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Johdanto
Tama ohje on tarkoitettu HuoltoWeb- kayttoliittyman vastuukdyttajalle. HuoltoWebin
kayttajahallinta hoidetaan VTJkyselyn hallintapalveluissa. Vastuukayttajalla on oikeudet
VTJkyselyn hallintapalveluihin, jossa vastuukayttaja voi selata ja muokata oman

organisaationsa kayttdjatietoja, tehda uusia kayttajaehdotuksia ja kayttajien roolien
muutosehdotuksia, paivittaa kayttajatietoja ja paattaa kayttooikeuksia.

Jokaisella HuoltoWebin asiakasorganisaatiolla tulee olla erikseen nimetty vastuukayttdja.
Vastuukayttajalla on padvastuu oman organisaationsa HuoltoWebin kaytosta.

Vastuukayttajaoikeuksia haetaan sahkoisesti verkkoasioinnin kautta.

1.1 Vastuukdyttdjan tehtavat

Vastuukayttdjan tehtavat:

1.Seurata ja valvoa oman organisaationsa HuoltoWebin kayttoa seka huolehtia siita,
etta kayttdoikeuksia haetaan vain virka- tai tyotehtavien mukaisiin rooleihin.

2.Tehdd organisaation kdyttajakohtaiset hakemukset ja paivittaa kayttdjatietojen
muutokset hallintapalveluiden kautta jarjestelmaan.

3.Vastuukayttajalla on velvollisuus huolehtia siita, ettd tarpeettomat
kayttdjatunnukset poistetaan viipymatta ja kdyttajatiedot ovat VTJkyselyn
hallintapalveluissa ajan tasalla.

4.Vastuukayttdja huolehtii siitd, ettd kayttdoikeuksia haetaan vain virka- tai
tyotehtdvien mukaisiin rooleihin.

5. Toimittaa kdyttajatunnukset uusille kayttajille.

Organisaatiossa on hyva olla kaksi vastuukayttajaa, jotta kayttdoikeuksia voidaan saattaa
voimaan myds lomien, sijaisuuksien tai muiden poissaolojen aikana.

Jos kayttdjatunnusta ei ole kdytetty 12 kuukauden aikana, se suljetaan ilman erillista
ilmoitusta.

2 Kayttajien hallinta
2.1 Kirjautuminen VTJkyselyn hallintapalveluihin

VTJkyselyn hallintapalveluihin kirjaudutaan kayttajatunnuksella ja salasanalla tai organisaa-
tiokortilla osoitteessa: VTJ kysely

Tarkemmat kirjautumisohjeet ovat erillisessa kayttdjan ohjeessa.



Kirjauduttuasi ndet VTJkyselyn etusivun. Paastdksesi hallintapalveluihin, klikkaa vasemmalla
olevaa Vastuukayttaja-linkkia Hallintapalvelut-otsikon alta.

2.2 Uuden kayttajan ja yllapitoroolin lisdaminen

1. Vastuukayttdja lisda uuden kayttdjan tiedot VTJkyselyssa

2. Vastuukayttaja lisaa kayttajalle roolin ja hyvaksyy sen

3. DVV tarkastaa ja hyvaksyy roolin

4. Vastuukayttdja valittaa HuoltoWebin kayttdjalle kayttajatunnuksen.

HuoltoWebin ylldpitorooli on VTJHWYP

e Kayttdjan tila on nyt esitetty, ja kayttdjatunnus-kentta on viela tyhja.
2.2.1 Uuden kayttajan tietojen liséaminen

o Klikkaa VTJkyselyn etusivulta hallintapalvelut-otsikon alta Vastuukayttaja linkkia

e Valitse Kayttdjien hallinta

e Hae kayttajaa nimella tai henkil6tunnuksella, jotta varmistut siitd, ettd samaa
kayttajaa ei lisatda useamman kerran. Kirjoita hakukenttiin nimi tai henkilétunnus, ja
valitse "Hae”

o Jos kayttajaa ei loydy, klikkaa hae-napin viereen ilmestynytta ”Lisda uusi
kayttaja’”-nappia

o Jos kayttaja loytyy, siirry kayttdjan tietoihin klikkaamalla ”valitse” kayttajan
nimen vasemmalta puolelta. Voit siirtya ohjeessa kohtaan 2.2.2 VTJ-
yllapitoroolin lisddaminen ja hyvaksyminen.

