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Aloitteen tekijan kayttoliittyma

Aloitteen tekijan kayttéliittymaan on kaikilla paasy.

Aloitussivulta voi valita, haluaako kayttdja selata aiemmin tehtyjen aloitteiden tietoja
vai tehda uuden aloitteen.

Aloitteen tekija voi saada esille myo6s aloitetoimikunnan saannét liitteineen ja
tulostaa ne itselleen.

Aiemmin jatettyjen aloitteiden selaus

Kayttadja voi kirjoittaa hakukriteeriksi aloitteen nimen, aloitenumeron tai
kohdenumeron (kunkin kohdenumeron yhteydessa naytetaan myds ko.
kohdenumeroon liittyvat kohteet tekstina).

Haun tuloksena esille tulevat kaikki aloitteen tekijan kirjoittamat tiedot (aloitteen
tekijan nimia ei kuitenkaan tuoda esille), lausuntotiedot, aloitteen sen hetkinen tila
sekd mahdollinen aloitteesta maksettu palkkio.

Samoin kayttdja voi saada esille aloitetoimikunnan pitamien kokouksien
poytakirjojen tiedot (ks. kohta “Kirjeet/Kokouksen poytakirja”) .

Uuden aloitteen tekeminen
Kayttajien henkildtiedot on talletettu omaan tietokantaansa, jossa ovat seuraavat
tiedot :
"henkilékortin” numero
- etunimi ja sukunimi
- osasto ("kustannuspaikan” id)

"Henkil6tietokanta” saadaan yrityksen/organisaation kaytdssa olevasta
"henkil6érekisterista” siten, etta "henkilérekisteristd” muodostetaan tietyin valiajoin
Access -tietokanta, joka kopioidaan intranetpalvelimella olevan aloitejarjestelman
vanhan henkildtietokannan paalle.

Kun tydntekija haluaa tehda uuden aloitteen, kirjoittaa han ensin henkilénumeronsa
ao. kenttaan (“password” -tyyppinen kenttad) ja painaa "Etsi henkilotiedot” -
painiketta.

Ko. numeron mukaiset henkildtiedot tulevat esiin.

Jos tiedot ovat oikein, painaa kayttaja "Valmis” —painiketta.

Jos tiedot ovat vaarin tai niitad ei 16ydy lainkaan, ottaa kayttaja yhteytta
aloitesihteeriin lomakkeella olevan sahkdpostilinkin kautta ja ilmoittaa, ettd hanen on
saatava omat henkil6tietonsa aloitesovelluksen henkilotietokantaan.

Eli aloitetta ei voi tehda, ellei aloitteen tekijan henkildtietoja 16ydy tietokannasta.

Jos aloitteen tekijoita on useampia, valitaan kaikkien aloitteen tekijoiden nimet em.
tavalla (tekijoita voi olla rajoittamaton maara). Aloitteen tekijan sukupuolta ei
ilmoiteta eika osaston numeroa.

Taman jalkeen kayttaja voi sy6ttda uuden aloitteen tiedot.

22.11.2004



OpenSpace Oy N\
www.openspace fi Qp@ﬂspﬁcc

Pusulantie 660, 03810 Ikkala, Suomi v ITS NOT SCIENCE FICTION.

Tel: 09 2262 567

Sovellus maarittdaa automaattisesti aloitteen tekopvm:n ja kellonajan (hh:min) seka
aloitteen numeron, joka on tyyppia 02014 (02=vuosiluvun kaksi viimeista numeroa,
014 aloitteen "jarjestysnumero”).

Aloitteen tekija tayttaa lisaksi seuraavat tiedot :
- aloitteen nimi, pakollinen
- selvitys aloitteesta, ei pakollinen
- laite tai kohde, jota aloite koskee, ei pakollinen
- lisaselvityksen antaja tai kohde, ei pakollinen
- kohdenumero, ei pakollinen

Lisdksi aloitteen tekijalla on mahdollisuus lisata liitetiedostoja aloitteeseen (yksi tai
useampia). Sovellus lisda automaattisesti aloitteen numeron liitetiedoston
tiedostonimeen.

Kun aloitteen tekija on tayttanyt kaikki aloitetta koskevat tiedot ja painaa "Tallenna
aloite” —painiketta, tallettuvat tiedot tietokantaan ja jatetysta aloitteesta Idhtee
sahkoépostiviesti aloitetoimikunnan sihteerille.

