Kunnan
logo

Digiasioiden
perehdyttaminen uudelle
tyontekijalle



Tervetuloa toihin x kuntaan!

Taman materiaalin tarkoitus on tukea uuden
tyontekijan tyossa aloittamista ja digiasioihin
perehtymista.

Lisaa kuva

Digiperehdytysmateriaalia yllapitaa xxxx. Palautetta ja
kehittamisideoita voi lahettaa sahkopostilla
osoitteeseen xxxx.



Tukea digiasioissa

Ajantasaiset yhteystiedot intrassa X-sivulla.

IT-tuki:
* Yhteystiedot / ohjeet, miten otetaan yhteytta IT-tukeen

Tietoturva- ja tietosuojavastaavat:
* Kunnan tietoturvavastaava: Nimi

* Kunnan tietosuojavastaava: Nimi

Paakayttajat:

* Jarjestelmien paakayttajat auttavat mm. jarjestelman kayttamiseen liittyvissa
ongelmissa. Tieto paakayttajista |oytyy intrasta X-sivulta.

Digiohjeita

* Intraan koottu yleisia digiin liittyvia ohjeita ja vinkkeja X-sivulle



Tietokoneelle kirjautuminen

Tietokoneelle kirjaudutaan tunnuksilla xxxxx

Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun taytyy
vaihtaa uusi salasana:

* Kirjaudu tunnuksilla tydasemalle
* Paina nappaimistosta Ctrl + Alt + Delete
e Valitse vaihda salasana”

Muista, etta hyva salasana on riittavan pitka, helppo itse
muistaa mutta vaikea arvata.

Kayta mieluummin salalausetta yksittaisen sanan tai
sekalaisen merkkijonon sijaan (esim. 1Pupujussimarjassa
tai Onsiiskevat2002!).

Al3 koskaan kdytd samaa salasanaa missddn muussa
palvelussa!



Oma tyosahkoposti

Kaikkien tyohon liittyvien asioiden hoitamiseen kaytetaan aina
tydnantajan tarjoamaa sahkopostia. Tyosahkopostia ei saa
kayttaa henkilokohtaisten asioiden hoitamiseen.

Outlook:
e Kayttajatunnus:
e Salasana:
* Ohje, mita kautta paasee lukemaan

Gmail:
e Kayttajatunnus:
e Salasana:
* Ohje, mita kautta paasee lukemaan



Unohtunut salasana

Toimintaohjeet, miten Microsoftin / Googlen Voit lisata tarvittavia
salasanan vaihto tehdaan meidan kunnassa. kuva kaappauksia sanallisen

ohjeen tueksi



Kaksivaiheinen tunnistautuminen

Voit lisits tarvittavia Ohjeet kaksivaiheisen tunnistautumisen kayttoonottoon

kuvakaappauksia sanallisen ohjeen

tueksi ) _ _
Pyyda ongelmatilanteissa apua kunnan IT-tuesta.



Voit lisata esim. kuvan intran
etusivusta

Kunnan intra

Intrasta [6ytyy kaikkien kunnan
tyontekijoiden tyossaan
tarvitsemat ohjeet, tyokalut ja
ajankohtaisviestinta.

Intran osoite: Paaset lukemaan
intraa osoitteessa...

Kayttdjatunnus ja salasana:

Tarvitaanko lukemiseen
tunnuksia?



HR-jarjestelma

Henkﬂostghallmnon JarJesteI.r.r)a\.f jossa mm. .haetaa"n Voit lisitd esim. kuvakaappauksen
lomat, poissaolot, koulutuspaivat ja etapaivat, seka... gy . e .
jarjestelman kirjautumissivulta.

Tarkemmat ohjeet ja kirjautumislinkki intrassa X-sivulla.

Kayttajatunnus:
Salasana:



Matkalaskujarjestelma

Voit lisata esim. kuvakaappauksen

Tarkemmat ohjeet ja kirjautumislinkki intrassa X-
jarjestelman kirjautumissivulta.

sivulla.

Kayttajatunnus:
Salasana:



Tydajanseurantajarjestelma

Voit lisata esim. kuvakaappauksen

. o T jarjestelman kirjautumissivulta.
Tarkemmat ohjeet ja kirjautumislinkki

intrassa X-sivulla.

Kayttajatunnus:

Salasana:



Tietoturva ja tietosuoja

Kunnan digitaalista turvallisuutta ei voida varmistaa pelkilla
teknisilla ratkaisuilla, vaan niiden lisaksi meidan jokaisen on
oltava valppaina ja suhtauduttava vakavasti digiturvallisiin
toimintatapoihin. Meilla jokaisella on vastuu mm. omista
tunnuksista, salasanoista ja laitteista.

Tutustu kunnan tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin intrassa X-
sivulla.

Muita mahdollisia ohjeita, esim. tuleeko suorittaa
tietoturva- ja tietosuojakoulutus tyosuhteen alkaessa?

Lisaa kuvituskuva



Lisaa kuva

Muita kunnassa
kaytettavia
jarjestelmia

Tutustu tarvittaessa intrasta
seuraaviin jarjestelmiin:

e Jarjestelma A

e Jarjestelma B



Sovellukset

@ Outlook
g word

@y PowerPoint
P sharepoint
B sookings

, Power Auto...

Microsoft 365

.. OheDrive

!i Excel
ml OneMote

i Teams

Tutustu kaikkiin sovelluksiisi

Hyvia sivustoja, sovelluksia ja vinkkeja

Sinulla on kaytossasi erilaisia Microsoftin sovelluksia, kuten To do, Planner ja
OneNote. Sovellukset [6ytyvat valmiiksi tietokoneelta ja ovat kaytettavissa
myods puhelimella.

Sovelluksia voi kayttaa myos internet-selaimessa osoitteessa www.office.com

1. Kirjaudu sisaan omilla tunnuksillasi (tydosahkopostiosoite + salasana)

2. Avaavasemmasta ylakulmasta sovellusvalikko.

Vinkkeja naiden ja muiden hyodyllisten sovellusten kayttamiseen intrassa X-
sivulla.

Kouluilla voit kysya vinkkeja Googlen tyokaluista oman koulun TVT-opettajilta.


http://www.office.com/
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