiketta.
Tdssa vaiheessa sinulla on viela mahdollisuus perua pyynto napauttamalla
Palauta muokattavaksi -painiketta.

oukwNnN

5.2.13. Valmisteluasiakirjan kadantaminen toiselle kielelle
Mikali kaksikielinen kokoushallinta on kdyt6ssa, voi asiakirjasta muodostaa toisenkielisen kopion. Katso
lisatietoja luvusta Kaksikielinen kokoushallinta (lisdominaisuus).

5.2.14. Laheta valmisteluasiakirja toimielimelle
Valmisteluasiakirjan lahettdminen toimielimelle tallentaa asiakirjan Luonnos-tilaiseksi Tweb-jarjestelmaan.
1. Siirry lomakkeen muokkaustilaan ja napauta alalaidan Laheta toimielimelle... -painiketta.
Lahetd toimielimelle -ikkuna aukeaa.
2. Valitse Toimielin.
3. Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
4. Napauta Liheta-painiketta.

5.3. Kokoustietojen ja -materiaalien kasittely

Valmun kokoushallinnan toiminnot 16ytyvat Kokoukset-valilehdelta. Valilehti nakyy jarjestelmanvalvojalle
seka niille kayttajille, joille on Twebissa tai Valmussa annettu vahintadn Katselija-oikeus johonkin
toimielimeen. Punainen numero valilehden oikeassa reunassa kertoo kadyttdjan toimielimille saapuneiden
uusien valmistelujen lukumaaran.

Valmun Kokoukset -vélilehti

Kokoukset-vililehti jakaantuu kahteen puoliskoon, vasempaan ja oikeaan.

Vasen puoli
— Nayttaa listan niista kokouksista, joihin sinulla on vahintdaan Katselija-oikeus.
— Voit suodattaa listaa yldpalkin Toimielin-kentan avulla.

Oikea puoli
— Nayttaa valitun kokouksen tiedot.
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5.3.1. Kokouksen luominen ja muokkaaminen
Voit luoda uusia kokouksia sellaisille toimielimille, joihin sinulla on Omistaja-oikeus.

Luo uusi kokous
1. Valmun Kokoukset-vililehdell, valitse oikean alakulman Toiminnot-valikosta Uusi kokous.
Erillinen Uusi kokous -ikkuna aukeaa.
2. Valitse Toimielin ja tayta vahintaan muut pakolliset, eli punaisella tahdella merkityt kentat.
Katso tarkemmat tiedot seuraavasta, Muokkaa kokouksen tietoja -ohjeesta.
3. Tallenna. Kokous tallentuu Kokoukset-valilehden listalle, ja toimielimelle maaritellyt mallit ja
vakiopykalat muodostuvat esityslistalle.

Muokkaa kokouksen tietoja
1. Valmun Kokoukset-valilehden vasemmalla puolella, valitse muokattava kokous ja napauta
vasemman alakulman Muokkaa-painiketta.
2. Valitse alalaidan Toiminnot-valikosta Muokkaa kokouksen tietoja.
Erillinen Kokouksen tiedot -ikkuna aukeaa.
3. Tee haluamasi muutokset ja Tallenna.

Kentta Selitys

Nimi / Numero* Esimerkiksi 1/2023. Mikali kaytat tdmantyyppistd numeerista arvoa,
ehdottaa Valmu seuraavan numeron seuraavassa kokouksessa
automaattisesti.

Kokouspdiva ja -aika™
Paattymisaika Paattymisaika taydentyy poytakirjalle, jos tieto on lomakepohjaan
maaritelty tulostuvaksi

Kokouspaikka*

Kuvaus Kuvaus nakyy esimerkiksi Portaalin Sdhkéinen kokous -sovelmassa *
Esityslistan aloittava Tama on kdytossa vain, jos esityslistan numerointi on Twebissa
pykdlanumero asetettu vuosittain juoksevaksi.

Poytakirjan aloittava Tama on kdytossa vain, jos poytakirjan numerointi on Twebissa
pykdlanumero asetettu vuosittain juoksevaksi.

Tuleva toiminnallisuus. *

Julkaise esityslista Esityslista julkaistuu Portaalin Sdhkdinen kokous -sovelmaan. *
portaaliin

Tuleva toiminnallisuus. *

Tuleva toiminnallisuus.

* Nakyy, mikali Portaali on kdytossa. Se on erillinen jarjestelma, joka organisaatiossa voi olla kdytossa
luottamushenkiléilleen.
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5.3.2. Kokouksen esityslista
Esityslistarunko malleineen ja vakiopykalineen muodostuu automaattisesti, kun kokous luodaan (katso
edellinen luku).

Tarkastele esityslista

1. Valmun Kokoukset-valilehden vasemmalla puolella, valitse kokous ja napauta vasemman alakulman
Muokkaa-painiketta.

2. Nakyman vasemmalla puolella on esityslistalle jo lisatyt pykalat, esimerkiksi automaattisesti
muodostuneet toimielimen vakiopykalat. Valitsemalla pykalan, ndet sen sisallon oikealla puolella,
jos kyseessa on julkinen asiakirja.

3. Oikean puolen Saapuneet-ikkunassa nakyy toimielimelle lahetetyt valmisteluasiakirjat.

Voit pienentda Saapuneet-ikkunan napauttamalla sen oikean ylakulman miinus -merkkia.
Voit raahata ikkunan toiseen kohtaan nakymaa.
Kaksoisnapauttamalla Saapuneet-ikkunan valmisteluasiakirjaa ndet sen sisallon.

So0QU

2 Luo poytakirja & Toiminnot - Takaisin

Saapuneiden valmisteluasiakirjojen kuvakkeiden selitykset:

e Puhekupla — Saapuneeseen valmisteluun liittyy saateviesti. Voit lukea viestin viemalla hiiren
kohdistimen puhekuplan paille.

o Paperiliitin — Valmisteluasiakirjaan on lisatty liitteita.

e Henkil6kortti — Valmisteluasiakirjaan on merkitty henkilotietoja.

e Keltainen pilvi — Valmisteluasiakirjaan on lisatty salassa pidettavia osioita.

e Punainen pilvi — Valmisteluasiakirja on julkisuudeltaan salassa pidettava.

e Punainen huutomerkki — Asiakirjalta puuttuu jokin pakollinen tieto.
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Siirra saapunut valmisteluasiakirja esityslistalle

1. Esityslista-ndakyman oikean puolen Saapuneet-ikkunassa nakyvat toimielimelle lahetetyt
valmisteluasiakirjat. Valitsemalla valmisteluasiakirjan voit tarkastella sen sisaltoa.

2. a) Valitse saapunut valmistelu ja napauta Listalle- VR VD 5, (O A AL
painiketta. RS
TAI Kansilehti

2. b) Raahaa saapunut valmistelu esityslistalle D
haluamaasi kohtaan. Jarjestelma korostaa
vakiopykalat punaisella eikd anna pudottaa
pykalaa niiden kohdalle.

§ 1 Poytakirjan tarkastajien valinta

§ 2 |arjestaytymispykala

SO0000

Luo uusi valmisteluasiakirja suoraan esityslistalle
1. Siirry esityslista-ndkyman oikean puolen Saapuneet-ikkunaan ja napauta Uusi-painiketta.
2. Mikali Lomakepohja-valintakentta tulee nakyviin, valitse siitd oikea lomakepohja, esimerkiksi
Valmistelupohja. Lomake aukeaa taytettavaksi.
3. Tayta vahintaan pakolliset eli punaisella tahdella merkityt tiedot. Katso lisatietoja tietojen
tayttdmisesta ohjeesta Valmisteluasiakirjan laadinta ja kasittely.
4. Tallenna.

5. Siirry Takaisin kokouksen Esityslista-nakymaan.

6. a) Oikean puolen Saapuneet-ikkunassa, valitse laatimasi valmistelukirja ja napauta Listalle-
painiketta.
TAI

6. b) Raahaa asiakirja esityslistalle haluamaasi kohtaan.
Asennuskohtaisesti voi olla maéritelty, etta asian kirjaaminen on pakollista ennen kuin esityslistalle
liittdminen on mahdollista.

Muokkaa esityslistan asiakirjoja

1. Esityslista-ndkymassd, valitse muokattava asiakirja/pykala ja napauta Muokkaa-painiketta.

2. Tee muutokset lomakkeen kenttiin.
Asialiitos ja Asiakirjatyyppi ovat tdssa vaiheessa muutettavissa vain Jarjestelmanvalvojan
oikeuksilla.

3. Tallenna napauttamalla Vie muutokset Twebiin -painiketta.
Mallien ja vakiopykalien muokkaukset tallentuvat vain télle yksittdiselle esityslistalle.

4. Siirry Takaisin Esityslista-nakymaan.

Esityslistan pykalan oikealta puolelta I6ytyy kuvake, joka napauttaessa muuttuu 2
harmaasta vihreadksi. Tama kuvake ei sisalla toiminnallisuutta, vaan voit kayttaa /]
sitd omia merkint6jasi varten, jos esimerkiksi haluat merkata pykalan tydstetyksi. m

)

1.5-1.6 © Triplan Oy 2023



()_L_I"iFlLEﬁ Kayttdohje 52 (76)

Valmu viranhaltijapdatokset ja kokoushallinta

Palauta saapunut valmisteluasiakirja takaisin valmisteltavaksi

1. Siirry esityslistandkyman oikean puolen Saapuneet-ikkunaan ja
valitse valmistelu ja valitse Toiminnot-valikosta Palauta valmisteluun.