e Kunoletvalinnut “Lisaa uusi kayttaja”, syota uudesta kayttajasta Perustiedot -
vdlilehdelle alla olevat tiedot. Taman jalkeen paina tallenna.

Etunimi

Sukunimi

Henkilotunnus

Sahkopostiosoite (Vain henkilokohtainen tydsahkoposti)
Kieli (suomi/ruotsi)
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e Kayttdjan tila on nyt esitetty, ja kayttdjatunnus-kentta on viela tyhja.



2.2.2 HuoltoWebin yllapitoroolin lisédminen ja hyvdksyminen

Kun uudelle kayttajalle on tallennettu perustiedot, tai jo olemassa oleva kayttaja [0ytyy
haun kautta, kayttajalle voi lisata HuoltoWebin yllapitoroolin.
e Valitse Roolit organisaatiossa-valilehti
e Klikkaa Lisaa rooli organisaatiossa-painiketta
e Valitse organisaatio, johon kayttdja lisataan.
Oletuksena on vastuukdyttdjan oma organisaatio. Jos haluat lisata kayttajan
oletusorganisaatioon, paina Jatka
o Josolet useamman organisaation vastuukdyttdja ja haluat lisata kayttajan
muuhun organisaatioon kuin omaasi, valitse “Tyhjenna” ja “Hae"”. Avautuu
ikkuna, jonka avulla voit etsid ja valita oikean organisaation.

e Kun organisaatio on valittu, valitse kayttajdlle Rooli -alasvetovalikosta haluttu rooli.
Vastuukayttdjan rooli nakyy alasvetovalikossa, mutta sen valitseminen ei ole
mahdollista. Vastuukayttdjan roolia haetaan aina verkkoasioinnin kautta Digi- ja
vdestotietovirastolta. Kuhunkin rooliin sisaltyvat oikeudet hallintapalvelukayttaja
voi varmistaa Organisaatioiden hallinta -valikosta organisaation Roolit —
vdlilehdelta

e Lisaa roolin voimassaolon alkamispaiva. Jos kyseessa on maaraaikainen
kayttooikeus (esim. madrdaikainen tyotehtava), voit antaa myds voimassaolon
paattymispaivan

e Painatallenna

e Sinun taytyy vield hyvaksya rooli klikkaamalla “hyvaksy rooliehdotus” (katso kuva
alla).

e Senjdlkeen rooli muuttuu “asiakashyvaksytty”- tilaan ja kayttdja siirtyy DVV:n
hyvaksyttavaksi.
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Digi- ja vaesiotietovirasto

2.2.3 Kayttajatunnuksen valittaminen kayttajalle

e Kun Digi- ja vaestotietovirasto on hyvaksynyt kayttdjan roolin, kdyttajalle muodostuu
kayttajatunnus. Salasana lahtee kdyttdjalle salattuna sahkopostina. Kayttéoikeuden
voimaantulosta ei ldheteta erillista ilmoitusta.

e Vastuukayttaja valittaa kayttajatunnuksen kayttajalle turvallisella tavalla:

o Hae uuden kayttdjan tiedot joko kayttdjan nimella tai henkil6tunnuksella, tai
listaamalla kaikki organisaation kayttajat

o Valitd uudelle kayttajalle kdyttajatunnus, HuoltoWebin kirjautumisohje ja
verkko-osoite. Kayttdjatunnusta ei saa valittda suojaamattomalla
sahkopostilla.

o Uusi kayttdja kirjautuu HuoltoWebiin kayttajatunnuksella ja salasanalla,
hyvaksyy kayttéehdot, tarkistaa omat tietonsa, maarittelee turvakysymyksen
salasanan vapautusta varten ja vaihtaa itselleen uuden salasanan.