Aloitteen tekijalla on mahdollisuus viela muuttaa tekemdnsa aloitteen tietoja (esim.
korjata tekemidan kirjoitusvirheita tai poistaa seka lisata liitetiedostoja).

Lopuksi aloitteen tekija voi tulostaa tekemastdan aloitteesta aloiteilmoituksen
itselleen.

Kun aloitteen tekija poistuu "Uuden aloitteen jattaminen” -sivulta, ei hanen ole enaa
mahdollista muuttaa tekemansa aloitteen tietoja.

(Vaikka aloitteen tekija tietoja korjatessaan joutuisi painamaan “Tallenna aloite” -
painiketta useammin kuin kerran, lahtee sahkdpostiviesti aloitetoimikunnan
sihteerille luonnollisesti vain kerran).

Jos aloitteentekijéitd on enemman kuin yksi, tallettuu aloite automaattisesti
ryhmadaloitteena.

Tietokantaan tallettuvat kaikkien aloitteen tekijoiden henkil6étiedot tekstimuodossa
(ei siis linkkina “henkildtietotauluun”).

(Em. sen vuoksi, etta henkilékortin numero saattaa aikaa mydten kiertaa eri
henkilgilla).

Eli aloitteiden tiedot on tastd eteenpain liitetty vain aloitteen tekijoiden nimiin.
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Aloitteen kasittelijan kayttoliittyma

Aloitteen kasittelijan kayttéliittymaan on paasy vain ao. kayttooikeudet omaavilla
henkiléilla. Tdma sovelluksen osa suojataan kayttajatunnuksella ja salasanalla, jotka
on maaritetty erilliseen kayttajarekisteriin.

Yritys/organisaatio voi itse yllapitaa kayttajarekisteria.

Oletuksena kayttajatunnuksena on ko. henkilén "henkildonumero”. Lisaksi kullekkin
annetaan oma henkilékohtainen salasana.

Kun aloitesihteeri (tai kuka tahansa riittavat kayttéoikeudet omaava henkild) on
kirjautunut sisaan kasittelijan kayttéliittymaan, on aloitussivulla valittavina linkit
seuraaviin toimintoihin :

"Uudet saapuneet aloitteet”
"Uuden aloitteen tekeminen”
“Lausunnon antaminen”
"Aloitteiden selaus”

"Kirjeet”

"Listat”

"Tilastot”

"Erikoistoiminnot”
"Kayttajarekisteri”
"Palkkioiden hyvaksyminen”

SHIOMmMUN®R

Kayttoéliittyman kautta saadaan esille myo6s aloitetoimikunnan saannoét liitteineen.

Uuden aloitteen vastaanotto

Aloitesihteeri klikkaa "Aloitteen kasittelijan” -kayttoliittyman aloitussivulla olevaa
"Uudet saapuneet aloitteet” -linkkia. Tasta avautuu luettelonaytt6, jossa on
oletuksena aina nakyvilla uudet saapuneet aloitteet (eli ne, joiden "Vastaanotettu
pvm” —kenttd on vield tyhja).

Uudet saapuneet aloitteet nakyvat luettelondytdssd, jossa on nakyvilla aloitteen
numero, otsikko ja aloitteen tekopvm.

Klikkaamalla luettelon rivillé olevaa linkkid, saadaan kaikki aloitteen tiedot nakyville
"lomakendyttodn”, jossa kaikki aloitteen tiedot ovat paivitettavissa.

Kun aloitetoimikunnan sihteeri ottaa aloitteen ensimmaisen kerran kasittelyyn,
kirjoittaa han "Vastaanotettu pvm”-kenttdan sen hetkisen pvm:n (jota sovellus
tarjoaa automaattisesti).

Samalla han maarittada sovellukselle "Kohdenumeron” (valitaan jumpboxista,
kohdenumeroita vastaavat selkokieliset selitykset on nahtavilla sivun ohjeistosta).
Edelleen sihteeri maarittad, mika on aloitteen tyyppi (valitaan jumpboxista) seka
kirjoittaa sovelluksen "Kuvauksen”.

