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1. Tarkeat kasitteet: Kaikukanta, OmakKaiku, Kaikukortti ja mobiili-Kaikukortti

Ennen kayttéohjeiden lukemista, on erittain tarkeaa sisaistaa taman luvun kasitteet.

1.1. Kaikukanta

O sk 5 Bk eS8 e o il Kaikukanta on Kaikukeskuksen yllapitama kansallinen tietokanta, johon

Kaikukortin jakajat rekisterdivat kaikki jaetut Kaikukortit. Kaikukannassa
:;i:::;:j:f:::::: pidetaan ylla myds Kaikukortti-toiminnassa mukana olevien

organisaatioiden ja toimipisteiden tietoja sekd Kaikukannan kayttajien
kayttajatunnuksia. Kaikukortin jakajien lisadksi Kaikukantaa kayttavat

o Kaikukorttialueiden, toiminnassa mukana olevien hyvinvointialueiden ja

kuntien paakayttajat (vastuuhenkilot). Paakayttajat vastaavat Kaikukortin

jakajien kayttajatunnuksista. Jakajat ja paakayttajat kayttavat aina

Kaikukannan hallintaliittymaéa (https://kaikukanta.fi/admin).

Kaikukorttikohteet eli kulttuuri- ja liikuntatoimija seka opistojen henkildkunta kirjaa Kaikukantaan
Kaikukorttien kaytot. He kayttavat kirjaamiseen joko Kaikukannan hallintaliittymaa tai erillista heille
suunniteltua kirjausliittymaa. Muut Kaikukannan kayttajat eivat kayta kirjausliittymaa koskaan.

Kaikukantaan kuuluu myds tilastoportaali Metabase Dashboard, johon padsee Kaikukannan
hallintaliittyman etusivulta. Tilastoista l6ytyvat Kaikukortti-alue, hyvinvointialue-, kunta- ja toimipiste -
kohtaisia tilastoja.

1.2. OmakKaiku

OmakKaiku on Kaikukortin haltijalle tarkoitettu oma palvelu, josta kayttaja voi katsoa oman
Kaikukorttinsa kayttohistoriaa, voi lahettaa palautetta Kaikukortti-kohteille seka katsoa Kaikukortti-
kohteiden mahdollisesti julkistamaa kulttuuri- ja liikuntatarjontaa. Kaikukortti-kohteet paattavat itse,
julkaisevatko tarjontaansa vai ei.

Jos Kaikukortin haltija haluaa ottaa OmaKaiun kayttéonsa, Kaikukortin rekisterdija aktivoi sen hanelle.
OmakKaikuun syotetaan Kaikukortin haltijasta hanet yksiloivat tiedot, mutta on hyva tietaa, ettd nama
tiedot eivat jaa Kaikukantaan vaan siirtyvat OmakKaiku-jarjestelmaan. Kenelldkdan Kaikukannan
kayttajalla ei ole paasya OmakKaikuun tallennettuhin tietoihin. OmakKaiun voi ottaa kayttoon
ainoastaan, jos Kaikukortin haltijalla on henkildkohtainen sahkopostiosoite.

Kaikukortin haltija kirjautuu OmakKaikuun osoitteesta: https://omakaiku.fi

OmaKaiku

\)

Sahkoposti

[

Huom! Kirjautumalla OmaKaiku-palveluun ~
hyvaksyt palvelun kayttéehdot. ‘
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1.3. Kaikukortti

Kaikukortti on pahvinen kortti, jonka etukannessa on QR-koodi, johon on tallennettu Kaikukortin
tunnus. Kaikukortin takakanteen on tulostettu Code39-standardin mukainen viivakoodi. Asiakkaan
Kaikukortin tunnuksen alussa on joko kirjain A tai kirjaimet AM. Kaikukortin jakaja voi rekisterdida
itselleen yhteison Kaikukortin, jonka tunnus alkaa joko kirjaimella Y tai kirjaimilla YM.

Jos asiakas haluaa pahvisen Kaikukortin yhteyteen OmakKaiun, niin Kaikukortin rekisteroija aktivoi
haltijalle OmaKaiun uuden Kaikukortin rekisterdinnin tai olemassa olevan Kaikukortin uusimisen
yhteydessa. OmakKaiun voi aktivoida myds yhteisdn Kaikukortille.

1.4.  Mobiili-Kaikukortti

Mobiili-Kaikukortin aktivoinnissa on kaksi vaihtoehtoa: pahvisen kortin rinnalle tai pelkka mobiili

1) Yleisempdaa on, ettd asiakas tai yhteiso haluaa pahvisen Kaikukortin rinnalle mobiili-
Kaikukortin. Talléin Kaikukortin jakaja rekisterdi pahvisen Kaikukortin tiedot normaalisti ja
aktivoi OmakKaiun. Jos Kaikukortin haltijalla tai yhteisolla on jo pahvinen Kaikukortti, niin
Kaikukortin jakaja paivittaa (muokkaa) olemassaolevan kortin tiedot ja tayttaa Kaikukannassa
OmakKaiku osion tiedot. Talléin pahvisessa ja mobiili-Kaikukortissa on sama Kaikukortin tunnus
ja molemmissa korteissa on oltava sama Kaikukortin haltijan nimi (asiakas tai yhteisd).

