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Yhteystiedot vanhusneuvoston
asioissa

« Kokousten sihteeri Kalla Blom: kalla.blom@keusote.fi

* Yleinen toimielinasioiden sahkoposti, josta tulee mm.
kalenteri- ja kokouskutsut: toimielinasiat@keusote.fi
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Vanhusneuvoston kokoukset

Kokoukset toteutetaan lasndolokokouksina, etdkokouksena (Teams) tai hybridimallilla.

Kokousajat syksylla 2025
« 28.10.2025 klo 14.30, Hyvinkaan lukio, Kipina (Hyvinkaa)
« 9.12.2025 klo 14.30, etdakokous (Teams)

Kokousten kalenterikutsu lahetetaan hyvissa ajoin ennen kokousajankohtaa

Kokouskutsu ja CaseM sahkoisen kokoustilan linkki lahetetaan sahkopostilla jasenille viimeistaan
viilkkoa ennen Vanhusneuvoston kokousta. Sahkoiseen kokoustilaan paasevat vain kokoukseen
osallistuvat. Sahkopostin kokouslinkki vie kirjautumissivulle, jossa kysytaan kayttajatunnustaja
salasanaa.

Lasnakokouksissa kirjaudutaan vain sahkoiseen kokoustydtilaan.

Esityslistat seka poytakirjat nakyvat julkisessa verkossa: Vanhusneuvosto | Keski-Uudenmaan
hyvinvointialue

Kokousten poytakirjoille valitaan kaksi poytakirjantarkastajaa. Poytakirjat allekirjoittaa eSignaturessa
puheenjohtaja, sihteeri ja poytakirjantarkastajat.
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Perustietojen toimittaminen
luottamustoimen alkaessa

Luottamushenkilon ilmoitus

* Luottamushenkil6ilmoitus palautetaan skannattuna sahkdpostitse osoitteeseen
toimielinasiat@keusote.fi (tai kirjeitse: Keski-Uudenmaan hyvinvointialue, Toimielinasiat, PL 46,
05801 Hyvinkaa). limoitus tarvitaan kaikilta vaikuttamistoimielinten jasenilta.

 Tulossa sahkoinen luottamushenkildilmoitus (vahva tunnistautuminen)

Verokortin toimittaminen

« Verokorttitiedot siirtyvat Sarastiaan suoraan verohallinnon jarjestelmasta.

« Verokorttitiedot noudetaan rajapintapalvelun kautta automaattisesti palkkioiden maksun
yhteydessg, jolloin Sarastia palkanlaskennassa on kdytossa aina ajantasainen veroprosentti.
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CaseM sahkoinen kokoustila ja
eSignature sahkoinen allekirjoitus

« Hyvinvointialueella on kaytossa

« sahkoinen kokousjarjestelma CaseM

« Jokaiselle kokoukselle toimitetaan oma linkki sahkoiseen esityslistaan
kokouskutsun mukana.

« Sahkoisessa kokoustilassa nakyvilla kokouksen esityslista seka materiaalit.
« Sahkodisesta kokoustilasta ohjeistetaan eri ohjeessa.

« Sahkoiseen kokoustyotilaan pystyy kirjautumaan alypuhelimella tai
 Tabletilla riippuen laitteenkayttojarjestelmasta.

« eSignature sahkoinen allekirjoituspalvelu

» Rekisterditymisohje toimitetaan allekirjoittajalle ennen ensimmaista
allekirjoitusta

» Rekisteroitymisen yhteydessa kayttaja asettaa salasanan

« Sahkopostiosoite on kayttajatunnus ja syotettyyn sahkodpostiosoitteeseen tulee
allekirjoituspyynnot
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Teams-etakokousten kaytannot

« Teams-etakokouksen linkki tulee kalenterikutsun mukana.
Etakokouksille luodaan kokoustyotilan lisaksi Teams-kokous linkki.

« Teams-kokouksissa tulee olla kuva- ja aaniyhteys henkilollisyyden todentamiseksi.

» Etakokouksissa on liityttava Teams-kokoukseen seka sahkoiseen kokoukseen.

« Linkki 16ytyy my¢s varsinaisesta kokouskutsusta (toimitetaan vahintaan viikkoa
ennen kokousta)

« Teams-kokouksessa tulee olla seka aani- etta kuvayhteys henkildllisyyden
todentamiseksi.