2. Valitse Valmistelija. Voit palauttaa asiakirjan myds itsellesi valmisteluun, mutta asiakirja tulee
nakyviin Tehtdvat-valilehdellesi vasta uudelleen kirjautumisen jalkeen.

3. Kirjoita halutessasi Saate-teksti.

4. Napauta Palauta-painiketta.
Asiakirja saapuu vastaanottajan Valmuun Tehtdvat-valilehdelle. Esityslistalle se on lisdttavissa vasta
kun han on ldhettanyt sen uudelleen toimielimelle.

Poista pykala esityslistalta
Esityslista-ndakymassa:
1. a) Valitse poistettava pykala vasemmalta, ja valitse Toiminnot-valikosta Poista asiakirja listalta.
TAl
1. b) Raahaa pykala takaisin Saapuneet-ikkunaan.
Asiakirja tulee nakyviin Saapuneet-ikkunan listalle.

Poista saapunut valmisteluasiakirja Saapuneet-ikkunasta (ja Twebista)
1. Siirry esityslistanakyman oikean puolen Saapuneet-ikkunaan ja valitse valmistelu ja valitse
Toiminnot-valikosta Poista asiakirja.
2. Vastaa varmistuskysymykseen Kylla.
HUOM: Asiakirja poistuu myos Tweb-jarjestelmasta.
3. Jos poistetulla asiakirjalla oli asialiitos, ilmoittaa jarjestelma tasta, ja paaset linkkid napauttamalla
poistamaan asialta asiakirjaan liittyvat toimenpiteet.

Siirra saapunut valmisteluasiakirja toiselle toimielimelle
1. Siirry esityslistandkyman oikean puolen Saapuneet-ikkunaan ja valitse valmistelu ja valitse
Toiminnot-valikosta Siirra toiselle toimielimelle.
2. Valitse Toimielin.
Kirjoita halutessasi Saate-teksti.
4. Napauta Ldheta-painiketta.
Asiakirja siirtyy valitun toimielimen Saapuneet-ikkunaan.

w

Paivita vakiopykdlamallien muutokset kokouksen esityslistalle

Jos toimielimen vakiopykalamalleihin on tehty muutoksia kokouksen luomisen jalkeen, voit paivittaa
muutokset myds kokouksen vakiopykaliin/malleihin.

Huomioi, ettd vakiopykalien paivittaminen poistaa pykaliin mahdolliset kokouskohtaisesti jo tehdyt
muutokset.

Esityslista-nakymassa:

1. Valitse Toiminnot-valikosta Paivita vakiopykalat/mallit.
2. Aukeavassa ikkunassa, rasti paivitettavat pykalat ja napauta Paivita valitut.

1.5-1.6 © Triplan Oy 2023



()-L_I"iPLEH Kayttdohje 53 (76)

Valmu viranhaltijapdatokset ja kokoushallinta

5.3.3. Kokouksen poytékirja

Poytakirjan luot kokouksen Esityslista-nakymassa. Sen myota muodostuvat poytakirjan mallit ja
vakiopykalat automaattisesti, ja esityslistalla olevat pykalaasiakirjat kopioituvat Poytdkirja-nakymaan uusina
asiakirjoina.

Luo poytakirja
1. Siirry Valmun Kokoukset-vililehden vasemmalle puolelle, valitse kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta. Esityslista-nakyma aukeaa.
2. Napauta alalaidan Luo poéytakirja -painiketta, ja vastaa varmistuskysymykseen Kylla.

Muokkaa poytakirjan asiakirjoja

1. Poytakirja-nakymassa, valitse muokattava asiakirja/pykéléd ja napauta Muokkaa-painiketta.

2. Tee muutokset lomakkeen kenttiin.
Asialiitos ja Asiakirjatyyppi ovat tdssa vaiheessa muutettavissa vain Jarjestelmanvalvojan
oikeuksilla.

3. Tallenna napauttamalla Vie muutokset Twebiin -painiketta.
Mallien ja vakiopykalien muokkaukset tallentuvat vain tahan yksittaiseen poytakirjaan.

4. Siirry Takaisin Poytakirja-nakymaan.

Lisdlista: pykalan lisddminen poytdkirjan luonnin jilkeen
Kun poytakirja on luotuna, voit tarvittaessa lisata siihen lisdpykaliad joko Esityslista- tai Poytakirja-nakyman
kautta.

Lisda pykala esityslistan kautta
Esityslista-ndakyman oikean puolen Saapuneet-ikkunassa:
1. a) Valitse saapunut valmistelu ja napauta Listalle-painiketta.
TAl
1. b) Raahaa saapunut valmistelu esityslistalle haluamaasi kohtaan.
Pykalasta tallentuu automaattisesti kopio poytakirjalle.
Jos taman jalkeen teet muutoksia esityslistan pykaldlle, muista tehdd muutokset myds poytakirjan
pykalalle. Muista myo6s pdivittaa mahdollinen esityslistakooste, katso ohje Kokouksen koosteet.

Lisda pykala poytdkirjan kautta
Poytakirja-nakyman oikean puolen Saapuneet-ikkunassa:
1. a) Valitse saapunut valmistelu ja napauta Listalle-painiketta.
TAI
1. b) Raahaa saapunut valmistelu poytakirjalle haluamaasi kohtaan.
Muista myds paivittdd mahdollinen poytakirjakooste tai luoda uusi, katso ohje Kokouksen koosteet.

Paivita vakiopykalamallien muutokset kokouksen poéytékirjalle

Jos toimielimen vakiopykalamalleihin on tehty muutoksia kokouksen luomisen jalkeen, voit paivittaa
muutokset myos kokouksen vakiopykaliin/malleihin.

Huomioi, etta vakiopykalien paivittdminen poistaa mahdolliset kokouskohtaisesti jo tehdyt muutokset
pykaliin.

Poytakirja-nakymassa:

1. Valitse Toiminnot-valikosta Paivita vakiopykalat/mallit.
2. Aukeavassa ikkunassa, rasti paivitettavat pykalat ja napauta Paivita valitut.
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Poytakirjan merkitseminen tarkastetuksi

Poytakirjan tarkastetuksi merkitsemisen jalkeen pykalateksteja ei voi muokata, vaan muokkaaminen on
mahdollista vain, jos pykadld palautetaan muokattavaksi. Poytakirjan tarkastetuksi merkitseminen ei vaikuta
koosteiden tilaan.

Tama tapahtuu Twebissa, kun poytakirja merkitdan Valmussa tarkastetuksi:
e Kokouksen kaikille asioille muodostuu Paatés-toimenpide.
o Kokouksen kaikkien pykalaasiakirjojen (my0s esityslistan asiakirjojen) tilaksi tulee Valmis.
o Kokouksen poytakirja-asiakirjojen Lisdtiedot-valilehdelle tallentuu paatoksia koskevat metatiedot.

Merkitse poytakirja tarkastetuksi
1. Siirry Valmun Kokoukset-vililehden vasemmalle puolelle, valitse kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta.
2. Poytdkirja-valilehdelld, napauta Merkitse poytékirja tarkastetuksi -painiketta, ja vastaa
varmistuskysymykseen Kylla.
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5.3.4. Kokouksen koosteet
Kokouksen Koosteet-valilehdelld nakyy vasemmalla puolella lista tallennetuista koosteista, ja oikealla
puolella nakyy valitun koosteen tiedot.

Luo uusi kooste
1. Siirry Valmun Kokoukset-vililehden vasemmalle puolelle, valitse kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta.
2. Siirry Koosteet-vililehdelle, ja napauta Uusi kooste -painiketta.
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3. Valitse Esityslista tai Poytékirja.

4, Maarittele Koosteen sisalto, esimerkiksi Kooste liitteilla.

5. Rasti tarvittaessa Henkilotiedot ndytetadn koosteella. Kenttd nakyy, jos asiakirjaan on merkitty
henkilotietoja.

6. Rasti tarvittaessa Salassa pidettavat tiedot ndytetdan koosteella, ja anna siina tapauksessa myo6s
Salassapidon peruste sekd Salassapitoaika. Kentta nakyy, jos asiakirjaan on lisdtty salassa
pidettavia osioita.

7. Muokkaa tarvittaessa Otsikko-, Kuvaus- ja Julkisuus-tietoja.

8. Napauta Tallenna kooste -painiketta.

9. Voit tarkastella koosteasiakirjaa Avaa tulostettava versio- ja/tai Avaa asiakirja Twebissa -linkkien
kautta.
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Olemassa olevan koosteen muokkaaminen

Voit koostaa olemassa olevan koosteen uudelleen, jolloin koosteasiakirjasta tallentuu uusi versio Twebiin.
Uudelleen koostaminen on tarpeen, mikali esityslistan tai poytakirjan pykalia on muokattu.

