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1 Perustoiminnot

WebArkkiin luotu arkistorakenne toimii sdahkdisend arkistonmuodostussuunnitelmana (eAMS), jolla

ohjataan asian- ja dokumenttienhallinnan jarjestelmaa kuten Tweb-jarjestelmaa.

1.1 Sovellukseen kirjautuminen

Kirjautumistapa on aina organisaatiokohtaisesti maaritelty kayttoonoton yhteydessa. WebArkissa voi-
daan kayttaa Tweb-tunnuksia, WebArkkiin erikseen luotuja tunnuksia tai tunnukset voidaan tuoda ul-

koisesta palvelusta.

Sovelluksen kdayttdminen saman selaimen useammalla valilehdelld on estetty.

1.1.1 Kirjaudu sisdan ja ulos

1. Kirjoita kayttajatunnus ja salasana vastaaviin kenttiin.

Huomaa: Salasana-kentdssd isot ja pienet kirjaimet ovat eri merkkejd.

2. Napsauta Kirjaudu sisaan.

Sovellus avautuu viimeksi kdyttamaasi arkistoon.

Sisddnkirjautuminen

Kayttajatunnus |

Salasana :

[7] Muista minut

Kuva 1: Sisédnkirjautuminen

Kirjaudu ulos sovelluksesta napsauttamalla sovelluksen oikeassa alakulmassa nakyvaa ovi-kuvaketta.

Tehokas Tilda & webArkki vi 84l D

Kuva 2: Uloskirjautuminen

Jos tunnuksellasi on varattuna elementteja, kysyy sovellus ulos kirjautuessasi varauksen poistamisesta.
Varaus kannattaa jattaa sellaisille elementeille, joiden tydstaminen on kesken. Ainoastaan paadkaytta-
jatason kayttdja ohittamaan toisen kayttajan varauksen.

Vahvistus

Sinulle on varatiuja elementteja. Poistetaanko niiden varaus,
jotta muut voivat kayttaa niita?

Kylla Ei

Kuva 3: Varmistus varatun elementin vapauttamisesta
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1.1.2 Pddkdyttdjd: Rakenteen yllapitopyyntd

Sisadnkirjautumisen yhteydessa ikkunan alaosaan avautua Virheet-vililehti, kun rakenteessa on jaanyt
virheellisia tallennuksia, kuten toimenpiteelle jaanyt viittaus poistettuun asiakirjatyyppiin. Suorita ra-
kenteen yllapitoajo, joka korjaa virheelliset tallennukset. Vililehti ei tule ndakyviin muulloin kuin virhe-
tilanteissa eika valilehti ndy muille kuin padkayttajille.

Rakenteen ylldapidon voit myds ajaa Tyokalut-valikosta.

1.1.3 Arkistosta toiseen siirtyminen

WebArkkiin voidaan tallentaa useampi eAMS-rakenne eli arkisto. Arkistoilla on omat kayttéoikeutensa,
joiden mukaisesti ne nakyvat kayttajille.

Sovellus avautuu viimeksi avaamasi arkistoon. Pdaset siirtymaan arkistosta toiseen valitsemalla Ty6-
kalut-valikosta Arkistojen hallinta. Valitse avautuvassa ikkunassa haluamasi arkisto ja napsauta Avaa
tai kaksoisnapsauta arkiston nimea.

Lisaa = Muokkaa = Nayta = Raportointi Tiedot =

Q08 ~—-
= eAMS Triplan perusmalli
4 panp Arkistojen hallinl
L

+ - 00 HALLINTOASIAT ;
' Tuo arkisto

+ - 01 HENKILOSTOASIAT ) '
‘¢ Vie arkisto

+-1_ 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMA eAMS-tarkistus

+-|_ 03 LAINSAADANTO JA LAINSAADAN! I
Rakenteen ylldpito

+ | 04 ULKOPOLITIKKA JA KANSAINVAL

+ | 05 SOSIAALITOINMI JA SOSIAALITURN Yiiapito

+-|_ 06 TERVEYDENHUOLTO & Kayttajien halinta
+ | 07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT

Kuva 4: Toiseen arkistoon siirtyminen

1.1.4 Salasanan vaihtaminen, kun kayttdjatunnuksia yllapidetaan WebArkissa

Kayttaja voi itse vaihtaa salasanansa kayttajatunnuksen Omat tiedot -ikkunassa, mikali kayttajatunnuk-
sia yllapidetdaan WebArkissa. Jos kdyttajatunnukset on tuotu Tweb-jarjestelmasta tai ulkoisesta kaytta-
jahallinnasta, salasanan vaihtaminen WebArkissa ei ole mahdollista.

1. Napsauta kayttdjatunnustasi sovelluksen alareunassa ja valitse Muokkaa tietoja.
2. Kirjoita uusi salasana Omat tiedot -ikkunaan Salasana-kenttdan ja Tallenna.

Muokkaa tietoja

| Tehokas Tilda ~ WebArkki v1.8

Kuva 5: Salasanan vaihtaminen
1.2 Arkistorakenteen elementit

Arkistorakenne voidaan muodostaa seuraavista elementeista: tehtava, asiaryhma, asiakirjatyyppi, ka-
sittelyvaihe ja toimenpide. Lisdksi voidaan WebArkin lisdosalla kdyttda paperiaineiston kuvaamiseen
tarkoitettuja elementteja. Paperielementit on kuvattu erikseen Paperiarkiston yllapito -ohjeessa.
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Taulukko 1 Arkiston elementtityypit

Kuvake | Elementin nimi | Kuvaus

Arkistorakenne eli eAMS tai TOS. Webarkissa voidaan
) Arkisto yllapitaa useampia arkistorakenteita, mutta vain yksi
rakenne voi ohjata Tweb-jarjestelmaa.

Arkistorakenteen otsikkotaso. Esimerkiksi Henkildsté-

|-y Tehtava hallinto.

Arkistorakenteen asiaryhmataso, joka on valittavissa
i Asiaryhma operatiivisessa jarjestelmassa asiaa avatessa. Esimer-
kiksi Vakinaisten virkojen tdyttédminen.

o Kasittely- Asiaryhman toimenpide-valikon otsikkotaso. Esimer-
4 vaihe kiksi Vireillepano/-tulo.

Toimenpidevalikon toimenpidetaso, joka on valitta-
vissa operatiivisessa jarjestelmassd asian toimenpi-

3 Toimenpide .. . 1o
L= P detts luotaessa. Esimerkiksi Hakemusten vastaanotta-
minen.
Asiakiria Arkistorakenteen asiakirjataso, joka on valittavissa
tyyppij operatiivisessa jarjestelmdassa asiakirjaa luotaessa. Esi-

merkiksi Hakemus.

=Ly DemoAMS
----- | 00 HALLINTOASIAT
B 0 HEMKILOSTOASIAT
E|r_ 11.00 Palvelussuhdeasiat

5[ 01.00.00 Rekrytoint

E| - 01.00.00.01 Vakinaisten ja maaraaikaisten virkojen tayttaminen

|_:_|‘u§., Virgillepano/iulo
El & Virand toimen kuuluttaminen
E 01.00.00.00.00 Kuulutus
E| & Hakemusten vastaanottaminen

01.00.00.00.01 Hakemus

01.00.00.00.02 Liite
=] “y Valmistelu/kasittely
E| & Esityksen ja hakijayhteenvedon laatiminen

01.00.00.00.03 Esitys

01.00.00.00.04 Yhieenveto

=My Paatoksenteko
& Valintapaatoksen tekeminen

w7 02 TALOUSASIAT

Kuva 6: Esimerkki sdhkdisen arkiston rakenteesta

Napsauta plus- ja miinusmerkkeja avataksesi ja piilotaksesi elementin alempia tasoja.
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1.3 Elementin varaus

Voit varata vapaana olevan elementin itsellesi metatietojen ja rakenteen muokkausta varten. Element-
tien ja ndiden metatietojen katselu, elementin kopioiminen seka raporttien ottaminen eivdt vaadi ele-

menttien varaamista.

Elementilld on nelja eri varaustilaa:

1. vapaa — kuvakkeen edusta on tyhja
2. varattu toiselle kayttajalle — kuvakkeen edessa on lukko
3. varattu sinulle — kuvakkeen edessa nakyy vihrea pallo

4. muokattavana sinulla — kuvakkeen edessa on keltainen varoituskolmio muistutuksena

tallentaa tekemasi muutokset.

|~
W
%)
i

[

pON o
[+

01 TALOUS
02 Tehtava

03 Tehtavaz
04 Tehtava3

-|_ /00 HALLINTOASIAT

Kuva 7: Elementin varaustilat

1.3.1 Varaa elementti muokkaukseen

Kun elementin kuvakkeen edusta on tyhja, voit varata sen itsellesi muokkausta varten.

Huomaa: Ylemmdn elementin varaaminen varaa myés sen alaelementit.

Valitse haluamasi elementti rakenteesta ja napsauta Varaa.

Jos elementti on varattuna jollekin toiselle kayttajalle, antaa sovellus siita ilmoituksen. Paakayttajana
voit ry0staa varauksen itsellesi.

Lisda = Muokkaa = MNayla = Raporicinti ~ Tybkalut + Tiedot =

=i Der;'noAMS
[ 00 HALLINTOASIAT
EH_ 01 HENKILOSTOASIAT
: E|I_ 01.00 Palvelussuhdeasiat
_ - [ 01.00.00 Rekrytainti
- 02 TALOUSASIAT

[ 02.00 Hankinta

Haku :

PIVIX S
(=] Perustiedot

Mimi

Tunnus

Kuvaus

Huomautus

Linkki

‘Voimassaolo alkaen
Voimassaolo paattyen
ersio / Tila

Tyyppi

Id

(o] Sdilytystiedot

Kuva 8: Elementin varaaminen

1.3.2 Vapauta elementti

Hankinta

02.00

17.3.2013

11 Hyvaksytty

Tehtava

Kun olet muokannut elementtia ja tallentanut muokkauksesi, napsauta Vapauta. Vihrea pallo elemen-

tin kuvakkeen edesta haviaa, ja elementti vapautuu muiden varattavaksi.
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Lizda + Muokkaa + Mayta ~ Raporteinti ~ Tyokalut = Tiedot
i Bl -% “ aaaa

(=] Perustiedot *
Mimi Hankinta

- [ 01 HENKILOSTOASIAT Tunnus 2 £

E|r_ 02 TALOUSASIAT Kuvaus |

---Ln 02.00 Hankinta Huomautus

Linkki
‘Voimassaolo alkaen 17.3.2013

Kuva 9: Elementin vapauttaminen

1.4 Elementin tila ja versiot

Kun elementtiin tehdadan muutoksia, syntyy siita uusi versio. Elementista on Tweb-jarjestelmassa kay-
tossa aina sen viimeisin hyvaksytty versio voimassaoloajan mukaisesti.

Taulukko 2 Elementin tilat

Tila Tekstin muotoilu Kuvaus
Tallentamaton Tavallinen Metatietojen muokkaus kesken.
Luonnos Kursiivi Metatietojen muutos tallennettu, mutta muu-

toksia ei olla vielad hyvaksytty.

Hyvaksytty Tavallinen Hyvaksytty elementti, joka on kdytossa Tweb-
jarjestelmassa voimassaolonsa mukaisesti.

Ei kdytossa Oranssi Elementtia ei voi valita Tweb-jarjestelmassa

Twebissa materiaalille, eika se ole kaytettavissa hakute-
kijana.

Elementin voi ottaa kayttoon vastaavasta va-
lintaruudusta sen metatiedoissa.

Passivoitu Elementtia ei voi valita operatiivisessa jarjes-
telmassa uudelle materiaalille, mutta se on
kaytettavissa hakutekijana.

Elementin voi aktivoida Muokkaa-valikosta.

Huomaa: Elementin tyyppid ei voi endd muokata ensimmdisen hyvéiksymisen
jdlkeen.

Pddkdyttdjd voi muokata hyvéiksytyn elementin tunnusta vain, jos tunnusta ei ole
kdytetty Twebissd.
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Lizgd = Muckkaa * M&ytA + Raporointi * Tyokalut + Tiedot =
pauta f = ( 2 f s Haku : R % H
= lgal TE UPETUS- JA& 2IVISTT S IO
—I-Igy 12.00 Opetus- ja sivistystoimen chjaus
+1- [ra 12.00.00 Koulutuspoliittinen suunnittelu (periaatelinjaukset)
+- gy 12.00.01 Koulutuksen ja opetuks

—p [y 12.00.02 Kokeilu- ja kehitt2
=1 [g3/ 12.00.03 Opetuksen toteuttaminen

—p M 12.00.03.00 Koulutuksen ja opetuksen laadun arviointi (Ks. hallinfoasiat 00.01.03)
+- [gy 12.00.03.01 Opetustehtivat
-y
+]- [gy/ 12.01 Oppilas- ja opiskelija-asiat

Kuva

10: Passivoitu elementti, luonnos-tilainen elementti sekd elementti, joka ei ole kdytdssé Twebissd

Elementin eri versiot l6ytyvat sen perustiedoista. Napauta suurennuslasikuvaketta Versio / Tila -kentan
oikeasta laidasta avataksesi tarkempi tieto elementille tehdyista muutoksista versioittain.

19.7 2022

Voimassaolo paattyen 2022

Versio / Tila 2/ Luonnos

Tyyppi Asiakirjatyypp
Kuva 11 Elementin versiotiedot aukeavat suurennuslasikuvakkeessa

1.5 Pddkdyttdjd ja kéyttdjd laajoilla oikeuksilla: Kayttajatietojen ylldpito

Kayttadjatietoja yllapidetadn organisaatiosta riippuen joko WebArkissa, Tweb-jarjestelmassa tai ulkoi-
sessa kayttajahallinnassa. Kun kayttajia yllapidetaan WebArkissa, voivat sovelluksen paakayttaja seka
kayttaja laajoilla oikeuksilla yllapitaa kayttdjatietoja ja luoda sovellukseen uusia kayttdjatunnuksia. Ar-
kistokohtaiset kayttooikeudet madritelldadn WebArkissa kirjautumistavasta riippumatta seuraavien
kayttooikeustasojen mukaisesti.

1.5.1 Ka

yttajatyypit ja kdyttdoikeudet

Kayttajatunnukselle maaritellaan seka kayttajatyyppi etta kayttdoikeudet eri arkistoihin. Kayttajatyy-
pin valinnalla rajataan kayttajatunnuksen paasya sovelluksen eri toimintoihin. Kayttdjatyyppeja ovat

Kayttdja, joka voi katsella tai muokata eAMS-rakenteita arkistokohtaisten kayttdoikeustason
mukaisesti

Kayttdja (laajat oikeudet), joka voi edellisen lisdksi hallinnoida sovelluksen kayttajatietoja (ei
kuitenkaan paakayttajatasoisia kayttajatunnuksia) seka luoda tai tuoda uuden arkiston sovel-
lukseen

Paakayttaja, joka omaa oikeudet kaikkiin sovellukseen tallennettuihin arkistoihin ja kaikkiin
toimintoihin. Voi poistaa hyvaksytyn elementin arkistorakenteesta, niin kauan kuin elementin
tunnusta ei ole kaytetty Tweb-jarjestelmassa.