Kun em. tiedot on talletettu tietokantaan, sihteeri [dhettaa em. kohdenumeron
mukaiselle aluevastaavalle sahkdpostiviestin saapuneesta uudesta aloitteesta.
Sahkopostiviesti lahetetadan klikkaamalla ao. tarkoitukseen tehtya sahkoépostilinkkia.
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Ensimmainen lausunto pydetadn aina aluevastaavalta. Aluevastaava voi lahettdaa
uusia lausuntopyyntoja edelleen oman alueensa “lausunnonantajille”.
Aluevastaava voi aloitteen kasittelijan kayttoliittyman kautta saada esille kaikki
oman alueensa “lausunnonantajat” ja lahettda oikealle henkilélle lausuntopyynnén
sahkdpostin avulla.

Aluevastaava voi "valvoa” ldhettamiensa lausuntopyyntdjen edistymista oman
kayttéliittymansa kautta ja tarvittaessa lahettdad huomautussahkoépostiviestin
jollekkin lausunnonantajalle, mikali lausunnonantaminen kestaa kohtuuttoman
kauan.

Sihteerilld on mahdollisuus paivittaa kaikkia aloitteen tekijan antamia aloitteen
tietoja tai poistaa koko aloite “fyysisesti” tietokannasta (esim. pilailumielessa tehty
aloite).

Liséksi sihteeri voi halutessaan poistaa yli viisi vuotta vanhat aloitteet tietokannasta
tdhan tarkoitukseen tehdyn kayttéliittyman kautta.

Kun sihteeri lahettaa aloitteen lausunnolle, tapahtuu se seuraavasti :

- sihteeri etsii halutun aloitteen esille kasittelijan kayttéliittymaan

- aloitteen tilaksi maaritetaan “Lausunnolla” (jos se ei jo ole sitd) ja aloitteelle
maaritetdan kohdenumero (jos ei jo ole maaritetty)

- sihteeri klikkaa “Laheta lausuntopyyntd” —-linkkia, jolloin “Lausuntopyyntd” -
sivu avautuu

- sihteeri etsii haluamansa lausunnonantajan ao. jumpboxista

- "Lahetetty pvm” -kenttaan tulee automaattisesti sen hetkinen pvm

- sihteeri painaa “"Laheta” —painiketta ja em. tiedot tallettuvat tietokantaan ja
em. lausunnonantajalle lahtee automaattisesti sdhkdpostiviesti, ettd hanelta
halutaan lausuntoa ko. aloitteeseen

Niin kauan kuin ko. lausunnonantaja ei ole ottanut hanelle Iahetettya
lausuntopyyntda kasittelyyn, voi aloitesihteeri perua ldhettdmansa lausuntopyynnon
(myds tasta lahtee asianmukainen viesti ko. lausunnonantajalle).

Edelleen, kun lausunnonantaja on saanut lausuntonsa valmiiksi, voi aloitesihteeri
poistaa ko. lausunnon oman kayttéliittymansa kautta, mikali lausunnonantaja nain
pyytaa (lausunnonantajalla itselldaan ei tallaista oikeutta ole).

Lausunnon antaminen aloitteeseen

Kun lausunnonantaja on kirjautunut sisaan “Aloitteen kasittelijan kayttéliittymaan”,
siirretdan hanet automaattisesti lausunnonantajan kayttéliittymaan (tai jos
lausunnonantaja on myds aloitetoimikunnan jasen, valitsee han kayttéliittyman
aloitussivulta linkin “Lausunnon antaminen”).

Taman jalkeen lausunnonantajalle avautuu luettelosivu, jossa on oletuksena
nakyvilla kaikki hanelle saapuneet aloitteet, joihin pyydetaan lausuntoa.

Luettelossa on nakyvilla aloitteen otsikko, aloitteen tekopvm, aloitenumero seka
paivamaara, jolloin lausuntopyyntd on ldhetetty.

Klikkaamalla luettelorivilla olevaa linkkia, avautuu sivu, jossa nakyy “staattisena”
tekstina kaikki aloitteen sen hetkiset tiedot.
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Lausunnonantaja voi saada esille myds aiemmin annettujen lausuntojen tiedot
"staattisena” tekstina (eli aiemmin annettujen lausuntojen tietoja ei voi enda
muuttaa).

Lausunnonantajille maaritetaan sellaiset kayttdoikeudet "Aloitteen kasittelijan
kayttoliittymaan”, etta heilld on paasy ainoastaan “Lausunnon antaminen” —osioon
sovelluksessa.

