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1 Johdanto

1.1 Dokumentin tarkoitus

Tassa dokumentissa kuvataan hankittavan Asianhallintajarjestelman
keskeisia kayttotapauksia. Kayttotapaukset eivét ota suoranaisesti kantaa
siihen miten eri toiminnot jasennellaan Jarjestelman kayttoliittymassa tai
millaisista komponenteista ratkaisun sovellusarkkitehtuuri muodostuu. Mikali
taman dokumentin ja liitteen 4, Vaatimuslomake kanssa on ristiriitoja, liitteen
4, Vaatimuslomake muotoilu on ensisijainen.

2 Kayttotapausten kuvausmenetelma

2.1 Yleista

Julkishallinnossa kaytetty vaatimusmaarittelyd koskeva JHS 173 —suositus
maarittelee kayttétapauksen seuraavasti:

Kayttétapaus kuvaa kayttajan ja jarjestelmén tai kahden jarjestelmén valista
vuorovaikutusta sarjana toimintoja, joita toimija (ihminen tai jarjestelma tai sen
0sa) suorittaa tai aikaansaa jarjestelmalla jonkin tavoitteen saavuttamiseksi.

Kayttotapauksiin liittyy siten aina jokin (yksi tai useampi) toimija. Toimija voi
olla esimerkiksi tietyssa roolissa toimiva henkild, toinen tietojarjestelma tai
organisaatio. Yksi henkil® voi olla useassa eri roolissa eli useana eri toimijana
kayttétapauksessa.

Kayttotapaus kuvaa joukon skenaarioita. Skenaario on sarja toimenpiteita
toimijoiden ja tietojarjestelman valilla. Yhdessa kayttétapauksessa kuvataan
tavallisesti useampia skenaarioita; tyypillisen kayton lisaksi kuvataan myos
vaihtoehtoiset tapahtumien kulut ja virhetilanteet. Kayttdtapaus sisaltaa nain
joukon erilaisista nakokulmista esitettyja kuvauksia toimintaprosesseista ja
tietojarjestelmien kaytosta.

Kayttotapaukset kuvaavat vaatimuksia toiminnalliselle jarjestamiselle seka
toimintaa tukevien tietojarjestelmien toiminnoille.
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2.2 Kayttotapauspohja

Tassa dokumentissa kayttdtapaukset kuvataan seuraavaa pohjaa kayttaen.

Kayttotapauksen nimi

Lyhyt kuvaava nimi kaytttapaukselle.

Tiivistelma

Lyhyt kuvaus kayttotapauksen sisallosta ja tarkoituksesta eli siitd miksi se on
olemassa. Kaytannossa kuvataan ainakin tavoite, jonka toimija pyrkii
saavuttamaan suorittamalla k&yttétapauksen. Usein on hyddyllista pohtia myds
muiden sidosryhmien tavoitteita.

Toiminnallinen
kokonaisuus
(tietojarjestelméapalvelut)

Toiminnallinen kokonaisuus, johon kayttétapaus kuuluu. Listaus niista keskeisista
loogisista tietojarjestelmapalveluista, johon tdmé kéyttétapaus kohdistuu tai "osuu”.

Toimijat

Luetellaan toimijat, jotka osallistuvat kayttotapauksen suoritukseen.

Toimija on joku tai jokin jarjestelman ulkopuolinen taho, joka kommunikoi
jarjestelman kanssa. Toimija voi olla esimerkiksi tietyssa roolissa toimiva henkild tai
toinen tietojarjestelma. Kéyttétapaus kuvaa kuinka toimija hyddyntaa
tietojarjestelmaa saavuttaakseen jonkin hénelle lisdarvoa tuottavan tavoitteen.
Toimija siis kuvaa jarjestelmaa kayttavaa tahoa (henkilokayttaja tai
lityntajarjestelma), jolla on jokin tietty tavoite.

Frekvenssi ja volyymit

Arvio kayttdtapauksen suorittamistiheydesta ja -méarista.

Lahtotilanne

Kuvataan lahtétilanne ennen kayttotapauksen suorittamista. Luetellaan ehdot,
joiden pit&4 olla voimassa ennen kuin kayttdtapauksen suoritus voi alkaa.