Arkistokohtaiset kdyttooikeustasot ovat

Katselija, joka voi katsella arkistoa, sen elementteja ja ndiden metatietoja, mutta ei tehda
muutoksia niihin

Paivittdja, joka voi lisaksi muokata ja lisata elementteja

Hyvaksyja, joka voi lisdaksi hyvaksya muokatun elementin ja asettaa sen ohjaamaan Tweb-jar-
jestelmaa.

Huomaa: Pdivittdjd-oikeus voidaan myéntdéd myds tehtédvd-kohtaisesti. Katso
ohjeet kohdasta 1.5.5 Tarkennetut kédyttéoikeudet arkiston osioon
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Taulukko 3: Kédyttéoikeudet valittuun arkistoon

Kayttboikeus Katselu Muokkaus Hyvaksynta
Katselija X

Paivittaja X X

Hyvéaksyja X X X

Huo maa: Hyviksyjéd-rooliin liitetty kdyttdjdtunnus on suositeltavaa pitdd
erillisend tunnuksena, mikdli sama kéyttdjd myés yllédpitdd arkistoa.

1.5.2 Luo uusi kdyttdja ja luvita arkistot

1. Valitse Tyokalut-valikosta Kayttajatietojen hallinta.

2. Napsauta avautuvassa ikkunassa Lisda uusi.

3. Taytad uuden kayttajan tiedot kenttiin (Kdyttajatunnus, Salasana, Nimi, Sahkoposti) ja
valitse kayttajan tyyppi valikosta.

4. Anna kayttajalle kayttooikeudet haluamiisi arkistoihin.

Valitse haluamasi arkisto Arkiston nimi -sarakkeesta oikealta puolelta ikkunaa.
b. Valitse alasvetovalikosta toivottu kadyttdoikeustaso.

5. Napsauta Tallenna.

Kayttajien hallinta

Kayttajatunnus
hhyva
admin

pperu

@ Poista V" Tallenna 3 Hyhaa

Mimi = —

Hillevi Hyvaksyja Salgsang - | seessess

Paakayliaja .
= Mimi ;| Pelka Peruskayitaja

Pekka Peruskaytiaja

Sahkoposti
Tyyppi : | K&yitaja v
Arkiston nimi Kayttdoikeudet Muuta
LI eAMS - v

Julkisten kaizelija
Kaizelija

Paivittaja

Hyvaksyja

Luetteloija
Paperiarkiston hoitaja

Kuva 12: Uuden kdéyttdjén luominen ja arkistokohtaiset kéyttéoikeudet

1.5.3 Tuo kayttdjatunnus Twebista

1. Valitse Tyokalut-valikosta Kadyttajatietojen hallinta.

2. Napsauta avautuvan ikkunan kayttajatunnus-listauksen alueella hiiren kakkospainiketta.

3. Valitse Tuo Tweb -kayttdjia.
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4. Valitse avautuvasta Tweb-kayttdjien listauksesta ne kayttajat, jotka haluat WebArkkiin.
Valitse heille haluamasi kayttajatyyppi (Kayttaja, Kayttaja (laajat oikeudet), Padkayttdja)
alalaidan valintalistasta ja napsauta Tuo valitut kayttajat -painiketta.

Huomaa: Kaikki kdyttdjdt saavat saman kdyttéoikeustason, jonka voit
myéhemmin tunnuskohtaisesti muuttaa kdyttdjdlistauksessa.

5. Nyt valitut Twebin kadyttdjat ovat kdyttajatunnuslistauksessa. Anna heille viela oikeudet
valittuihin arkistoihin.
a. Valitse kayttaja vasemmalta.
b. Valitse haluamasi arkisto Arkiston nimi -sarakkeesta ikkunan oikealta puolelta.
c. Valitse alasvetovalikosta toivottu kayttdoikeustaso.
6. Napsauta Tallenna.

Tweb-kayttajien tuonti b
[[] Kayttzjatunnus Mirmi

e e e -
] jsana Jaana

[ jlans Johanna Jansson

[] jiorma Jormakka Jorma

] iwri Juristi Jussi

[ jukka Jukka Poika =
[7] kallexx Anka Kalle

[] kauke Kauko Kehittaja

kkaaw Kaavoittaja Kalle @ e
[T] kkasi Kasittelija Kaapo

[ kkirj Skrivare Kerstin

[] kkore Korvaaja Kalle A
[7] konkurssi Kalle Konkurssiasiamies

] 1assi Lassi Lomalainen

[ leevi Leevi Lucttamushenkild

[ risa Liisa Listantekija

] lisas Svensson Lisa

[T] naki Laki Lassi

] mist Listasja Lisa

] Iupa Liisa Lupa

[ maija Maija Mansikka

[] oiksiirto Oikeuksien siirta

[[] ooulu Oululainen Clli =

Kuva 13: Twebin kéyttdjén tuominen WebArkkiin

1.5.4 Muokkaa kayttdjan tietoja

1. Valitse Tyokalut-valikosta Kayttdjatietojen hallinta.
2. Valitse Kayttdjien hallinta -nakymasta haluamasi kayttaja.
3. Muokkaa kayttdjan tietoja ja napsauta Tallenna.

Huomaa: Pddkdyttdjd-tyyppisen kdyttdjdn tietoja voi muokata vain toinen
pddkdyttdjd.
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1.5.5 Tarkennetut kdyttéoikeudet arkiston osioon

Kayttajalle, jolla on Katselija-oikeus arkistoon, voidaan maaritelld Paivittdja-oikeus rajattuun osaan ar-
kistorakennetta. Kayttdja voi nain katsella koko arkistorakennetta, mutta padsee muokkaamaan vain
maarattya osaa rakenteesta.

1. Valitse Kayttdjien hallinnasta kayttdja, jolle haluat antaa tarkennetun kayttéoikeuden.
2. Valitse Arkiston nimi -sarakkeesta arkisto, johon haluat antaa kayttajalle tarkennetun
kayttooikeuden.

Huomaa: Jos kéiyttdjdlld ei ole katselija-oikeutta arkistoon, liséiéi ensin
katselija-oikeus.

3. Vie hiiri Muuta-sarakkeen oikeaan laitaan. Napsauta tarkennettujen kayttéoikeuksien
kuvaketta.

4. Lisaa Tunnus-kenttdan arkisto-osan tunnus, johon haluat antaa kayttajalle Paivittaja-
oikeuden. Napsauta Lisda-painiketta.

5. Toista edellistd kohtaa, kunnes olet lisannyt kaikki halutut tunnukset.

6. Napsauta Takaisin.

Kayttijien hallinta
Kayttajatunnus Mimi = -
helja Helja Ekman
admin Faakayttaja
B Nimi : | Heljd Ekman
Sahkoposti :
Tyyppi ;| Kayttaja v
Tarkennetut kdyttooikeudet X
Tunnus Kayttooikeudet
seudet Muuta
Tunnus : | 06
Kayttooikeudet : | Paivitidja v
) Lisaa
W Takaisin
(+] @ Poista v *

Kuva 14: Tarkennetun kdyttéoikeuden mddrittely kdyttdjélle
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2 Uuden rakenteen luominen

2.1 Pddkdyttdjd ja kdyttdjd (laajat oikeudet): Uuden arkiston luominen

Paakayttaja tai kayttaja laajoilla oikeuksilla voi luoda uuden arkiston.

1. Valitse Tyokalut-valikosta Arkistojen hallinta. Napsauta avautuvassa ikkunassa Luo uusi.
2. Tayta arkiston perustiedot.

Huomaa: Tdytd ainakin Nimi- ja Tunnus-kenttien tiedot. Tunnuksen on oltava
yksiléivd.

-
3. Tallenna arkisto d

Lizda + Muokkaa = Mayta + Raporcinti + Tyokalut + Tiedot =
D 0090 - s | GO00
ol ¥ (=] Perustiedot
Mimi Koiramaen kaupungin eAMS
Tunnus eAMS
Kuvaus
Huomautus
Linkki
Voimassaolo alkaen 1.1.2014
Voimassaole paattyen
Versio / Tila 1/ Luonnos
Tyyppi Arkisto
Id -4
Hyvaksyttavat Valitse kaikki v x
Tunnus Mimi Folku Muutiuneet tiedot
'h Hyvaksyja Hillevi WebArkki v1.2.0.0 -ﬁ

Kuva 15: Uuden arkiston Perustiedot
2.2 Arkistoelementtien lisadminen

Arkistorakenne luodaan jarjestelmaan tehtdva- ja asiakirjatyyppi-elementteina. Tehtdava muuttuu au-
tomaattisesti asiaryhmaksi, kun sen alle lisdatdan joko kasittelyvaihe- tai asiakirjatyyppi-elementti. Ku-
vaa ensin arkistorakenne aina asiaryhma-tasolle asti tehtava-elementtien avulla.

Vinkki: Jos useampi kdyttija tyostdd rakennetta yhtd aikaa, saat Nayta-valikon Paivita-valinnalla
viimeisimmat muutokset nakyviin.

2.2.1 Luotehtava

Voit lisata tehtavan joko suoraan arkiston juureen tai toisen tehtava-elementin alle. Arkistorakenteen
kohta tulee olla sinulle varattu, jotta pystyt tekemaan muutoksia tai lisdyksia siihen.

Versio 1.8 © Triplan Oy | 2022



WebArkki Kayttohje 13 (58)

1. Valitse arkistorakenteesta kohta, jonka alle haluat lisdta tehtdvan,

a. napauta ylapalkissa Lisaa tehtdva / asiaryhma S TAl
valitse Lisdd-valikosta Lisda tehtava / asiaryhma TAI

c. napsauta elementtia hiiren kakkospanikeella ja valitse Lisaa tehtédva / asiaryhma
TAI

d. josoletjo luonut vastaavan tehtavan, napsauta oikeanpuolisesta nakymasta

(i
Kopioi uudeksi .

2. Tehtavan metatiedot avautuvat sovelluksen ikkunan oikealle puolelle. Tayta tehtavan
tiedot kenttiin.

Huomaa: Nimikentdn tieto on pakollinen. Katso liitteestd ohjeet muiden
kenttien tdyttdmiseen.

»
3. Tallenna tiedot J )

Lizaz * Muokkaa + MNayta » Raporteinti + Tyokalut + Tiedot
ED 008 - wn (GRG0
Byl Koiramsen ksupungin eAMS (&) Perustiedot +
‘.. 00 Mimi Hallinto| x
/ Tunnus i1} 3
/ Kuvaus |4
Huomautus
Linkki
‘Voimassaolo alkaen 1.1.2014
Voimassaole paattyen
“ersio / Tila 1/ Luonnos
Tyyppi Tehtava
Id -5
(=] Sailytystiedot b
Hyvaksyttavat Valitse kaikki v x
Tunnus Mimi Paolku Muuttuneet tiedot
Wy eAMS Koi aen kaupungin eAMS  Koi aen k in eAMS Uusi
rh Hyvaksyja Hillevi WebArkki vi.2.0.0 -ﬁ

Kuva 16: Uuden tehtdvdn perustiedot
Vinkki: Metatietokentan sisdltda padset muokkaamaan napsauttamalla kenttaa.
Kun olet tallentanut tehtdvan tiedot, padset helposti luomaan uuden tehtavan saman elementin alle
napsauttamalla Kopioi uudeksi .

Jos haluat luoda tehtavalle alatehtavan, valitse ensin tehtava vasemmanpuolisesta nakymasta.
2.2.2 Metatietojen periyttdminen alaelementeille

Jos haluat, etta tehtavan tietyt metatiedot kopioituvat sille luotaville alaelementeille, valitse kopioita-
vat metatiedot kohdasta Periytyvat tiedot.
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=] Periytyvit tiedot
Ohjaustiedot [l
Sailytystiedot 0
Julkisuus %
Lisitiedot

Suojatut kentat

Kuva 17: Valitse tehtdvdltéd sen alaelementeille kopioituvat metatiedot

Huomaa: Metatietojen periyttiminen on mahdollista vain alaelementin
luontivaiheessa. Myéhemmin tehdyt metatietojen muutokset eivdt kopioidu.

2.2.3 Asiaryhman maarittely

Tallenna arkistorakenne jarjestelmaan tehtdavaelementteina. Sovellus muuttaa sellaiset tehtavaele-
mentit automaattisesti asiaryhmiksi, joiden alle lisatdan kasittelyvaihe-, toimenpide- tai asiakirja-
tyyppi-elementti. Voit my6s muuttaa tehtavan asiaryhmasta elementin perustietojen kohdasta Tyyppi.

Muista tayttda asiaryhmaa koskevat metatiedot. Elementtien metatiedot on kuvattu kdyttéohjeessa
kohdassa Liite: Elementtien metatiedot.

2.2.4 Luo asiakirjatyyppi
Asiakirjatyypit lisatdan rakenteeseen toimenpide-elementtien tai asiaryhman alle.

Jos et lisaa asiakirjatyyppia toimenpidetyypille, tallentuu se asiaryhman alle kohtaan Prosessiin kytke-
mattémat asiakirjatyypit, josta voit myohemmin lisata sen halutulle toimenpidetyypille, katso kohta
2.3.3 Prosessiin kytkemdttémdt asiakirjatyypit.

1. Valitse rakenteesta elementti, jonka alle haluat lisatd asiakirjatyypin.

a. Napsauta yldpalkissa Lisda asiakirjatyyyppi %" TAI

b. valitse Lisdaa-valikosta Lisaa asiakirjatyyppi TAI

c. napsauta elementtia hiiren kakkospainikeella ja valitse Lisda asiakirjatyyppi.
2. Tayta asiakirjatyypin metatiedot nakyman oikealle puolelle.

Huomaa: Nimi- ja Tunnus-kenttien tiedot ovat pakollisia. Katso liitteestd
ohjeet muiden kenttien tédyttimiseen.

&
3. Tallenna tiedot d
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Lizdd * Muokkas v MNayta ¥ Raportointi * Tydkalut  Tiedot «
D 0080 wEn |00
- Ly Koiramsen kaupungin eAMS <||| &) Perustiedot 5
[_ 00 Hallinto Mimi Paztbe «
-1 01 Henkilsstassist Tunnus 01.00.05 3
E| ¥y 01.00 Palvelussuhdessiat Kuvaus
! \}ﬂ Vireillepano/ -tulo 3 Huomautus
'\33! Hakemusten vastaanoltaminen Linkki
-y vaimisteiw kasitely Voimassaolo alkaen 1.1.2014
- '\}}1 Paatoksenteko Voimassaolo paattyen
|‘£| £y Valintapistéksen tekeminen ersio / Tila 17 Luonnos
i ™ v 01.00.05 Tyyppi Asiakirjatyypp:
E| V3 Prosessiin kytkemattomat asiakirfatyypit | | P9 6
1 - m » O Séilytystiedot =
Hyvaksyttavat Valitse kaikki v i
Tunnus Mimi Polku Muuttuneet tiedot
Ly €AMS Koi aen ki in eAMS  Koi aen ki in eAMS Uusi -
£ 00 Hallinto Koiramaen kaupungin eAMS [/ Hallinto Uusi =
Wy 0001 Paatoksenteko Koiramaen kaupungin eAMS [/ Hallinto / Paatoksenteko Uusi
Wy 00.00 Toiminnan suunnittelu ja oh... Koiram3en kaupungin eAMS [ Hallinto / Toiminnan suunnittelu ja ohjaus  Uusi
| )] Henkilostoasiat Koi den ki in eAMS / Henkildstoasiat Uusi
&y 01.00 P Ko ki eAMS [ Henk 1P Uusi
o \fieaillananal_fils R — i ARAE I U amlsilngAanint L0 Anmmint L0 Ll 3
rﬁ Koiramaen kaupungin eAMS Hyvaksyja Hillevi Webdarkki v1.2.0.0 ‘a

Kuva 18: Asiakirjatyypin perustiedot
Kun olet tallentanut asiakirjatyypin tiedot, padset helposti luomaan uutta asiakirjatyyppia saman ele-

(o
mentin alle napsauttamalla Kopioi uudeksi .

