QTI_“PLEH Ohje kéytettavyysarviointiin 1(10)

Kaytettavyysarviointi 30.10.2024, Tuusulan kunta

Demoympadristén osoite

Kaytettavyysarviointi toteutetaan Triplandemo-ymparistdssa osoitteessa:
https://triplandemo.triplancloud.fi/rihma

Tunnukset

Paaset kirjautumaan ymparistoon Microsoft-tunnuksellasi, jonka olet ilmoittanut etukadteen Triplanille.
Sovellusten toiminnallisuudet ovat kdytettavissa roolien mukaisesti (esim. vain Kirjaaja-roolilla voi kirjata
asioita). Tunnuksellasi on ennalta maaritellyt rooli/roolit ymparistossa.

e Kirjaaja: Karam Saini, Sanna Varri

e Valmistelija / kasittelija: Kristiina Rokala, Oscar Lindvall, Pia Rojo, Sunna Naumi

e Hyvaksyja (paatoksentekija): Henri Palmroth, Sunna Naumi

e Kokoussihteeri (Valmu): Timo Havukunnas, Oscar Lindvall

e Puheenjohtaja: Henri Palmroth

e Kokoussihteeri (Portaali+Valmu): Pia Rojo

e Jasenet: Oscar Lindvall, Timo Havukunnas, Sunna Naumi

Kaytettavat sovellukset

Arvioinnissa kaytetdan Triplandemo-ymparistdn sovelluksia: Akaasia (asianhallinta), Valmu (paatoksenteko
ja kokoushallinta) ja Portaali (sdhkoinen kokous).
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Liitetiedostot

Kayttotapausten testausta varten tarvitset kaksi liitetiedostoa. Tallenna tiedostot tytasemallesi.

Huomioithan, etta liitteiden sisaltd on julkista ja demoymparistdon soveltuvaa. Ymparistoa ei tyhjenneta
kdytettdvyysarvioinnin jalkeen.
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Kayttotapaus 1: Viranhaltijapaatoksen laadinta
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Lahtoétilanne: Tarve tehda viranhaltijapaatos, esimerkiksi rekrytointipaatos, hankintapaatds ym. Paatosoikeus
(allekirjoitusoikeus) pohjautuu Tuusulan kunnan Hallintosaantoon.

Sovellukset: Valmu, Akaasia

Roolit: Kirjaaja, Valmistelija / kasittelija, Hyvaksyja (paatoksentekija)

Sovellus Rooli Tehtavat
Valmu Valmistelija / 1. Luo Valmussa uusi viranhaltijapaatos-asiakirja kayttden
kasittelija

lomakepohjaa: Viranhaltijapdiéités
(kaytettavyys_viranhaltijapaatos)

2. Taydenna paatdksen nimike, valitse asiakirjatyyppi
(01.01.01.02.47 Viranhaltijapddtos) ja paatéskansio
(Palvelupddillikké) seka taydenna toimeksiantajatieto.

3. Laheta kirjaamispyynto.

4. Taydenna paatoksen sisaltd (Paatostiedot seka Allekirjoitus ja
lisdtiedot)

5. Valitse muutoksenhakuohje (Oikaisuvaatimus).

6. Liitda paatokseen kaksi liitetiedostoa tydasemalta ja tyypita
toinen liite salassa pidettavaksi. (Liitteet)

7. Laheta paatosluonnos allekirjoitettavaksi paatoksentekijalle.
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Akaasia Kirjaaja 1. Vastaanottaa kirjaamispyynnon Akaasiassa (sahkopostiherate).

2. Tarkasta asian tiedot ja kirjaa asia.

Valmu Hyvéksyja 1. Vastaanottaa allekirjoituspyynnon Valmussa (sdahkopostiherate).
(paatoksentekija)

2. Tarkasta paatosluonnos ja allekirjoita paatos.

Valmu Valmistelija / 1. Vastaanottaa ilmoituksen allekirjoituksesta Valmussa
kasittelija (séhkopostiherate).