Voit myos pelkdstadan muokata koosteen metatietoja.

Huomioi, ettd mikali kooste on allekirjoitettu, muokkaaminen kumoaa allekirjoitusmerkinnat.

Muokkaa olemassa olevaa koostetta

1. Siirry kokouksen Koosteet-valilehdelle ja valitse kooste ndkyman vasemman puolen listalta.

2. Napauta Muokkaa -painiketta.
a) Jos haluat tallentaa pykaliin tehtyja muutoksia, napauta Koosta uudelleen. Koosteasiakirjasta
tallentuu uusi versio Twebiin.
JA/TAI

2. b) Jos haluat pelkdstaan muokata koosteen metatietoja, tee muutokset, ja Tallenna kooste.

3. Sulje ikkuna.

Poista kooste
1. Siirry kokouksen Koosteet-vililehdelle ja valitse kooste ndkyman vasemman puolen listalta.
2. Alalaidan Toiminnot-valikosta, valitse Poista kooste.
3. Vastaa varmistuskysymykseen Kylld. Kooste poistuu myos Twebista.

Koosteen allekirjoittaminen
Voit allekirjoittaa kokouksen esityslista- ja poytakirjakoosteet itse, ja/tai lahettad muille allekirjoitettavaksi.

Tama tapahtuu Twebissa, kun kooste allekirjoitetaan Valmussa (tai Portaalissa):
o Koosteasiakirjan tilaksi tulee Allekirjoitettu.
o Koosteasiakirjaan tallentuu allekirjoitusleima, mikali sellainen on organisaatiolla kdytossa.
e Allekirjoitettu asiakirjaversio l6ytyy Versiot-vililehden Formaatit-kentasta.
e Koosteasiakirjan tapahtumalokiin ja Twebin Kuvailutiedot-vililehdelle tallentuu merkinta
allekirjoitustapahtumasta.

Allekirjoita kooste itse

Jos aiot lahettda koosteen myds muille allekirjoitettavaksi, suorita oma allekirjoitus ensiksi itse.
1. Siirry kokouksen Koosteet-vililehdelle ja valitse kooste ndkyman vasemman puolen listalta.
2. Napauta Muokkaa -painiketta.
3. Napauta Allekirjoita -painiketta.
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Laheta kooste allekirjoitettavaksi
Jos aiot allekirjoittaa koosteen myds itse, suorita oma allekirjoitus ennen kuin ldhetat allekirjoituspyynnon

muille.
1.

vk wnN

Siirry kokouksen Koosteet-valilehdelle ja valitse kooste nakyman vasemman puolen listalta.
Napauta Muokkaa -painiketta.

Napauta Laheta... -painiketta.

Valitse Allekirjoituspyynto ja Allekirjoittaja(t).

Kirjoita halutessasi Saate-teksti ja Ldheta.

Allekirjoituspyyntd saapuu vastaanottajalle toimeksiantona Twebiin.

Mikali organisaatiossa on kdytossa Triplan-Portaalin Allekirjoitus- tai Toimeksiannot-sovelma,
allekirjoituspyynto tulee myds siihen.

Laheta kooste tiedoksi

1.

ok wnN

Siirry kokouksen Koosteet-valilehdelle ja valitse kooste ndkyman vasemman puolen listalta.
Napauta Muokkaa -painiketta.

Napauta Laheta... -painiketta.

Valitse Tiedoksi.

Valitse Vastaanottajat ja kirjoita halutessasi Saate-teksti.

Napauta Lahetd-painiketta.

Kooste toimitetaan sisdisille vastaanottajille Twebiin ja ulkoisille vastaanottajille sahkdpostiin.
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5.3.5. Otteet

Poytakirjan pykalastd voidaan koostaa ote ja lahettda se tiedoksiantona asianosaisille. Ote voidaan tulostaa
tai lahettaa sahkoisesti suoraan Valmusta. Otteita voi kasitella kayttaja, jolla on Omistaja-oikeus
kokoukseen/toimielimeen.

Asennuskohtaisesti voi olla maaritelty, etta otteen ottaminen on mahdollista vasta kun poytakirja on
merkitty Valmussa tarkastetuksi.

Tama tapahtuu Twebissa, kun ote luodaan Valmussa:
e Oteasiakirja tallentuu Twebiin allekirjoitettuna ja Valmis-tilaisena.
e Valmusta sdhkoisesti [ahetetyn otteen osalta tallentuu asialle ote -toimenpide.

Koosta ja tulosta tai laheta ote

1. Siirry Valmun Kokoukset-vililehden vasemmalle puolelle, valitse kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta.
2. Siirry Poytakirja-valilehdelle ja valitse pykald, josta haluat ottaa otteen.

Napauta alalaidan Ote-painiketta. Koosta ote -ikkuna aukeaa.

4. Otteen sisalto -osiossa, rasti paatosotteeseen liitettavat asiakirjat, esimerkiksi Lasnaolijat-sivu.
Listauksessa nakyva muutoksenhakuohje sisaltaa kaikki poytakirjassa sovellettavat
muutoksenhakuohjeet, ja on ldhinna poytakirjakoostetta varten. Yksittdisen pykalan otteeseen sen
voi liittaa esimerkiksi tilanteessa, etta paatosasiakirja ei sisalld sitd nimenomaista paatosta
koskevaa muutoksenhakuohjetta.

5. Rasti tarvittaessa Henkilotiedot ndytetadn otteella. Kenttad nakyy vain, jos paatosasiakirjaan on
merkitty henkil6tietoja.

6. Rasti tarvittaessa Salassa pidettdvat tiedot ndaytetaan otteella, ja anna siina tapauksessa myds
Salassapidon peruste sekd Salassapitoaika. Kenttd nakyy vain, jos paatdsasiakirjaan on lisatty
salassa pidettavia osioita.

HUOM: Jos Salassa pidettavat tiedot ndytetaan otteella on valittu, ja pykalaan on liitetty
liiteasiakirja jonka julkisuusluokka on Sisdinen, se tulee mukaan otteelle.

7. Muokkaa tarvittaessa Otsikko- ja Julkisuus-tietoja.

8. Taytd mahdolliset muut tiedot. Esimerkiksi yksittdisen pykalan muutoksenhakuohjeet voi olla
valittavana otteelle.

w

Jos haluat tulostaa otteen:
9. Poista rasti kohdasta Laheta tiedoksianto.
10. Napauta Allekirjoita ote -painiketta.
11. Avaa ote Avaa tulostettava versio -linkin kautta. Tulosta ja ldheta.
TAI
Jos haluat ldhettaa otteen sdhkoisesti suoraan Valmusta:
9. Valitse Vastaanottajat.
Mahdolliset valmisteluasiakirjan Tiedoksi-kenttdan merkityt vastaanottajat nakyvat kentassa
valmiina.
10. Muokkaa halutessasi Saate-tekstia.
11. Napauta Allekirjoita ja laheta ote -painiketta.
Ote toimitetaan sisdisille vastaanottajille Twebiin ja ulkoisille vastaanottajille sahkopostiin.
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Esityslistan ja poytdkirjan julkaiseminen (lisdominaisuus)

Julkaisu-toiminto on Triplanilta tilattavissa oleva lisdominaisuus, jonka avulla organisaatio voi julkaista

valittuja osia esimerkiksi Twebiin / Valmuun tallennettuja tietoja internetiin ja/tai intranettiin, kuten
esimerkiksi kokoushallinnan esityslistoja ja poytakirjoja.
Esityslistan julkaiseminen muuttaa sen pykaldasiakirjat Valmis-tilaisiksi.

Julkaise esityslista tai poytakirja

1.

5.
6.

Siirry kokouksen Esityslista- tai Péytakirja-valilehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-
valikosta Julkaise esityslista tai Julkaise poytakirja.

Erillinen Julkaise -ikkuna aukeaa.

Rasti julkaistavat pykalat ja/tai koosteet, tai valitse ylareunan Valitse-kentasta sopiva pikavalinta,
esimerkiksi Valitse julkaisemattomat.

Jarjestelma ndyttaa listauksessa vain julkiset koosteet. Et voi julkaista koostetta, jos henkil6tiedot
tai salassa pidettavat osiot ndytetaan koosteella.

Taysin salassa pidettavaksi merkityn pykalan sisaltoa ei voi ndyttaa julkaisussa. Sellaisen pykalan
kohdalla nakyy vain julkisuusluokitus ja salassapidon peruste. Lisaksi voit halutessasi maaritella
julkaisussa nakyvan otsikkotiedon.
Jos haluat nayttaa salassa pidettavien pykaldasiakirjojen otsikkotietoja:
o Rasti Nayta salassa pidettavien pykalien otsikot.
o Pykdlan otsikko julkaisussa -kenttd aukeaa salassa pidettavien pykalien kohdalle.
Tayta salassa pidettdavan pykalan julkaisussa naytettava otsikko.