2.3 Prosessikuvauksen laatiminen

Prosessi kuvataan kasittelyvaihe- ja toimenpide-elementtien avulla. Voit kuvata prosessin suoraan sii-
hen liittyvan tehtavan alle. Tehtava-elementin tyyppi muuttuu talldin asiaryhmaksi.

Huomaa: Prosessikuvausta ei tarvitse laatia koko rakenteelle kerrallaan. Voit
lisdtd kdsittelyvaiheita ja toimenpiteitd asiaryhmd kerrallaan ja ottaa niité Tweb-
jdrjestelmdistd osio kerrallaan kdyttoon.

Kun olet kuvannut toimenpidetyypit ja haluat ottaa nama kdyttoon Tweb-jarjestelmassa, lisda asia-
ryhma-elementin Ohjaustietoihin valinta kohtaan Toimenpiteet Twebiin.

=] Ohjaustiedot

Maaraaika 0
Kuvaus Twebiin
Taimenpiteet Twebiin
Kaytibssa Twebissa
MMetaluokka

Mumeroryhma 0o

Kuva 19 Prosessin kuvauksen jdlkeen voidaan toimenpiteet ottaa kdytt6on Tweb-jéirjestelmdssé

Tweb-asialle tulee valinnan mukaan prosessikuvauksen toimenpiteet valittaviksi uutta toimenpidetta
luodessa Tweb-toimenpiteiden ohelle (mm. listalle, tiedoksi, pdatos). Toimenpiteen asiakirjatyypin va-
linta rajoittuu prosessikuvauksen mukaisesti.

2.3.1 Luo kasittelyvaihe

1. Varaa itsellesi asiaryhmaelementti, jonka alle haluat kuvata prosessin.
2. Valitse arkistorakenteesta elementti, jonka alle haluat lisata kasittelyvaiheen.

a. Napsauta ylapalkista Lisaa kasittelyvaihe ‘o TAI
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b. valitse Lisda-valikosta Lisda kasittelyvaihe TAI
c. napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Lisaa kasittelyvaihe.

Huomaa: Jos Lisdd kdsittelyvaihe -painike ei ndy, napsauta Ndytd-valikosta
kohtaa Ndiytd kdsittelyvaiheet.

Kasittelyvaiheen metatiedot avautuvat sovelluksen ikkunan oikealle puolelle.

Huomaa: Nimion pakollinen tieto. Katso liitteestd ohjeet muiden kenttien
tdyttimiseen.

-
3. Tallenna tiedot d

Lisdd + Muokkaa ~ Nayta ~ Raporlointi + Tyokalut ~ Tiedot «
D 0090 vosn | DG
[5] Perurstiedot

[F- 1 Koiramden kaupungin eAMS

é---r_ 00 Hallinte Nimi Paatoksenteko| x
' 00.00 Toiminnan suunnitielu ja ohjaus Kuvaus
- gy 00.07 Pastdksenteko Hucmautus
é!---tn 01 Henkildstdasiat Linkki
B 0‘ 01.00 Palvelussuhdeasiat Voimassaclo alkagn 1.1.2014
Ry Vireillspanas -tulo Voimassaolo paattyen
; \5}, Hakemusten vastaanoftaminen ersio / Tila 17 Luonnos
‘\f}, Valmistelus kasittely Tyyppi Kas
Ly d T
Hyvaksyttavat Valitse kaikki v x
Tunnus Mimi Palku Muutiuneet tiedot
L eams Koiramaen k in eAMS  Koiramaen k in eAMS Uusi E
= oo Hallinto Koiramaen kaupungin eAMS / Hallinto Uusi
by 00.01 Paatoksenteko Koiramaen kaupungin eAMS / Hallinte / Paatoksenteko Uusi =
Wy 00.00 Toiminnan suunnittelu ja oh... Koiramaen kaupungin eAMS / Hallinto / Toiminnan suunnittelu ja ohjaus  Uusi
ey 01 Henkilostoasiat K ki eAMS | Henki Uusi I
&y 01.00 P i Koi aen k: in eAMS | Henkildstoasiat / P i Uusi
o \ficoillonanal bl y Lt E
rﬁ Koiramaen kaupungin eAMS Hyvaksyja Hillevi WebArkki v1.2.0.0 -ﬁ

Kuva 20: Kisittelyvaiheen perustiedot

Kun olet tallentanut kasittelyvaiheen tiedot, pdaset helposti luomaan uutta kasittelyvaihetta napsaut-

Ca il
tamalla Kopioi uudeksi .

2.3.2 Luo toimenpide

Voit lisdtd toimenpiteen kasittelyvaiheen tai asiaryhman (alimman tehtavatason) alle. Muista tarvitta-
essa varata elementti itsellesi.

1. Valitse rakenteesta elementti, jonka alle haluat lisata toimenpiteen.

a. Napsauta ylapalkissa Lisda toimenpide STAl
b. valitse Lisda-valikosta Lisda toimenpide TAl
c. napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Lisaa toimenpide.
2. Metatiedot avautuvat sovelluksen ikkunan oikealle puolelle. Tayta tiedot kenttiin.

Huomaa: Nimion pakollinen tieto. Katso liitteestd ohjeet muiden kenttien
tdyttémiseen.

3. Tallenna tiedot d .
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Lisad *+ Muokkaa * Mayta ~ Raporointi + Tyokalut + Tiedot =

QU -

- [ 00 HALLINTO

2[5 01 HENKILOSTO

|_é_|--rn 01.00 Henkilostaasioiden ohjaus

|_=_|qr 01.00.00 Tyonantaja- ja henkilostopalitikka
=1y Vireiletulor-pano

Elt’} Asian avaaminen

- g 01.00.00.00 Aloite

- gy 01.00.00.01 Hakemus

- g 01.00.00.02 Kirje

- g§ 01.00.00.03 Lausuntopyynts
- g3 01.00.00.04 Selvitys

- g3 01.00.00.05 Raportti

- g 01.00.00.06 Virkavapaushakemus
- g3 01.00.00.31 Tyolomahakemus
- g§ 01.00.00.32 Luettelo

g3 01.00.00.33 Puheenvuoro

3 01.00.00.34 Esitys
= ?}‘ Valmistelu
-y Pastoksenteko
=B ?}‘ Toimeenpano
=B ?}‘ Tiedoksianto

=B ?}‘ Muutoksenhaku

?}‘ Seuranta

o B Viatmicta (idnittals

Kuva 21: Toimenpiteen perustiedot

LR

i
=

Mimi

™

Tunnus
Kuvaus
Huemautus
Linkki

Voimassaclo alkaen

m

Voimassaclo paattyen
Versio / Tila
Tyyppi

(=] Ohjaustiedot

Kuvaus Twebiin

Kaytossa Twebissa
Toimeksianto
Suunta

= Lisétiedot

Asiakirjatyypit

[<]ll @ Suoijatut kentat

Asian avaaminen
101

5.8.2021

2 [ Tallentamaton

Toimenpide

oE=

01.00.00.34 Esitys
01.00.00.32 Luetielo
01.00.00.31 Tyolomahakemus
01.00.00.00 Aloite

01.00.00.01 Hakemus
01.00.00.02 Kirje

01.00.00.03 Lausuntopyynta
01.00.00.04 Selvitys
01.00.00.05 Raporti
01.00.00.06 Virkavapaushakemus
01.00.00.33 Puheenvuoro

Kun olet tallentanut toimenpiteen tiedot, padset helposti luomaan uutta toimenpidettd saman ele-

-
mentin alle napsauttamalla Kopioi uudeksi .

2.3.3 Prosessiin kytkemattémat asiakirjatyypit

Jos olet lisdannyt asiakirjatyyppeja suoraan alimman tehtdvatason (asiaryhman) alle, tallentuvat nama
arkistorakenteessa kohtaan Prosessiin kytkemattomat asiakirjatyypit. Voit liittda prosessiin kytkemat-
toman asiakirjatyypin haluamillesi toimenpiteille, kun prosessi on riittdvin maarin kuvattu asiaryh-

malle.

Huomaa: Sama asiakirjatyyppi voi esiintyd useammalla toimenpiteelld.

1. Vie hiiri elementin paalle, pida painiketta pohjassa ja raahaa elementti haluamasi

toimenpiteen alle.
2. Vapauta hiiren painike.

Lisaa + Muokkaa v MNayla =

RILE

Raportointi + Tyokalut + Tiedot

Haku :

E?_a Vireillepana/ -tulo

...... Py Valmistelu ksittely

£y Pastoksenteko

i gy 01.00.06 Kuulutus

- g3 01.00.01 Hakemus

E|F) Viran/ toimen kuuluttamingn

E|F) Hakemusien vastaanotfaminen

& 01.0002 Lite

EE’) Valiniapdstiksen tekeminen
‘o gy 01.00.05 P35S

E| F_’, Prosessiin Kythemattomat asiakigaiyypit

m

]

m

Kuva 22: Vie prosessiin kytkemdtdn asiakirjatyyppi toimenpiteelle raahaamalla
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Huomaa: Jos raahaat asiakirjatyypin toimenpiteeltd toiselle, se ei poistu
ensimmdiiseltd toimenpiteeltd. Néin saat vietyd asiakirjatyypin useammalle
toimenpiteelle.

TAI

1. Valitse haluamasi asiakirjatyypit toimenpiteen metatiedoissa kohdassa Asiakirjatyypit.

=] Lisatiedot

00.02.00.01 Esitys
00.02.00.02 Esityslista

l‘

Asiakirjatyypit

=] Sucjatut kentat

Huwvaus

Kuva 23: Asiakirjatyypin valitseminen toimenpiteelle

2.3.4 Luo malliprosessi (geneeriset kasittelyvaiheet)
Pddkdyttdjé ja Kdyttdjd (laajat oikeudet) voivat luoda malliprosesseja muiden kayttoon.

Malliprosessin luominen helpottaa prosessien tallentamista arkistorakenteeseen, mikali samat proses-
sit tai prosessin osat toistuvat arkistorakenteessa eri asiaryhmilla.

1. Valitse Tydkalut-valikosta Ylldpito. Siirry Geneeriset kdsittelyvaiheet -valilehdelle.

2. Lisaa mallikasittelyvaihe 0 tai mallitoimenpide &
3. Taydenna mallin tiedot.

Huomaa: Nimion pakollinen tieto. Katso liitteestd ohjeet muiden kenttien
tdyttémiseen.

>
4. Tallenna tiedot d
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Yllapito /

Asiasanaston yllépito | Dynaamiset metalucksat | Geneenset kasittelyvaihest

% v [+

= h‘{‘! Wireilletulo =] Perustiedot
{3 Lausuntopyynnon vastaanotio Mimi Lausuntopyynnén vastaanotio
+ %’J Kasittelyfvalmistelu Hirvaus
¥ %& FPaatbksenteko Huomautus
+ Nﬂ,.‘ Tiedoksianto'toimeenpano Limkki
Tyyopé Toimenpide
=] Ohjaustiedot
Taoimeksianto D
Suunts

=] Suojatut kentat
Huvaus

Lahetisja

@@ @

‘astzanottaja

Kuva 24: Malliprosessin luominen (geneeriset kdsittelyvaiheet)

2.3.5 Kopioi malliprosessi arkistorakenteeseen (geneeriset kasittelyvaiheet)

Kun olet luonut malliprosessin, valmiit mallikasittelyvaiheet ja mallitoimenpiteet ovat valittavissasi tal-
lentaessasi uutta prosessia arkistorakenteeseen.

1. Valitse arkistorakenteesta asiaryhma, jonka alle haluat lisata kasittelyvaiheen tai
toimenpiteen.

2. Napsauta ylapalkissa o tai o
3. Kasittelyvaiheen tai toimenpiteen metatiedot avautuvat sovelluksen ikkunan oikealle
puolelle. Valitse Nimi -kenttaan mallikasittelyvaihe tai mallitoimenpide valintalistalta.

4, Tallenna tiedot d .

Huomaa: Kun tallennat arkistorakenteeseen mallikéisittelyvaiheen, myos
tdmdn alla olevat mallitoimenpiteet kopioituvat rakenteeseen.
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Lisaa v Muckkaa v MNaytsa v Raporoini v Tyokalut v Tiedot v

QIR s |DDO0 /

= SO L STAAL T -
I SUSAALITOMI JA SUSIAALTTURVA ) Perustiedot

| 05.00 Sosisalihuollon jarestaminen ja ohjaus

Kimi vl

#-|__ 05.01 Adoptioneuvonta —
Kuvaus Wireilletulo

[ 05.02 Isyyden selvittminen Kasittelyivaimistely
Huomautus S

= 05.03 Kasvatus- js perheneuvonta = Paitiksenteko

Linkk Tiedoksiantottoimeenpano
I 3.00 Kasvatus- ja perhene: an yleinen jarjestaminen, chjsus ja valvonia
Wi ks 1.1.1070
—-l¢y 05.03.01 Kasvatus- ja perheneuvonnan ssiakaskohizinen tyd A LESTEE GBS
“ —
| 05.02.01.00 Lapsen yksiatutiimus Voimassaolo paattyen
05.03.01.01 Perhetutkil ersio [ Tila 1/ Tallentamaton
[y 05.03.01.01 Perhetutkimus
|y 05.02.01.02 Terapispalvelut yyppi Kasittelyvaihe

ko

& jin kytkematiEmat asiskijstyypit

{4 05.02.01.02.00 Lausuntopyynts
i 05.02.01.02.01 Lausunicesitys
{1 05.02.01.02.02 Lausunto
05.03.01.02.03 Liite

Kuva 25: Mallikdsittelyvaiheen lisédminen arkistorakenteeseen

2.4 Rakenteen luominen kopioimalla

Voit luoda uuden rakenteen kopioimalla elementteja sovelluksen vasemman puoleisessa nakymassa.
Varaa ensin se kohta arkistorakenteesta, johon haluat elementin kopioida. Kopioitavaa elementtia ei
tarvitse varata.

Huomaa:
- Kopio-toiminto kopioi myés elementin alaelementit.

- Passivoidut elementit kopioituvat passivoituina.

1. Valitse kopioitava elementti.
a. Napsauta elementtia hiiren kakkospainikkeella ja valitse Kopioi TAI
b. Valitse Muokkaa-valikosta Kopioi.
2. Siirry arkistorakenteessa kohtaan, jonka alle haluat elementin liittda (esimerkiksi tehtava,
jonka alle haluat kopioidun asiaryhman asiakirjatyyppeineen liittaa).
a. Napsauta elementtia hiiren kakkospainikeella ja valitse Liita TAI
b. Valitse Muokkaa-valikosta Liita.

Kopioitu elementti tallentuu valittuun kohtaan viimeiseksi ja sovellus antaa kopioidulle elementille
seuraavan vapaana olevan tunnuksen. Kopioitu elementti on tallentamaton-tilassa. Muista viela tal-
lentaa elementin metatiedot ja hyvaksya tai hyvaksyttda muutokset.

Vinkki: Voit raahata kopioidun elementin haluamaasi paikkaan rakenteessa.