2.3 Kayttooikeuden paattaminen

2.3.1 Kayttooikeuden paattaminen kayttotarpeen lakatessa.

Vastuukayttdjan velvollisuus on paattaa kayttooikeudet niilta kayttajilta, joiden kayttotarve
HuoltoWebiin on lakannut. Myo6s esimerkiksi pidemman virkavapauden ajaksi kayttajan
kayttooikeus tulee paattaa.

e Hae kayttaja kayttajien hallinnan kautta ja mene kayttadjan Perustiedot-valilehdelle.

e Valitse Toiminnot-valikosta ”Paata kayttooikeus” ja paina Suorita-painiketta



e Syo6ta avautuvaan ikkunaan kdyttooikeuden paattymispdivamaara (esim.
maaraaikaisen tydosuhteen vuoksi), kdyttooikeus paattyy automaattisesti roolin
paattyessa.

2.3.2 Paatetyn kayttooikeuden palauttaminen

Jos kayttajan kayttooikeus on paatetty, ja kayttdja tarvitsee jalleen oikeuden HuoltoWebiin:
e Hae kayttdja kayttdjien hallinnan kautta asettamalla Roolin tila —kenttdan
hakuehdoksi “paattynyt” ja syottamalla hakuehdoksi nimi, henkil6tunnus tai

kayttajatunnus

e Kun kayttajan tiedot [6ytyvat, klikkaa “valitse” ja siirry “roolit organisaatiossa”-
vdlilehdelle

e Tee uusi HuoltoWebin yllapitorooliehdotus (ks. 2.2.2)

Jos kayttdjaa ei loydy hakutoiminnolla, syotd hanet jarjestelmaan uutena kayttajana.

2.3.3 Kayton estaminen valittomasti vadrinkaytosepadily-tapauksissa

Vastuukayttdja voi estaa kayttdjan HuoltoWebin kayton tilapaisesti ja valittomasti
esimerkiksi tilanteissa, joissa epailldan kayttajatunnuksen ja salasanan joutuneen
ulkopuolisen tietoon, tai vaarinkdaytosepailyn vuoksi. Muihin tilapaisiin kayton keskeytyksiin,
kuten lomiin ja vuorotteluvapaisiin, toimintoa ei tule kayttaa.

e Hae kayttaja kayttdjien hallinnasta ja siirry kdyttajan Perustiedot-valilehdelle.

e Valitse Toiminnot-alasvetovalikosta "Esta kaytt6” ja paina Suorita-painiketta

Kun kaytto on estetty, kdyttdjan tiedot eivat poistu kayttajahallinnasta, mutta han ei paase
tekemaan hakuja tai yllapitamaan tietoja.

Kayton sallimiseksi uudelleen vastuukdyttajan taytyy ottaa yhteytta Digi- ja
vaestdtietovirastoon.

3 Organisaatioiden hallinta

Vastuukdayttdja voi tarkistaa ja paivittdaa oman organisaationsa tietoja.

e Klikkaa etusivulta hallintapalvelut-otsikon alta “vastuukayttdja” -linkkia

e Valitse vasemmalta “Organisaatioiden hallinta”

e Syota hakuehdoksi organisaation nimi tai asiakasnumero, tai jata kentta tyhjaksi.

e Valitse Hae. Jos et syota hakuehtoja ja painat Hae-painiketta, saat listauksen kaikista
organisaatioista, joihin sinulla on hallintaoikeus.