2) Jos asiakas haluaa ainoastaan mobiili-Kaikukortin, Kaikukortin antaja rekisterdi
Kaikukantaan Kaikukortin, jonka tunnus -kenttaan kirjoitetaan kirjain X. Kaikukortin antaja
tayttaa kaikki muut tiedot normaalisti ja aktivoi OmakKaiun. Jarjestelma luo automaattisesti
Kaikukortille X-alkuisen tunnuksen. Tarkeaa on tassa tapauksessa se, etta asiakkaalla ei saa
olla tuolloin pahvista korttia. Jos asiakkaalla on entuudestaan pahvinen kortti, kortti
otetaan pois tai inaktivoidaan.

Jos yhteiso (jakajan toimipisteen edustaja) haluaa ainoastaan mobiili-Kaikukortin,
kirjoitetaan Kaikukortin tunnus -kenttdan Z ja taytetaan kaikki tiedot normaalisti ja aktivoidaan
OmakKaiku. Jarjestelma luo automaattisesti yhteison Kaikukortille Z-alkuisen tunnuksen.

Taman jalkeen asiakas tai jakajan toimipisteen edustaja (yhteisd) lataa itselleen maksuttoman
Mobiili-Kaikukortti sovelluksen Google Play tai Apple Store sovelluskaupasta ja kirjautuu
sovellukseen omalla sahkodpostiosoitteellaan, joka on rekisterdity Kaikukannan kautta.
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2. Kaikukantaan sisaankirjautuminen

Kaikukannan hallintaliittymaan kirjaudutaan osoitteesta: https://kaikukanta.fi/admin

3. Kaikukannan valikot ja paatoiminnot

Kirjauduttuasi sisdan naytolle avautuu Kaikukannan hallintaliittyméan etusivu.

Etusivun oikeassa ylakulmassa on profiili-kuva, josta voi kirjautua ulos tai vaihtaa kayttoliittyman
kielen. Kaikukanta toimii suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Profiilikuvan vieressa olevasta aurinko-
ikonista voi valita yd-moodiin, jolloin tekstit ndkyvat vaaleina tummalla taustalla tai paiva-moodin,
jossa tekstit nakyvat tummina vaalealla taustalla. Etusivulla on myos linkit tilastoportaaliin.

Kaikukanta Backend 9

. : EN
Etusivu Kaiku Admin
SV

Kaikukortti Etusivu . .
seppeo.mallenius@ cultureforall.fi

Kirjaus Kirjaudu ulos

Tapahtumat >
@ sissankirjautuminen onnistui.

Imoitustaulu

Toiminnallinen rakenne >

Kayttajahallinta > )
Welcome to Kaikukanta

Kortin jakajat >

Kohteet >

Alueiden hallinta >

Sivun vasemmassa laidassa loytyvat valikot, joista paaset ndkemaan ja kasittelemaan niiden
organisaatioden ja toimipisteiden tietoja, joihin Kaikukeskus tai Kaikukortti-alueen paakayttaja on
antanut sinulle oikeudet.

Kaikukortti-kohta nakyy niille kayttajille, joilla on oikeus kasitelld Kaikukorttien jakajiin liittyvia tietoja.
Tassa voi rekisterdida uusia Kaikukortteja tai muuttaa vanhoja, kuten jatkaa korttien voimassaoloaikaa
tai paivittda muita asiakastietoja. Tasta kohdasta otetaan kayttodn myos Kaikukortti-asiakkaan
kayttoliittyma Omakaiku ja mahdollinen mobiili-Kaikukortti.

Kirjaus-kohta nakyy niille kayttajille, joilla on oikeus kasitella Kaikukortti-kohteisiin liittyvia tietoja.
Tasta kohdasta voi katsoa, muokata ja poistaa Kaikukortti-kohteiden tekemia Kaikukortin
kayttokirjauksia.

Tapahtumat-kohta nakyy niille kayttajille, joilla on oikeus kasitella Kaikukortti-kohteisiin liittyvia
tietoja. Tasta kohdasta voi katsoa, muokata ja poistaa Kaikukortti-kohteiden tapahtumia.

Ilmoitustaulu -toiminnossa voi lahettaa ja vastaanottaa viesteja kollegoillesi, paakayttajille ja myos
Kaikukorttialueesi Kaikukortti-kohteiden edustajille. Voit vaikka kysya, voiko kulttuurikohteeseen tulla
kaymaan ryhmana yhteisokortin kanssa jonain tiettyna paivana.