2. Taydenna paatokselle tiedoksiantotapa- ja paiva (Tiedoksianto
asianosaiselle).

3. Merkitse paatos valmiiksi.

4. Laheta paatos tiedoksi Palkkahallinto-ryhmalle ja asianosaiselle
(Tiedoksi).

5. Julkaise paatos (esim. tiedoksiantoperiodi 21 paivaa).

Lopputilanne: Viranhaltijapaatos on luotu ja hyvaksytty/allekirjoitettu, julkaistu ja tiedoksianto on laadittu ja lahetetty
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Kayttotapaus 2: Toimielimen esityslistan laadinta
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Lahtotilanne: Kokousten yllapitaja on kirjautuneena jarjestelmaan.

Sovellukset: Valmu, Akaasia

Roolit: Kirjaaja, Valmistelija / kasittelija, Kokoussihteeri

Sovellus Rooli Tehtavat
Valmu Valmistelija / 1. Luo uusivalmistelu Valmussa (kaytettavyys_valmistelu).
kasittelija

2. Taydenna valmistelun nimike, valitse asiakirjatyyppi ja taydenna
toimeksiantajatieto.

3. Laheta kirjaamispyynto.
4. Taydenna valmisteluteksti.

5. Laheté valmisteluasiakirjat toimielimen listalle (Hallitus-toimielin).

Valmu Kokoussihteeri 1. Luo uusi kokous Valmussa Kokoushallinnan Toiminnot-valikossa
(Hallitus-toimielin).

2. Muokkaa kokouksen vakiopykalia (Osallistujalista, Poytakirjan
tarkastus, Viranhaltijapaatosten otto-oikeus).

3. Valitse Saapuneet-listalta toinen valmistelu ja siirrd se listalle.
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@ Fiplan

4. Korjaa saapuneen valmistelun asettelua/kieliasua ja merkitse
henkilotietoja.

5. Lisaa valmisteluun yksi liite tydasemalta ja yksi liite asianhallinta-
jarjestelmasta.

6. Luo uusi valmistelu (Valmistelu-lomakepohja).

7. Taydenna valmistelun nimike (Eron myéntdminen
luottamustoimesta Lauri Luottamushenkilé), valitse asialiitostyyppi
(Asialiitos: Uusi asia), asiakirjatyyppi (00.02.01.00.46 Esitys) ja
taydenna toimeksiantajatieto.

8. Laheta kirjaamispyynto.

9. Muokkaa valmistelun sisaltda ja valitse sopiva fraasi Selostus
asiasta -kenttaan.

10. Siirra valmistelu listalle.

Akaasia Kirjaaja 1. Vastaanottaa kirjaamispyynnon Akaasiassa (sdhkopostiherate).
2. Tarkasta asian tiedot ja kirjaa asia.
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Valmu Kokoussihteeri 1. Koosta esityslista kokouksen Koosteet-nakymassa. (Uusi kooste).
2. Valitse koosteen sisdlto ja Tallenna kooste.
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3. Tulosta kooste Avaa tulostettava versio -painikkeella tai tarkastele
koostetta Ndytd esikatselu -painikkeella.
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Valmu Kokoussihteeri 1. Avaa Toiminnot-valikko ja julkaise kokouksen esityslista
luottamushenkiléille (Julkaise esityslista Portaaliin).

2. Siirry kokouksen esityslistalle, avaa Toiminnot-valikko ja julkaise
esityslista internetiin (Julkaise esityslista).

Lopputilanne: Kokousten yllapitaja on luonut uuden kokouksen, lisannyt/paivittanyt osallistujat ja muut kokouksen tiedot,
vastaanottanut esityslistalle ehdotetut asiat, laatinut esityslistan, joka sisaltaa vakiopykalia ja julkaissut sen. Esityslista on
lahtenyt kokouksen osallistujille.
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Kayttotapaus 3: Kunnanhallituksen sahkoinen kokous

Johanna Noroila

N
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Sahkdinen kokous Kokoustenhallinta Allekirjoituspyynnot Kayttdjasynkronointi

SAHKOINEN KOKOUS

Aktiiviset kokoukset

Ei naytettavia kokouksia.

