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Inledning

Denna anvisning ar avsedd for anvandare som ansvarar for anvandargranssnittet for
HuoltoWeb. Anvandarhanteringen for HuoltoWeb sk&ts i administrationstjansterna for
BDSforfragan. Den ansvariga anvandaren har rattigheter till administrationstjansterna for
BDSforfragan, dar den ansvariga anvandaren kan bladdra bland och redigera
anvandaruppgifter for sin egen organisation, géra nya anvandarforslag och forslag till
andring av anvandarroller, uppdatera anvandaruppgifter och besluta om
anvandarrattigheter.

Varje kundorganisation i HuoltoWeb ska ha en sarskilt utsedd ansvarig anvandare. Den
ansvariga anvandaren har huvudansvaret for anvandningen av HuoltoWeb i sin egen
organisation.

Ansbdkan om rattigheter som ansvarig anvdandare inlamnas elektroniskt via webbtjansten.

1.1 Den ansvariga anvandarens uppgifter

Den ansvariga anvandarens uppgifter:

1. Folja och 6vervaka anvandningen av HuoltoWeb i sin egen organisation samt se till
att anvandarrattigheter ansoks endast for roller som motsvarar tjanste- eller
arbetsuppgifterna.

2.Uppratta organisationens anvandarspecifika ansokningar och uppdatera andringar
i anvandaruppgifter i systemet via administrationstjansterna.

3.Den ansvariga anvandaren ar skyldig att se till att onodiga anvandarnamn
avlagsnas utan drojsmal och att anvandaruppgifterna ar uppdaterade i
administrationstjansterna for BDSforfragan.

4.Den ansvariga anvandaren ser till att anvandarrattigheter endast ansoks for roller
som motsvarar tjanste- eller arbetsuppgifterna.

5.Skicka anvandarkoder till nya anvandare.

Det ar bra om en organisation har tva ansvariga anvandare sa att anvandarrattigheter kan
aktiveras dven under semestrar, vikariat eller annan franvaro.

Om ett anvdandarnamn inte anvants pa 12 manader, stangs det utan separat meddelande.

2 Hantering av anvandare

2.1 Inloggning i administrationstjansterna for BDSforfragan

Du loggar in i administrationstjansterna for BDSforfragan med anvandarnamn och |6senord
eller organisationskort pa adressen: BDSforfradgan


www.https://vtjkysely.2016.vrk.fi/

Narmare anvisningar om inloggning finns i en separat anvisning fér anvandare.
Né&r du har loggat in visas framsidan for BDSforfragan. For att komma till

administrationstjansterna ska du klicka pa lanken Ansvarig anvandare till vanster under
rubriken Administrationstjanster.

2.2 Lagg till en ny anvandare och underhallsroll

1. Den ansvariga anvandaren lagger till uppgifterna om en ny anvandare i BDSforfragan
2. Den ansvariga anvandaren lagger till en roll for anvandaren och godkédnner den
3. MDB kontrollerar och godkanner rollen

4. Den ansvariga anvandaren formedlar anvandarnamnet till anvandaren av
HuoltoWeb.

Administratérsrollen pa HuoltoWeb &ar VTJHWYP

e Anvandarens status har nu visats och faltet for anvandarnamn ar annu tomt.

2.2.1 Lagga till uppgifter om en ny anvandare

e Klicka pa lanken Ansvarig anvandare under rubriken Administrationstjanster pa
framsidan i BDSforfragan

e Vailj Anvandaradministration

e SOk anvandaren med namn eller personbeteckning for att sakerstélla att samma
anvandare inte laggs till flera gdnger. Skriv namnet eller personbeteckningen i
sokfalten och valj "Sok".

o

o Om anvandaren inte hittas, klicka pa "Lagg till ny anvandare" bredvid
sokningsknappen.

o Om anvandaren hittas, ga till anvdandarens uppgifter genom att klicka pa
"valj" pa vanster sida av anvdandarens namn. Du kan ga vidare till punkt 2.2.2
i anvisningen, Lagg till och godkann BDS-underhallsroll.

e Nardu harvalt "Lagg till ny anvandare" ska du registrera uppgifterna om den nya
anvandaren pa fliken Basuppgifter. Klicka darefter pa spara.

Fornamn

Efternamn

Personbeteckning

E-postadress (Endast personlig arbetsadress)

O O O O



o Sprak (finska/svenska)
e Anvandarens status har nu visats och faltet fér anvandarnamn &r annu tomt.