Toiminnallisen rakenteen takaa loytyvat 1) Toiminnallisen rakenteen puurakenne, josta nikee,
miten jakaja- ja kohdeorganisaatiot muodostavat hierarkisen rakenteen, 2) Jakajaorganisaatioiden
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seka 3) Kohdeorganisaatioiden rakenne, joista ndkee paikkakunnittain, mita jakaja- ja
Kaikukorttikohde -toimipisteita Kaikukortti-verkostossa on.

Kayttajahallinnan Kayttaja-kohdasta paaset luomaan uusia, muokkaamaan olemassa olevia
kayttdjia ja antamaan heille k3sittelyoikeuksia eri toimipiteisiin sekd ndet omat henkilékohtaiset
asetukset. Sielta voit esimerkiksi tilata Kaikukeskuksen tiedotteet ja Kaikukannan hairidtiedotteet
omaan sahkopostiisi ja myos vaihtaa salasanasi.

Kortin jakajat -kohdassa naet tiedot niista toimipisteista, joiden nimissa voit rekisteroida
Kaikukortteja. Paakayttaja voi antaa jakajalle oikeuden edustaa useita eri toimipisteita, talldoin sivun
oikeassa ylalaidassa nakyy alasvetovalikko ”Valitse toimipiste”.

Kohteet -kohdissa ndet tiedot niista toimipisteista, joiden nimissa voit rekisterdida Kaikukortteja.
Paakayttaja voi antaa jakajalle oikeuden edustaa useita eri toimipisteita, talléin sivun oikeassa
ylalaidassa nakyy alasvetovalikko ”Valitse toimipiste”.

Alueiden hallinta -osiossa on nakyvissa vain listaukset Kaikukortti- ja hyvinvointialueista, kunnista ja
postinumeroista.
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4. Kaikukannan toiminnallisen rakenteen ja kayttajien hallinta

Kaikukanta 2.0:ssa on erotettu toisistaan organisaatioiden ja kayttajien hallinta. (Logiikka on siis
muuttunut taysin siitd, mita se oli vanhassa Kaikukannassa).

4.1. Kaikukannan toiminnalliset rakenteet

Kaikukeskus maarittelee erikseen omiksi rakenteikseen kuhunkin Kaikukortti-alueeseen kuuluvat
hyvinvointialueet ja kunnat seka niihin kuuluvat ylemman tason organisaatiot.

Kaikukeskus sopii hyvinvointialuiden organisaatioiden nimeamisesta, mutta perusidea on, etta
jaottelu noudattaa hyvinvointialueiiden palvelu- tai tehtavaalueita. Hyvinvointialueiden paakayttajat
vovat luoda naihin organisaatioihin Kaikukortti-jakajien toimipisteita.

Kaikista kunnista pitaisi loytya kolme jakajaorganisaatio- ja kolme Kaikukortti-kohdeorganisaatio -
rakennetta, jotka on tarkoitettu vain luokittelemaan toimipisteita. Jakajaorganisaatioita ovat 1)
jakajayhdistykset, 2) kuntajakajat seka 3) seurakunnat ja diakonia, joihin liitetddn Kaikukortti-jakajien
toimipisteita. Vastaavasti Kaikukortti-kohdeorganisaatioita on 1) koulutus-, 2) kulttuuri- ja 3)
liikuntapalvelut. Kuntien paakayttajat voivat luoda naihin organisaatioihin Kaikukortin jakajien ja
Kaikukortti-kohteiden toimipisteita.

Toimipisteiden luokittelussa suositellaan seuraavaa:

Organisaatio/luokittelu Toimipisteen tyyppi

Jakajayhdistykset Kaikukortteja jakavat yhdistykset ja yritykset: klubitalot,
mielenterveysyhdistykset, settlementit

Kuntajakajat kunnan omat jakajat, kunnan hallinnoimat jakajat

Seurakunnat ja diakonia Kaikukortteja jakavat seurakunnat ja diakoniatyo

Koulutuspalvelut kansalais- ja tydovaenopistot, kansanopistot, musiikkiopistot jne.

Liikuntapalvelut uimahallit, kuntosalit, urheilutapahtumia tarjoavat seurat jne.

Kulttuuripalvelut museot, teatterit, festivaalit, konsertit, muut kulttuuritapahtumat

Toimipisteet ovat siis aina, niita paikkoja, joilla on kdyntiosoite, johon Kaikukortin kayttaja voi tulla joko
saamaan / uusimaan Kaikukorttinsa tai kulttuuri- / liikuntatoimija tai opisto, missa Kaikukortin haltija
voi kayttaa Kaikukorttiaan.