Tayta tiedoksiantoperiodi:
o Alkaen
o Paattyen (henkilotiedot): Jos kokouksella olevaan asiakirjaan on merkitty henkil6tietoja,
voit maarittaa henkilotiedoille lyhyemman julkaisuajan.
Talloin kun henkil6tietoja sisdltdavan asiakirjan julkaisuaika paattyy, julkaisuun vaihtuu
automaattisesti asiakirjaversio, joka ei nayta henkilotietoja.
Jos et halua julkaista henkilGtietoja sisaltdavaa asiakirjaversiota lainkaan, jata Paattyen
(henkilotiedot) -kentta tyhjaksi.
o Paattyen
Rasti tarvittaessa Julkaise vain intrassa.
Napauta Julkaise valitut -painiketta.
Esityslistan julkaiseminen muuttaa sen pykalaasiakirjat Valmis-tilaisiksi.

Poista esityslista tai poytadkirja julkaisusta

1.

Siirry kokouksen Esityslista- tai Poytakirja-valilehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-
valikosta Julkaise esityslista tai Julkaise poytékirja.

Erillinen Julkaise-ikkuna aukeaa.

Rasti julkaisusta poistettavat pykalat ja/tai koosteet, tai valitse yldreunan Valitse-kentéstd sopiva
pikavalinta, esimerkiksi Valitse julkaistut.

Napauta Poista valitut julkaisusta -painiketta.

Esityslistapykalien osalta tilaksi muuttuu takaisin Luonnos, ja niiden nimiketta, sisdltoa ja
julkisuusluokittelua pystyy taas muokkaamaan.
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5.3.7. Kokouspykalan palauttaminen muokattavaksi

Esityslistan pykalan tilaksi muuttuu Valmis, kun esityslista julkaistaan, tai poytakirja merkitdan Valmussa
tarkastetuksi.

Poytakirjan pykalan tilaksi muuttuu Valmis, kun poytakirja merkitdan Valmussa tarkastetuksi.

Palauta julkaistu esityslistapykald muokattavaksi

Kayttdja voi itse palauttaa julkaistun, Valmis-tilaisen esityslistapykaldn takaisin muokattavaksi poistamalla
sen julkaisusta. Talloin sen tilaksi muuttuu takaisin Luonnos, ja sen nimikettd, sisaltda ja julkisuusluokittelua
pystyy taas muokkaamaan.

Palauta poytadkirjapykala tai julkaisematon esityslistapykala muokattavaksi
Vain Valmun jarjestelmanvalvoja voi palauttaa Valmis-tilaisen poytakirjapykalan ja julkaisemattoman
esityslistapykalan muokattavaksi.

1. a)Siirry Valmussa Asiakirjat-vililehdelle.

TAl

1. b) Siirry Kokoukset-valilehdelle ja valitse kokous ja sen jalkeen Poytakirja- tai Esityslista-valilehti.

2. Avaa asiakirja.

3. Napauta alalaidan Palauta muokattavaksi -painiketta. Napauta huomautustekstin alla olevaa
Palauta-painiketta.
Asiakirja palautuu viimeisimman haltijan Luonnokset-valilehdelle.

4. Kirjaudu Tweb-jarjestelmdan, tarkista ja poista asian mahdolliset ylimaaraisiksi jadaneet
toimenpiteet.

HUOM: Mikali poytakirja on merkitty tarkastetuksi ja julkaisematon esityslistapykald palautetaan sen
jalkeen luonnokseksi, esityslistapykdlan muokkaus ei aktivoi “Merkitse poytakirja tarkastetuksi” -painiketta
uudestaan. Jotta painike aktivoituu ja muokattu esityslistapykala voidaan merkita valmiiksi pitdd myos
jotakin poytakirjapykalad muokata.
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5.3.8. Pykalan jatkokasittely

Poytékirjalla oleva pykala voidaan siirtda jatkokasittelyyn toiselle toimielimelle (Saapuneet -ikkunaan) tai
valmistelijalle. Jatkokasittelyyn lahettamisen myo6ta pykaldastd muodostuu kopio, josta pdatdshistoria nakyy
lukutilassa. Alkuperainen pykala sailyy alkuperdisella toimielimella.

Laheta pykala jatkokasittelyyn
1. a) Siirry kokouksen Poytdkirja-ndkymaan ja valitse jatkokasittelyyn lahetettava pykala
ja napauta Muokkaa-painiketta.
TAI
1. b) Siirry Valmun Asiakirjat-valilehdelle ja valitse jatkokasittelyyn lahetettdva pykala
ja napauta Avaa-painiketta.

2. Napauta alalaidan Laheta asiakirja... -painiketta. Laheta kasittelyyn -ikkuna aukeaa.
3. Valitse Vastaanottaja. Vastaanottaja voi olla
— kayttdja, jolloin asiakirja ndkyy Valmussa vastaanottajan Tehtavat-valilehdella
tai
— toimielin, jolloin asiakirja ndkyy toimielimen kokouksen Saapuneet-ikkunassa.
4. Napauta Laheta-painiketta.

Vastaanota kayttdjalle jatkokasittelyyn ldhetetty pykala
1.  Siirry Valmun Tehtavat-vililehdelle ja valitse jatkokasittelyyn saapunut pykalakopio.
2 Napauta vasemman alakulman Muokkaa -painiketta tai kaksoisnapauta toimeksiannon otsikkoa.
3. Valmistelulomakkeelle maariteltyyn paatoshistoria-kenttdan on tallentunut aiempi kasittely.
4 Tyhjenna tai muokkaa muita valmistelulomakkeen kenttid, katso ohje Yleistd valmisteluasiakirjan
tietojen tayttadmisesta.

Yhdista paatoshistoriat

Useammalla eri toimielimelld yhtaaikaisessa jatkokasittelyssa olleen pykalan paatéshistoria voidaan
yhdistaa, jos kaikilla pykalilla on asialiitos samaan asiaan. Yhdistamalla paatoshistoria syntyy yksi pykala,
johon tallentuu kaikkien samanaikaisesti kasittelyissa olleiden, Saapuneet-ikkunassa olevien paatdsten
paatoshistoriat.

1. Siirry kokouksen Esityslista- tai POytakirjandkyman oikean puolen Saapuneet-ikkunaan, valitse yksi
niista pykalista, jotka ovat saapuneet jatkokasittelyista.

2. Valitse Toiminnot-valikosta Yhdista paatoshistoria.

3. Vastaa varmistuskysymykseen Kylla.
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5.4. Kaksikielinen kokoushallinta (lisdominaisuus)
Kaksikielinen kokoushallinta on Triplanilta tilattavissa oleva lisdominaisuus, jonka avulla organisaatio voi
tuottaa kokousmateriaalit kahdella kielella.
Ominaisuuden kaytto edellyttaa

— kokoushallinnan lomakepohjista kieliversiot, esimerkiksi Valmistelu ja Beredning

— toimielimistda molemmat kieliversiot, esimerkiksi Hallitus ja Styrelsen.
Toiminnon avulla valmisteluasiakirjan pystyy Valmussa lahettdamaan kadnnettavaksi. Tallin asiakirjasta
syntyy Luonnos-tilainen kopio, jonka kiinteat tekstit ovat toisella kielella.
Kaannodspyynnon vastaanottaja voi kaantaa kirjoitetut tekstit suoraan Valmussa. Vaihtoehtoisesti tekstit voi
viedad xml-tiedostona Valmusta, kaantda esimerkiksi kidnnésmuistiohjelmassa ja tuoda takaisin Valmu-
asiakirjaan.

5.4.1. Kaksikielisen kokoushallinnan kaytto6noton valmistelut
Toiminnon asentaminen tapahtuu Triplanin toimesta yhteisty0ssa asiakasorganisaation kanssa. Sen jalkeen
jarjestelmanvalvojan tulee huolehtia seuraavista asioista:

— Luo jokaista toimielinta varten ykkos- ja kakkoskielen versiot, esimerkiksi Hallitus ja Styrelsen, ja
valitse kullekin toimielinversiolle oikea Kieli. Toimielimien luonti vaatii Valmun Jarjestelmanvalvojan
oikeudet. Katso Toimielimien luonti ja yllapito.

HUOM: Myds yksikielisille toimielimille kannattaa luoda molemmat kieliversiot, mikali niiden
pykalia voi menna jatkokasittelyyn kaksikieliselle toimielimelle.

— Luo mallit ja vakiopykalat toimielimien eri kieliversioihin kayttdaen toimielimen kielen vastaavia
lomakepohjien kieliversioita. Katso Toimielimien mallien ja vakiopykalien luonti ja yllapito.

— Luo muutoksenhakuohjeet ja muut fraasit lomakepohjien molempiin kieliversioihin erikseen. Katso
Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi.

VINKKI: Voit avata kaksi Valmua rinnakkain kayttamalla kahta eri selainta tai avaamalla toisen
Valmun Inkognito-ikkunaan. Talla tavalla kieliversioiden vertailu helpottuu.
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5.4.2. Valmisteluasiakirjan kadntaminen toiselle kielelle

Asiakirjan toisenkielinen kopio syntyy, kun asiakirja [ahetetaan kayttaen Lahetd asiakirja... Kddnnettavaksi -
toimintoa. Kdannettava asiakirja pitaa siis aina |ahettaa talla tavalla, joko itselleen, toiselle kayttajalle tai
toimielimelle.