Huomaa: Tarkista ensin Néytd-valikosta, ettei Ndytd kdsittelyprosessi ole
valittuna.

Voit muuttaa numerointia, mikali arkistorakenteen tasoa ei ole viela hyvaksytty. Valitse talléin Muok-
kaa-valikon Korjaa seuraavan tason numerointi -toiminto.

Hyvaksytyn arkistorakenteen tunnuksia voi muuttaa hyvaksyja-kdyttéoikeudella, mikali tunnusta ei ole
kaytetty Tweb-jarjestelmassa.

Elementtien kopiointi ja liittaminen onnistuu myds arkistosta toiseen.
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Lishd + Muokkaa + MNaytda ~ Raportointi + Tyokalut + Tiedot +
=R % Heku: AlvEn
Wy 01.00.00.02 HenkilGstopolitikka ja -strategia
Wy 01.00.00.03 Palkkauspolitikia

| 01.00.01 Yigiset virka- ja tydehtosopimusasiat

E|L, 01.00.02 Henkilostésuunnittelu ja raportointi

|_-‘_| ' 01.00.02.01 Henkildstaveimavarasuunnitielu
----- 4y Newvonta, ohiaus

..... qj Vireillepano/-tulo —
. B 1| Kopici Cirl + C
..... q& Walmistelu/kasitiely — -

..... ¥, Paatoksenteko

“araa

..... % Toimeenpano
..... % Muutoksenhaku

----- q._.. Seuranta

[]---ﬂ—{.} Prosessiin kytkemattdmat asiakirjatyypit

[+ gy 01.00.02.00 Henkildstasuunnittelu

Kuva 26: Elementin kopioiminen
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3 Elementin metatietojen muokkaaminen

Paivittaja- tai hyvaksyja-oikeuden omaavana kayttdjana voit muokata elementtien metatietoja. Varaa
elementti itsellesi metatietojen muokkausta varten. Eri elementtityyppeja koskevat osittain eri meta-
tiedot. Katso kuvaus elementtien metatiedoista liitteesta.

Taulukko 4: Elementin metatietojen muokkaamiseen liittyvét painikkeet

Painike Kuvaus

Luo uusi versio

Hyvaksytyn elementin metatietoja voi muokata luomalla elementistd uuden version.
Voit tarkastella vanhoja hyviksyttyja elementin versioita elementin Versio / Tila -ken-
tasta.

Tallenna muutokset

d| Tallenna elementin metatietoihin tekemasi muutokset. Painike on kadytossa, kun olet
muokannut jotain kenttda. Muista hyvaksya tai hyvaksyttaa tekemasi muutokset.

Hylkdaad muutokset

a Hylkdaa elementin metatietoihin tekemasi muutokset. Painike on kaytdssa, kun olet
muokannut jotain kenttaa.

3.1 Metatietojen muokkaaminen

Kun kyseessa on luonnostilainen elementti, josta ei ole yhtdan hyvaksyttya versiota:

1. Valitse rakenteesta haluamasi elementti. Elementin metatiedot avautuvat sovelluksen
oikeanpuoliseen ndkymaan. Pdaset muokkaamaan metatietoja napsauttamalla kyseista
kenttaa.

v .
2. Tallenna \!J tekemd&si muutokset.

Kun elementistd on olemassa vahintdan yksi hyvaksytty versio:

1. Valitse rakenteesta haluamasi elementti. Elementin metatiedot avautuvat sovelluksen
oikeanpuoliseen nakymaan.

2. Luo elementista uusi versio . Paaset muokkaamaan metatietoja napsauttamalla
kyseista kenttaa.

>
3. Tallenna \EJ tekemasi muutokset. Muista hyvaksya tai hyvaksyttdaa uusi versio.

Elementin viimeisin hyvaksytty versio ohjaa Tweb-jarjestelmaa. Kayttdoikeuksia ja asiasanoja voi lisata
hyvaksytylle elementille my6s luomatta siita uutta versiota.

Huomaa: Pddkdyttdjd voi muokata hyviksytyn elementin tunnustietoa, jos
tunnusta ei ole kiiytetty Tweb-jdirjestelmdissd.
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D DOE0 - S+

[=- i eAMS Triplan perusmalii E Tunnus 01.01.01.01.08
[ 00 HALLINTOASIAT Huvaus
(= 01 HENKILOSTOASIAT Huomautus
- 01.00 Henkidstoasioiden ohjaus Linkki
=1 01.01 Palvelussuhd=asiat £ || Voimaszaclo akasn 2412018
W[ 01.01.00 Palvelussuhdeasiat Vioimassaolo pastiyen
= gy 01.01.01 Rekrytointi ja palvelussuhtessaen valitseminen Versio | Tila &1 Hyvaksyty
0 - Tyyppi Asiakirjatyyppi

(- ey 01.01.01.00 Tayttdhan hakeminen L
(= iy 01.01.01.01 Vakinaiset ja midr3zikaiset =] Ohjaustiedot

‘n’n Neuvonta, ohjaus Kuvaus Twebiin O

(=W Wireillepanal-tulo HEytizsa Twebizs3 [
=41 Tydilmoituksen lsstiminen Metaluokka
e 01.01.01.01.02 Esitys =l S3ilytystiedot
£ 01.01.01.01.02 Esitys
Sailytysaika 50w

5 01.01.01.01.04 limoifus

¢ 01.01.01.01.06 Kirje

2 T
[+ ¢y limoituksen kuuluttaminen Vioimassa alkaen 1.20

Takautuvat muutokset 1.1.2014 alkaen 50 v

¥ Valmistelu/kasitialy

Kuva 27: Hyviksytyn asiaryhmd-elementin metatietojen muokkaus (uuden version luominen)

Elementtien sdilytysaika- ja julkisuustietojen muutoksille tulee maaritelld voimaantulopaiva Voimassa-
olo alkaen -kenttaan.

Vinkki: Muutokset voidaan tehda myds takautuvasti. Valitse kyseisen metatiedon voimassa alkaen -
kenttdan paivamaara, josta alkaen muutos koskee Tweb-jarjestelmassa luotua aineistoa.

=] Sdilytystiedot

Sailytysaika S0w

Sailyty=ajan peruste

Sailyty=ajan laskennan
peruste

Vnirnassaalkaen/ 1.1.2012| =

Havityksen peruste

Agiakirjan valmiiksi merkitseminen

‘Versiciden poisto Asiakirjan havityksen yhteydessa

Kuva 28: Sdilytysaika-tietojen muutoksille voidaan mddiritelld voimaantulopéivé takautuvasti.
3.2 Metatietojen kopioiminen

Voit kopioida elementin metatiedot ja liittaa ne toiselle elementille. Kohde-elementille kopioituu kaikki
muut metatiedot paitsi nimen, tunnuksen ja voimassaoloajan.

Huomaa: Jos haluat liittéidé metatiedot hyviiksytylle elementille, varaa

elementti ja luo elementistd ensin uusi versio napsauttamalla .

1. Valitse rakenteesta elementti, jonka metatiedot haluat kopioida.
a. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Kopioi TAI
b. Valitse Muokkaa-valikosta Kopioi.
2. Valitse rakenteesta elementti, jolle haluat metatiedot liittaa.
a. Napsauta hiiren oikeaa painiketta ja valitse Liita metatiedot TAI

b. Valitse Muokkaa -valikosta Liitd metatiedot.
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Muckkaa -

Néyta ~ Raportointi ~ Tybkalut ~ Tiedot

Haku -

A EIR

é..f@ Prosessiin kytkemattémat asiakirjatyypit
..... % 01.00.02.01.00 Aloite

..... # 01.00.02.01.01 Ehdotus

..... #i 01.00.02.01.02 Esitys

----- ¢35 01.00.02.01.03 Hakemus

..... i 01.00.02.01.04 limoitus

..... i 01.00.02.01.05 Kantelu

----- ¢ 01.00.02.01.06 Kirje
----- ¢3 01.00.02.01.07 Kutsu

----- ¢3 01.00.02.01.08 Kuulutus
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4 Rakenteen hyvaksyminen

Arkistorakenne tulee hyvaksya, jotta se astuu voimaan Tweb-jarjestelmassa. Hyvaksymisen voi tehda
vain arkistoon hyvaksyja-oikeuden saanut kayttaja. Jos myohemmin muokkaat hyvaksyttya elementtia,
siitd muodostuu uusi hyvaksymista odottava luonnos-tilainen versio. Tweb-jarjestelmaa ohjaa aina ele-
mentin viimeisin voimassa oleva, hyvaksytty versio.

4.1 Hyviksyjd: Elementin hyvdaksyminen

Elementin ja elementeille tehdyt muutokset voi hyvaksya vain hyvaksyja-oikeuden saanut kayttaja. Hy-
vaksymattomat elementit ja muutokset nakyvat sovelluksen alalaidassa Hyvaksyttavat-valilehdella.
Muutos-sarakkeessa kuvataan, minkalaisesta hyvaksymistd vaativasta muutoksesta on kyse (uusi,
muokattu, passivoitu, aktivoitu tai havitetty). Muista varata hyvaksyttavat elementit arkistoraken-
teesta ennen hyvaksymista.

Mikali hyvaksymista odottava elementti on uusi, voit hyvaksya elementin mukana myos kaikki sen ala-
tasot (esim. asiaryhman alta kaikki kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja asiakirjatyypit). Paina elementin
kohdalla Hyvaksyttavat-valilehdeltd hiiren kakkospainiketta. Valitse avautuvasta valikosta Hyvaksy
muutokset (myos alemmat tasot).

Huomaa: Suuren arkiston hyviksyminen kerralla on raskas prosessi, joka voi
jumiuttaa selainta. On suositeltavaa hyviéksyd suuri rakenne osa kerrallaan siten,
ettd hyvdksyt ensin ylemmdin tason elementin eli tehtdvdn, ja sitten yksitellen
alemman tason elementit alatasoineen (asiaryhmd ja téimdn alta asiakirjatyypit,
kdsittelyvaiheet ja toimenpiteet).

Hyvaksyttawat
Elemendti Polku
i 02.01.00 Talousarvion valmistelu j... eAMS1 ! TALOUSASIAT [ Taloy
4 02.01.01 Sis&inen ja ulkoinen tilint... eAMS1 / TALOUSASIAT 7 Taloy

e R s =S TOIMINTA
T E] valitse kaikxi

W Hywiksy muutokset
W Hywaksy muutokset (myds alemmat tasof)

x Hylkas muutokset (mybs alemmat tasot)
1

w o

Kuva 30 Uuden elementin hyviksyminen alaelementteineen

4.1.1 Tarkasta elementille tehdyt muutokset
Mikali hyvaksymista odottava elementti ei ole uusi, voit tarkastella elementin muutoshistoriaa.
1. Napsauta elementin kohdalla Hyvaksyttavat-valilehdella hiiren kakkospainiketta.
2. Valitse avautuvasta valikosta Nayta muutokset.

Muutokset-ikkunaan avautuu elementin versioiden vertailu. Voit tarkastella ikkunassa elementin hy-
vaksyttyja versioita ja ndihin tehtyja muutoksia.
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Hywvaksyitavat D \falitze kaikki V’ Hyvaksy muutokset x Hylk&a muutokset
Elemeniti Polku Muutos Muutoksen tekija =
10000.02.00 Asiakirjatyyppi 1 sAMSE Triplan perusmalli / Tiinan testirghma / Asiaryhma A 7 Asiakigatyyppi 1 Uusi Perustestaaja Pekka
3 10000.02.01 Aziakirjamalli 2AMSE Triplan perusmalli / Tiinan testirghma / Asiaryhma A 7 Asiakijamalli Uusi Perustestaaja Pekka
¥y 10000.02 Asiaryhma A eAMS Triplan perusmalli / Tiinan testirghma / Asiaryhma A hunlattu Perustestaaja Pekka
[E] valitse kaikki
W Hyvaksy muutoksst
I8 Hylkas muutokset
L NEyts muutokset
[ Muutokset
Kentta Wersio 1 Wersio 2 Wersio 3
(=] Version tiedot
Versio ! Tila 11 Hyvaksytty 2 Hyvaksytty 3/ Luonnos
Woimassaole alkaen 31.12.2013 13.11.2014 7.2.2015
‘Yoimassaolo paattyen 12112014
Wiimeksi muckattu Testi 10.11.2014 15:15 Hillevi Hyvaksyja 14.11.2014 11:26 Hillewi Hyvaksyja 6.2.2015 10:45
(=] Perustiedot
Kuvaus Tamén tehtavan alle litetaan kaikki a...
(=] Ohjaustiedot
Kuvaus Twebiin |:| |:|
Toimenpitest Twebiin |:| D
Kuva 31: Hyvdksytyn elementin muutosten vertailu
4.1.2 Hyvaksy elementin uusi versio
1. Varaa rakenteesta tarvittava kohta.
2. Napsauta Hyvaksyttavat-vadlilehdelld yksittdisen elementin kohdalla hiiren kakkospainiketta.
3. Valitse avautuvasta valikosta Hyvdaksy muutokset.
TAI
1. Hyvéaksy kaikki elementit napsauttamalla Hyvaksyttavat-valilehden Valitse kaikki ja Hyvaksy muu-
tokset.
Huomaa:
- Mikdili rakenteen ylédelementtid ei ole hyvdéiksytty, et voi hyviéiksyd sen
alaelementtejd.

- Hyviiksytyn elementin tunnustietoa voi muokata vain péddkdyttdjd, mikdli
tunnusta ei ole kiytetty Twebissd.

Vinkki: Taytd Voimassaolo alkaen -kenttdan paivamaara, jolloin haluat elementin olevan valittavissa
Tweb-jarjestelmassa.

4.1.3 Hylkaa elementille tehdyt muutokset
Voit my6s hylata elementille tehdyt muutokset.
1. Varaa rakenteesta tarvittava kohta.

2. Valitse elementti Hyvaksyttavat -vélilehdelta ja napsauta Hylkad muutokset. Tekstikentdssa voit
perustella muutosten hylkdamisen.
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3. Napsauta OK-painiketta.

|' Hyvaksyttavat | | [E] valitse kaikki | | W Hyvaksy muutokset | | 3§ Hylkaa muutokset |
Elementti Muutos I tekiid | pruutost ylkay -
- g3 13.00.00.12 Lahete Aktivoitu Hywvaksyja Hillevi
-3 13.00.00.13 Muistio Aktivoitu Hyviksyja Hillevi o gl:;l;? r\:nil:::l:c:e% haluat hylata valittuihin elementteihin
¢35 13.00.00.14 Maarays Aktivoitu Hywvaksyja Hillevi @
-3 13.00.00.16 Valitus Aktivoitu Hywviksyja Hillevi Kasitellaan toisen asiaryhmén alla: 02.00.01|
-3 13.00.00.17 EU-tosite Aktivoitu Seija Sihteeri Peruuta
- g3 13.00.00.18 Kartta Aktivoitu Hywviksyja Hillevi h E|
[ = €AMS Triplan perusmalli Hyvaksyja Hillevi « WebArkki v1.5.1.1 o
Kuva 32: Elementtiin tehdyn muutoksen (aktivointi) hylkddminen
Hylatyt muutokset tallentuvat omalle vililehdelleen (Hylatyt). Valilehden Kommentit-sarakkeessa na-
kyy hylkdamiselle tallentamasi perustelu. Hylatyt -vélilehdelld voi joko palauttaa elementin hyvaksyt-
tavaksi perustelun kera (Kommentoi ja palauta) tai poistaa elementiltd tekemansa muutokset (Poista
muutokset).
Hyviksyttavat Hylatyt Kommentii W Kommentoi ja palauta x Poista muutokset
Elementti Muutos Muutoksen tekija Kommentit -
¢3 13.00.00.17 EU-osite Muckattu Seija Sihteeri Hywvaksyja Hillevi : Kasitellaan toisen asiaryhman alla: 02.00.01

N

- &AMS Triplan perusmall Hyvaksyja Hillevi « WebArkkiv15.1.1 4fff
Kuva 33: Hyldtyt-vililehdelld voti palauttaa elementin hyvéksyttévéksi tai poistaa tekemdsi muutokset
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5 Rakenteen muokkaaminen

Voit muokata valmista arkistorakennetta lisdamalla, passivoimalla ja poistamalla elementteja raken-
teesta sekd muuttamalla elementtien jarjestysta rakenteessa.