Lopputilanne

Kuvataan lopputilanne kyttétapauksen suorittamisen jalkeen eli kaytttapauksen
tulos. Kaytanndssa kuvataan onnistumisen edellytykset eli ehdot, joiden tulee
toteutua, jotta kayttétapaus voidaan katsoa onnistuneesti suoritetuksi (joko
tyypillista tai vaihtoehtoista tydnkulkua noudattaen).

Tyypillinen tapahtumien
kulku

Kuvataan askelittain tyypillinen tapahtumien kulku, joka johtaa kaytt6tapauksen
onnistumiseen. Askelet numeroidaan.

Vaihtoehtoiset
tapahtumien kulut

Kuvataan askelittain tapahtumien kulut, jotka poikkeavat tyypillisesta tapauksesta
(edellinen kohta), mutta johtavat silti kdyttdtapauksen onnistumiseen.

Askelet numeroidaan notaatiolla Vx., jossa:
V = kuvaa vaihtoehtoista tapahtumien kulkua

x = vaihtoehtoisen tapahtumien kulun jérjestysnumero (yhdella kéyttdtapauksella
voi olla useampia vaihtoehtoisia tapahtumien kulkuja)

Poikkeustilanteiden
kasittely

Kuvataan askelittain tapahtumien kulut virhe- ja muissa poikkeustilanteissa.
Askelet numeroidaan notaatiolla Px, jossa:
P = kuvaa poikkeustilannetta

x = poikkeustilanteen jérjestysnumero (yhdella kayttdtapauksella voi olla useampia
poikkeustilanteita)
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Tiedot Kayttdtapauksen suorittamisessa tarvittavat ja syntyvét tiedot.
Erityisvaatimukset Kirjataan kayttotapaukseen mahdollisesti liittyvat ei-toiminnalliset vaatimukset,

laatuvaatimukset tai muut rajoitteet (esim. lainsaadanndn vaatimukset).

Automatisoitavat seikat | Kuvataan keskeiset nykymallin kehityskohteet — erityisesti manuaalisten tehtavien
automatisointi (tuottaminen, aineistojen késittely, tarkistukset tms.), tarpeettomien
vaiheiden poistaminen.

Kayttokokemusta Kuvataan, mitka seikat erityisesti parantaisivat loppukayttajien kayttokokemusta
parantavat seikat

Muut huomioitavat asiat | Muut mahdolliset kayttotapaukseen liittyvat huomiot.
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3 Kayttotapauskuvaukset

Tassa dokumentissa kayttdtapaukset on jasennetty seuraaviin ryhmiin:
o Kayttotapaus 1. Viranhaltijapaatoksen laadinta
o Kayttdtapaus 2. Toimielimen esityslistan laadinta
o Kayttétapaus 3. Kunnanhallituksen séhkdinen kokous

Kayttbtapaukset eivat ota suoranaisesti kantaa siihen miten eri toiminnot
jasennellaan jarjestelman kayttoliittymassa tai millaisista komponenteista
jarjestelméan sovellusarkkitehtuuri muodostuu.

3.1 Kayttotapaus 1. Viranhaltijapaatoksen laadinta

Kayttotapauksen nimi Viranhaltijapaatoksen laadinta

Tiivistelma Viranhaltijapaatoksen koko prosessi: laatiminen, hyvéaksyttavaksi lahettdminen,
hyvaksyminen ja toimeenpano jarjestelmassa. Tavoitteena on kuvata, miten asian
kasittelija luo paatdsasiakirjan, tayttaa tarvittavat metatiedot, allekirjoitusoikeuden
omaavan paatoksentekija hyvaksyy paatdksen ja jonka asian kasittelija
toimeenpanee julkaisemalla verkkoon ja tekemalla tiedoksiannot.

Toiminnallinen Viranhaltijapaatosten laadinta, valmistelu ja toimeenpano, jonka toteuttamiseksi
kokonaisuus tarvitaan erityisesti asian- ja asiakirjahallinnan, tiedonohjauksen, (séhkoisen
(tietojarjestelmapalvelut) | allekirjoituksen), yhteystieto/kontaktirekisterin ja julkaisujarjestelmén
toiminnallisuuksia.