Kaannospyyntoprosessille on olemassa eri vaihtoehtoja. Suositeltavaa on, ettd organisaatiossa sovitaan
kaikille yhteinen prosessi.

— Vaihtoehto 1: Kokousmateriaalin hallinnoija lahettda kddnnospyynnon esityslistalta.

— Vaihtoehto 2: Valmistelija Iahettdad kdannospyynnon valmisteluvaiheessa.

Laheta valmisteluasiakirja kdannettavaksi

1. Avaa asiakirja muokkaustilaan, ja napauta alalaidan Ldheta asiakirja -painiketta. Laheta kasittelyyn
-ikkuna aukeaa.

2. Rasti Kdannettavaksi.

3. Valitse Vastaanottajaksi...
— ... itsesi tai toinen kayttdja. Kiannospyynto tulee vastaanottajan Valmun Tehtavat-valilehdelle.

TAI

— ... toimielin. Kdanndspyynto tulee Kokoukset-osioon, toimielimen Saapuneet-ikkunaan.

4. Kirjoita halutessasi Saate-teksti.

5. Napauta Laheta-painiketta.

Tee valmisteluasiakirjan kaannoés

Kayttajalle lahetetty kddnnospyyntd nakyy Valmussa Tehtavat-valilehdelld Saapunut kdannettavaksi -
toimeksiantona.

Toimielimelle lahetetty kddannospyyntd nakyy Valmussa Kokoukset-osiossa, toimielimen Saapuneet-
ikkunassa.

1. Avaa kdannettavaksi saapunut asiakirja muokkaustilaan. Asiakirja aukeaa toisenkieliseen
lomakepohjaan.

2. a)Tee kddnnokset Valmussa manuaalisesti suoraan lomakkeen kenttiin
TAI
2. b) Tee kddannokset Valmun ulkopuolella, esimerkiksi kddannésmuistiohjelmaa hyédyntaen:
i.  Napauta Valmussa lomakkeen Perustiedot-osion Vie termit -painiketta.
Kdannettdvat termit tallentuvat XML-tiedostoon, joka latautuu tydasemallesi.
ii. Tee kdannds haluamallasi tavalla, esimerkiksi viemalla XML-tiedosto
kdadanndsmuistiohjelmaan.
iii. Napauta Valmussa lomakkeen Perustiedot-osion Tuo termit -painiketta. Kddnnettyjen
tekstien tuonti -ikkuna aukeaa.
iv.  Tuo kdannetyt tekstit sisdltava tiedosto raahaamalla se ikkunaan tai kayttamalla Valitse
tiedosto -painiketta. Tekstit tulevat kenttakohtaisesti luettelomuotoon nakyviin.
V. Rasti Valmuun tuotavat tekstit. Rastimalla otsikkorivin ruutua voit valita kaikki tekstit
kerrallaan.
vi. Napauta oikean alakulman Tuo termit -painiketta. Tuodut kddnnetyt tekstit nakyvat nyt
lomakkeella oikeissa kentissaan.
3. Tallenna.
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5.4.3. Kokoushallinnan prosessi kaksikielisyytta huomioiden

Valmisteluasiakirjan laadinta

e Valmistelija luo valmisteluasiakirjan normaalisti kayttden joko ykkds- tai kakkoskielen
lomakepohjaa. Silla ei ole merkitystd, kummalla kielelld valmisteluasiakirja luodaan ensiksi.

e Valmistelija voi lahettaa valmisteluasiakirjan toimielimelle Léheta toimielimelle -toiminnolla,
ja kokousmateriaalin hallinnoija lahettada sen sieltd kdannettavaksi.
TAI

e Valmistelija voi lahettaa valmisteluasiakirjan ensin kdannettavaksi Laheta kdannettavaksi -
toiminnolla ja sen jalkeen lahettda sen toimielimelle Laheta toimielimelle -toiminnolla.
Talloin kdanndspyynnon vastaanottaja huolehtii kddnnetyn valmisteluasiakirjan lahettamisesta
kakkoskielen toimielimelle.

Liitteet
o liitteille ei voi kdyttaa Valmun kdaannostoimintoja. Ne tulee luoda kaksikielisina tai laatia erikseen
ykkos- ja kakkoskielen liiteasiakirjat.

Kokouksen luominen
e Luo kokous kummallekin toimielimelle erikseen, esimerkiksi Hallitukselle ja Styrelsenille.

Kokouksen ykkéskielen esityslista
e Tuo Saapuneet-ikkunan valmisteluasiakirjat esityslistalle normaalisti.
e Ellei valmisteluasiakirjaa ole vielad kdannetty toiselle kielelle, I1dheta se Laheta kddnnettavaksi -
toiminnolla joko henkildlle (kdantaja) tai vastaavalle kakkoskielen toimielimelle.
e Kansisivua ja vakiopykalia ei lahetetd missadn vaiheessa kdannettavaksi.
e Luo ykkoskielen esityslistakooste normaalisti.
e Julkaise ykkoskielen esityslista normaalisti.

Kokouksen kakkoskielen esityslista
e Ellei valmisteluasiakirjojen teksteja ole viela kddannetty toiselle kielelle, tee kddnndkset avaamalla
ne Saapuneet-ikkunassa, ks. Tee valmisteluasiakirjan kddnnds. Ald kdytd Lihets kddnnettavaksi -
toimintoa, koska se loisi niistd uudet kopiot.

e Tuo Saapuneet-ikkunan kddnnetyt valmisteluasiakirjat esityslistalle normaalisti.

e Taydenna tarvittaessa kansisivun ja vakiopykalien tietoja vertailemalla ykkoskielen esityslistaan.
Ala kayta Laheta kaannettiviksi -toimintoa.

e Luo kakkoskielen esityslistakooste normaalisti.

e Julkaise kakkoskielen esityslista normaalisti.
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Kokouksen ykkoskielen poytakirja

Luo ykkoskielen pdytakirja normaalisti.

Taydenna kansisivun, pykalien ja muutoksenhakusivun tietoja normaalisti.
Al3 kayta Lahetd kaannettaviksi -toimintoa poytakirjan asiakirjoilla.

Luo ykkoskielen poytakirjakooste normaalisti.

Julkaise ykkoskielen pdytakirja normaalisti.

Kokouksen kakkoskielen poytakirja

Otteet

Luo kakkoskielen poytakirja normaalisti.

Taydenna kansisivun, pykédlien ja muutoksenhakusivun tietoja vertailemalla ykkoskielen
poOytakirjaan.

Al3 kayta Lahetd kddnnettiviksi -toimintoa poytakirjan asiakirjoilla.

Luo kakkoskielen poytakirjakooste normaalisti.

Julkaise kakkoskielen poytakirja normaalisti.

Laheta otteet normaalisti, vastaanottajan kielen mukaisesti joko ykkds- tai kakkoskielen
toimielimen poytakirjalta.

Pykalan jatkokasittely, kun molemmat toimielimet ovat kaksikielisia

Laheta ykkoskielen toimielimen pykala jatkokasittelyyn joko valmistelijalle tai saman kieliselle
toimielimelle, esimerkiksi Hallitukselle. Al4 kdyta Lihetd kadnnettédvaksi -toimintoa.

Laheta kakkoskielen toimielimen pykala jatkokasittelyyn joko valmistelijalle tai saman kieliselle
toimielimelle, esimerkiksi Styrelsenille. Al4 kdyta Lihetd kadannettdviaksi -toimintoa.
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Pykalan jatkokasittely, kun vain vastaanottava toimielin on kaksikielinen

Mikali yksikielisen toimielimen pykald menee jatkokasittelyyn kaksikieliselle toimielimelle, pitdd myos
yksikielisesta toimielimesta olla luotuna molemmat kieliversiot, esimerkiksi Lautakunta ja Ndmnden. Talla
tavalla saadaan paatoshistoria muodostettua oikealla kielella kaksikielisen vastaanottavan toimielimen
molemmille esityslistoille.

Lahettavdssa toimielimessa (esimerkiksi Lautakunta):

Esityslista ja poytakirja on luotu normaalisti.

Laheta jatkokadsiteltdava pykala kadannettavaksi. Vain jatkokasiteltava pykala tarvitsee lahettaa
kdannettavaksi.

Laheta alkuperdinen pykala jatkokasittelyyn normaalisti.

Luo kokous vastaavalle toisenkieliselle toimielimelle (esimerkiksi Ndmnden).

Jos esityslista muodostuu tyhjana, lisaa siihen yksi pykala. Tama sen takia, ettd jos esityslista on
tyhja, poytakirjalle ei voi vieda asiakirjoja.

Korjaa Poytdkirjan aloittava numero niin, ettd jatkokasiteltava pykala saa oikean numeron.
Jatkokasiteltava pykala nakyy Saapuneet-ikkunassa. Ellei kddnnosta ole vield tehty, tee kddnnokset
avaamalla se Saapuneet-ikkunassa, ks. Valmisteluasiakirjan kddntaminen toiselle kielelle.

Luo poytakirja. Tarkista ettd pykala saa oikean numeron!
Laheta pykala jatkokasittelyyn vastaavankieliselle toimielimelle, esimerkiksi Styrelsenille.