2.2.2 Lagg till och godkann underhallsrollen for HuoltoWeb

Nar basuppgifterna om en ny anvandare har sparats, eller en befintlig anvandare hittas via
sokningen, kan underhallsrollen for HuoltoWeb laggas till for anvandaren.
e Viljfliken Roller i organisationen
e Klicka pd Lagg till roll i organisationen
e Viljden organisation i vilken anvandaren ska laggas till.
Standardinstallningen ar den ansvariga anvandarens egen organisation. Om du vill
lagga till anvandaren i standardorganisationen, klicka pa Fortsatt
o Omdu aransvarig anvandare i flera organisationer och vill Iagga till
anvandaren i en annan organisation dn din egen, valj “Tom"” och “S6k”. Da
Oppnas ett fonster dar du kan soka och vélja ratt organisation.

e Nardu har valt organisation ska du vdlja 6nskad roll fér anvandaren i
rullgardinsmenyn Roll. Ansvariga anvandare-rollen visas i rullgardinsmenyn, men
det &r inte mojligt att valja den. Den ansvariga anvandarens roll hamtas alltid fran
Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata via webbtjansten. Pa fliken
Roller i menyn Administration av organisationer kan anvandaren av
administrationstjanster kontrollera vilka rattigheter som ingar i varje roll.

e Laggtill startdatumet for rollens giltighetstid. Om det ar frdga om en tidsbunden
anvandarratt (t.ex. tidsbunden arbetsuppgift) kan du ocksa ange slutdatumet for
giltighetstiden.

e Klicka pa spara

e Du ska annu godkanna rollen genom att klicka pa "

nedan).

godkann rollférslag" (se bilden

e Dadrefter dndras rollens status till "kund godkand" och anvandaren éverférs till MDB
for godkannande.
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2.2.3 Formedling av anvandarnamn till anvandaren

e Nar Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata har godkant anvandarens roll
skapas ett anvandarnamn fér anvandaren. Lésenordet skickas till anvandaren som
krypterad e-post. Inget separat meddelande skickas om att anvdndarratten har
tratti kraft.

e Den ansvariga anvandaren férmedlar anvdndarnamnet till anvandaren pa ett sakert
satt:

o Sok uppgifter om en ny anvandare antingen med anvandarens namn eller
med personbeteckningen, eller genom att hamta alla anvandare i
organisationen till en lista.

o Formedla anvandarnamnet, anvisningar for inloggning i HuoltoWeb och
webbadressen till den nya anvandaren. Anvandarnamnet far inte formedlas
via okrypterad e-post.

o Den nya anvandaren loggar in i HuoltoWeb med anvdandarnamn och
I6senord, godkdanner anvandarvillkoren, kontrollerar sina uppgifter,
definierar en sdkerhetsfraga for utlimnande av I6senord och byter sitt
I6senord.



2.3 Avsluta anvandarratt
2.3.1 Avsluta anvandarratt nar anvandningsbehovet upphor.

Den ansvariga anvandaren ar skyldig att avsluta anvandarratten fér anvandare vars behov att
anvanda HuoltoWeb har upphort. Anvandarens anvandarratt ska ocksa avslutas till exempel
under en langre tjanstledighet.

e Stk anvandaren via anvandaradministrationen och ga till fliken Basuppgifter.
e Valj "Avsluta behorighet" i menyn Funktioner och klicka pa knappen Verkstall.

e Ange slutdatumet for anvandarratten i det fonster som 6ppnas (t.ex. pa grund av ett
tidsbundet anstéllningsforhallande). Anvandarratten avslutas automatiskt nar rollen
avslutas.

2.3.2 Aterstall en avslutad anvandarratt

Om anvandarens anvandarratt har avslutats och anvandaren igen behdver ratt att anvanda
HuoltoWeb:

e Sok anvandaren via anvandaradministrationen genom att ange sokvillkoret
"avslutad" i faltet Rollens status och skriva in namn, personbeteckning eller
anvandarnamn som sokord.

e Nardu hittar anvandarens uppgifter ska du klicka pa "valj" och ga till fliken "roller i
organisationen".

e  GOr ett nytt forslag till underhallsroll for HuoltoWeb (se 2.2.2)

Om anvandaren inte hittas med sékfunktionen, registrera anvandaren i systemet som en ny
anvandare.

2.3.3 Stoppa anvandning omedelbart i misstankta missbruksfall

Den ansvariga anvandaren kan stoppa en anvandares anvandning av HuoltoWeb tillfalligt
och omedelbart till exempel i situationer dar det finns misstanke om att utomstaende har
fatt tillgang till anvandarnamnet och I6senordet eller pa grund av misstanke om missbruk.
Funktionen ska inte anvandas for andra tillfalliga avbrott av anvandningen, till exempel
semestrar och alterneringsledigheter.

e Stk anvandaren via anvandaradministrationen och ga till fliken Basuppgifter.

e Gatill rullgardinsmenyn Funktioner, valj "Férhindra anvandning" och klicka pa
knappen Verkstall.