Toimijat e Kirjaaja

o Valmistelija / kasittelija

e Hyvaksyja (paatoksentekija)
o Paakayttaja

Frekvenssi ja volyymit e Vuonna 2023 kunnassa tehtiin 1396 viranhaltijap&étosta.
¢ Viranhaltijapaatosten valmistelu on saannollista, paivittaista / lahes
paivittaista.
Lahtatilanne Tarve tehda viranhaltijapaatos, esimerkiksi rekrytointipaatds, hankintapaatds ym.

Paatosoikeus (allekirjoitusoikeus) pohjautuu Tuusulan kunnan Hallintosaantéon.

Lopputilanne Viranhaltijap&atds on luotu ja hyvéksytty/allekirjoitettu, julkaistu ja tiedoksianto on
laadittu ja 1&hetetty.

Tyypillinen tapahtumien
kulku

Asian késittelija tekee asian avauspyynnon kirjaamolle/kirjaajalle.
Kirjaaja vastaanottaa pyynnén ja pyytaa tarvittaessa lisatietoja asiasta.

Kirjaaja avaa asian jarjestelmassa ja siirtda asian valmistelun kasittelijalle.

el

Asian kasittelija lis4a (ja/tai tarkistaa ja muuttaa tarvittaessa) asialle
paatdsluonnoksen (metatiedot kuten otsikko, viranhaltija (paattaja),
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paatostyyppi, henkil6tietoluonne, asiakirjan julkisuusluokka, otto-
oikeustieto).

5. Asian kasittelija kirjaa tietosisaltda paatosluonnokselle.

6. Asian kasittelija lisaa jarjestelman valikosta kunnan sisaiset tiedoksisaajat
seka ulkopuoliset tiedoksisaajat yhteystieto/kontaktirekisterin kautta.

7. Paatokselle lisataan jarjestelmaan esiasetettu, valittava paatdkseen
soveltuva muutoksenhakuohje.

8. Asian kasittelija vie ja nimeaa tarvittavat liitteet ja lisaa asiakirjoille
metatietoja. Yksi asiakirjaliite merkitaan jarjestelmassa salassa
pidettavaksi.

9. Asian kasittelija tekee tarvittavat litokset paatoksen ja liitteiden valille
(viittaukset/linkitykset).

10. Asian kasittelija lahettaa paatosluonnoksen liitteineen paatoksentekijalle
hyvaksyttavéksi/allekirjoitettavaksi.

11. Paatdksentekija vastaanottaa viestin uudesta paatettavasta asiasta.
12. Paatoksentekija tutustuu jarjestelmassa paatokseen seka sen liitteisiin.
13. Paatdksentekija hyvaksyy/allekirjoittaa sahkdisesti paéatoksen.

14. Asian kasittelija saa jarjestelmasta ilmoituksen
hyvaksytysta/allekirjoitetusta paatoksesta.

15. Asian kasittelija luo paatdksen pdf-version tiedoksiantoja ja julkaisua
varten.

16. Paatdksen pdf-versio/ote -asiakirjalle taytetddn mahdolliset puuttuvat
metatietokentat/tarkistetaan oletusarvot, kuten mm. Asiakirjan tyyppi,
julkaisupéivamaara (oletuksena kuluva péiva).

17. Kasittelija luo lahetettavan tiedoksiantoviestin.

18. Lahetyksessa on viranhaltijapaatos, liitteet ja muutoksenhakuohje
valmiina.

19. Paatos tai sen ote lahetetaan asianosaisille jarjestelmasta.

20. Asian kasittelij julkaisee paatoksen liitteineen julkaisutoiminnallisuudella.
Julkaisun voi my6s perua ja muuttaa nahtavilldoloaikaa.

21. Kaésittelija [ahettaa tarvittaessa viranhaltijapaatoksen toimielimen otto-
oikeuspykalaan lisattavaksi.

Poikkeustilanteiden
késittely

P1 Paatos on lahetetty hyvaksyijlle, jonka huomataan olevan poissa.

Kasittelijan pitaa siirtdd paatos hyvaksyttavaksi sijaiselle/muulle viranhaltijalle.
Paatos pysyy alkuperadisen paattavan viranhaltijan paatossarjassa.

P2 Paatoksen hyvéksyjaksilallekirjoittajaksi on merkitty vaara viranhaltija
(esim. rehtori vaikka olisi pitanyt olla opetuspaéllikkd), mikd huomataan vasta kun
paatos on hyvaksytty.