Lausunnonantaja antaa lausunnossaan seuraavat tiedot :

"Arviointi aloitteen kayttokelpoisuudesta” (kaikki alla olevat valinnat

tehddan valintapainikkeista — vain yksi valinta mahdollinen) :

- Arvo (Vahainen, Kohtalainen, Hyva, Erinomainen)

- Kayttémaara (Vahainen, Kohtalainen, Runsas, Kpl/vuosi)

- Kayttoalue (Tydkohtainen/Paikallinen, Osastokohtainen/Rajoitettu, Useilla
osastoilla/laaja)

- Epakohtien poistamiskyky (Heikohko, Kohtalainen, Hyva, Taydellinen)

- Omaperaisyys (Ei uusi, Sovellus, Taysin uusi)

- "Missd muussa yhteydessa toteutettu” —-kentta

- "Mielipide aloitteen toteuttamisesta” (kaikki "Aloitelausunto” —-lomakkeessa
olevat kentat, paitsi "Toteuttamisaikataulu” -rivilla olevat tiedot)

- "Arvioidut toteuttamiskustannukset” (Suunnittelu, Valmistus, Materiaali)

- "Arvioitu saast6” (Palkat, Materiaali, Energia)

Lisdksi lausunnonantaja voi liittda lausuntoonsa liitetiedostoja (yksi tai useampia).
Kun lausunnonantaja on saanut lausuntonsa valmiiksi, maarittaa han "Lausunto
valmis” —valintapainikkeen arvoksi “Kylla” ja painaa “Talleta” —painiketta.
Lausunnon "Saatu pvm” —-kentan arvoksi maaritetdan automaattisesti sen hetkinen
pdivamaara ja lausuntopyynndn lahettajalle Iahtee sdhkdpostiviesti saapuneesta
lausunnosta (eli em. "Saatu pvm” —-kentan arvo maarittaa sen pdivamaaran, jolloin
lausunnonantaja on tallettanut antamansa lausunnon sovellukseen).

Niin kauan, kuin lausunnonantaja on kirjautuneena sovellukseen, han voi viela
muokata ja korjata antamaansa lausuntoa.

Mikali lausunnonantaja maaritti “Lausunto valmis” —valintapainikkeen arvoksi "Ei”, ei
lausunto viela “lahde eteenpain” eikad lausuntopyynnén ldhettdjalle lahde viestia
saapuneesta lausunnosta.

Tassa tapauksessa lausunnonantaja voi vielda myéhemmin (esim. seuraavana
paivana) taydentad antamaansa lausuntoa esim. liitetiedostoilla, joita hdnella ei
edellisena paivana ollut kaytettdvissaan.

Lausunnonantaja voi nimeta aloitteen toteuttamiseen liittyvan vastuuhenkilén seka
antaa palkkiosuosituksen.

Aluevastaava voi lahettda uusia lausuntopyyntoja edelleen oman alueensa
"lausunnonantajille”.

Aluevastaava voi aloitteen kasittelijan kayttoliittyman kautta saada esille kaikki
oman alueensa “lausunnonantajat” ja lahettda oikealle henkilélle lausuntopyynnén
sahkdpostin avulla.

Aluevastaava voi “valvoa” ldhettamiensa lausuntopyyntdjen edistymistd oman
kayttéliittymansa kautta ja tarvittaessa lahettdd huomautussahkoépostiviestin
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jollekkin lausunnonantajalle, mikali lausunnonantaminen kestaa kohtuuttoman
kauan.

Lisaksi aluevastaava paasee oman kayttoliittymansa kautta maarittamaan
toteutetulle aloitteelle toteutuspaivamaaran.

Aloitetoimikunnan kokoukset/paditokset
Kun aloite on valmis kasiteltavaksi aloitetoimikunnan kokouksessa, maarittaa sihteeri
aloitteen tilaksi "Valmis kokoukseen” ja painaa "Tallenna aloite” —painiketta.

Kun sihteeri haluaa léhettaa aloitetoimikunnan jasenille kokouskutsun, valitsee han
kasittelijan kayttoliittyman aloitussivulta linkin “Kirjeet”.

"Kirjeet” —sivulta sihteeri valitsee linkin "Kokouskutsu”, jolloin "Kokouskutsu” -sivu
avautuu.