Vastaanottavassa toimielimessa (esimerkiksi Hallitus / Styrelsen):

Jatkokasiteltava pykala on tullut toimielimen molempien kieliversioiden Saapuneet-ikkunaan.
Tarkista, ettad paatoshistoria nakyy oikealla kielella.
Vie pykala esityslistalle normaalisti.
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6. Valmun yllapitotehtavat

Valmun versiosta 1.4 lahtien on Valmussa Jarjestelmanvalvojan rooli, jolla on Valmun kaiken materiaalin
hallinnointioikeus.

Joidenkin tietojen hallinnointi, esimerkiksi fraasien hallinnointi ja kokoushallinnan mallien ja vakiopykalien
yllapito voi olla mahdollista my6s suppeammilla, esimerkiksi kdyttajaryhmien kautta annettavilla
kayttooikeuksilla.

6.1. Valmun jarjestelmanvalvoja

Kayttdja, joka kuuluu Twebissa Admin-roolilliseen kayttajaryhmaan, voi Valmussa kayttaa
Jarjestelmanvalvojan toimintoja. Admin-tunnusta tulee kayttaa vain niissa toiminnoissa, jotka vaativat
jarjestelmanvalvojan oikeuksia. Jos henkil6lla on tarve muihinkin toimintoihin, pitdd hanella niita varten olla
erillinen peruskayttajan tunnus.

Jos organisaatiolla on kdytdssa Azure-, SAML- tai Shibboleth- o Pakayttsjarooli kiytossa
kirjautuminen, voi jarjestelmanvalvoja vaihtaa kayttdjaroolien valilla
oikean ylanurkan valikosta. (= Kirjaudu ulos

Jarjestelmanvalvojana kirjautuneelle kayttdjalle nakyy Valmun ylapalkki oranssin punaisena, ja nakyma on
jaettu Asiakirjat- ja Kokoukset -vélilehdille.

;’ KOKOU }.':|®

Lisa3 hakuehto

. Toimielinten novtakiriat ia viranhaltiianaatokset PR

Valmun toiminnot, jotka ovat mahdollisia vain jarjestelmdnvalvojan oikeuksilla
e Kaikkien kayttdjien asiakirjojen hallinnointi
e Asiakirjojen ja asioiden metatietojen tarkastaminen Jarjestelmadnvalvojan nakymassa

e \Viranhaltijapdatoksen palauttaminen luonnokseksi
(esimerkiksi paatosluettelon vaihtamista varten)

e Valmiiksi merkityn viranhaltijapadatoksen asialiitoksen vaihtaminen

e Kaikkien kokoushallinnan pykalaasiakirjojen metatietojen muokkaaminen
e Poytdkirjapykaldn tai julkaisemattoman esityslistapykaldn palauttaminen muokattavaksi

e Esityslistapykaldn asialiitoksen vaihtaminen

e Uuden toimielimen luonti

e Kaikkien toimielimien tietojen hallinnointi
e Kaikkien kokousten tietojen hallinnointi

Valmun toiminnot, jotka ovat mahdollisia jarjestelmanvalvojan tai muilla oikeuksilla
o Asiakirja kasittelypyyntona toiselle kayttajalle
e Asiakirjan poistaminen Valmusta/Twebista
e Tavallisten fraasien hallinnointi
e Ohjattujen fraasien (esimerkiksi muutoksenhakuohjeiden) hallinnointi

e Julkaistun esityslistapykaldn palauttaminen muokattavaksi

e Toimielimien tietojen muokkaus

e Toimielimien mallien ja vakiopykalien luonti ja vllapito
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6.1.1. Jarjestelmdnvalvojan asiakirjan ja asian metatietonakyma

Kayttdéohje

Valmu viranhaltijapdatokset ja kokoushallinta

68 (76)

Jarjestelmdnvalvojana voit siirtya nakymaan, jossa voit tarkastella asiakirjoja ja Tweb-jarjestelmaan
tallennettuja metatietoja, asiakirjan tilaa ja haltijaa seka asian tietoja.

larjestelménvalvojan asiakirja ja asian metatietondkymaan siirryt lisédmalla selainosoitteeseen /admin,
esimerkiksi http://organisaatio.tweb.fi/valmu/admin/meeting/2405.

Esityslista:
Lasnaolijat
§ 1 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

§ 2 Poytakirjan tarkastajien valinta

§ 3 Ymparistotaveoitteeseen paasyn teimintasuunniteima

§ 4 Kaupunginosien elinvoiman lisadminen

Poytakirja:
Lasnaclijat
§ 4 Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

§ 5 Pdytakirjan tarkastajien valinta

§ 6 Sairaanhoitopiirin johtajan ajankohtaiskatsaus

§ 7 Ymparistdtavoitteeseen padsyn toimintasuunnitelma

§ 8 Kaupunginosien elinvoiman lissaminen
5 9 Talousraportti 2020

Oikaisuvaatimusohjeet

15-16

VALMU-ASIAKIRJA ID=7771

Nimike
Tila
Haltija
ASIA ID=861
Nimike
Asiaryhma
Tila
Julkisuus

Kayttooikeudet

Talousraportti 2020

Draft

Demo Sihteeri

Talousraportti 2020

00.00.00 Valtuuston paatdksenteko

Vireilld
Julkinen

Kirjaajat / Omistaja

Demo Sihteeri / Omistaja
Demo Katselija / Katselija
Kalkki / Katselija / kirjatut asiat

ASIAKIRJA (JULKINEN) ID=21289

Nimike
Asiakirjatyyppi
Tila

Julkisuus

Kayttooikeudet

Tiedoksiantoperiodi

Talousraportti 2020
00.00.00.05 Esitys
Luonnos

Julkinen

Kirjaajat / Omistaja

Demo Sihteeri / Omistaja
Demo Katselija / Katselija
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6.2. Organisaation fraasivalikoiman (mallitekstien) hallinnointi

Lomakkeiden fraasityyppisiin kenttiin voidaan tallentaa valmiita fraaseja eli malliteksteja kayttajien
kayttoon. Fraasit ovat lomake- ja kenttdkohtaisia, joten kenttdan tallennettu fraasi on kaytossa
kayttooikeuksien mukaisesti samassa kentdssa aina, kun kyseista lomaketta kaytetaan.

Fraaseja voi olla lomakkeessa kahdentyyppisia:
e Tavalliset fraasit

o Loppukayttdja voi valita fraasin ja halutessaan muokata sen sisadltoa asiakirjakohtaisesti.
e Ohjatut fraasit

o Loppukayttdja valitsee fraasin, eika voi muokata sen sisaltoa.

o Hallinnointiin liittyy kaksi kenttaa.

o Voidaan kadyttdada muun muassa muutoksenhakuohjeita varten.

Organisaatio luo ja yllapitaa itse fraasivalikoimansa Valmun kautta. Fraasivalikoiman hallinnointioikeus
voidaan méaritelld lomake- ja/tai kenttdkohtaisesti kdyttajaryhmien avulla. Tamé& on lomakemaaritys, joka
tehd&an Triplanin toimesta toiminnon kdytté6noton yhteydessa.

On suositeltavaa, etta ainakin muutoksenhakuohje-fraasien hallinnointi on rajoitettu tietylle
kayttajaryhmalle. Tarvittaessa voi olla erillinen kayttajaryhma tata varten, esimerkiksi ”Valmu hallinnointi”.
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6.2.1. Tavallisten fraasien hallinnointi

Lisda uusi tavallinen fraasi valikoimaan
a) Jos haluat ainoastaan lisata lomakkeelle fraaseja:
1. Napauta Valmun oikean alakulman Luo uusi -painiketta.
2. a) Valitse Lomakepohja, johon haluat lisata fraaseja.
Tallentamattomalla lomakkeella voit saada nakyviin listan lomakkeen kaikista niista
fraasikentistd, joiden hallinnointioikeus sinulla on napauttamalla Lomakepohja-kenttaa hiiren
oikealla painikkeella.

PERUSTIEDOT

Lomakepohja*  Viranhaltijapaaris

o ) o Muokkaa fraasiluetteloa: Paatosperustelut
Pastoslustelo” FaSIaSKAng Muokkaa fraasiluetteloa: Paatdsperustelut (salassa pidettava)

Nimike * Muokkaa fraasiluetteloa: Paatos
Muokkaa fraasiluetteloa: Paatos (salassa pidettava)
Asialiitos * Kylla (uusi a Muokkaa fraasiluetteloa: Nahtavilla teksti

_ Muokkaa fraasiluetteloa: Muutoksenhaku

SR Muokkaa fraasiluetteloa: Muutoksenhakuohjeet
Toimenpidetyyppi * Viranhaltijapaatos

Kun valitset kentan listalta, siirryt suoraan kentan fraasien hallinnointiin.
Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAl

2. b) Siirry sen kentan kohdalle, johon haluat lisata fraaseja. Napauta kentén oikeassa laidassa
nakyvaa kuvaketta, ja napauta aukeavan ikkunan alalaidan Muokkaa fraasiluetteloa -
painiketta.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAI
b) Jos olet kdsittelemassa paatosasiakirjaa (ja sinulla on fraasien hallinnointioikeus)

1. a) Ennen asiakirjan ensimmadista tallennusta voit saada nakyviin listan lomakkeen kaikista
niista fraasikentistd, joiden hallinnointioikeus sinulla on napauttamalla Lomakepohja-kentt&a
hiiren oikealla painikkeella. Kun valitset kentan listalta, siirryt suoraan kentan fraasien
hallinnointiin.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAI

1. b) Siirry sen kentan kohdalle, johon haluat lisdta fraaseja. Napauta kentédn oikeassa laidassa
nakyvaa kuvaketta, ja napauta aukeavan ikkunan alalaidan Muokkaa fraasiluetteloa -
painiketta.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.