Paatds on saanut numeron vaaran viranhaltijan paatéssarjassa. Paatds tulee
siirtaa oikean viranhaltijan paatossarjaan. (Pykalanumeron vapauttaminen
hyvaksytyssa paatoksessa, paatoksen mitatdinti, uuden paatoksen luonti oikean
virranhaltijan paatossarjaan tms. tarvittavat toimenpiteet)
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P3 Paatoksessa huomataan tekninen virhe hyvaksymisen jaltai
toimeenpanon jalkeen

Tekninen virhe korjataan ilman, etta paatdksentekijan pitda hyvaksya paatos
uudelleen (ei uutta hyvaksymisprosessia). Korjauksen voi tehdé asian kasittelija eli
paatdksen valmistelija seka kayttdoikeusrooleilla paékayttaja ja kirjaaja.

Paatos julkaistaan uudelleen, mikali olemassa olevaa julkaisua ei voi muuttaa
(paivittaa.
P4 Paatoksella on useampi valmistelija ja se on lukittuna

Ensimmainen valmistelija on unohtanut vapauttaa paatoksen muokkauksesta
(lukituksessa) ja toinen valmistelija ei paése muokkaamaan paatosta. Paakayttajaa
pyydetdan vapauttamaan paatds muokattavaksi.

Tiedot Kayttdtapaus sisaltaé erityisesti seuraavat tiedot:

e Viranhaltijapaatosasiakirja metatietoineen

o Viranhaltijapaatoksen rakenteinen asiakirjamalli
¢ Viranhaltijapaatosasiakirja kontaktitiedot

o Viranhaltijapaatoksen liitteet ja oheismateriaali
e Muutoksenhakuohjeet paatokseen

o Paatoksen pykalointi

o Viranhaltijapaatds hyvaksyttyné/allekirjoitettuna
e Julkaistu viranhaltijapaatos

o Tiedoksianto otteella

Automatisoitavat seikat - Rakenteiset asiakirjapohjat kaytettavissa ja niilla oletusmetatiedot toj:sta.
- Sahkopostiheratteet (paatos hyvaksyttavana/hyvaksytty sekéa
muistutusviestit mééraajan umpeutumisesta) paatoksentekijalla ja asian

kasittelijalla.
Kayttokokemusta - Lisattavissa rajattomasti rakenteisia malli-asiakirjapohjia (paakayttajan
parantavat seikat oikeudet), mallipohjien kohdistaminen tietyille kayttajille ja

kayttajaryhmille.

- Kaésittelijalla ja paatdksentekijalla "omat asiakirjat” nakymassa luettelo
valmistelluista/valmistelussa olevista ja hyvaksytyista paatoksista.

- Kirjaajilla ja paakayttajilla nakyméa keskeneraisista/ valmistelussa olevista
asioista ja paatdsasiakirjoista ja muista asiakirjoista koko kunnan tasolla
tai taso/kayttooikeus maariteltavissa.

- Selkeitd valikoita tietojen valitsemiseen kaytettavissa esim.
viranhaltijatieto, muutoksenhakuohjeet (jarjesteltavissa loogisesti
paadkayttajan toimesta).

- Kaésittelijan ja paatoksentekijan helppo ja selked nékyma, josta voi seurata
hyvaksyttavaksi/allekirjoitettavaksi Iahettamiensa/saamiensa asiakirjojen
tilaa.

- Tiedoksiantojen kasittelymerkinnt ja niiden otsikot muodostuvat
loogisesti ilman, etta kayttajan tarvitsee niitd muokata jalkikateen.

— Tekstien muotoilutydkaluja kaytossa riittdvasti (mm. muotoilujen poisto,
lihavointi, kursivointi, linkkien tekeminen, sisennykset, luetteloiden
tekeminen, taulukot, fontin koko ja véri, tekstin valiotsikointi ja leipateksti-
valinnat).
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— Henkildtietojen/salassapidettavien tietojen muodostamisen tydkalut ovat
helppokayttoisia niin etta jarjestelma on intuitiivinen ja helposti
omaksuttava.

— Paéatoksen julkinen ja henkilotietoja ja/tai salaisia tietoja sisaltava
paatosversio selkeasti ja loogisesti nahtavilla asialla.

- Jarjestelma iimoittaa tiedoksiantojen epaonnistumisesta esim. virheellinen
s-posti aakkosilla tai iiman @-merkkia.