Ko. sivun kautta saadaan tehtya uusi kokouskutsu, jonka pohjana on valmiina
"esitaytetty” kokouskutsu, jonka liitteet osaan on koottu kaikkien niiden aloitteiden
aloitenumero, joiden tila on “Valmis kokoukseen”.

Sihteeri voi muokata ja tdydentaa kaikkia esitaytettyja tietoja. Kun kokouskutsu on
valmis, painaa sihteeri sivulla olevaa “Tallenna” —painiketta ja taman jdlkeen
"Tulosta..” -painiketta, jonka jalkeen tulostusvalmis kokouskutsu avautuu uuteen
selainikkunaan, josta se voidaan tulostaa ulos.

Sovelluksen sivulla olevan “Laheta kutsu” -painikkeen kautta voidaan lahettaa
kokouskutsu joukkosdhkdpostiviestina kaikille aloitetoimikunnan jasenille.

Kun jokin aloite otetaan kokouksessa kasittelyyn, etsii sihteeri ko. aloitteen esille
kasittelijan kayttoéliittyman lomakesivulle ja klikkaa “Lisda uusi paatdés” -linkkia.

Sihteeri paasee lomakesivulle, johon kirjoitetaan aloitetta koskevat paatds- ja
palkkiotiedot.
Kokouspaivamadraksi tulee automaattisesti sen hetkinen paivamaara (joka voidaan
haluttaessa muuttaa).
Aloitteelle voidaan antaa kokouksessa seuraavat maaritteet :

- "Palkittu” (tassa tapauksessa maaritetaan myos vastuuhenkild)

- "Ei palkittu”

- "Annetaan tunnustuspalkkio” (jos madrite on “Palkittu” ei anneta

tunnustuspalkkiota)
- "Jatetaan poydalle”
- "Uudelleenkasittelyyn”

Em. lisdksi aloitteelle voidaa maarittaa "Toteutettu pvm”.

"Vastuuhenkil6” —kenttdan tulee automaattisesti vastuuhenkilén nimi, jos
lausunnonantaja on nimennyt sellaisen.

Jos aloite maaritetadn “Palkituksi”, maaritetdan palkkio seuraavalla tavalla :
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A. Aloitteesta voidaan myoéntaa tuottopalkkio :

1. Valitaan, onko palkkio jatkuva vai kertaluonteinen.
2. Jos palkkio on jatkuva, laskee sovellus tuottopalkkion suuruuden seuraavalla
laskukaavalla :

Palkkio=1/3 x (tuotto/kustannussadstd vuodessa - investoinnit/2) x
palkkiokerroin

Jos palkkio on kertaluonteinen, laskee sovellus tuottopalkkion suuruuden
seuraavalla laskukaavalla :

Palkkio=1/4 x (tuotto/sdasto — investoinnit) x palkkiokerroin

Palkkiokerroin valitaan jumpboxista. Tuotto, kustannussaastdé vuodessa
(saastd) seka investoinnit sydtetadan kasin ao. kenttiin.

B. Arviopalkkio :
Syotetaan kasin ao. kenttaan.

C. Tunnustuspalkkio
Sovellus maarittda automaattisesti oletusarvon 56 euroa, mutta voidaan
haluttaessa muuttaa.

D. Ennakkopalkkio :
Voidaan kayttaa tuottopalkkion yhteydessa. Sydtetaan kasin ao. kenttaan.
Kun aloitteesta myénnetaan lopullinen tuottopalkkio vahentaa sovellus siita
automaattiseti aiemmin myénnetyn ennakkopalkkion.

E. Aktiivisuuspalkkio (voi olla myds esine).
Korvaa vanhassa sovelluksessa olleen “Esinepalkkio” — kentan.

Paatoksen yhteydessa voidaan aloitteelle maarittaa vain yksi palkkiolaji.

"Arviopalkkiolaskelman” avuksi voidaan saada esille “Arviopalkkiolaskelma” -
taulukko staattisena tekstina ao. linkkia klikkaamalla ohjeistosta.

Mikali aloitteentekijéitd on enemman kuin yksi, saa kukin aloitteentekija yhta suuren
osan myodnnettavasta kokonaispalkkiosta. Tama osuus lasketaan
"Ryhmapalkkiotaulukossa” maaritettyjen kertoimien mukaan. Sovellus tuo esille
yksittdisen aloitteentekijan palkkio-osuuden paatdsilmoitukseen seka huomioi sen
tilastotulosteissa.