2. lkkunan alalaidassa, tayta fraasin tiedot:
— Otsikko: Auttaa kayttdjaa |oytamaan halutun fraasin. Ei tule nakyviin paatosasiakirjaan.
— Fraasi: Fraasin tekstisisalto. Tulee ndkyviin paatdsasiakirjaan.
— Kayttdjaryhma:
Valitse kayttajaryhma(t) ja/tai kayttaja(t), jo(i)lle fraasi tulee kayttoon.
Valitse oma nimesi, jos fraasi tulee vain itsellesi kdyttoon.
3. Napauta + Lisaa -painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.
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Muokkaa tai poista tavallinen fraasi valikoimasta
a) Jos haluat ainoastaan muokata tai poistaa fraaseja:
1. Napauta Valmun oikean alakulman Luo uusi -painiketta.
2. a) Valitse Lomakepohja, jonka fraaseja haluat muokata tai poistaa.
Tallentamattomalla lomakkeella voit saada nakyviin listan lomakkeen kaikista niista
fraasikentistd, joiden hallinnointioikeus sinulla on napauttamalla Lomakepohja-kenttaa hiiren
oikealla painikkeella. Kun valitset kentan listalta, siirryt suoraan kentdn fraasien hallinnointiin.
Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAI

2. b)Siirry sen kentan kohdalle, jonka fraasivalikoimaa haluat muokata. Napauta kentdn oikeassa
laidassa nakyvaa kuvaketta, ja napauta aukeavan ikkunan alalaidan Muokkaa fraasiluetteloa -
painiketta.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAI
c) Jos olet kasittelemdssa paatosasiakirjaa (ja sinulla on fraasien hallinnointioikeus)

1. a) Ennen asiakirjan ensimmadista tallennusta voit saada nakyviin listan lomakkeen kaikista
niista fraasikentistd, joiden hallinnointioikeus sinulla on napauttamalla Lomakepohja-kenttaa
hiiren oikealla painikkeella. Kun valitset kentan listalta, siirryt suoraan kentan fraasien
hallinnointiin.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
TAl

1. D) Siirry sen kentan kohdalle, jonka fraasivalikoimaa haluat muokata. Napauta kentan oikeassa
laidassa nakyvaa kuvaketta, ja napauta aukeavan ikkunan alalaidan Muokkaa fraasiluetteloa -
painiketta.

Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.

2. Napauta ikkunan oikeasta alakulmasta Muokkaa fraasiluetteloa -painiketta.

Napauta muokattava/poistettava fraasi.

4. Jos haluat muokata, tee muutokset, ja napauta sen jalkeen Muokkaa-painiketta.
Jos haluat poistaa, napauta Poista-painiketta.

5. Napauta Ok-painiketta.

w
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6.2.2. Ohjattujen fraasien (esimerkiksi muutoksenhakuohjeiden) hallinnointi

Ohjattujen fraasien hallinnointioikeus voi olla tietylla kayttajaryhmalla ja/tai Valmun jarjestelménvalvojalla.
Fraasit ovat lomake- ja kenttakohtaisia, joten kenttaan tallennettu fraasi on kaytossa kayttooikeuksien
mukaisesti samassa kentdssa aina, kun kyseistd lomaketta kdytetaan.

Ohjattujen fraasien yllapitdja luo Valmun ohjatun fraasin aina kahtena osana: fraasin otsikon erikseen ja
fraasin tekstisisallon erikseen. Loppukayttdjan lomakkeessa nakyy kentdssa vain otsikoiden valintalista,
josta han valitsee haluamansa.

Lisda uusi ohjattu fraasi valikoimaan (esimerkiksi muutoksenhakuohje)

a) Jos haluat lisdta ohjatun fraasin viranhaltijapaatos- tai valmistelu -lomakkeelle:

1. Napauta Valmun oikean alakulman Luo uusi -painiketta.

2. Valitse Lomakepohja, johon haluat lisata ohjattuja fraaseja, esimerkiksi muutoksenhakuohijeita.

TAl

b) Jos haluat lisdta ohjatun fraasin kokoushallinnan ote -malliin:

1. Valmun Kokoukset-vililehden vasemmalla puolella, valitse jokin kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta. Poytakirja-ndkyma aukeaa.

2. Valitse jokin pykala ja napauta alalaidan Ote-painiketta. Koosta ote -ndkyma aukeaa.

Luo fraasin otsikko:
3. Siirry haluamasi kentan kohdalle, esimerkiksi Muutoksenhaku.
Kentadn oikeassa laidassa nakyy nuoli ja kuvake.
4. Napauta kuvaketta. Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
5. lkkunan alalaidassa, tayta fraasin tiedot:
a. Fraasi: Tayta fraasin otsikko, esimerkiksi valitusviranomainen. Tdma on se tieto, joka tulee
nakymaan loppukayttdjan lomakkeella, kentdn valintalistassa.
b. Kayttajaryhma: Valitse kayttajaryhma(t ja/tai kayttdja(t) jo(i)lle fraasi tulee kayttoon.
6. Napauta + Lisaa -painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.

Luo fraasin tekstisisalto ja kytke se otsikkoon:

7. Siirry haluamasi kentdn kohdalle, esimerkiksi Muutoksenhakuohje. Taima kentta nakyy lomakkeessa
vain niille, joilla on ohjattujen fraasien hallinnointioikeus.

8. Napauta kentan oikeassa laidassa nakyvaa kuvaketta. Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.

9. lkkunan alalaidan Ohjaavan kentan arvo -kentésta, valitse otsikko, johon haluat kytkea tekstisisaltoa.
Ndet mustalla ne arvot, joille ei ole vield luotu tekstisisaltoa ja harmaalla kursiivilla arvot, joilla on jo
sisalto.

10. Fraasi-kenttaan, kirjoita haluamasi tekstisisalté. Tama on se tieto, joka tallentuu paatdsasiakirjalle,
asiakirjan laatijan valitseman otsikon perusteella.
Jos kopioit tekstia esimerkiksi Word-dokumentista, liita teksti Valmuun ilman muotoiluja. Suora
liittdminen tuo mukanaan taustalla olevia muotoilumaarityksia, jotka aiheuttavat ongelmia kaytossa.

11. Napauta + Lisda -painiketta ja sen jalkeen Ok-painiketta.
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Muokkaa tai poista ohjattu fraasi valikoimasta (esimerkiksi muutoksenhakuohje)

a) Jos haluat muokata tai poistaa ohjatun fraasin viranhaltijapaatos- tai valmistelu -lomakkeelta:

1. Napauta Valmun oikean alakulman Luo uusi -painiketta.

2. Valitse Lomakepohja, jonka ohjattuja fraaseja haluat muokata tai poistaa, esimerkiksi
muutoksenhakuohjeita.
TAl

b) Jos haluat muokata tai poistaa ohjatun fraasin kokoushallinnan ote -mallista:

1. Valmun Kokoukset-valilehden vasemmalla puolella, valitse jokin kokous ja napauta vasemman
alakulman Muokkaa-painiketta. Poytakirja-ndkyma aukeaa.

2. Valitse jokin pykala ja napauta alalaidan Ote-painiketta. Koosta ote -ndkyma aukeaa.

Muokkaa/poista ohjatun fraasin otsikko:

3. Siirry haluamasi kentdn kohdalle, esimerkiksi Muutoksenhaku.
Kentan oikeassa laidassa nakyy nuoli ja kuvake.

4. Napauta kuvaketta. Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.

Napauta muokattava/poistettava fraasi.

6. Jos haluat muokata: tee muutokset, ja napauta sen jalkeen Muokkaa-painiketta.
Jos haluat poistaa: napauta Poista-painiketta. Napauta Ok-painiketta.

b

Muokkaa/poista ohjatun fraasin tekstisisalto:
7. Siirry haluamasi kentan kohdalle, esimerkiksi Muutoksenhakuohje.
8. Napauta kentdn oikeassa laidassa nakyvaa kuvaketta. Erillinen Fraasiluettelon hallinta -ikkuna aukeaa.
6. Napauta muokattava/poistettava fraasi.
7. Jos haluat muokata, tee muutokset, ja napauta sen jalkeen Muokkaa-painiketta.
Jos haluat poistaa, napauta Poista-painiketta.
8. Napauta Ok-painiketta.
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6.3. Toimielimien luonti ja yllapito

Valmun kokoushallintatoiminnon asennuksen yhteydessa on voitu tuoda mahdollisia Twebin
kokoushallinnassa olevia toimielimia Valmuun.