Pidetyt kokoukset
09.10.2024 Hallitus 3/2024

Versio 2.1.0.3

Lahtotilanne: Kunnanhallituksen kokouksen esityslista on laadittu ja julkaistu sdhkoisessa jarjestelmassa. Kokouksen
ajankohta on maaritelty

Sovellukset: Portaali, Valmu

Roolit: Kokoussihteeri, Puheenjohtaja, Jasen 1, Jasen 2

Sovellus Rooli Tehtavat

Portaali Jasen1/Jasen2 1. Vastaanottaa ilmoituksen Portaaliin julkaistusta esityslistasta
(séhkopostiherate).

2. Kirjaudu Portaaliin ja tutustu esityslistan materiaaliin.
3. Lisaa asiakohtaisesti muistiinpano itsellesi (Lisdd muistiinpano).

4. Lisaa asiakohtaisesti kommentti, jonka vastaanottajaksi valitset
kayttajaryhman (Lisdd kommentti).

5. Lisaa asiakohtaisesti muutosesitys (Lisdd muutosesitys).

Portaali Kokoussihteeri 1. Kirjaudu Portaaliin ja muokkaa lasnaolijatietoja (Muokkaa).

Al 2. Madrita tunnuksellesi rooli Sihteeri/péytékirjanpitdjd ja
puheenjohtajan tunnukselle rooli Puheenjohtaja. Muut

(Jasen1/Jasen 2) . . . N o
kokouksen osallistujat roolita Jésen-rooliin.
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3. Aloita kokous puheenjohtajan pyynnosta (Aloita kokous).

4. Toinen jasenista (Jasen 1 /Jasen 2) kannattaa muutosesitysta
nakymassaan.

5. Lisdd ddnestys: valitse asia, jota danestys koskee, lisaa
danestyksen otsikko ja oletusaanestysvaihtoehdot. Tallenna ja

aloita.

e Toinen jasenistd (Jasen 1/ Jasen 2) voi danestaa
nakymassaan.

6. Aanesti toisen luottamushenkilén puolesta d4nestyksen Tilanne-
nakymassa.

7. Kun kaikki ovat ddnestédneet, Lopeta danestys.

8. Aéanestysraportti voidaan tulostaa danestyksen jilkeen (Tulosta
ddnestys).

9. Pa&aata kokous puheenjohtajan pyynnosta (Pddtd kokous).

10. Tarvittaessa tulosta kokouksen tapahtumalokiraportti poytakirjan
laatimisen tueksi (Ndytd tapahtumat/merkinndt -> Tulosta).

Valmu Kokoussihteeri 1. Kirjaudu Valmuun ja luo kokouksen poéytéakirja (Luo poytdkirja).
2. Tdydenna paatostiedot poytakirjalle.

3. Koosta poytakirja kokouksen Koosteet-nakymassa. (Uusi kooste).
4. Valitse koosteen sisalto ja Tallenna kooste.

5. Ldhetd kooste allekirjoitettavaksi.

Portaali Kokoussihteeri 1. Vastaanottaa ilmoituksen allekirjoitettavasta poytakirjasta

(sédhkopostiherate).
Puheenjohtaja

Jisen 1/ Jasen 2 2. Kirjaudu Portaaliin ja avaa Allekirjoituspyynnét.

3. Valitse Allekirjoituspyynto (Tiedot), tutustu asiakirjaan ja

Allekirjoita.
Valmu Kokoussihteeri 1. Vastaanottaa ilmoituksen allekirjoituksista (sahkdpostiherate).
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2. Kun kaikki ovat allekirjoittaneet poytakirjan, merkitse poytakirja
tarkastetuksi.

3. Avaa Toiminnot-valikko ja julkaise poytakirja internetiin (Julkaise
poytdkirja).

Lopputilanne: Kokous on pidetty. Adnestys ja paatokset on kirjattu. Adnestystulokset ja pdytakirja ovat saatavilla

jarjestelmassa.
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