Né&r anvandningen har forhindrats raderas inte anvandarens uppgifter fran
anvandaradministrationen, men anvandaren kan inte gora sdkningar eller uppdatera
uppgifter.



For att tillata anvandning pa nytt ska den ansvariga anvdandaren kontakta Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdata.

3 Administrera organisationer

Den ansvariga anvandaren kan kontrollera och uppdatera uppgifterna om sin egen
organisation.

e Klicka pa lanken "ansvarig anvdndare" under rubriken administrationstjanster pa
framsidan.

e Vilj "Administration av organisationer" till vanster.

e Ange organisationens namn eller kundnummer som sokvillkor eller ldmna faltet
tomt.

e Vilj S6k. Om du inte anger nagot sokvillkor och trycker pa Sok, visas en lista med alla
organisationer som du har ratt att administrera.

3.1 Basuppgifter om organisationen

Den ansvariga anvandaren kan redigera de uppgifter om organisationen som visas med vit
bakgrund. Uppgifter med gra bakgrund kan inte redigeras. For att 4ndra dessa uppgifter ska
du kontakta Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata.

Om den ansvariga anvandaren administrerar manga organisationer visas organisationens
struktur i den hogra kanten. Du kan administrera andra enheter genom att klicka pa
organisationens namn.

3.1.1 Sok alla anvandare i en organisation

e Gatill organisationens flik Basuppgifter.

e Va&lj "Sok organisationens anvandare" i rullgardinsmenyn "Funktioner" och klicka pa
Verkstall.

3.2 Kontaktperson

Pa fliken Kontaktuppgifter visas uppgifter om organisationens kontaktperson for HuoltoWeb.
Den ansvariga anvandaren kan uppdatera dessa uppgifter.

Kontaktpersonen behdver inte vara samma person som organisationens ansvariga
anvandare.

3.3 Roller

Pa fliken Roller visas de roller som ar tillatna i organisationens HuoltoWeb. Genom att klicka
pa rollens namn kan du granska de egenskaper som ar anslutna till varje roll.



4 Kontaktuppgifter
4.1 Foraldrat eller bortglomt I6senord

Anvandaren ska ringa kundstodet tfn 020 343 433 eller bestélla ett nytt I6senord via lanken
"Bestall nytt I6senord" pa inloggningssidan.

4.2 Bortglomt anvandarnamn

Den ansvariga anvandaren ska kontakta Myndigheten for digitalisering och befolkningsdata.
Anvandare av HuoltoWeb ska kontakta den ansvariga anvandaren.

4.3 Storningar och andra problem

Go6r en anmalning om storningar och problem med anvandningen av BDSforfragan till
kundstddet, tfn 020 343 433 eller dvv.sd(at)tietoevry.com

Vid férfrdgningar som galler anvandningen av BDSforfragan behovs foljande uppgifter:

e Anvandarens namn

e Anvandarnamn

e Organisationens namn

e En beskrivning av problemet

e Felmeddelanden som systemet gett

e Anvandarrollen som anvandaren var inloggad med nar problemet uppstod
4.4 Respons

Respons kan skickas per e-post: ilmoitusliikenne(at)dvv.fi

5 Probleml6sning

Problem Anvandaren har fatt I6senordet per e-post men inget anvdandarnamn.
Losning Anvandaren ska kontakta den ansvariga anvandaren i sin organisation.
Problem Anvandaren har glomt sitt [6senord och kan inte logga in.

Losning Anvandaren ska personligen kontakta kundstddet 020 343 433 eller bestélla

ett nytt [6senord via lanken "Bestall nytt I6senord" pa inloggningssidan.

Problem Anvandarens namn eller e-postadress har dndrats.


file:///C:/Users/03017402/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/QZIIDFXR/dvv.sd@tietoevry.com
mailto:ilmoitusliikenne@vrk.fi

Losning For administrationstjansterna i BDSforfragan behovs alltid anvandarens
aktuella e-postadress t.ex. for utlamnande av I6senord. Om anvandarens e-
postadress dndras som en foljd av namnandring eller organisationens
namnandring ska den ansvariga anvandaren korrigera anvandarens namn
och e-postadress i basuppgifterna om anvandaren.

Problem Bland organisationens anvdandare finns personer som inte langre arbetar i
organisationen eller inte behdver HuoltoWeb i sina arbetsuppgifter.

Losning Den ansvariga anvandaren avslutar anvdndarratten for 6verflodiga
anvandare.
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