Uusia toimielimia voi lisata Valmuun vain jarjestelmanvalvoja. Toimielimen lisdys Valmun kautta tuo
toimielimen nakyviin my6s Twebin kokoushallintaan.

Olemassa olevan toimielimen tietoja voi muokata Valmussa Valmun jarjestelmanvalvoja tai kayttdja, jolla
on Omistaja-oikeus toimielimeen.

Luo uusi toimielin

Uusia toimielimia voi lisdata Valmuun vain jarjestelmanvalvoja.

1.
2.
3.

4.

Siirry Valmun Kokoukset-valilehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-valikosta Toimielimet.
Toimielimet-ikkunassa, napauta Lisda uusi -painiketta.

Tayta vahintdan pakolliset, eli punaisella tahdella merkityt kentat.

Nimi*

Esityslistan numerointi ja Poytakirjan numerointi

— Vuosittain juokseva: mahdollistaa aloittavan pykalanumeron valinnan
kokouskohtaisesti.

— Kokouskohtainen: pykalanumerointia ei voi muokata.

— Esityslistakoosteen asiakirjatyyppi*
Valittavana olevat asiakirjatyypit heijastuvat organisaatiosi WebArkki
tiedonohjaussuunnitelmasta. Valitse kyseisen toimielintyypin alta (esimerkiksi Lautakunnan
paatoksenteko) Esityslista.

— Poytakirjakoosteen asiakirjatyyppi*
Valittavana olevat asiakirjatyypit heijastuvat organisaatiosi WebArkki
tiedonohjaussuunnitelmasta. Valitse kyseisen toimielintyypin alta (esimerkiksi Lautakunnan
paatoksenteko) Poytakirja.

— Kieli maarittelee monikielisissa ymparistoissa esimerkiksi koosteille tulevien leimojen
kielisyyden.

— Kayttooikeudet-kentdssa voit antaa oikeuksia toimielimeen yksittaisille kayttajille tai
kayttajaryhmille.

— Omistaja: Voi muokata toimielimen tietoja, luoda toimielimelle kokouksia ja
koosteita, lisata ja poistaa asiakirjoja toimielimen kokouksilta seka lahettaa
toimielimen poytakirjaotteita.

— Katselija: voi katsella toimielimen kokouksia ja niiden asiakirjoja.

— Mikali toimielimen kokousmateriaali on tarkoitus julkaista verkkosivuille ja/tai
intranettiin Valmun kautta, lisda Katselija-oikeus myds kayttajalle nimeltaan
INTERNET ja/tai INTRA.

Tallenna.

Muokkaa toimielimen tietoja
Toimielimen tietoja voi muokata Valmussa Valmun jarjestelmanvalvoja tai kayttaja, jolla on Omistaja-oikeus
toimielimeen.

1.

2.
3.
4

Siirry Valmun Kokoukset-valilehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-valikosta Toimielimet.
Toimielimet-ikkunassa, valitse muokattava toimielin ja napauta Muokkaa -painiketta.

Toimielimen tiedot -ikkunassa, tee haluamasi muutokset.

Tallenna.
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6.4. Toimielimien mallien ja vakiopykalien luonti ja yllapito

Mallit ja vakiopykalat ovat asiakirjoja, jotka kuuluu olla kaikissa esityslistoissa, poytakirjoissa tai otteissa,
esimerkiksi Kokouskutsu, Poytakirjan tarkastajien valinta tai Muutoksenhakuohjeet. Toimielimelle voi luoda
uusia malleja ja vakiopykalia asennuskohtaisesti maariteltyjen valmistelu- tai vakiopykaldlomakkeiden
avulla. Toimielimelle voi my6s kopioida malleja ja vakiopykalia toiselta toimielimelta.

Mallit ja vakiopykaldt luodaan toimielimelle vain kerran, ja Valmu tekee automaattisesti kopiot niista, kun
luodaan toimielimelle uusia kokouksia ja poytakirjoja. Muodostuneita kopioita voi muokata ja taydentaa
kokouskohtaisesti.

Malli- ja vakiopykaldpohjia voivat Valmussa luoda, ylldpitaa ja poistaa jarjestelmanvalvoja tai kdyttaja, jolla
on Omistaja-oikeus toimielimeen.

Luo uusi malli tai vakiopykala
1. Siirry Valmun Kokoukset-vililehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-valikosta Toimielimet.
Valitse listalta haluamasi toimielin ja napauta Muokkaa-painiketta.
Toimielimen tiedot -ikkunasta, valitse Mallit / Vakiopykalat -vililehti.
Napauta Lisda uusi -painiketta.
Rasti Esityslistalle ja/tai Poytakirjalle.
Jos olet luomassa numeroituvan vakiopykalan, esimerkiksi ”Poytakirjan tarkastajien valinta”,
rasti Numeroituva.
7. Valitse Lomakepohja.
Jos valitsit Lomakepohjaksi Vakiopykald, valitse alempana vield oikea vakiopykéaldapohja
Vakiopykala-valintalistalta (esimerkiksi Kokouskutsu tai Muutoksenhakuohjeet).
8. Anna Nimike. Vakiopykalien osalta nimike on pykalalle tulostuva otsikko.
9. Valitse Asiakirjatyyppi. Valittavana olevat asiakirjatyypit heijastuvat organisaatiosi WebArkki
tiedonohjaussuunnitelmasta.

ok wnN

Vakiopykalien osalta valitse esimerkiksi Paatosesitys.
Muita malleja varten (esimerkiksi Kokouskutsu-sivu ja Muutoksenhakuohje) voi olla oma
asiakirjatyyppi, esimerkiksi Kokousasiakirja.

10. Valittu lomake aukeaa, ja voit tayttaa mallin tekstit kenttiin. Tayta sellaiset tiedot, jotka toistuvat
kaikissa kokouksissa. Talloin tekstit tulevat automaattisesti lomakkeelle aina, kun uusi esityslista tai
poytakirja luodaan, mutta esityslistan/poytakirjan tekija voi muokata niitd kokouskohtaisesti.

11. Napauta Ok-painiketta.

12. Tallenna, tai napauta Lisda uusi -painiketta lisatdksesi seuraava malli/vakiopykala.

Mallien/vakiopykilien jarjestys

Mallit ja vakiopykalat tulostuvat esityslista- ja poytakirjakoosteisiin Mallit / Vakiopykalat -valilehdelld
maariteltyyn jarjestykseen. Listassa nakyva ----- Esityslistan / Péytdkirjan sisGlto ----- kuvaa, mihin kohtaan
koostetta valmisteluasiakirjat tulostuvat. Voit muuttaa jarjestysta raahaamalla.

Jarjesta malleja tai vakiopykalia
1. Avaa toimielimen tiedot ja valitse Mallit / Vakiopykalat -valilehti.
2. Rahaa mallit, pykalat ja ----- Esityslistan / Péytdkirjan sisdlté ----- haluamaasi jarjestykseen.
3. Tallenna.
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Muokkaa malli tai vakiopykala

1.
2.
3.

Avaa toimielimen tiedot ja valitse Mallit / Vakiopykalat -valilehti.
Valitse malli tai pykald, ja napauta Muokkaa -painiketta.
Tee muutokset. Ok. Tallenna.

Tarvittaessa péivita tehdyt muutokset luodun kokouksen vastaavaan malliin/pykaldan, katso ohje
Paivita vakiopykalamallien muutokset kokouksen esityslistalle ja/tai Paivita vakiopykéldmallien
muutokset kokouksen poytékirjalle.

Poista malli tai vakiopykala

1.
2.

Avaa toimielimen tiedot ja valitse Mallit / Vakiopykalat -valilehti.

Valitse malli tai pykala, ja napauta Poista -painiketta.

Tassa vaiheessa on viela mahdollista perua poistamisen napauttamalla Peruuta-painiketta.
Tallenna.

Kopioi toimielimelle toisen toimielimen malleja tai vakiopykalia

1.
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Siirry Valmun Kokoukset-valilehdelle ja valitse oikean alakulman Toiminnot-valikosta Toimielimet.
Valitse listalta toimielin, jolle haluat kopioida malleja, ja napauta Muokkaa-painiketta.
Toimielimen tiedot -ikkunasta, valitse Mallit / Vakiopykalat -vililehti.

Napauta Tuo-painiketta.

Valitse listalta Toimielin, jonka malleja haluat kopioida.

Valittavana on ne toimielimet, joihin sinulla itselld on oikeuksia.

Valitse kopioitavat mallit ja napauta Tuo valitut. Pdadyt takaisin alkuperaisen toimielimen Mallit /
Vakiopykalat -valilehdelle, ja kopioidut mallit ndakyvat listalla.

Toiminto luo aidon kopion, joten muutokset tuotuihin malleihin tai pykaliin eivat vaikuta
alkuperiisiin.

Muokkaa tarvittaessa tuodut mallit, katso ohje Muokkaa malli tai vakiopykala.

Muista tarkistaa, ettd asiakirjatyyppi on oikean asiaryhman alla oleva asiakirjatyyppi.

Tallenna.
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