Huomaa: Hyviksytyn elementin tunnustietoa voi muokata vain pddkdyttdjd,
mikdli tunnusta ei ole kéiytetty Twebissd.

Muista
— varata tarvittavat elementit tai kohdat itsellesi ennen muokkausta
— hyvaksya tai hyvaksyttad tekemasi muutokset ja

— varautua odottamaan muutosten voimaantuloa asian ja dokumenttienhallinnan jarjestel-
massa. Muutosten voimaantulo vaatii jarjestelman uudelleen kdynnistymisen.

Vinkki: Jos useampi kayttdja muokkaa rakennetta yhta aikaa, Naytad-valikon Paivita-valinnalla saat
viimeisimmat muutokset nakyviin.

5.1 Tehtdvan tai asiaryhman lisdédminen rakenteeseen

1. Varaa arkistorakenteesta elementti, jonka alle haluat lisata tehtavan.
2. Lisaa uusi tehtava rakenteeseen

a. napsauttamalla yldpalkissa Lisd3 tehtédva / asiaryhmd “° TAl
b. valitsemalla Lisd4-valikosta Lisaa tehtéava / asiaryhma TAI
c. napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla Lisaé tehtéva /
asiaryhma.
3. Tayta elementin metatiedot.

Huomaa: Nimija Tunnus ovat pakollisia tietoja. Katso liitteestd ohjeet muiden
kenttien tdyttdmisestd.

&
4. Tallenna QJ tiedot.

Lisatty tehtava tallentuu valitun elementin alle viimeiseksi. Voit muuttaa tehtdvan paikkaa rakenteessa
raahaamalla, katso kohta 5.5 Elementtien jérjestéminen rakenteessa.

Lisdd *+ Muckkaa + Maytd + Raporointi + Tyodkalut + Tiedot «
oo J@IN L 1P

+- g3 00 HALLINNOASIAT
3 01 HENKILOSOASIAT

3 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA
3 03 LAINSAADANTS JA LAINSAADANNON SOVELTAMINEN
3 04 ULKOPOLITIKKA JA KANSAINVALINEN TOIMINTA

3 05 SOSIAALITOIMI JA SOSIAALITURVA

3 06 TERVEYDENHUOLTO

3 07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVELUT

3 08 LIKENNE

R BT By RY Ay Ay AT A

Kuva 34: Tehtdivdn lisédminen arkistorakenteen ylimmdille tasolle

Tehtdva muuttuu asiaryhmaksi, kun sen alle lisdtdan asiakirjatyyppi, kasittelyvaihe tai toimenpide. Jos
saman yldelementin alla on jo asiaryhma, lisdtty elementti on automaattisesti tyypiltdan asiaryhma.
Voit my6s muuttaa tehtavan asiaryhmaksi elementin metatiedoista kohdasta Tyyppi.
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5.2 Asiakirjatyypin lisadminen rakenteeseen

Uusi asiakirjatyyppi lisdtdan rakenteeseen asiaryhma-elementin alle tai sellaisen tehtdva-elementin
alle, jonka alle ei ole viela tallennettu muun tyyppisia elementteja.

1. Varaa arkistorakenteesta haluamasi kohta.
2. Lisaa uusi asiakirjatyyppi rakenteeseen

a. napsauttamalla yldpalkissa Lisda asiakirjatyyppi " TAI

b. valitsemalla Lisda-valikosta Lisaa asiakirjatyyppi TAI

¢. napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla Lisaa asiakirjatyyppi.
3. Taytd elementin metatiedot.

Huomaa: Nimi- ja Tunnus ovat pakollisia tietoja. Katso liitteestd ohjeet
muiden kenttien tdyttdmisestd.

>
4. Tallenna d tiedot.

Lisatty asiakirjatyyppi tallentuu valitun ylaelementin alle viimeiseksi. Voit muuttaa asiakirjatyypin paik-
kaa rakenteessa raahaamalla, katso kohta 5.5 Elementtien jérjestdminen rakenteessa.

Lizdad = Muokkaa + Mayia + Raporlointi = Tydkalut =
apauta @ P

[ 02.01 Talouspolitiikka
+--|__ 02.02 Talouden suunnittelu ja seuranta
+-- I 02.03 Verotus
- iy 02.04 Tullitoiminta
- H Prosessiin kytkemattémat asiakirjatyypit
3 02.04.00 Asiakirjatyypp

¢3 02.04.01 Asiakirjatyyppi 2

+-|__ 02.05 Rahoitus ja varainhallinta

Kuva 35: Asiakirjatyypin liséiéminen rakenteeseen
5.3 Kasittelyvaiheen lisdadminen rakenteeseen

Uusi kasittelyvaihe lisataan rakenteeseen asiaryhma-elementin alle tai sellaisen tehtdva-elementin
alle, jonka alle ei ole viela tallennettu muun tyyppisia elementteja.

1. Varaa arkistorakenteesta haluamasi kohta.
2. Lisaa uusi kasittelyvaihe rakenteeseen

a. napsauttamalla ylapalkissa Lisaa kasittelyvaihe o TAI

b. valitsemalla Lisda-valikosta Lisaa kasittelyvaihe TAl

c. napsauttamalla hiiren kakkospainiketta ja valitsemalla Lisda kasittelyvaihe.
3. Taytd elementin metatiedot.

Huomaa: Nimion pakollinen tieto. Katso liitteestéd ohjeet muiden kenttien
tdyttimisestd.

&
4. Tallenna u tiedot.

Lisatty kasittelyvaihe tallentuu valitun ylaelementin alle viimeiseksi. Voit muuttaa elementin paikkaa
rakenteessa raahaamalla, katso kohta 5.5 Elementtien jdrjestéiminen rakenteessa.
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LisBa = Muockkaa = MNayid + Raporeinti + Tyokalut ~ Tiedot -

Iél---in 00.00.31 Toimiglinteniuottamuselinten valintakokoonpana

|_=_| iy 00.00.01.00 Teimielinten ja luottamuselinten valinta muutettu

ﬂ?_ﬁ Meuvonta, ohjaus

ﬁ}_ﬂ Wireillepano/-tulo

¥y Valmistelu/kasittely

i, Paztiksenteko

ﬁ}ﬂ Toimesnpano

ﬁ}ﬂ Muutaksenhaku

ﬁ}_ﬂ Seuranta

ﬂ?_ﬁ Suljetiu

IE_';- Prosessiin kytkemattdmat aziakirjatyypit

A P PR T D

i g3 00.00.01.00.00 Aloite

e N Tl TR =
I

..... ¢35 00.00.01.00.01 Ehdotus

Kuva 36: Kdsittelyvaiheen lisédminen rakenteeseen

5.4 Toimenpiteen lisddminen

Uusi toimenpide lisatdan rakenteeseen kasittelyvaihe- tai asiaryhma-elementin alle.

rakenteeseen

1. Varaa arkistorakenteesta haluamasi kohta.

2. Lisaa uusi toimenpide ra

a. napsauttamalla ylapalkissa Lisda toimenpide STAl

kenteeseen

valitsemalla Lisaa-valikosta Lisda toimenpide TAI

¢. napsauttamalla hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitsemalla Lisaa

toimenpide.

3. Taytd elementin metatiedot.

tdyttimisestd.

Huomaa: Nimion pakollinen tieto. Katso liitteestd ohjeet muiden kenttien

4. Tallenna d tiedot.

Lisatty kasittelyvaihe tallentuu valitun ylaelementin alle viimeiseksi. Voit muuttaa elementin paikkaa
rakenteessa raahaamalla, katso kohta 5.5 Elementtien jdrjestdminen rakenteessa.
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LisBa + Muokkaa * HNayia * Raporfointi + Tyokalut + Tiedot -

QO3

=& €AMS Triplan perusmalli
E||_ 00 HALLINTOASIAT
|__—_|r_ 00.00 Hallintoasioiden ohjaus
r_ 00.00.00 Vaalien jarjestaminen
é---[ﬁ 00.00.01 Toimislinten/ucttamuselinten valinta/kokoonpano
E| .hr 00.00.01.00 Toimielinten ja luottamuselinten valinta muutstiu
. ?_H Meuwvonta, ohjaus
----- ?_H Wirgillepano/-tulo
------ ?_H Walmistslu/kasitisly

------ ?_H Paatdksenteko

Kuva 37: Toimenpiteen lisdéminen rakenteeseen

5.5 Elementtien jarjestdminen rakenteessa

Voit muuttaa elementtien jarjestystd rakenteessa raahaamalla. Elementtien jarjestdminen onnistuu

vain saman kohdan sisalla.

Huomaa: Jos kdisittelyprosessit ovat nékyvilld (Nédytd-valikon Ndytd
kdsittelyprosessi), vain kdsittelyvaiheiden ja toimenpiteiden jérjestdminen
raahaamalla onnistuu.

1. Varaa arkistorakenne, jonka elementteja haluat jarjestella.

2. Valitse siirrettava elementti. Pida hiiren painike pohjassa ja siirra elementti haluamaasi

kohtaan arkistorakenteessa.
3. Vapauta hiiren painike.

Vinkki: Jos haluat siirtda elementin toisen yldelementin alle tai toiseen arkistoon, kdayta Muokkaa-
valikon Kopioi- ja Liitd-toimintoja. Liittamalla siirretyt elementit perivat ylaelementin voimassaolotie-

don. Tarvittaessa poista tai passivoi siirretty elementti alkuperaisessa sijainnissaan.

Lisg& * Muckksa * Néyﬁ * Raportointi * Tydkalut * Tiedot *

_a 2AMS Triplan perusmalli
(=~ 00 HALLINTOASIAT
+.- | 000 Hallintoasioiden chjaus
+.- | 0001 Toiminnan suunnittelu, jBrjestdminen, toteuttaminen ja kehittdminen
4.’ | 002 Paatbksenteko ja johtaminen
= lga 00.03 Tarkastustoimi
- ey 00.02.00 Ukoinen teiminnan, hallinnon ja talouden valvonta
[=] 'y 00.03.01 Sisainen toiminnan, hallinnon ja talouden valvonts
() 00.02.01.00 Aloite
¢3 00.03.01.01 Ehdotus
() 00.03.01.02 Esitys

¢3 D00.02.01.03 Hakemus

il

m

¥y 00.03.01 Sisainen toiminnan, hallinmn

Kuva 38: Elementin siirtdminen rakenteessa raahaamalla
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5.5.1 Numeroinnin korjaaminen

Voit korjata elementtien tunnusten numeroinnin elementtien uuden jarjestyksen mukaiseksi. Tunnus-
ten numerot juoksevat talldin pienimmasta suurimpaan.

Huomaa: Elementin tunnus lukkiuttuu hyviksymisen yhteydessd. Padkdyttdjd
voi muokata hyviéksytyn elementin tunnusta, mikdli tunnusta ei ole kéytetty
Tweb-jdrjestelmdissd.

1. Valitse korjattavaa numerointia ylempi elementti. Valitse esimerkiksi asiaryhma, kun
haluat korjata tdman alla olevien asiakirjatyyppien numerointia.
2. Valitse Muokkaa-valikosta Korjaa seuraavan tason numerointi.

Lisaa Muckksaa Mayts * Raportointi ¥ Tybdkalut ¥ Tiedot ™
_| Kopioi Cti+C Haku : A E “
@
@
Korjaa seurasvan tason numeroint t}
00.01.02 Paatos

Kuva 39: Korjaa elementtien tunnusten numerointi
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5.6 Elementin passivointi ja poisto

5.6.1 Passivoi elementti

Hyviiksytty elementti suositellaan poistettavaksi kdytosta passivoimalla. Myods elementti, jonka ensim-
maista versiota ei ole hyvaksytty, voidaan passivoida. Passivoidulle elementille ei voi luoda uutta ai-
neistoa Tweb-jarjestelmassa, mutta sitd voidaan hyodyntaa Tweb-jarjestelman hauissa.

Huomaa:
- Kun passivoit elementin, myés kaikki sen alaelementit passivoituvat.

- Tarkista ennen asiaryhmdn passivointia Tweb-jdrjestelmdistd, onko kyseiselld
asiaryhmdllé avoimia asioita. Némd asiat tulee joko pddttdd tai vaihtaa niiden
asiaryhmdd ennen asiaryhmdin passivointia WebArkissa.

Valitse rakenteesta elementti, jonka haluat passivoida.

1. Valitse Muokkaa-valikosta Passivoi. Passivointi-ikkuna avautuu.
2. Syota tai valitse kalenterista elementin voimassaolon paattymispaivamaara.

Huomaa: Elementin voimassaolo ei voi pddttyd myéhemmin kuin yldelementin
voimassaolo.

3. Passivoi. Madrittelemasi pdaivdamaara on tallentunut elementin Voimassaolo paattyen -
kenttaan.

Niin kauan kuin elementin passivointia ei ole hyvaksytty, voit perua tekemasi passivoinnin Peru passi-
vointi -toiminnolla. Toiminto 16ytyy Muokkaa -valikosta.

5.6.2 Aktivoi passivointu elementti

Hyvaksytty passivoitu elementti voidaan ottaa uudelleen kayttoon Tweb-jarjestelmassa Aktivoi-toi-
minnolla.

1. Valitse rakenteesta passiivinen elementti, jonka haluat aktivoida. Varaa.

2. Valitse Muokkaa-valikosta Aktivoi.

3. Elementin aktivointi-ikkuna avautuu. Syota tai valitse kalenterista elementin
voimassaolon uusi alkamispaiva.

Vinkki: Valitse Aktivoi myds alemman tason elementit -ruutu, jos olet aktivoimassa asia-
ryhma-tyyppista elementtia ja haluat samalla aktivoida myds sen alaiset kasittelyvaiheet, toi-
menpiteet ja asiakirjatyypit.

4. Aktivoi. Maarittelemasi paivamaara on tallentunut elementin Voimassaolo alkaen -
kenttaan.

Niin kauan kuin elementin aktivointia ei ole hyvaksytty, voit perua tekemasi aktivoinnin Peru aktivointi
-toiminnolla. Toiminto 16ytyy Muokkaa-valikosta.

5.6.3 Elementin poisto

Peruskayttajana voit poistaa elementin rakenteesta, jos sita ei ole hyvaksytty.

Huomaa: Poistaminen hdvittéidd elementin alaelementteineen lopullisesti.
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1. Valitse rakenteesta elementti, jonka haluat poistaa.
a. Napsauta hiiren kakkospainiketta ja valitse Poista. TAI
b. Valitse Muokkaa-valikosta Poista.

