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Julkri-tyokalu — ohje kayttajalle

1. Saat Julkri-tyOkalun nakyviin Palveluhallinnan etusivulta kirjautumisen ja tunnistautumi-
sen jalkeen "Omat Suomi.fi-palvelut” -osiosta, kun organisaatiosi paakayttaja on myon-
tanyt sinulle Yllapitaja-oikeudet. Klikkaa kuvaketta Siirry Julkri-tyokaluun.

kts. tarvittaessa erillinen paakayttajan ohje kayttovaltuuksien maarittelysta
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2. Aloita Julkri-tyokalun kayttd klikkaamalla "Luo uusi arviointi”. Voit valintasi mukaan
myos jatkaa aiemmin aloitetun luonnoksen muokkausta, kopioida aiemman arvioinnin
uuden arvioinnin pohjaksi tai palauttaa aiemmin valmistuneen arvioinnin uudelleen
kasittelyyn. Kunkin listalla ndkyvéan arvioinnin nimen perassa on alaspain osoittava
nuoli, josta saa nakyviin arvioinnin kuvauksen seka kaytettavissa olevat toiminnot.
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Luodut arvioinnit

Julkri-ty6kalun avulla voit valita ja tallentaa arviointiin sovellettavat kriteerit seka ladata ne tiedostoon varsinaisen arvioinnin
tekemistd ja dokumentointia varten. Alla on lista aiemmin luoduista arvioinneista. Voit myos tallentaa arvioinnin keskenerdisend ta

ottaa aiemmin tehdyn arvioinnin uuden arvioinnin pohjaksi.

Ei arviointeja

Organisaatiollasi ei ole vield yhtaan luotua arvicintia
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3. Antamalla arvioinnin nimen ja kuvauksen jalkeen pééset jatkamaan tietojen syotta-
mista. valitsemalla Seuraava. Nama tiedot nakyvat vain omalle organisaatiolle.
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Luo uusi arviointi
Arviointi luodaan Julkisen hallinnon arvicintikriteeriston ja esiehtojen pohjalta. Arvioinnin voi siirtad luonnoksiin, muokata ta
kopioida jo olemassaolevista arvioinneista
Vaiheet Vaihe 1/9
Arvioinnin nimeaminen
I O 1. Arvioinnin nimeaminen
Anna arvioinnille nimi ja tarkempi kuvaus. Nimea arvioinnit siten, etta jo nimen avulla voi pastella
ot minka tyyppiseen arviointiin kyseistd arviointikriteerien joukkoa tullaan kayttamaan
Kuvaus-kentassa voit yksiloida tarkemmin, milla perusteilla on valittu kriteereits kyseiseen arviointiin
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4. Esiehdot vaiheessa valitse arviointiin sopivat esiehdot ja siséllytettavat osa-alueet.
Voit myds valita valmiiksi maaritellyn kayttétapauksen. Valinnat maarittavat kriteeris-
ton pohjan, jonka perusteella teet valinnat arvioinnissa sovellettavista kriteereista.

Luo uusi arviointi

Arviointi luodaan Julkisen hallinnon arviointikriteeriston ja esiehtojen pohjalta. Arvioinnin voi siirtda luonnoksiin, muokata ta

kopioida jo olemassaolevista arvioinneista

Vaiheet Vaihe 2/9
Esiehdot
@ 1 Awioinnin nimesminen
Valitse alla arviointiin sopivat esiehdot. Valinnat maarittavat kriteeriston pohjan, jonka perusteella teet
| O 2. Esiehdot valinnat arvioinnissa sovellettavista kriteereista
. " Voit valita pohjaksi ennalta madaritellyn kiyttotapauksen
nollinen turvallisuus

i valittu (pohjana kaikki kriteerit

Turvallisuustasot

1. Vaadittava luottamuksellisuuden taso

2.Vaadittava eheyden taso
Vahainen
Normaali
Tarkea

Kriittinen
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5. Sovellettavien kriteerien valinta. Tyokalu maaérittelee esiehtojen perusteella kunkin kritee-
rin olennaisuuden, jonka perusteella tapauskohtaista harkintaa ja riskiarviointia kayttaen
sinun tulee paattaa, mita kriteereita sovellat arvioinnissa ja mitka jatat arvioinnin ulkopuo-
lelle. Soveltamispaatokset kirjataan erikseen jokaiselle osa-alueelle (vaiheet 3-7).