4.2. Kaikukannan kayttajat

Kaikukeskus maarittelee hyvinvointialueille ja kunnille Kaikukannan paakayttajat, jotka voivat
edelleen maaritella muita kayttajia toimialueilleen eli niihin organisaatioihin ja toimipisteisiin, joihin
Kaikukeskus on antanut heille oikeudet.

Paakayttaja luo uusia kayttajia omalle alueelleen ja liittaa heidat toimipisteisiin. Kayttajat voivat siis
olla liitettynd useampaan kuin yhteen toimipisteeseen. Toimipisteiden kayttajat voivat olla
toimipisteen paakayttajia tai henkilokunta-kayttajia. Henkildkunta ovat peruskayttdjia, jotka
rekisterdivat Kaikukortteja tai kirjaavat niiden kayttoa. Toimipisteen paakayttajat voivat taman lisaksi
luoda muita kayttajia omiin toimipisteisiinsa.
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4.3. Toimipisteiden ja kayttajien lisaaminen Kaikukantaan.

Varmista ensimmaisena, mihin organisaatioihin sinulla on oikeudet tehda lisdyksia ja muutoksia.

Mene Kayttajahallinta -> Kayttaja -kohtaan ja klikkaa "Katso” oman kayttajatunnuksesi kohdalta.
Selaa sivun loppuun, missa naet roolisi ja paakayttajatasosi laajuuden.

Paakayttajatasoja on useita. Tasosi laajuus nakyy Kaikukorttialueen paakayttaja -otsikkoon
linkitetyista alueista: saatat ndhda hyvinvointialueen ja / tai yhden tai useamman kunnan.
Hyvinvointialueeseen ja kuntiin on edelleen linkitetty organisaatioita, joiden tarkoitus on ldhinna
ryhmitellda syvimmalla tasolla olevia toimipisteita, joissa Kaikukortteja rekisterdidaan ja niiden
kayttoja kirjataan.

Huomaa, etta toimipisteella voi olla myds paakayttaja, mutta toimipisteen paakayttaja voi ainoastaan
luoda uusia kayttajia hallinnoimiinsa toimipisteisiin.

Jos et nde hyvinvointialuetta tai kuntia, joiden nakymisesta olet sopinut hyvinvointialueen tai kunnan
kanssa, niin ota yhteytta Kaikukeskukseen. Kaikukeskus pitaa ylla ylimman tason eli
hyvinvointialuiden ja kuntien rakenteita. Toimipisteen paakayttajat ottavat yhteyttd oman Kaikukortti-
alueensa paakayttajiin.

T Tassa esimerkissa paakayttaja on luotu Lemin kunnan paakayttajaksi eli
hanella ei ole oikeuksia esimerkiksi hyvinvointialueeseen kuuluviin

LKaikaortt'aueenm;ﬁjﬁ . o
organisaatioihin.

LLemi

Lemi jakajayhdistykset

T Nakyvilla on kolme jakajaorganisaatiota (luokittelua) ja kolme Kaikukortti-
Lemi seurakunnat ja diakonia kOhdeOFganlsaatIOta (lUOkIttelua)

Lemi koulutuspalvelut

Lemi kulttuuripabvelut Jo luodut toimipisteet tulevat nakyviin jakajaorganisaatioiden alle.

Lemi liikuntapalvelut

4.4,  Kaikukortin jakajan toimipisteen luominen Kaikukantaan

Ennen kuin alat luoda Kaikukantaan jakajan toimipistetta, kerda toimipisteen lisaykseen tarvittavat
tiedot valmiiksi. Pakollisia tietoja ovat 1) toimipisteen nimi, jonka pitaisi olla siina muodossa, jona
Kaikukortin kayttaja ndkee sen, 2) organisaatio, johon toimipiste liitetdan, 3) postinumero, jossa
toimipiste sijaitsee. Lisdksi Kaikukantaan tallennetaan toimipisteen yhteystiedot, kuten osoite ja
puhelinnumero, jota Kaikukortin haltija voi kayttaa.

Mene Kaikukannan sivuvalikosta Kortin jakajat -> Jakajan toimipiste. Klikkaa oikeasta ylakulmasta
painiketta Uusi Jakajan toimipiste.
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Tayta kentat:

Uusi Jakajan toimipiste

Toimipisteen nimi *

Tyollisyyspahelyt Lemi

Aktiivinen

Organisaatio

Lemni kuntajakajat -

Kayntiosoite

Leminkatu 20

Ospite 2

Postinumero *

E4T710 (LEMI, Lemi)

Puhelimnumers

123456789

URL-osoite

hittps:/Aemi fi/palvelut/elinkeinopahelut
Esteettamyys-url
Lisatiedat

Yhteyshenkila

Mayta tiedot Kaikukortti-sivustolla

Toimialaluokitus

78 - Tyollistamistoiminta

Luo Jakajan toimipiste Peruuta

Kaikukeskus / SM

Toimipisteen nimi: kayta nimea, jonka myos Kaikukortin
haltija tunnistaa. Jos tulee ilmoitus, etta nimi on jo kaytossa,
nimi voi olla kdytodssa jollain muulla Kaikukortti alueella.
Keksi yksikasitteinen nimi.