Huomaa: Hyviksytyn elementin voi poistaa vain pddkdyttéja, mikdli
elementin tunnusta ei ole kédytetty Tweb-jéirjestelmdissé.
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6 Siirtotiedoston luominen

Paakayttaja ja Kayttaja (laajat oikeudet) voivat siirtaa arkistorakenteen sovelluksen ulkopuolelle xml -
muotoisena siirtotiedostona. Siirtotiedosto luodaan Vie arkisto -toiminnolla. Voit tuoda sovellukseen
uuden xml -muotoisen arkistorakenteen Tuo arkisto -toiminnolla. Tuotavien elementtien tila voidaan
asiakaskohtaisesti maarittaa joko hyvaksytyksi tai luonnokseksi. Valinta koskee koko tuotavaa raken-
netta.

Arkistorakenteen vientida hyddynnetdan esimerkiksi
- varmuuskopiointiin tai
- suunnitelman julkaisuun
Arkistorakenteen tuontia hyédynnetdan esimerkiksi
- toisen suunnitelman pohjaksi
- toisen organisaation suunnitelman ottamisessa oman suunnitelman pohjaksi tai

- Excel-taulukkoon tallennetun tietosisallon ottamisessa suunnitelman pohjaksi (erillisen xml-
muunnoksen jalkeen)

6.1.1 Tuo arkisto

1. Valitse Tyokalut-valikosta Tuo arkisto.

Tuo arkisto -ikkuna avautuu. Napsauta Selaa... , valitse haluamasi tiedosta ja valitse Avaa.
Napsauta Tuo arkisto -ikkunassa Tuo.

Tarkista arkiston metatiedot ja anna tarvittaessa yksildiva tunnus.

Napsauta Tallenna tuotu arkisto.

ukhwn

Koosta riippuen saattaa Arkiston tuominen kestda jonkin aikaa.

6.1.2 Vie arkisto

1. Valitse Tyokalut -valikosta Vie arkisto.
2. Voit avata tai tallentaa arkistorakenteesta muodostuneen xml -tiedoston.
3. Napsauta Avaa tai Tallenna.

6.1.3 Arkistorakenteen varmuuskopioinnista

Kaytossa olevasta eAMSista on suositeltavaa ottaa varmuuskopio sdaannéllisesti. Varmuuskopio voi-
daan tallentaa esimerkiksi tydasemalle tai verkkolevyasemalle.

Varmuuskopion ottaminen tapahtuu sovelluksen Tyokalut-valikon Vie arkisto -toiminnolla. Arkistosta
syntyva tiedosto on hyva nimeta siten, ettd nimesta ndkyy varmuuskopion ottamispdivimaara (esim.
eAMS_varmuuskopio_20180804.xml).
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7 Asiasanat

Paakayttaja ja Kayttaja laajoilla oikeuksilla voi yllapitaa asiasanastoa sovelluksessa. Asiasanoja hyodyn-
netdaan Tweb-jarjestelmdssa materiaalin kategorisoinnissa ja haussa.

7.1 Asiasanojen luominen ja muokkaus

1. Valitse Tyokalut-valikosta Yllapito. Yllapito-ikkuna aukeaa Asiasanaston yllapito -
valilehdelle.
2. Vililehti on jaettu Asiasanaryhma- ja Asiasana-kenttiin. Molemmat listat ovat
aakkosjarjestyksessa.
a. Jos haluat muokata olemassa olevia asiasanaryhmia tai asiasanoja, valitse ryhma
(ja tdman jalkeen muokattava asiasana oikealta puolelta). Napsauta Muokkaa
listauksen alalaidasta TAl
b. Jos haluat luoda uuden asiasanaryhman tai lisdta olemassa olevaan ryhmaan
uuden asiasanan, napsauta Lisda joko asiasanaryhmat- tai asiasanat-listauksen
alta.

7.2 Asiasanojen passivointi ja poisto

Voit poistaa ja passivoida asiasanoja. Jos asiasanat ovat olleet kdytdssa operatiivisessa jarjestelmassa,
on suositeltavaa passivoida asiasana tai -ryhma. Passivoitu asiasana ei ole enaad valittavissa luotaessa
uutta aineistoa Tweb-jarjestelmdssa. Passivoitu asiasana sailyy materiaalilla ja sitd voidaan hyédyntaa
haussa.

Huomaa: Et voi passivoida asiasanaryhmid, vain asiasanoja.

Valitse passivointia varten haluamasi asiasana ja napsauta Muokkaa. Avautuvassa ikkunassa valitse Ei
kaytossa. Napsauta viela Hyvaksy.

Asiasana X
Mirmi : alustus
Bi kaytossa
W Hyvaksy € Peruuta

Kuva 40: Asiasanan passivointi

Asiasanojen ja -ryhmien poistamista varten Asiasanaryhmat- ja Asiasanat-kenttien alla on Poista-pai-
nike. Valitse haluamasi asiasana tai asiasanaryhma ja napsauta Poista.

Huomaa: Et voi poistaa asiasanaryhmdd, jos siiné on vielé asiasanoja. Poista
siis ensin asiasanat, ja vasta sen jélkeen niiden asiasanaryhmd.
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8 Dynaamiset metatiedot

Dynaamisten metaluokkien avulla voidaan tallentaa Tweb-materiaalille perusmetatietojen lisaksi
muita, asiaryhma- tai asiakirjatyyppi-kohtaisia tietoja. Paakayttaja ja Kayttaja (laajat oikeudet) voi
yllapitda dynaamisia metaluokkia. Twebin hyodyntamia dynaamisia metaluokkia ovat esimerkiksi vi-
ranhaltijapaatokset ja sopimukset, ja ndiden attribuutteja ovat esimerkiksi paatoslaji ja sopimuksen
voimassaolo.

8.1 Dynaamisen metaluokan luominen ja muokkaus

1. Napsauta Tyokalut-valikosta Yllapito.
2. Siirry Dynaamiset metaluokat -valilehdelle.
3. Vaililehti on jaettu Metaluokat- ja Attribuutit-osioihin.
a. Jos haluat muokata olemassa olevaa metaluokan nime3, valitse metaluokka ja
napsauta Muokkaa Metaluokat-osiossa TAI
b. Jos haluat luoda uuden metaluokan, napsauta Lisda Metaluokat-osiossa. Anna
metaluokalle nimi ja valitse Kohde-kenttaan tuleeko metaluokka kayttéon
asiaryhmalle vai asiakirjatyypille.
4. Tallenna.

Huomaa: Lukkokuviolliset metaluokat ja attribuutit eivit ole muokattavissa
WebArkissa. Muutokset ndihin tilataan Triplanilta.

Kohde : |Asiakirju

Mimika : Viranhaltijzpiatos

Mimike {5v) :
[T Ei kéytassd

q\v Talle@ | | K Peruuta

Kuva 41: Uuden metaluokan lisddminen
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8.2 Attribuuttien luominen ja muokkaus

Valitse Tyokalut-valikosta Yllapito.
Valitse Dynaamiset metaluokat -vililehti.
Valitse listauksesta haluamasi metaluokka.
Metaluokkaan mahdollisesti lisatyt attribuutit avautuvat Attribuutit-osioon.
a. Jos haluat muokata olemassa olevia attribuutteja, valitse attribuutti ja napsauta
Muokkaa Attribuutit-osiossa. TAI
b. Jos haluat luoda uuden attribuutin, napsauta Lisda Attribuutit-osiossa. Anna
attribuutille nimi valitse attribuutin Tyyppi sen mukaisesti, minkatyyppista tietoa
kenttdan tullaan tayttamaan.
5. Tallenna.

PwNPE

Huomaa: Tyyppi-valintaa ei voi vaihtaa ensimmdisen tallennuksen jilkeen.

Jos kyseessa on valintalista-tyyppinen attribuutti, lisda viela valintalistan arvot. Napsauta Attribuutin
tiedot -osiossa Lisda. Anna arvo Nimike-kenttdan ja Tallenna.

Voit muuttaa arvojen jarjestysta nuolipainikkeilla tai aakkostaa ne. Pdaset muokkaamaan ja poista-
maan jo luotuja valintalistan arvoja napsauttamalla Muokkaa tai Poista Attribuutin tiedot -ndkymassa.
Kun olet lisannyt haluamasi valintalistan arvot, muista viela Tallentaa tekemasi muutokset Attribuutin
tiedot-nakymassa.

Yllapito *
b Attribuutin tiedot #
Agiasanaston yllapito | Dynaamiset
Metaluokat: N = .
Mimike : | Viranhalijan n|'n|
Mimike Tyyps L
\ ) Tyyppi - | Valintalista v o
Paatas ¥ Asiak 1aara 2612
i . Pituus : | 4 .
Viranhaltijapaatos 7 Asiak ista 2603
Paatas (Valmu) Asiak [C] Ei kaytossa ista 2615
Lahti (Valmu) Asiak Rajoittava v ista 2606
attribuuwtti -
Valmistelupohja (Valmu) Asziak Valintalistan arvot:
Henkilopaats Asiak
enkilopaatis S L IP——
Aino Ahkera
Pekka Peruskaytiaja
Mikko Mallikas
Maija Mansikka
Vilja Viranhaltija
3 Penuuta
Lisaa L4 X ] ¢ v

Kuva 42: Valintalista-attribuutin arvojen lisédminen ja jérjestéminen
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8.3 Riippuvuudet attribuuttien valilla

Voit luoda riippuvuuksia valintalistatyyppisten metaluokkakenttien vilille, siten etta kun kenttdan A
valitaan tietty arvo, rajautuu kenttddn B valittavat arvot maarityksen mukaisesti. Ndin voidaan esimer-
kiksi liittaa tietty viranhaltijan nimike tiettyyn tai tiettyihin viranhaltijan nimiin.

1. Siirry muokkaamaan rajoitettavan attribuutin tietoja.

2. Attribuutin tiedot -ikkunassa valitse Rajoittava attribuutti -valintalistalta metaluokka
kenttd, joka ohjaa kyseisen kentdn valintaa.

3. Kay alta olevan listan arvot yksitellen lapi. Valitse arvo ja napsauta Muokkaa.

4. Valitse Valintalistan arvo -ikkunassa Rajoittavan attribuutin valintalistan arvo -kenttaan
rajoittava tekija.

8.4 Dynaamisten metaluokkien ja attribuuttien passivointi ja poisto

Voit poistaa ja passivoida dynaamisia metaluokkia ja ndiden attribuutteja. Jos dynaamiset metaluokat
ja attribuutit ovat olleet kdytossa Tweb-jarjestelmassd, on suositeltavaa passivoida dynaaminen meta-
luokka tai attribuutti. Passivoitu metaluokka tai attribuutti ei ole valittavissa uudelle materiaalille,
mutta se sdilyy olemassa olevalla materiaalilla ja sitd voidaan kayttaa hakutekijana.

Passivointia varten valitse haluamasi metaluokka tai attribuutti ja napsauta Muokkaa. Avautuvassa
ikkunassa valitse Ei kdytdssa. Napsauta vield Tallenna.

Valintalistan arvo
Mimike : Keritu Leppa

Mimikee (sv) :

i kayiBssa

W Tallenna

Kuva 43: Attribuutin passivointi

Dynaamisten metaluokkien ja attribuuttien poistamista varten I6ydat Metaluokat- ja Attribuutit-osi-
oista Poista-painikkeen. Valitse haluamasi metaluokka tai attribuutti ja napsauta Poista.
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9 Hakutoiminto

9.1 Pikahaku ja raportti hakutuloksesta

Arkistorakenteen nakymasta I6ydat pikahaun Haku-kentan. Kirjoita kenttaan etsimasi elementin nimi
tai tunnus. Pikahaku etsii vastaavuuksia arkistosta samanaikaisesti, kun kirjoitat hakuehtoa ja nayttaa
haun tuloksen lihavoituina elementteina arkistorakenteessa.

Vinkki: Hakukentan vieressa olevilla nuolipainikkeilla voit siirtya seuraavaan tai edelliseen hakutu-
lokseen. Hakukentan vieressa nakyy hakutulosten kokonaismaara.

Jos haluat tarkastella pikahaun lopputulosta listana tai muodostaa siitd raportin, napsauta listakuva-
ketta Haku-kentan vieressa. Hakutulokset listautuvat omalle valilehdelleen arkistorakenteen alapuo-
lelle.

Voit muodostaa raportin pikahaun tuloksesta. Napsauta Muodosta raportti hakutuloslistan oikeassa
ylakulmassa. Raportti avautuu omaan selainikkunaansa, josta sen voi tallentaa tai tulostaa.

9.2 Tarkennettu haku ja raportti hakutuloksesta

Tarkennettuun hakuun paaset napsauttamalla kiikarikuvaketta pikahakukentan vieressa.

Tarkennetulla haulla voit rajata hakuasi elementtien tyyppi-, julkisuus-, metaluokka-, tunnus-, voimas-
saolopdiva- ja sdilytysaika-tiedoilla. Lisdksi voit hakea elementteja aktiivisuus-statuksen perusteella
(Passivoitu: Ei/Kylld) tai sen perusteella, ovatko elementit kdytossa Tweb-jarjestelmassa.

1. Tayta hakuehdot kenttiin Tarkennettu haku -ikkunassa.

Huomaa: Jos Tyyppi-kenttddn ei ole valittu yhtédn arvoa, kohdistuu haku
kaikkiin elementtityyppeihin.

2. Napsauta Etsi. Hakutulokset listautuvat omalle valilehdelleen arkistorakenteen
alapuolella.

Lisdd * Muokksa ¥ MNEytE ¥ Raportointi ¥ Tybdkslut ¥ Tiedot *

oIe - E—

=] Ly ®AMS Triplan perusmalli Ei valittua elementtid
+ [ 00 HALLINTOASIAT
4. [ 01 HENKILOSTOASIAT

# | 02 TALOUSASIAT, VEROTUS JA OMAISUUDEN HALLINTA

+ [ 03 LAINSARDANTS JA LAINSAADANNON SCVELTAMINEN
+- | 04 ULKOPOLITIKKA JA KANSAIN ALINEN 7 Tar ttu haku X
[ 05 SOSIAALITOIMI JA SOSIAALITURVA Hakuteksti - Tunnus -
4 [ 08 TERVEYDENHUOLTO Tyyppi : | Asiakirjatyypp | ‘\oimassolopaiva : j
+- [ 07 TIEDON HALLINTA JA VIESTINTAPALVEI

Julkisuus - | Salassapidettava ~ Sailytysaika : |- ~
4+ [ 08 LIKENNE

Metaluokks : |- »

+ [ 02 TURVALLISUUS JA YLEINEN JARJESTYY
[ 10 MAANKAYTTS, RAKENTAMINEN JA ASU Tyhjenné kentat
+ [0 11 YMPARISTOASIAT

# [ 12 OPETUS- JA SIVISTYSTOIMI

/ 1 \ m »
Hyvaksyttavat | Hakutulokset PDF b

Tunnus Nimi Polku

00.00.00.00... Kantelu eAMS Triplan perusmalli / HALLINTOASIAT / Hallintoasioiden chjaus / Vaslien jarjestdminen / Eduskuntavaalit / Kantelu

00.00.00.00... Tarjous eAMS Triplan perusmalli / HALLINTOASIAT [/ Hallintoasioiden chjaus / Vaslien jarjestdminen / Eduskuntavaalit / Tarjous 3
00.00.00.01... Kantelu eAMS Triplan perusmalli / HALLINTOASIAT / Hallintoasioiden ohjaus / Vaslien jarjestdminen / EU-vaalit / Kantelu

Kuva 44: Raportin muodostaminen haun tuloksesta
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Vinkki:

- Hakuteksti kohdistaa haun elementtien seuraaviin tietoihin: nimi, kuvaus, huomautus,
sijainti, asiasanat ja kuvailut.
- Voit kayttaa tahtimerkkia Tunnus-kentdssa katkaisumerkkina:

*05 hakee tunnuksia, joiden lopussa on numerot 05
05* hakee tunnuksia, jotka alkavat numeroilla 05 ja
*05* hakee tunnuksia, jotka sisaltavat numerosarjan 05.