Kirjaa kunkin kriteerin kohdalla sovelletaanko kriteeria vai ei sekd perustelut paatoksille,

jotka poikkeavat tydkalun antamista suosituksista. Kriteerien olennaisuudet ohjaavat so-

veltamispdatoksia seuraavasti:

- Olennainen: Kriteerid on sovellettava, ellei ole perusteltua syyté soveltamatta jattami-
selle.

- Valinnainen: Kriteerin soveltamispéatots tulee tehda tapauskohtaisen harkinnan ja
riskiarvion perusteella.

- Ei sisdlly arviointiin: Kriteeria ei sovelleta, paitsi jos soveltamiselle on jokin muu pe-
rusteltu syy.

Merkitse sovellettavat kriteerit valitsemalla kriteerin tunnuksen edessa oleva valintaruutu.
Tyo6kalu on jo merkinnyt olennaiset kriteerit sovellettaviksi, joten sinun tarvitsee tehda
paatokset vain valinnaisista kriteereista seka mahdolliset muutokset oletusarvoihin. Kirjaa
tarvittaessa paatoksen perustelut kohtaan Perustelut sovellettavuudelle, jonka saat néa-
kyviin kriteerin kuvauksen oikeassa reunassa olevasta nuolesta.

Kunkin osa-alueen jalkeen voit siirtya eteenpain painamalla sivun alareunassa olevaa
Seuraava-painiketta.

Vaihe 3/9

Sovellettavien kriteerien valinta - Hallinnollinen turvallisuus

Selaa kaikkia kriteerejd samanaikaisesti tai suodata listaa alla olevien suodattimien avulla. Voit
suodattaa kriteereja ryhman, olennaisuuden ja nimen mukaan.

Ryhma Olennaisuus

Kailkki Olennainen, Valinnainen v

Hae kriteerin nimelld tai tunnisteella

Kirjoita hakusana tihin O\

35 kriteeria, 34 sovellettu

Merkitse kaikki sovelletuksi Avaa kaikki

HAL-01: Periaatteet ~

Yleiset

HAL-02: Tehtavat ja vastuut v

Yleiset

HAL-02.1: Tehtdvat ja vastuut - tehtévien v

eriyttdminen
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6. Kriteerien valinnan jalkeen tarkasta Esikatselussa, ettd olet valinnut sovellettaviksi kaikki
tarpeelliset kriteerit. Paina lopuksi sivun lopussa olevaa “Merkitse valmis” -painiketta.
Saat ilmoituksen, ettd arviointi on tallennettu onnistuneesti.

Vaihe 8/9

Esikatselu

Tarkista arviointiin valitsemasi kriteerit ennen kuin merkitset sen valmiiksi.

130 arviointiin mukaan valittua kriteeria

Hallinnollinen turvallisuus Avaa kaikki
HAL-01: Periaatteet Olennainen v

HAL-02: Tehtavit ja vastuut Olennainen v

HAL-02.1: Tehtavat ja vastuut - tehtavien Olennainen v
eriyttaminen

7. Lataa sovellettavaksi valitut arviointikriteerit tiedostoihin “Lataa tiedosto” -kohdassa seu-
raavasti:
- Excel-tiedostona: luettelo arviointiin valituista kriteereista seka pohja, johon voit Kir-
jata arvioinnin tulokset.
- Word-tiedostona tai PDF-tiedostona: kattavat kuvaukset arviointiin valituista kritee-
reista, joita voit hyédyntaa arvioinnin yhteydessa.

Kaikki tiedostot latautuvat tybasemasi Lataukset-hakemistoon nimettyn& arvioinnin nimen
ja paivamaaran mukaan.
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Vaihe 9/9

@ Arviointi on tallennettu onnistuneesti

Loydat uuden arvioinnin omalta organisaatiokohtaiselta paasivulta. Voit tarkastella ja muokata
arviointia mydhemmin.

Voit ladata arviointiin valitsemasi kriteerit tiedostona alla olevista linkeistd seuraavasti:

* Excel-tiedostona: Luettelon arviointiin valituista kriteereista arviointipoytakirjan pohjaksi.
* Word- tai PDF-tiedostona: Kaikki tiedot arviointiin valituista kriteereista hyodynnettavaksi
arvioinnin yhteydessa.

Lataa arviointi

> Excel-tiedostona
> Word-tiedostona

> PDF-tiedostona
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