— Jarjestelma ohjaa kayttajaa seuraaviin tyvaiheisiin esim. paatoksen
hyvaksymisviestin jalkeen/yhteydessa muistuttaa julkaisun ja
tiedoksiantojen tekemisesta.

Muut huomioitavat asiat | Varsinaisen paatoksentekijan estyneena ollessa sijainen voi allekirjoittaa
paatoksen.
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3.2 Kayttotapaus 2. Toimielimen esityslistan laadinta

Kayttotapauksen nimi Toimielimen esityslistan laadinta

Tiivistelma Kokoussihteeri/tekninen valmistelija luo jarjestelmassa uusia kokouksia, yllapitaa
niiden tietoja seka vastaa esityslistojen ja pdytakirjojen teknisesta laadinnasta.

Toiminnallinen Kokoushallinnan toiminnalliset kokonaisuudet
kokonaisuus
(tietojarjestelmapalvelut)

Toimijat o Kokousten yllapitaja (esityslistojen ja poytakirjojen tekninen laatija ja
kokoussihteeri)

o Kasittelija / valmistelija (pykéalien valmistelusta vastaavat)

o Kirjagja

Frekvenssi ja volyymit o Kokouksia, esityslistoja ja pdytékirjoja luodaan saanndllisesti n. 6 henkilon
(kokoussihteeri) toimesta lahes paivittain. Kokoussihteerit vastaavat
kokouksien teknisesta toteutuksesta jarjestelmassa.

o Esityslistoille siirtavat asioita muut kasittelijat (asioiden valmistelijat)

o Esittelija (ja puheenjohtaja) voivat kdyda tarkastelemassa kokouksia
jarjestelmassa

Lahtotilanne Kokousten yllapitaja on kirjautuneena jarjestelmaan.

Lopputilanne Kokousten yllapitaja on luonut uuden kokouksen, lisannyt/paivittanyt osallistujat ja
muut kokouksen tiedot, vastaanottanut esityslistalle endotetut asiat, laatinut
esityslistan, joka sisaltda vakiopykalia ja julkaissut sen. Esityslista on lahtenyt
kokouksen osallistujille.

Tyypillinen tapahtumien 1. Kokousten yllapitaja avaa kokoushallintanakyman.

Al 2. Kokousten yllapitdja luo uuden kunnanhallituksen kokouksen ja tekee

tarvittavat kokoustietojen taydennykset esim. osallistujien
paivitys/lisddminen ja muut kokoustiedot.

3. Kokousten yllapitaja paivittda vakiopykalat: kokouksen laillisuus ja
paatosvaltaisuus, poytakirjan tarkastus, toimielinten pdytakirjojen otto-
oikeus, viranhaltijapaéatosten otto-oikeus, iimoitusasiat ja muut asiat
(k&ytettavyysarvioinnissa vahintdéan kaksi vakiopykalaa sis.
viranhaltijapaatosten otto-oikeuspykala).

4. Valmistelija avaa tydpOytanakyménsa ja siirtyy tarvittaessa osaan, jossa
voi valmistella paatdsehdotuksia ja laatii pdatésehdotuksen (x2), joita
ehdottaa esityslistalle.

5. Kokousten yllapitaja selaa valmistelijoiden listalle ehdottamia asioita
(kaksi ehdotettua asiaa) ja siirtaa toisen asian seuraavaan kokoukseen.

6. Kokousten yllapitaja lisdé/hyvaksyy esityslistalle toisen eli edellisessa
kohdassa jaljelle jaaneen ehdotetun asian.

7. Kokousten yllapitaja tarkistaa ja paivittaa tarvittaessa asian metatiedot.
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8. Kokousten yllapitaja tarkistaa valmistelijan tekemien tekstien kirjoitusasun
(kirjoitusvirheiden korjaaminen, asettelut).

9. Kokousten yllapitdja tekee tarvittaessa tassa vaiheessa henkilGtietojen
korvaavat tekstit, ellei niita tehda vasta pdytakirjavaiheessa.