« Puheenvuorot pyydetaan Teamsin kautta kayttamalla nosta kasi -toimintoa tai
muulla kokouksen puheenjohtajan linjaamalla tavalla.

« Saatuasi puheenvuoron, niin muistathan laittaa paalle seka mikrofonin etta
kameran.
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Kirjautuminen sahkoiseen
kokoustyotilaan

» Sahkopostissa oleva kokouslinkki ohjaa

kirjautumissivulle, johon on laitettava CaseM-
tunnukset.

« Jokaiselle kokoukselle luodaan uusi sahkoinen
kokoustyotila, joten kayta uusinta linkkia.

» CaseM sahkoinen kokoustyotila kayttaa

kaksivaiheista kirjautumistapaa.

« Kayttajatunnuksen ja salasanan kayttoon tulee
kertakayttokoodi, joka tulee tekstiviestitse
k_'éuyttéjén _puhelinnume_r_qon.__Kqu_! syotetaan _ Syota kertakayttokoodi
sille tarkoitettuun kenttaan kayttajatunnuksen ja
salasanan jalkeen.

+ Kirjoita kayttajatunnus ja salasana. Paina Jatka
tai nappaimiston Enter-nappainta.

+ Kirjoita kertakayttokoodi. Paina Jatka tai
nappaimiston Enter-nappainta. Jos tunnustiedot
ja kertakayttokoodi on syotetty oikein,

kirjautuminen onnistuu.
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Syota kayttajatunnus ja salasana

Syota kayttdjatunnuksesi ja salasanasi

Syota tekstiviestilla lahetetty kertakayttokoodi. Tapahtumatunniste on

Kertakayttokoodi ]




limoittautuminen kokoukseen

« Toimielimen sihteeri kaynnistaa

? Janette Pietila ¥

iImoittautumisen sahkoisessa ette pietl
kokoustydtilassa, jonka jalkeen Gowsa -

jasenet ilmoittavat itsensa paikalle.
» Jos jostain syysta kirjautuminen . —

Osallistujat ~ e
R

sahkoiseen kokoustyotilaan ei onnistu,

paikallaolo kirjataan sihteerin

toimesta nimenhuudon yhteydessa.
 Esityslistaa ja kokouksen kulkua

seurataan kokoustyotilassa.
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Kokousnakyma

Voit vapaasti tutustua kokouksen asialistaan ja aineistoon seka tehda omia muistiinpanoja.

Kokouspaikka Teams

A §1 Kokouksen avaus, kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Todetaan . kokous laillisesti koollekutsutuksi ja paattsvaltaiseksi. Paatetaan, etta

kokouksen poytékirja tarkastetaan xx.xx.202x ja ettd pdytakirja on julkisesti nahtavilla tarkastusta seuraavana arkipéivéna yleisess ™ |

Koko esi.ttely @ Osallistujia: 0 / 8

Liitteet:

A Kasittely

A QOdottaa vuoroa (0)

™ Merkitse esteelliseksi

- Poissa
B Pienenna asia (¢ Muistiinpanot (0) v Puneenjontaja
v 82 Vakiopykald Poissa
. Sihteeri -
Vv §3 Testipykala
Poissa
Vv §4 Pykala harjoituskokoukselle ” .
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CaseM (sahkoinen kokoushallinta) salasanan vaihto

« Salasana tulee vaihtaa, kun saat ilmoituksen salasanan vanhenemisesta. Jos salasana on jo vanhentunut,
etka paase sita itse vaihtamaan tai unohtunut, pyyda salasanan resetointia sahkopostitse:

toimielinasiat@keusote.fi. Resetoinnin jalkeen ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun tulee vaihtaa
salasana itse vield uudelleen.

« Salasananvaihto tehdaan CaseM-asianhallinnassa, linkki: https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

» Oikean ylakulman vakasesta saa nakyviin Vaihda salasana —painikkeen, jonka jalkeen avautuu ikkuna,

missa punaisella tahdella merkityt kentat ovat pakollisia tayttaa. Laheta-painike asettaa uuden salasanan
voimaan.

Janette Pietila - Vaihda salasana
Keskl-Uudenmaan hyvinvointialue - Paakayttala

Kayttajanimi

Kaytejaprofiili

Paakaymaja

. Ui I
Tavoitettavuus Uusi salasana®
Asetukset Toista uusi salasana *

Tallenna nykyinen nakyma

Vaihda salasana o
Peruuta Laheta
Kirjaudu ulos
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« Salasanan vanhenemisesta tulee ilmoitus kaksi viikkoa ennen salasanan vanhenemista.