Voit muodostaa raportin tarkennetun haun tuloksesta. Valitse haluamasi tiedostotyyppi raportille ja

napsauta Muodosta raportti. PDF-muotoinen raportti avautuu selainikkunaan, RTF- ja XLS-muotoiset
raportit latautuvat selainasetuksesi mukaisesti.
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10 Raportointi

Voit tulostaa raportin hyvaksytysta arkistosta tai arkiston hyvaksytysta osasta.

Huo maa: Raportti ei tulostu, jos yksikin elementti tai alaelementti on
hyvéksymditén.

Eri organisaatioilla voi olla kaytossaan lisda raportteja. Asiakaskohtaiset raportit [6ytyvat omalta vali-
lehdeltdan Raportointi-ikkunassa. Myos raporttien nimissa saattaa olla eroavaisuuksia. Alla on kuvat-
tuna perusraportit ja nilden ominaisuudet.

1. Jos haluat muodostaa raportin vain osasta arkistoa, valitse ensin haluamasi elementit
rakenteesta. Koko rakenne tulostuu valitsemalla ylimman tason eli arkiston.

Vinkki: Voit valita useampia elementteja kerralla pitamalla ctrl-ndappainta pohjassa tehdessasi valin-
toja. Raportille tulostuvat valitsemasi elementit alaelementteineen.

2. Valitse Raportointi-valikosta Muodosta raportti. Raportointi-ikkuna avautuu.
3. Valitse haluamasi raportti seka raportin tallennusmuoto (PDF, RTF, XLS). Valitse
Muodosta raportti.

Raportointi

| Muodostussuunnitelmsa || Lokirsportit || Muodostussuunnitelma || Asiakaskohtsiset raportit |

() Rakennerapaortti

() Tehtavluokitus

() Asiakirjzhallinnan suunnitelma, SAHKEZ vshvistsmaton
(@) Asiskirjshsllinnon suunnitelma, SAHKE2 voimassaolevat
() Asiskirjshallinnon suunnitelma

() Asiskirjshallinnon suunnitelma (sis. passivoidut)

() Asiskirjzhallinnon suunniteima, SAHKE2

O Asiakirjahallinnon suunnitelma (zis. toimenpitest)

() Rakennersportti {haun valitusta solmusta)

() Arkistokaava

<

K Mucdosta raportti L, % Kohde: eAMSE Triplan perusmalli

Kuva 45: Raportin muodostaminen arkistorakenteesta

PDF-muotoinen raportti avautuu esikatseluun selainikkunaan, josta voit tulostaa tai tallentaa raportin.
RTF- ja XLS-muotoiset raportit latautuvat selainasetuksiesi mukaisesti.

10.1 Muodostussuunnitelma-raportit

Muodostussuunnitelma-valilehdelta 16ytyvat seuraavassa kuvatut raportit. Raporttien nimet voivat
vaihdella organisaatiokohtaisesti. On my6s mahdollista, ettd Muodostussuunnitelma- ja muodostus-
suunnitelma (paperi) -raportit ovat samalla valilehdella.
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10.1.1 Asiakirjahallinnon suunnitelma, SAHKE2 vahvistamaton

Raportille tulostuu kaikki aktivoidut valitut elementit, myos Tweb-kaytosta poistetut. Myos kasittely-
vaiheilla ja toimenpiteilld ndkyvat tunnukset.

Raportilla ndytetdaan elementin metatiedoista mm. julkisuusluokka ja niiden perusteet, tuvallisuus-
luokka, suojaustaso ja sdilytysaika seka niiden perusteet.

Tunnus Tehtavaluokka Rekisterointi Julkisuusluokka Sailytysaika Versioiden kasittely Kuvaus
Asiaryhma Tietojarjestelma Salassapitoaika Huomautus
Kasittelyvaihe Henkilotietoluonne  peruste peruste
Toimenpide Kieli laskentaperuste laskentaperuste
Asiakirjatyyppi Turvallisuusiuokka Sailytysmuoto
Suojaustaso
01.00.00.01 Vakinaiset ja maaraaikaiset Julkinen sailytetaan pysyvasti
Diaari
Ei SAHKE-maarays
suomi
01.00.00.01##1 Neuvonta, ohjaus
01.00.00.01##2 Vireillepano/-tulo
01.00.00.01#101 Tybilmoituksen laatiminen
01.00.00.01.00 Aloite Julkinen 10v Asiakirjan Aloite vakinaisen tai
havitl masraaikai Aol
Ei Sahke2 -maaray yhteydessa loituk g
suomi Asiakirjan valmiiksi
merkitseminen
01.00.00.01.03 Kirje Salassapidettava ei arkistoida Asiakirjan
havityksen
Ei JulkL 24.1 § 6 kohta yhteydessa
suomi Asiakirjan valmiiksi
merkitseminen
01.00.00.01.04 Muistio Julkinen 6v Asiakirjan
Tweb havityksen
Ei eAMS yhteydessa
suomi Asian
ratkaiseminen/paattaminen

Kuva 46 Esimerkki raportista Asiakirjahallinon suuinnitelma, SAHKE2 vahvistamaton

10.1.2 Asiakirjahallinnon suunnitelma, SAHKE2 voimassaolevat

Raportille tulostuu kaikki valitut, aktivoidut ja voimassaolevat elementit, myos Tweb-kadytosta poiste-
tut. Myos kasittelyvaiheilla ja toimenpiteilla nakyvat tunnukset.

Raportilla ndytetdaan elementin metatiedoista mm. julkisuusluokka ja niiden perusteet, tuvallisuus-
luokka, suojaustaso ja sdilytysaika seka naiden perusteet.

Tehtavaluokka Rekisterointi Julkisuusluokka Sailytysaika Versioiden kasittely Kuvaus
Asiaryhma Tietojarjestelma Salassapitoaika Huomautus
Kasittelyvaihe Henkilotietoluonne  peruste peruste
Toimenpide Kieli laskentaperuste laskentaperuste
Asiakirjatyyppi Turvallisuusluokka Sailytysmuoto
Suojaustaso
01.00.00.01 Vakinaiset ja maaraaikaiset Julkinen sailytetaan pysyvasti
Diaari
Ei SAHKE-maarays
suomi
01.00.00.01##1 Neuvonta, ohjaus
01.00.00.01##2 Vireillepano/-tulo
01.00.00.01#101 Tybilmoituksen laatiminen
01.00.00.01.00 Aloite Julkinen 10v Asiakirjan Aloite vakinaisen tai
Ei Sahke2 -maarays yh ," a loituk 0
suomi Asiakirjan valmiiksi
merkitseminen
01.00.00.01.03 Kirje Salassapidettava ei arkistoida Asiakirjan
havityksen
Ei JulkL 24.1 § 6 kohta yhteydessa
suomi Asiakirjan valmiiksi
merkitseminen
01.00.00.01.04 Muistio Julkinen 6v Asiakirjan
Tweb havityksen
Ei eAMS yhteydessa
suomi Asian
ratkaiseminen/paattaminen

Kuva 47 Esimerkki raportista Asiakirjahallinnon suunnitelma, SAHKE2 voimassaolevat

10.1.3 Asiakirjahallinnon suunnitelma, SAHKE2
Raportille tulostuu kaikki aktivoidut valitut elementit, myos Tweb-kaytosta poistetut.

Raportilla ndytetdaan elementin metatiedoista mm. julkisuusluokka ja niiden perusteet, tuvallisuus-
luokka, suojaustaso, asiasanat ja sdilytysaika seka naiden perusteet.
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Tehtavaluokka Rekisterointi Julkisuusluokka  Asiasanat Sailytysaika Versioiden Kuvaus

Asiaryhma Tietojarjestelma Salassapitoaika kasittely Huomautus
Kasittelyvaihe Henkilotietoluonne peruste peruste
Toimenpide Kieli laskentaperuste laskentaperuste
Asiakirjatyyppi Turvallisuusiuokka Sailytysmuoto
Suojaustaso
01.00.00.01 Vakinaiset ja maaraaikaiset Julkinen sailytetaan pysyvasti
Diaari 0 -
Ei SAHKE-maarays
suomi
Neuvonta, ohjaus
Vireillepano/-tulo
Tysilmoituksen laatiminen
01.00.00.01.00 Aloite Julkinen 10v Asiakirjan Aloite vakinaisen tai
0 havityk St e
Ei Sahke2 -maaray yhteydessa loituk '
suomi Asiakirjan valmiiksi Asiakirjan valmiiksi
merkitseminen merkitseminen
01.00.00.01.03 Kirje Salassapidettava Portaali/Luottamu ei arkistoida Asiakirjan
0 shenkilot havityksen
Ei JulkL 24.1§6 yhteydessa
suomi kohta Asiakirjan valmiiksi
Asiakirjan valmiiksi merkitseminen
merkitseminen
01.00.00.01.04 Muistio Julkinen 6v Asiakirjan
Tweb 0 havityksen
Ei eAMS yhteydessa
suomi Asiakirjan valmiiksi Asian
merkitseminen ratkaiseminen/paattaminen

Kuva 48 Esimerkki raportista Asiakirjahallinnon suunnitelma, SAHKE2

10.1.4 Asiakirjahallinnon suunnitelma (sis. passivoidut)

Raportille tulostuu valitun elementin asiaryhmat seka asiakirjatyypit ja niiden tunnukset, myés Tweb-
kaytosta poistetut ja passivoidut.

Raportilla ndytetdan elementin metatiedoista mm. sdilytysaika, sailytysajan peruste, sijainti, julkisuus
ja suojeluluokka.

00.00.00.17 Ennakkoaanestyspdytakina sdilytetdén pysyvast Julkinen Ei sucjeluluckitettu
00.00.00.18 aalipdytikifa 10w Oma tarve Oisittain Ei sucjeluluckitettu
salassapidettavd
00.00.00.19 Aantenlaskentapaytakifa s3ilytetadn pysyvast Julkinen Ei sucjeluluckitettu
00.00.00.21 Mietintd sdilytetdan pysyviasti Julkimen Ei sucieluluokiteliu
00.00.00.22 Raportti sdilytetdan pysyvasti Julkinen Ei sucjeluluokitelu
00.00.00.23 limaitus 10w Julkinen Ei sucjeluluckitettu
00.00.00.24 Tiedote s3ilytetadn pysyvast Julkinen Ei sucjeluluckitettu
00.00.00.25 Oikaisuvaatimus sdilytetadn pysyvast Julkinen Ei sucjeluluckitettu

Kuva 49 Esimerkki raportista Asiakirjahallinnon suunnitelma (sis. passivoidut)

10.1.5 Asiakirjahallinnon suunnitelma (sis. toimenpiteet)

Raportille tulostuu valitut aktivoidut elementit ja niiden kasittelyvaiheet ja toimenpiteet ilman tunnuk-
sia, myos Tweb-kaytosta poistetut.

Raportilla ndytetddn elementin metatiedoista mm. sdilytysaika, sailytysajan peruste, sijainti, julkisuus
ja suojeluluokka.
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Sailytysajan peruste

01.00.00.01 Vakinaiset ja maaraaikai sailytetaan pysyvasti SAHKE-maarays Diaari Julkinen Ei
suojeluluokiteltu
Neuvonta, ohjaus
Vireillepano/-tulo
Tyéilmoituksen laatiminen
01.00.00.01.00 Aloite 10v Sahke2 -maarays Julkinen Ei oy AIQ?_tehvglkir.laisen 3aiL )
1

aloituksesta.

01.00.00.01.03 Kirje ei arkistoida Salassapidettava Ei
suojeluluokiteltu

01.00.00.01.04 Muistio 6v eAMS Tweb Julkinen i
suojeluluokiteltu

Kuva 50 Esimerkki raportista Asiakirjahallinnon suunnitelma (sis. toimenpiteet)

10.1.6 Arkistokaava

Raportille tulostuu valitun elementtien kaikki aktivoidut voimassaolevat asiakirjatyypit ja niiden tun-
nukset, myos Tweb-kaytosta poistetut.

Tunnus Nimi

01.00.00.01.00 Aloite
01.00.00.01.02 Hakemus
01.00.00.01.03 Kirje
01.00.00.01.04 Muistio
01.00.00.01.05 Viranhaltijapaatos
01.00.00.01.06 Toimielinpaatos
01.00.00.01.08 Kuulutus

Kuva 51 Esimerkki Arkistokaava-raportista

10.1.7 Rakenneraportti

Raportille tulostuu kaikki elementtien aktivoidut voimassaolevat prosessikuvaukset, toimenpiteet ja
asiakirjatyypit ilman tunnuksia, myos Tweb-kdytosta poistetut.

Neuvonta, ohjaus
Vireillepano/-tulo
Tyoilmoituksen laatiminen
Aloite
Kirje
Muistio
lImoituksen kuuluttaminen
Kirje
Valmistelu/kasittely
Valmistelu
Paéitoksenteko
Viranhaltijapaatos
Viranhaltijapaatos
Toimielinpaéatos
Toimeenpano
Muutoksenhaku
Seuranta
Suljettu
Hakemus
Toimielinpaatods

Kuva 52 Esimerkki Rakenneraportti-raportista
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10.1.8 Rakenneraportti, séhkdinen

Raportille tulostuu valittujen elementtien kasittelyprosessit ja toimenpiteet tunnuksineen, myds pas-
sivoidut.

01.00.00.01###1 Neuvonta, ohjaus
01.00.00.01##2 Vireillepano/-tulo
01.00.00.01#101 Tyoilmoituksen laatiminen
01.00.00.01#102 liImoituksen kuuluttaminen
01.00.00.01##3 Valmistelu/kasittely
01.00.00.01#104 Valmistelu
01.00.00.01##4 Paatoksenteko
01.00.00.01#103 Viranhaltijapaatos
01.00.00.01#105 Toimielinpaatos
01.00.00.01##5 Toimeenpano
01.00.00.01##6 Muutoksenhaku
01.00.00.01#5#7 Seuranta

01.00.00.01##8 Suljettu

Kuva 53 Esimerkki raportista Rakenneraportti, séhkéinen

10.1.9 Tehtavaluokitus

Raportille tulostuu valittujen elementtien aktiiviset tehtavat ja asiaryhmat.

01.00 Palvelussuhdeasiat

01.00.00 Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen
01.00.00.01 Vakinaiset ja maaraaikaiset

01.00.00.02 Sijaiset

01.00.00.06 Tyoharjoittelu

Kuva 54 Esimerkki Tehtévdluokitus-raportista
10.2 Lokiraportti

Voit muodostaa raportin elementtien metatietoihin kohdistuneista muutoksista tai poistoista Lokira-
portit-valilehdella.