Varmista, etta Aktiivinen -tdppa on asetettu.

Valitse Organisaatio-alasvetovalikosta sopiva organisaatio.
Jos organisaatiota ei lOydy, ota yhteys vastuuhenkildon tai
Kaikukeskukseen.

Tallenna Kayntiosoitteeseen ja Osoite 2:een toimipisteen
osoite, johon Kaikukortin haltija voi tulla.

Tallenna Puhelinnumero -kenttaan mahdollinen
asiakaspalvelunumero.

Tallenna URL-osoite -kenttaan linkki toimipisteen tai
organisaation verkko-osoite muodossa: https://.. tai
https://..

Tallenna Esteettomyys-url -kenttadn mahdollinen linkki
toimipisteen tai organisaation esteettomyystietojen verkko-
osoite muodossa: https://.. tai https://..

Lisatietohin voi kirjoittaa esim tarkempaa tietoa, miten
toimipisteelle tullaan

Valitse yhteyshenkil6 -alasvetovalikosta toimipisteen
mahdollinen yhteyshenkilo kirjoittamalla henkilon
sahkopostiosoite. Jos yhteyshenkilda ei loydy, jata tyhjaksi
tai kay lisdamassa henkild ”Kayttajahallinnan” kautta ja
palaa myohemmin takaisin tahan.

Aseta "Nayta tiedot Kaikukortti-sivustolla2, jos haluat,
etta toimipisteen nimi, osoite, postitoimipaikka ja
verkkosivun osoite naytetaan valtakunnallisilla Kaikukortti.fi
-sivustolla ja OmaKaiussa. (Henkilotietoja ei nayteta
koskaan).

Toimialaluokituksen voi jattaa tyhjaksi. Luokitus kayttaa
tilastokeskuksen TOEL-luokitusta.

Lopuksi paina painiketta ”Luo Jakajan toimipiste”.
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4.5.  Kaikukortti-kohteen toimipisteen luominen Kaikukantaan

Ennen kuin alat luoda Kaikukantaan Kaikukortti-kohteen toimipistetta, kerda toimipisteen lisdykseen
tarvittavat tiedot valmiiksi. Pakollisia tietoja ovat 1) toimipisteen nimi, 2) organisaatio, johon

toimipiste liitetdan, 3) toimipisteen postinumero.

Uusi Kohteen toimipiste

Toirmapistesn mmi *
Lemin teatter
Aldinvinen

Kohdeorganisaatio

Lemi kulttuunipahelut

Kaymiticesoite

Teatterikuja 10

Dsoite 2

Postinumero *

54710 (LEMI, Lemi)

Puhslinnumend

SETR54321

URL-osoite

hitpsyfeminteatter |

Esteettdmyys-url
hitpsyfeminteatten fiestestiomyys
Lisdtiedot

Conmact person

B miayts tiedot Kaikukortti-seustolla

Kupo dassification

Incustrial dassification

-

Mene Kaikukannan sivuvalikosta Kohteet -> Kohteen toimipiste.
Klikkaa oikeasta ylakulmasta "Uusi Kohteen toimipiste”.

Toimipisteen nimi: kayta nimed, jonka myos Kaikukortin haltija
tunnistaa. Jos tulee ilmoitus, etta nimi on jo kaytdssa, nimi voi
olla kaytossad muualla Kaikukortti alueella.

Varmista, etta Aktiivinen -tappa on asetettu.

Valitse Organisaatio-alasvetovalikosta sopiva organisaatio. Jos
organisaatiota ei lOoydy, ota yhteys vastuuhenkildédn tai
Kaikukeskukseen.

Tallenna Kayntiosoitteeseen ja Osoite 2:een toimipisteen
osoite, johon Kaikukortin haltija voi tulla.

Tallenna Puhelinnumero -kenttaan mahdollinen
asiakaspalvelunumero.

Tallenna URL-osoite -kenttaan linkki toimipisteen tai
organisaation verkko-osoite muodossa: https://.. tai https://..

Tallenna Esteettomyys-url -kenttddn mahdollinen linkki
toimipisteen tai organisaation esteettomyystietojen verkko-
osoite muodossa: https://.. tai https://..

Lisatietohin voi kirjoittaa esim tarkempaa tietoa, miten
toimipisteelle tullaan

Valitse yhteyshenkil6 -alasvetovalikosta toimipisteen
mahdollinen yhteyshenkilo kirjoittamalla henkilon
sahkopostiosoite. Jos yhteyshenkilda ei loydy, jata tyhjaksi tai kay
lisaamassa henkild ”Kayttajahallinnan” kautta ja palaa
myohemmin takaisin tdhan.