« Sahkopostissa on linkki, jonka kautta paasee asianhallintajarjestelmaan vaihtamaan
salasanan.

« Salasanan vanhenemisesta tuleva viesti:

Salasanasi vanhenee 14 paivan kuluttua

casem.noreply@fi.fujitsu.com
Vastaanottaja

Tieran Tiedonhallinnan kayttdjatunnuksesi keuh salasana vanhenee 14 pdivan kuluttua.
Muista vaihtaa salasanasi Tieran Tiedonhallinnan ‘Vaihda salasana’ -toiminnolla.

Tiera Tiedonhallintaan p&aaset kirjautumaan https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

Tima viesti on |ihetetty teknisesta sihkdpostiosoitteesta. Ald vastaa viestiin.

Terveisin,
Fujitsu Service Desk
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Useat CaseM-tunnukset

« Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella, Jarvenpaassa ja Tuusulassa on sama

asianhallintajarjestelma, joten jasenella voi olla useammat CaseM-tunnukset.

« Jos on tallentanut Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen (keuhxxx), Jarvenpaan

(jarxxx) tai Tuusulan (tuuxxx) tunnukset selaimelle, selain kayttaa kirjautuessasi

ensimmaisena tallennettuja tunnuksia.

* On suositeltavaa, ettei tunnuksia tallenneta selaimeen varsinkaan silloin, jos

CaseM-tunnuksia on useampia.

« Tama on toimivin tapa kirjautua omistaessaan useat tunnukset:

« Jos tunnukset on tallennettu, on kaytettava eri selaimia esim. Jarvenpaan

kokouksissa Chromea ja Keusoten kokouksissa Mozillaa.
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Useat CaseM-tunnukset

» Jos kaytossa on vain yksi selain, niin kirjautuminen onnistuu uuden
yksityisen/uuden incognito -ikkunan avulla, jos selaimeen ei ole
tallennettu tunnuksia.

e Chrome:

Oikean ylareunan kolme pistetta ja

X -- W —
Uusi incognito-ikkuna. Kokouslinkki kopioidaan 4 %) O &
ja liitetaan uuden ikkunan osoiteriville. 3 juka  Uusivalileht CtlsT
Uusi ikkuna Ctrl+N
Uusi incognito-ikkuna Ctrl+Shift+N

Historia
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Useat CaseM-tunnukset

i — X
* Mozilla
w =
. . . . Synkronoi ja tallenna e ~
Oikean ylareunan kolme viivaa ja Ky _tiedot
Uusi yksityinen ikkuna. Kokouslinkki kopioidaan Uusi valilehti CrrleT
ja liitetdaan uuden ikkunan osoiteriville. Uusi ikkuna Cl+N
Uusi yksityinen ikkuna Ctrl+Vaihto+P
* MlcrOSOft Edge Uusi vélilehti Ctrl+T

Uusi ikkuna Ctrl+N

Oikean ylareunan kolme pistetta ja

Uusi InPrivate —ikkuna. Kokouslinkki kopioidaan
ja liitetaan uuden ikkunan osoiteriville.

e Uusi InPrivate-ikkuna Ctrl+Vaihto+N
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Selaimen tunnustietojen tyhjentaminen

» Jos selaimista haluaa poistaa tallennettuja salasanoja, se on tehtava
selaimen asetuksien kautta.

» Jokaisella selaimella on eri reitti salasanojen tyhjentamiseen.

e Chrome

Selaimen oikean ylareunan kolme pistetta — Asetukset — Automaattinen
tayttd — Salasanojen yllapito

* Mozilla Firefox
Selaimen oikean ylareunan kolme viivaa — Salasanat

* Microsoft Edge
Selaimen oikean ylareunan kolme pistetta — Asetukset — Profiilit — Salasanat
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Sahkoinen allekirjoituspalvelu eSignature

« Poytakirjat tullaan allekirjoittamaan sahkoisesti.

« Sahkoisena allekirjoituspalveluna toimii eSignature.

 Jokaisen allekirjoittajan pitaa rekisteroitya palveluun

erikseen.
* Ohje rekisteroitymisesta lahetaan sita mukaan, kun
poytakirjan allekirjoitus osuu kohdalle.
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Hyvinvointia
vhdessa
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