3.1 Organisaation perustiedot

Vastuukayttdja voi muokata organisaation tietoja, jotka nakyvat valkoisella pohjalla.
Harmaalla pohjalla ndkyvia tietoja ei voi muokata, nadiden tietojen muuttamiseksi tulee ottaa
yhteytta Digi- ja vdestottietovirastoon.

Jos vastuukayttdjalla on hallinnassaan monia organisaatioita, oikeassa reunassa nakyy
organisaation rakenne. Muita yksikoita paasee hallinnoimaan klikkaamalla organisaation
nimea.

3.1.1 Organisaation kaikkien kayttajien hakeminen

e Mene organisaation perustiedot-valilehdelle

e Valitse “Toiminnot”- alasvetovalikosta “Hae organisaation kayttajat” ja klikkaa
suorita.

3.2 Yhteyshenkilo

3.3 Roolit

4 Yhteystiedot

Yhteystiedot-valilehdelld on tiedot organisaation HuoltoWebin yhteyshenkilosta.
Vastuukayttaja voi paivittaa naita tietoja.

Yhteyshenkilon ei tarvitse olla sama henkild kuin organisaation vastuukayttaja.

Roolit védlilehdelld nakyvat organisaatioille sallitut HuoltoWebin roolit. Klikkaamalla roolin
tunnusta, padset tarkastelemaan kuhunkin rooliin kuuluvia ominaisuuksia.

4.1 Salasana vanhentunut tai unohtunut

Kayttdjan tulee soittaa asiakastukeen puh 020 343 433 tai tilata uusi salasana
kirjautumissivun “Tilaa uusi salasana” linkin kautta.

4.2 Kayttajatunnus unohtunut

Vastuukayttdjan tulee ottaa yhteytta Digi- ja vdestotietovirastoon. HuoltoWebin kayttajat
ottavat yhteytta vastuukayttdjaan.

4.3 Hairidt ja muut ongelmatilanteet

Tee ilmoitus hairidista ja kaytdn ongelmatilanteista VTJkyselyn kadytdssa asiakastukeen p.
020 343 433 tai dvv.sd(at)tietoevry.com

VTJkyselyn kayttod koskevissa tiedusteluissa tarvitaan seuraavat tiedot:

e Kayttdjan nimi



4.4 Palaute

5 Ratkaisuja ongelmatilanteisiin

Ongelma

Ratkaisu

Ongelma

Ratkaisu

Ongelma

Ratkaisu

Ongelma

Ratkaisu

Kayttajatunnus

Organisaation nimi

Kuvaus ongelmasta

Jarjestelman antamat virheilmoitukset

Missa kayttajaroolissa kayttaja on ollut kirjautuneena, kun ongelma esiintyi

Palautetta voi lahettda sdhkopostiin: ilmoitusliikenne(at)dvv.fi

Kayttdja on saanut salasanan sdhkopostiinsa, mutta ei kayttdjatunnusta

Kayttdjan tulee ottaa yhteyttd oman organisaationsa vastuukayttdjaan.

Kayttdja on unohtanut salasanansa, eika paase kirjautumaan

Kayttdjan tulee ottaa henkilokohtaisesti yhteytta asiakastukeen 020 343
433 tai tilata uusi salasana kirjautumissivun "Tilaa uusi salasana” linkin
kautta.

Kayttdjan nimi tai sahkopostiosoite on muuttunut

VTlkyselyn hallintapalveluissa tarvitaan aina kayttajan ajantasainen
sahkopostiosoite esim. salasanan vapautusta varten. Jos kayttdjan
sahkopostiosoite muuttuu nimenmuutoksen tai organisaation
nimenmuutoksen seurauksena, vastuukayttdja korjaa kayttajan nimen ja
sahkopostiosoitteen kayttajan perustietoihin.

Organisaation kayttajista Ioytyy henkiloita, jotka eivat enaa ole
organisaation palveluksessa tai eivat tarvitse HuoltoWebia
tyotehtavissaan.

Vastuukayttdja paattaa ylimaaraisten kayttajien kayttooikeuden