Toivomme, ettd asetat ”Nayta tiedot Kaikukortti-sivustolla”,
niin toimipisteen nimi, osoite, postitoimipaikka ja verkkosivun
osoite naytetaan valtakunnallisilla Kaikukortti.fi -sivustolla ja
OmakKaiussa. (Henkildtietoja ei nayteta koskaan).

Kupo classification ja Toimialaluokitus -kentat pitaa jattaa
tyhjaksi.

Lopuksi paina painiketta ”Luo Kohteen toimipiste”.

Kaikukeskus / SM
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4.6. Kayttajan luominen

Maaritellyt roolit

L Kaikukorttialueen pagkayttsjs

L Lemi
I Lemi jakajayhdistykset
I Lemi kuntajakajat

L Tyallisyyspalvelyt Lemi

I Lemi seurakunnat ja diakonia

I Lemi koulutuspalvelut

- Lemi kulttuuripalvelut

L Lemin teatteri

L Lemi liikuntapalvelut

Kun paakayttaja on luonut toimipisteita, ne tulevat nakyviin toiminnalliseen
puurakenteeseen ja ne nakyvat myds paakayttajan omissa
kayttajatiedoissa, maaritellyt roolit -kohdassa.

Tassa esimerkissa jakajatoimipiste Tyollisyyspalvelut Lemi ja Kaikukortti-
kohde Lemin teatteri ovat luotuina Kaikukortti-verkostoon.

Seuraavaksi naille toimipisteille voidaan luoda omia paa- tai
henkildkuntakayttajia.

Kayttajat luodaan ensin ja sen jalkeen maaritelldan, missa toimipisteissa
kayttajat toimivat / tydskentelevat. Tata sanotaan kayttajan liittdmiseksi
toimipisteeseen.

Uusi kayttaja luodaan sivuvalikon ”Kayttajahallinta” -> Kayttaja -kohdasta, josta aukeaa

kayttajalistaus-sivu. Paina sivun oikessa ylakulmassa olevaa "Uusi Kayttaja” -painiketta.

Kaiku Admin > Kaytt3a

Uusi Kayttaja

Admin tiedot

Etunimi

Mikko

Sukunimi

Korttilainen

Sahk&posti *

mikko karttilainen@lemi.fi

Puhelinnumero

12344565

Salasana *

On aktiivinen
Tilaa kaikukortti sahkopostit

Tilaa palveluhiridsahkapostit

Luo Kayttsja Peruuta

Kaikukeskus / SM

Tayta kayttajan tiedot.
Etu- ja sukunimi henkildn mukaisesti.

Sahkoposti-osoite, joka toimii kyseisen henkilon Kaikukanta -
kayttajatunnuksena.

Kayttajan puhelinnumero, ei pakollinen
Salasana:

Jos kayttajan sdhkdpostiosoite on oikea, toimiva sdhkdpostiosoite,
niin kirjoita Salasana ja Salasanan vahvistus -kenttiin valiaikainen
salasana. Kayttaja voi itse nollata salasanan Kaikukannan
hallintaliittyman kirjautumisikkunan linkista "Unohtuiko
salasana?”.

Jos kayttajan sdhkopostiosoite on keinotekoinen sahkopostiosoite,
jonka takana ei ole sdhkdpostilaatikkoa, niin sovi kayttajien kanssa
salasanasta ja maarita se salasana kenttiin. Tallaista salasanaa
kayttaja ei voi nollata itse, vaan hanen on pyydettava nollausta
paakayttajalta.

Varmista, ettd "Aktiivinen” ruudussa on tappa.

Toimiviin sahkdpostiosoitteisiin kannattaa tapata
sahkopostitilaukset.

Lopuksi paina ”Luo Kayttaja” -painiketta ja jatka kayttajan
liittamiseen toimipisteeseen.
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4.7. Kayttajan liittaminen toimipisteisiin: roolit