10. Seuraavaksi kokousten yllapitaja lisda kokoukselle uuden pykalan, joka ei
ole tullut valmistelijan ehdotuksena.

11. Kokousten yllapitaja tekee asian avauspyynndn kirjaamoon.
12. Kirjaaja avaa asian.

13. Kokousten yllapitdja saa asian avauksesta automaattisen heratteen
sahkopostiinsa ja/tai jarjestelman sisalla.

14. Kokousten yllapitaja luo uuden paatdsehdotusluonnoksen valmiista
pohjista valitsemalla ja paivittdd sen metatiedot.

15. Kokousten yllapitaja lisaa paatdsehdotukseen asiaselostuksen ja
paatdsehdotuksen tekstit ja muotoilee ne.

16. Kokousten yllapitaja tarkistaa ja poistaa historiatietoja.
17. Kokousten yllapitaja tallentaa paatésehdotuksen.

18. Kokousten yllapitéja lisda yhteen pykalaan litteen poimimalla sen
jarjestelmasta ja paivittaa sen metatiedot.

19. Kokousten yllapitaja lisaa yhteen pykalaan liitteen tydasemaltaan ja
paivittaa sen metatiedot.

20. Kokousten yllapitaja tulostaa esityslistan pdf-muotoisena tarkasteltavaksi.
21. Kokousten yllapitaja hyvaksyy asiat esityslistalle.

22. Kokousten yllapitaja kiinnittaa kokouksen (esityslistan koostaminen ja
hyvaksyminen ja nékyvyys sahkdisen kokouksen jarjestelmassa
kokouksen osallistujille)

23. Kokouksen yllapitaja julkaisee esityslistan julkaisusivustolle, mikali tama
oma toiminnallisuus ja ei tapahtunut automaattisesti edellisen vaiheen

yhteydessa.
Vaihtoehtoiset V1: Kokous siirtyy/peruuntuu
tapahtumien kulut
Poikkeustilanteiden P1: Kiinnitetyn kokouksen osallistujatietoja pitdd muokata.
S P2: Kiinnitetyn kokouksen ajankohtaa piti muokata.
P3: Kiinnitetyn kokouksen pykélaé/asiaa pitda muokata (asiaselostus ja liite)
Tiedot Kayttotapaus sisaltaa erityisesti seuraavat tiedot:

o Paatosehdotusasiakirjat metatietoineen
o Paatdsehdotuksen rakenteinen asiakirjamalli
o Vakiopykalien rakenteiset asiakirjamallit

o Paatdsehdotusten liitteet ja oheismateriaali

o Valmis/hyvaksytty esityslista
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o Julkaistu esityslista

Erityisvaatimukset - Jokiinnitetyn listan muokkaaminen (esim. kokouspaikka- ja aika)
Kayttokokemusta o Selkea, yksinkertainen ja intuitiivinen kayttoliittyma.
parantavat seikat o Lisattavissa rajattomasti rakenteisia malliasiakirjapohjia (paakayttajan

oikeudet), mallipohjien kohdistaminen tietyille kayttajille ja
kayttajaryhmille.

o Kasittelijalla ja paatoksentekijalla "omat asiakirjat” nakyméassa luettelo
valmistelluista/valmistelussa olevista paatésehdotusluonnoksista.

o Selkeitd valikoita tietojen valitsemiseen kaytettavissa esim.
valmistelijatieto.

o  Tekstien muotoilutydkaluja kaytossa riittavasti (mm. muotoilujen poisto,
lihavointi, kursivointi, linkkien tekeminen, sisennykset, luetteloiden
tekeminen, taulukot, fontin koko ja vari, tekstin valiotsikointi ja leipateksti-
valinnat).

— Henkildtietojen/salassapidettavien tietojen muodostamisen tydkalut
helppokayttdisia niin etta jarjestelma on intuitiivinen ja helposti
omaksuttava.

o Paatdksen julkinen ja henkildtietoja ja/tai salaisia tietoja sisaltava tieto
selkeasti ja loogisesti nahtavilla esityslistan
yllapitotoiminnossa/kokousnakymassa.
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3.3 Kayttotapaus 3. Kunnanhallituksen sahkdinen kokous

Kayttotapauksen nimi

Kunnanhallituksen sahkoinen kokous

Tiivistelméa

Kayttotapaus kuvaa kunnanhallituksen sahkdisen kokouksen jarjestamisen ja
kokouksessa tapahtuvan aanestyksen jarjestelmassa. Tavoitteena on kuvata
prosessi, jossa kunnanhallituksen jasenet voivat osallistua kokoukseen, merkita
itsensé lasndoleviksi, pyytaa puheenvuoroja, kommentoida ja suorittaa yhden
pykalan kohdalla &&nestyksen seké paattaa kokouksen. Kokouksen juoksuttamista
tarkastellaan liséksi kokoussihteerin nakokulmasta.