Lokiraportille tulostuvat arkistorakenteen elementteihin tehdyt muutokset tai poistot riippuen valin-
nasta valittuna ajanjaksona. Raportilla nakyvat kenttd, johon muutos on tehty, muutoksen ajankohta,
muutoksen tekija seka kentan vanha ja uusi arvo.

Versio  Muuttunut kentta

Tehtéva: 01.00.00
Rekrytointi ja palvelussuhteeseen valitseminen

09.07.2019 Paakayttaja 4 Tunnus 01.00.01 01.00.00
09.07.2019 Paakayttaja

11.07.2019 Paakayttaja 5 Henkilotietoja Ei Kylla
11.07.2019 Paakayttaja

Kuva 55 Esimerkki Muutosloki-raportista

Versio 1.8 © Triplan Oy | 2022



WebArkki

Kayttéohje 47 (58)

Poistoaika Poistaja

Poistettu

9.7.2019 15.14 Paakayttaja

Asiakirjatyyppi 01.01.01.01.08 Kuulutus
11.7.2019 13.50 Paakayttaja

Asiakirjatyyppi 01.01.01.01.14 Maarays

Kuva 56 Esimerkki poistaloki -raportista

10.3 Muut raportit

Muut raportit -valilehdeltad 16ytyvat seuraavassa kuvatut raportit. Raporttien nimet voivat vaihdella
organisaatiokohtaisesti.

10.3.1 Luettelo arkistoista

Raportille tulostuu kaikki arkistot, joita WebArkkiin on tallennettuna, kdyttooikeuksista riippumatta.

eAMS

eAMS
WebArkki-demo WAdemo

Kuva 57 Esimerkki Luettelo arkistoista -raportista
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10.3.2 Asiasanaluettelo
Raportille tulostuu kaikki WebArkkiin tallennetut asiasanaryhmat seka niiden asiasanat.

Mikali asiasana on poistettu kaytossa, on se merkitty raporttiin.

Asiasanaryhma Asiasana Ei kaytossa
Portaali

Luottamushenkil6t

Portaali yllapitajat
Yleiset

Hankinta

Myynti

Osto X

Kuva 58 Esimerkki asiasanaluettelo -raportista

10.3.3 Dynaamiset metatiedot

Raportille tulostuu kaikki WebArkkiin tallennetut dynaamiset metatiedot, attribuutit ja valintalistojen
arvot seka niiden tunnisteet. Passivoidut elementit nakyvat raportilla harmaalla.

Luokka Attribuutti Valintalistan arvot

1001 Sopimus
2001  Sopimusnumero
2004  Sopimuksen tila
0  -Eivalintaa-
1 Vireilla
2 Voimassa

3 Paattynyt
2005 Paatostiedot

2010 Seuranta-aika
2011 Lisatiedot

2016  Sopimuskumppani

Kuva 59 Esimerkki dynaamiset metatiedot -raportista
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Kuvat ja taulukot

KUVA 12 SISAANKIRJAUTUMINEN ..eeeieeueuvrereeeessasesunreeesesssassssesssesssssssssnssesssessnssssssessssssnsssssessesssnssssssessessssssnssssssessssssnssssseeeens 3
IKUVA 22 ULOSKIRJAUTUMINEN . ..1ttttttetusesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnns 3
KUVA 3: VARMISTUS VARATUN ELEMENTIN VAPAUTTAMISESTA ..vuvuuuuurururssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnns 3
KUVA 4: TOISEEN ARKISTOON SHRTYMINEN ...eeeeeeieuttrteeeeeeiasiunreeeeeeesesissssseesssesassssssesssessasssssssssesssessssssssesssesssssssssesseesansssssseses 4
KUVA 5: SALASANAN VAIHTAMINEN ....uuuttvreeeeseesenruereeeeeessasssssessessssssssssseesssasanssssssessssssssssssessesssssssssessesssssssssssssessssssnssnseesens 4
KUVA 6: ESIMERKKI SAHKOISEN ARKISTON RAKENTEESTA 1..uuuvvrreeeeeesasuereneeesesesasssneeesessssssssssessesssssssssessessssssssssssessssssnnssssseses 5
KUVA 7 ELEMENTIN VARAUSTILAT 1.t eetttteteeeeeesenrteseeeeesssassssseessesssassnsssnssesssasanssssssesssssssssssssesessssssssssessesssssssssssseessssssnssssseeeens 6
KUVA 8: ELEMENTIN VARAAMINEN .. .uuuuttereeeeseesensuereeeeeessassssesssesssssssssnssesssassnssssssesssssassssssessessssssssssssesssssssssnseessssssnsssnseeeens 6
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Liite 1: Elementtien metatiedot

Taulukossa harmaalla taustavarilla olevat metatiedot ovat Sdhke2-asetuksen mukaisesti pakollisia metatietoja eAMSissa.

Nimi Vapaa tekstikentta Elementtid kuvaava nimi
(Ei muokattavissa) Sovelluksen elementille antama arkistotunnus.
Tunnus Huomaa: Vain pddkdéyttéjéi voi muuttaa hyviksytyn

elementin kun tunnus ei ole kéytéssd Tweb-jdirjestelmd.

Vapaa tekstikentta Kuvaus-kentdn tiedon voi julkaista Tweb-jarjestelmassa. Esimerkiksi voit ohjeistaa
kayttajaa tassa kentdssa.
Kuvaus
Huomaa: Kuvaus -kentassa ei voi kayttaa rivinvaihtoa (enter) mikali Kuvaus-kentédn
sisdlto julkaistaan edelld mainitulla tavalla my6s Tweb-jarjestelmassa.
Huomautus Vapaa tekstikentta
Linkki URL-kentta Kenttdan voi kirjoittaa internetosoitteen.

Paivamadrakentta Valitse kalenterista elementin voimassaolo-ajan alku. Elementti julkaistaan Tweb-
jarjestelmassa kenttaan tallennettuna paivana.

Voimassaolo alkaen - - — - —
Huomaa: Voimassaolo alkaa -tieto ei voi olla aiempi kuin

ylemmdn tason elementin voimassaolo alkaa -tieto.

Voimassaolo paattyen (Ei muokattavissa) Jos elementti passivoidaan, sovellus tallentaa kenttddn passivoinnin paivamaaran.
(Ei muokattavissa) Elementin versioiden lukumaara ja viimeisimman version tila. Vinkki: Voit tarkas-
Versio / Tila tella vanhoja hyvaksyttyja versioita valikosta. Viimeisin hyvaksytty-tilainen ele-

mentti ohjaa Tweb-jarjestelmaa.
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Valintalista Elementin tyyppi (tehtdva, asiaryhma, THS, asiakirjatyyppi, kasittelyvaihe tai toi-
menpide)

Tyyppi

Sailytysaika Valintalista Valitse elementille luotavan aineiston sailytysaika.

Paivamaarakentta Madérittele takautuva sailytysajan muutos.
Voimassa alkaen
Valitse kalenterista pdivamaara, josta lahtien luotua aineistoa muutos koskee.

Takautuvat muutokset (Ei muokattavissa) Kenttdan tallentuvat elementin sailytysaikatietoihin tehdyt takautuvat muutokset

Sailytysajan peruste Vapaa tekstikentta Peruste valitulle sailytysajalle (esim. KPL x §)

Sailytysajan laskennan pe- Valintalista Valitse sovelluksen tapahtuma, josta elementille luodun aineiston sailytysajan laskenta aloitetaan.
ruste

Paaasiakirja ohjaa lii- Valintaruutu Ohjaa Tweb-jdrjestelmassa asiakirjatyypille luotavilla asiakirjoilla Paaasiakirja ohjaa liiteasiakirjan
teasiakirjan sdilytysaikaa sdilytysaikaa -oletusarvoa (tulevaa toiminnallisuutta).

Vapaa tekstikentta Peruste elementille luotavan aineiston havittamiselle (esim. eAMSiin maaritellyn sailytysajan

Havityksen peruste v .
paattyminen).

Versioiden poisto Valintalista Valitse sovelluksen tapahtuma, johon asiakirjan versioiden poisto liitetdan.
Rekisterdinti Vapaa tekstikentta
Sailytysmuoto Valintalista Valitse elementille luotavan materiaalin sailytysmuoto: paperi, séhkoinen tai paperi / sdhkoinen
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Maaraaika Vapaa numerokentta

Valintaruutu Rasti valintaruudussa julkaisee elementin Kuvaus-kentan tiedon Tweb-jarjestel-

massa.
Kuvaus Twebiin
Huomaa: Kuvaus -kentdssa ei voi kdyttaa rivinvaihtoa (enter) mikali Kuvaus-ken-

tan sisalto julkaistaan edelld mainitulla tavalla myos Tweb-jarjestelmassa.

Valintaruutu Rasti valintaruudussa julkaisee elementille kuvatun prosessin (kasittelyvaiheet ja

Toimenpiteet Twebiin . . s .
P toimenpiteet) Tweb-jarjestelmassa.

Valintaruutu Valintaruudussa on oletuksena rasti.

Jos elementin asiat kasitelldan esim. toisessa jarjestelméssa, otetaan oletuksena
Kaytossa Twebissa oleva rasti pois.

Elementti, joka ei ole kdytossa Tweb-jarjestelmdssa, esitetdan arkistorakenteessa
oranssilla varilla.

Valintalista Voit valita elementille jonkin sovelluksen tarjoamista metaluokista (esimerkiksi
viranhaltijapaatos).

MetaIUOkka . . . . . w 3 . e ae e . e
Elementille luotavalla materiaalilla on tall6in kdytdssdaan metaluokkaan liittyvia
lisametatietoja (esimerkiksi viranhaltijan nimi tai paatoslaji).

Numeroryhms Valintalista

Valintaruutu Tweb luo toimenpiteesta toimeksiannon. Alla olevat metatiedot liittyvat toimek-

Toimeksianto . e s
siannon maarittelyyn.
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. . Vapaa tekstikentta Toimeksiantojen listausndkymissa Tweb-jarjestelmassd nakyva toimeksiannon
Listaotsikko .
aihe.
Vapaa tekstikentta Toimeksiannon ldhettajille ndkyva ohjeistus (Tehtavan ohjeet -vililehti luonnos

Toimeksiannon kuvaus . .
toimeksiannolla).

Valintalista Lahetettdessa asiakirjaa ulkopuoliseen sahkopostiosoitteeseen sovellus valitsee
Ensisijainen ldhetysformaatti asiakirjan tiedostosta maardatyn tiedostomuodon (esim. PDF), jos sellainen on
saatavilla.
Julkisuustilan muutos Valintalista Muuttaa toimenpiteelle liitetyn asiakirjan julkisuus-tilaa.
Valintalista Antaa toimeksi-tyyppisen toimeksiannon vastaanottajalle maaratyn kadyttéoikeu-

Toimeksi oikeustaso e
den asiakirjoihin.

Muokkaa-painike Kayttooikeudet-valintaikkuna avautuu.
Kayttooikeudet
Liittaa toimeksiannon vastaanottajiksi kentdssa maaritellyt kayttajat.

Suunta Valintalista Madrittele toimenpiteen suunta joko saapuvaksi tai lahtevaksi.

Maarittele elementille luodun materiaalin julkisuustaso. Salassapidon peruste ja
Julkisuus Valintalista Salassapitoaika ovat pakollisia metatietoja salassapidettavaa materiaalia sisalta-
villa elementeilla.

Voimassa alkaen Paivamaarakentta Madrittele takautuva julkisuus-tiedon muutos
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Valitse kalenterista pdivamaara, josta alkaen luotua materiaalia muutos koskee.

Turvallisuusluokka Valintalista Valintalistan arvot: | Erittdin salainen, Il Salainen, lll Luottamuksellinen, IV Kaytto
(salassa pidettavat) rajoitettu
Suojaustaso Valintalista Valintalistan arvot: Suojaustaso |, Suojaustaso I, Suojaustaso lll, Suojaustaso IV

(salassa pidettavat)

Salassapidon peruste

(salassa pidettavat)

Tekstikentta/ Valin-
talista

Kenttdan tallennetaan salassapidon peruste. Valintalistalta |6ytyvat arkistossa
kaytetyt arvot. Valintalista on asiakaskohtaisesti maariteltavissa.

Salassapitoaika

(salassa pidettavat)

Tekstikenttad/Valinta-
lista

Kenttaan tallennetaan salassapitoaika vuosina. Kenttaan voi valita listalta sopivan
arvon tai syottaa haluttu arvo.

Salassapitoajan laskennan peruste

(salassa pidettavat)

Valintalista

Valintalistan arvot: Asiakirjan valmiiksi merkitseminen, Asiakirjan pdivamaara,
Asiakirjan saapuminen.

Julkisuusarvon tarkistusilmoitus

Valintaruutu

Rasti valintaruudussa nayttaa Tweb-kayttdjalle ilmoituksen elementin julkisuus-
arvon tarkistamisesta.

Suojaustason/ turvallisuusluokan

tarkistusilmoitus

Valintaruutu

Rasti valintaruudussa ndyttdaa Tweb-kayttajalle ilmoituksen suojaustason ja tur-
vallisuusluokan tarkistamisesta.

Suojeluryhma

Valintalista

Valitse elementille luotavan aineiston suojeluryhma.

Henkilotietoja

Valintalista

Oletuksena ei henkil6tietoja -valinta.
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Kieli Valintalista Valitse elementille luotavan materiaalin kieli. Oletuksena sama kuin jarjestelman kieli.
Sijainti Vapaa tekstikentta Voi halutessasi maaritella elementille luotavan materiaalin sijainnin.
Kayttooikeudet Muokkaa-painike Kayttooikeudet-valintaikkuna avautuu.

Valitse Tweb-kadyttajaryhma, joka saa maardaamasi oikeudet elementille luodulle aineis-
tolle.

Omistaja - muokkaus-oikeus elementille luotuun aineistoon

Katselija - katselu-oikeus elementille luotuun aineistoon

Asiasanat Muokkaa-painike Asiasanat-valintaikkuna avautuu.

Valitse asiasanat, jotka lisatdan elementille luodulle aineistolle.

Arkistosarja Vapaa tekstikentta Voit halutessasi tallentaa kenttdan arkistosarjan tunnuksen. Huomaa: Kenttdan ei liity
ohjaavuutta.
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Voit periyttaa tietyt metatiedot elementilta sen alaelementeille. Esimerkiksi voit kopioida valitut metatiedot tehtava-elementilta taman alla oleville
asiaryhma- ja asiakirjatyyppi-elementeille. Periytyvida metatietoja ovat ohjaustiedot, sailytystiedot, julkisuus, lisdtiedot ja suojatut kentat.

Huomaa: Metatietojen periyttiminen on mahdollista vain alaelementin luontivaiheessa. Jélkeenpdiin tehdyt ylemmdin tason
metatietojen muutokset eiviit vdlity alaelementeille.

Salattavia kenttid ovat asian Kuvaus- ja Toimeksiantaja-kentdt. Kentén tieto salataan sel-
laisilta Tweb-jarjestelman kayttdjilta, joilla on vain katselija-oikeus elementin materiaaliin.
Valinnan myota on salaus oletusvalinta Tweb-jarjestelmassa. Kayttdja voi muuttaa kentan
salaustiedon asiakohtaisesti Tweb-jarjestelmassa.

Suojatut kentat Valintaruutu

Huomaa: Kuvaus -kentdssa ei voi kayttaa rivinvaihtoa (enter) mikali Kuvaus-kentan sisaltod
julkaistaan edella mainitulla tavalla myos Tweb-jarjestelméssa.
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