Kaiku Ad

mikko.korttilainen@lemi.fi

Admin tiedot

D

NIMI

SAHKOPOSTI
PUHELINNUMERQ

ON AKTIIVINEN

ON SUPERKAYTTAJA
VIIMEINEN KIRJAUTUMINEN
LITTYMISPAIVAMAARA

TILAA KAIKUKORTTI
SAHKOPOSTIT

TILAA
PALVELUHAIRIOS AHKOPOSTIT

IMPERSOMNATE

Liitd kayttaja

2636

Mikko Kortfilainen

mikkokorttilainen@lemifi

Kylla

Ei

17. helmikuuta 2025 1442

Kylld

Kylld

Jakajsorganisaatio/toimipiste

Jakajaorganisaatio/toimipiste

Kohdeorganisaatio/toimipiste

Lipunvalittajdorganisaatio/toimipiste

Rooleja i ole asetettu

Kaiku Admin Paakayttdjan toimintat

as0

Uusi Padkayttdjan toimintataso

Rooli *

Organisaation padkayttdja

Organisaation paakayttaja

w

Henkildkuntaa

mikkokorttilainen@lemifi

Lemni jakajayhdisiykset

Lemi kuntajakajat

L Tydllisyyspalvelyt Lemi

Lemni seurakunnat ja diakonia

Luo Pagkayttijan toimintataso Peruuta

Kaikukeskus / SM

Kun olet luonut uuden kayttajan, kayttajan tiedot jaavat

nakyviin ”Katso” -tilassa eli se nakyy oheisen kuvan mukaisesti. Nyt
voit liittaa tdman kayttajan niihin jakaja- tai Kaikukortti-kohde
organisaatioihin tai toimipisteisiin, joihin sinulla on paakayttajana
oikeus kasitella.

Jos haluat liittda tai muuttaa jo aikaisemmin luodun kayttajan
liitoksia organisatioihin tai toimipisteisiin, niin hae kyseinen
kayttaja "Kayttajahallinta” -> ”Kayttaja” -sivun listauksesta ja ota
se "Katso” -tilaan. Talléin naet olemassaolevan kayttajan samalla
tavalla kuin oheinen kuva esittaa.

Jos et loyda etsimaasi kayttajaa lainkaan, kayttaja on
todennakoisesti alueella, johon sinulla ei ole katselupoikeuksia tai
kayttajaa ei ole maaritelty alueellesi. Ota silloin yhteys alueesi
paakayttajaan tai Kaikukeskukseen.

Liittaminen:

Valitse alasveto-valikosta liitoksen tyyppi eli liitatko kayttajan
Jakajaorganisaatioon/toimipisteeseen VA
Kohdeorganisaatioon/toimipiteeseen ja paina ”Liita” -painiketta.

Ala kayta Lipunvélittdjdorganisaatiota, Kaikukeskus hoitaa ne
toistaiseksi.

Avautuu uusi ikkuna ”Uusi Kayttajan toimintataso”. Jos otsikoissa ja
painikkeissa viitataan paakayttajiin, ne tarkoittavat kaikkia kayttajia.

Huom!! Valitse ensin Rooli. Oletusarvona on organisaation tai
toimipisteen paakayttaja, mutta sen voi vaihtaa

rooliksi ”Henkilokuntaa”. Organisaation ja toimipisteen henkilokunta-
ja paakayttaja roolien erona on vain se, ettd paakayttaja voi luoda
toimispisteisiin uusia kayttajia.

Seuraavaksi tdppaa se tai ne organisaatiot tai toimipisteet, mihin
kyseinen kayttaja saa roolinsa mukaiset oikeudet. Normaalisti tappa
pannaan toimipiste-tasolle, mutta on mahdollista maaritella kayttajia
myo0s organisaatiotasolle, esimerkiksi Lemi jakajayhdistykset -tason
kayttaja voi toimia kaikissa niissa toimipisteissa, jotka tulevat
kyseisen toimintatason alle.

Lopuksi paina ”"Luo (Paa)Kayttajan toimintataso” -painiketta.

11



. Ko i Kaikukanta 2.0 17.2.2025
Kanw Kayttéohje Kaikukannan paikayttajille

4.8. Kayttajan liitoksen / roolin muuttaminen

Jos haluat muuttaa kayttajan liitosta tai roolia organisaatioon tai
e toimipisteeseen, ota kéyttaji ”Katso” -tilaan “Kayttajahallinta” -
akajaorganisaatio/toimipiste = ﬂ > ”Kayttaja” -listauksesta. Katso kayttajan maaritellyt roolit

kayttajatietojen alaosasata. Oheinen kayttaja on liitetty jakajan

Masritellyt roolit toimipisteeseen ja hanen roolina on paakayttaja.
L Organisaation paskavttss Jos haluat vaihtaa kayttajan roolin esimerkiksi ”Henkildkuntaa” -
L 1ysllisyyspalvelyt Lemi rooliksi, poista olemassa oleva rooli klikkaamalla roolin

nimea ”Organisaation paakayttaja”.

Poista toimintataso klikkaamalla ”"Poista (Paa)Kayttajan

e ) / o Poista Pa3kiytt3jin toimintataso
S L e T toimintataso” -painiketta ja vastaa poistamisen
c varmistuskysymykseen "OK”.

PAAKAYTTAJA

Viesti osoitteesta admin.kaikukanta.fi

JAKAJAIDS

Oletko varma, ettd haluat poistaa taman?