Toiminnallinen
kokonaisuus
(tietojarjestelméapalvelut)

Luottamushenkildiden osallistuminen séhkdiseen kokoukseen. Jarjestelma tukee
luottamushenkilén séhkoisté vuorovaikutusta kokouksen aikana ja mahdollistaa
kokouksessa aanestyksen seka kokouksen lapiviennin alusta loppuun
jarjestelmassa. Kokouksen osallistujat voivat seurata kokouksen etenemista
reaaliaikaisesti.

Toimijat

e Kunnanhallituksen puheenjohtaja

¢ Kunnanhallituksen jasenet / luottamushenkilot (vahintaan 2, jotta voidaan
testata aanestysta).

e Kokoussihteeri

Frekvenssi ja volyymit

¢ Kunnanhallitus kokoontuu keskimaarin kolme kertaa kuukaudessa.
e Kunnanhallituksessa on 13 jasenta.

Lahtotilanne

¢ Kunnanhallituksen kokouksen esityslista on laadittu ja julkaistu
sahkoisessa jarjestelmassa.

e Kokouksen ajankohta on maaritelty.

Lopputilanne

e Kokous on pidetty.
o Adnestys ja paatokset on kirjattu.
o Aanestystulokset ja pdytakirja ovat saatavilla jarjestelmassa.

Tyypillinen tapahtumien
kulku

1. Kunnanhallituksen kokouksen osallistujat kirjautuvat kokousportaaliin
kokouskutsussa saapuneen linkin kautta. Kokouksen osallistujat
ilmoittautuvat jérjestelman kautta lasna olevaksi. Mikali luottamushenkil6
poistuu kesken kokouksen, ilmoittautuu jarjestelmésséa poistuneeksi.
Molemmissa tapauksissa kellonaika tallentuu jarjestelméan =
lasnaololistaus. Tarvittaessa kokoussihteeri paadsee muokkaamaan
lasnaolotietoja.

2. Kokoussihteeri aloittaa kokouksen puheenjohtajan pyynnésta (tekninen
toimenpide jérjestelmassa).

3. Luottamushenkild lukee esityslistaa ja sen liitteité ja oheismateriaaleja.
Han voi tehd (kirjata) omia muistiinpanoja asiakohtaisesti heti, kun
esityslista on julkaistu jarjestelmassa. Han voi tehda kommentteja ja
kysymyksia joko yksityiselle henkildlle, tietylle ryhmalle tai kaikille
kokouksen osanottajille. Lisaksi on muokkaus- ja poisto-oikeus omiin
kommentteihin.

4. Luottamushenkild voi tehdd muutosehdotuksen heti, kun esityslista on
julkaistu jarjestelmassa tai kokouspykalan kasittelyn yhteydessa. Hanella
on muokkaus- ja poisto-oikeus omiin muutosehdotuksiin.
Kunnanhallituksen jasenet / luottamushenkil6t voivat kannattaa toisten
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tekemia ehdotuksia jarjestelmassa. Muutosehdotukset ovat
kokoussihteerin muokattavissa ja siirrettévissa suoraan poytakirjaan.

5. Kokoussihteeri avaa kokouspykalat kasiteltavaksi jarjestyksessa ja kirjaa
tehdyt paatokset.

6. Kunnanhallitus p&éttaa d&nestaa yhden asian kohdalla. Kokoussihteeri
perustaa aanestyksen lisddmalla olemassa olevaan aanestyspohjaan
aénestysjarjestyksen. Pohjassa on: Jaa/Ei/Tyhja. Luottamushenkil®
aanestaa laitteellaan, jolloin d&nestysjarjestys on valikkona aanestajan
nakymalla. Valikosta valitaan haluttu vaihtoehto. Kokouksessa lasna
olevat kunnanhallituksen jasenet / luottamushenkilot nakevat
anestystuloksen omalta tietokoneeltaan. Adnestystulos on tulostettavissa
esim. Word-muodossa (on muokattavissa) seka pdf-muodossa, joka tulee
poytakirjan liitteeksi. Kokoussihteeri paasee tarvittaessa lisdamaan
aanestyksen sellaisen luottamushenkilén osalta, jolla ei ole paatelaitetta
kaytossaan.

7. Kun kaikki asiat on kasitelty, puheenjohtaja paattaa kokouksen, jolloin
kokoussihteeri suorittaa paattamisen teknisesti.

8. Kokoussihteeri laatii ja viimeistelee pdytakirjan kokouksen jalkeen.
Tarkistaa paatoskirjaukset ja tekee korvaavat tekstit henkildtietoihin.
Tarkistaa ja paivittaa tarvittaessa liitteiden metatiedot.

9. Kokoussihteeri [ahettaa poytakirjan allekirjoitettavaksi kunnanhallituksen
jasenille / luottamushenkilGille, jotka on valittu kokouksessa tarkastajiksi ja
muille allekirjoittajille (kunnanhallituksen puheenjohtaja ja kokoussihteeri.
Tasta lahtee automaattinen heréate allekirjoituspyynnon vastaanottajille
(esimerkiksi sdhkdpostiviesti). Luottamushenkild tarkistaa pdytakirjan ja
tarvittaessa iimoittaa haluamansa korjaukset poytakirjaan.

10. Luottamushenkild hyvéksyy pdytakirjan ja allekirjoittaa séhkoisesti.

11.  Kokoussihteeri julkaisee poytakirjan julkaisusivustolle, kun se on
tarkastettu ja hyvaksytty.

12. POytakirja voidaan siirtda suoraan sahkoiseen sailytysjarjestelmaan.

Vaihtoehtoiset V1: Adnestys joudutaan uusimaan teknisen ongelman vuoksi.

LTI S V2: Kunnanhallituksen jasen / luottamushenkild pyytaa lisdaikaa paatdksentekoon,

joten aanestys siirretd@n mydhempaan ajankohtaan.

Poikkeustilanteiden P1: Kunnanhallituksen jasen / luottamushenkilé ei pysty osallistumaan kokoukseen
kasittely teknisten ongelmien vuoksi. Kokoussihteeri kirjaa poissaolon ja tarvittaessa
varajasen osallistuu.

P2: Adnestysjérjestelmé kaatuu kesken &énestyksen. Kunnanhallituksen
puheenjohtaja paattaa siirtyd manuaaliseen aanestykseen.

P3: Lisapykalan lisadaminen kokouksessa

Tiedot Kayttotapaus sisaltaa seuraavat tiedot:

o  Kokousportaaliin ja julkaisusivustolle julkaistu esityslista
e  Luottamushenkiliden tekemat muutosehdotukset

e  Kokouksen lasn&olijatiedot

o  Aanestysvaihtoehdot
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Aanestystulokset

Paatoskirjaukset

Kommentointi

Poytakirjan laadinta

Poytakirja allekirjoitettavaksi luottamushenkiléille
Sahkoisesti allekirjoitettu poytakirja

Erityisvaatimukset

Jasenien tunnistautuminen kokoukseen osallistuessa
Reaaliaikainen kasittelyvaiheen nayttd

Automatisoitavat seikat

Aanestysprosessin automatisointi (34nestyksen aloitus, tulosten laskenta
ja julkaisu).

Kokouksen keston (milloin alkaa, milloin loppuu) laskennan automatisointi
(huomioiden yksittaisten jasenten poistumiset ja palaamiset kokousaikana
esim. esteellisyyden takia).

Pdéytakirjan automaattinen luonti.
Kokouskello: pykélien avaus- ja sulkemisajankohdat.

Aanestystapahtuman kuvaus julkaisukelpoisessa muodossa
automaattisesti.

Kokoustietojen valittyminen HR-jarjestelmaan (palkkionmaksu).

Kayttokokemusta
parantavat seikat

Visuaalinen, selkea ja helppokayttoinen (myos teknisesti taitamattomille
osallistujille) sahkoisen kokouksen jarjestelma, joka nayttaa
reaaliaikaisesti kokouksen kulun ja asioiden kasittelytilanteet seka
lasnaolo, kesto ja muut perustiedot.

Selkea ja helppokayttdinen, intuitiivinen séhkdinen aanestystyokalu.

Muut huomioitavat asiat

Mahdollisuus tallentaa kokous video- tai anitallenteena.