. §
Tyollisyys| yt Lem

KOHDETOIMIPISTEET

wety 17. helmikuuta 2025 15.04 Peru

Taman jalkeen naytto palaa kayttajan tietoihin, jonka Maaritellyista
i e rooleista on nyt poistettu paakayttaja -rooli.
Jakajaorganisaatio/toimipiste 4 ﬂ
Taman jalkeen maaritelldan rooli uudestaan halutuilla
Masritellyt roolit arvoilla ”Kayttajan liittdminen toimipisteisiin: roolit” -luvun mukaisesti.

Rooleja ei ole asetettu

Valitaan rooli Henkilékuntaa ja valitaan toimipiste. Lopuksi luodaan
Uusi Padkdyttdjdn toimintataso toimintataso
Rooli *
Henkilékuntaa v
Liitd kayttdja

Padkayttdja *

mikko korttilainen@lemif
Jakajaorganisaatio/toimipiste ~ ﬂ

Lemi jakajayhdistykset

Lemi kuntajakajat

@ 1volisyyspaivelyt Lemi Maééritellyt roolit

Lemi seurakunnat ja diakonia

L Henkilskuntaa

Luo Pasliyttajan toimintataso [EECNTY Tydllisyyspalvelyt Lemi

Tassa esimerkissa roolin vaihto tehtiin ensin poistamalla vanha rooli ja sitten luomalla uusi tilalle.
Vaihdoin voi tehda myos ensin luomalla rinnalle uuden roolin ja sitten vasta poistamalla vanhan eli
toimenpiteiden jarjestyksella ei ole valia.
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5. Toiminnallinen rakenne

Kaytanndssa paakayttajan ei tarvitse kasitella sivuvalikossa olevia Toiminnallisia rakenteita koskaan,
vaan rakenteita pitaa ylla Kaikukeskus. Paakayttajat ja kayttajat voivat kuitenkin katsoa rakenteista,
miten jakaja- ja kohdeorganisaatiot ja toimipisteet on ryhmitelty Kaikukortti-alueilla.

Sivuvalikossa olevan Toiminnallinen rakenne -kohdan alla on kolme alakohtaa.

Toiminnallisen rakenteen puu: tdma puurakenne kertoo, miten Kaikukorttien jakaja- ja Kaikukortti-

kohteiden organisaatiot ja toimipisteet ovat ryhmitelty hallinnollisesti hyvinvointialueiden ja kuntien
kesken. Hyvinvointialueiden hallinnoimat toimipisteet voivat fyysisesti sijaita hyvinvointialueiden eri

paikkakunnilla.

Jakajaorganisaatioiden rakenne (=jakajat kunnittain): tdma puurakenne kertoo, missa kunnissa
Kaikukorttien jakajien toimipisteet sijaitsevat fyysisesti. Tama rakenne ei ota kantaa, minka tahon
hallinnoimasta toimipisteesta on kyse.

Kohdeorganisaatioiden rakenne (=kohteet kunnittain): tama puurakenne kertoo, missa kunnissa
Kaikukortti-kohteiden toimipisteet sijaitsevat fyysisesti. Tama rakenne ei ota kantaa, minka tahon
hallinnoimasta toimipisteesta on kyse.
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6. Mita toimipisteiden kayttajat nakevat Kaikukannassa

Kaikukortin jakaja- ja kohdetoimipisteen kayttajat nakevat sivuvalikot ja niiden toiminnot seuraavasti:
Kaikukortin jakajat Kaikukortti-kohteet

Kaikukortin jakajat nakevat jaettuihin
Kaikukanta Backend

Kaikukanta Backend Kaikukortteihin liittyvat asiat eli Kaikukortit ja
asiakkaiden asiakastiedot. Kaikukortti-kohteet _
Fus vastaavasti Kaikukorttien kayttoon liittyvat asiat -
Kaikukortti eli kirjaukset. Lisaksi kohteet voivat hallinnoida <
S omia tapahtumiaan. Tagt:“ﬁ ’
Toiminnalinen rakenne Molemmat voivat ldhettaa ja vastaanottaa maitustaulu
ft:ff;ﬂﬁ"’seatt'c&" viesteka ilmoitustaulun kautta. Toiminnalinen rakenne v
Kondeorganisaatioiden Toiminnallisessa rakenteessa molemmat e gneroeen
ke nakevat, mita toimijoita verkostossa on. {ckI‘CEC"ga"'seat'c':c-l“
Kayttajahallinta v akenne
P Kayttajat voivat hallinnoida henkildokohtaista Kayttsjaallints v
- kayttajatilidan itse, esimerksiksi vaihtaa KAyt
e ) salasanansa. Kohtest y

Jakajan organisaatio

Jakajan toimipiste Molemmat voivat katsella organisaationsa ja

Kohdeorganisaatio

Kohteen toimipiste

toimipisteensa perustietoja.
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pisteensa perustietoja.
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