Mikali aloitteesta on paatetty myodntaa palkkio, voi sihteeri ilmoittaa siita
palkanlaskentaan sen jalkeen, kun palkkion hyvaksyja on hyvaksynyt palkkion ja
paatds on maaritetty vahvistetuksi.

Ilmoitus ldhetetaan sahkopostiviestind saman kayttoliitymasivun kautta, josta
voidaan tulostaa paatésilmoitus.
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"Paatds” -tietokenttaan kirjoitetaan aloitetta koskeva paatos, joka tulee esille vain
kokouspoytakirjaan. Tama teksti voidaan siirtda myos “paatésilmoitus” -
tekstikentassa olevan, toimenpiteeseen liittyvan vakiotekstin jatkeeksi. Tassa
tekstikentdssa oleva teksti tulee aloitteentekijalle Idhetettavaan paatésilmoitukseen.

Padtdksesta voidaan tulostaa esitaytetty paatdsilmoitus (sen jalkeen, kun paatés on
vahvistettu), jonka sihteeri lahettaa aloitteen tekijalle/tekijoille.
Pidetysta kokouksesta voidaan tulostaa kokouksen pdytakirja (ks. kohta “Kirjeet”).

Kun aloite on kasitelty ensimmaisessa kokouksessa (on paatdés mika tahansa),
sovellus automaattisesti maarittaa aloitteen tilaksi "Kasitelty” .

Aloitteen “perustietojen” yhteydessa on aina nakyvilla, kuinka monessa kokouksessa
aloitetta on kasitelty.

Kun kokousta koskeva pdytdkirja on julkaistu, saa paatdstiedot enaa esille vain
staattisena tekstina.

Aloitesihteerilla on kuitenkin oikeus viela korjata esim. péytakirjaan jaaneita
kirjoitusvirheita senkin jalkeen, kun pdytdkirja on julkaistu.

Aloitteiden selaus

Kun kayttaja klikkaa "Aloitteen kasittelijan kayttoéliittyman” —aloitussivulla
"Aloitteiden selaus” -linkkia, saa han eteensa lomakesivun, johon voidaan maarittaa
erillaisia hakukriteereitd, joiden avulla voidaan etsia halutut aloitteet esille.

Kaikki maaritetyt hakukriteerit huomioidaan hakua suoritettaessa. Tyhjiksi jatettyja
hakukriteerikenttia ei huomioida lainkaan.

Hakutulos tulee esille luettelonayttédn, jossa on nakyvilla aloitteen numero, nimi ja
aloitteen tekopvm, kohdenumero seka aloitteen tila.

Jos aloitteeseen on pyydetty lausunto, mutta lausuntoa ei ole vield tullut, nékyy ko.
aloite luettelondytdssa ” vaalean punertavalla” taustavarilla korostettuna, kun 2
viikon aikaraja on tullut tdyteen. Vari muuttuu tumman punaiseksi, kun 1 kuukauden
aikaraja on tullut tadyteen. Naissa tapauksissa luettelon riville ilmestyy my®és linkki,
josta voidaan lahettaa "huomautussahképostiviesti” ko. lausunnonantajalle.

Luettelonayton rivilla olevan linkin kautta saadaa esille lomakesivu, jonka kautta
voidaan paivittaa kaikkia aloitteen "perustietoja” (=aloitteen tekijan seka
aloitesihteerin madrittamat tiedot) seka saada esille aloitteen lausunto- ja
paatostiedot.

Ko. lomakesivun kautta paastdan myds lisaédmaan uusia paatostietoja.
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Kirjeet

Kun kayttaja klikkaa "“Aloitteen kasittelijan kayttéliittyman” —-aloitussivulla "Kirjeet” -

linkkia, saa han eteensa sivun, josta voi valita, minka kirjeen haluaa tulostaa.

Kunkin kirjeen esitaytetyt tiedot tulevat esille lomakenayttédn (jokainen erillinen
tieto omassa tekstikentdssdadn), jossa niitd voidaan vield muokata.

Kun kayttdja painaa lomakenaytdssa “Tulosta..” —painiketta, avautuu valmis kirje
erilliseen selainikkunaan, jossa esitaytetyt ja kayttajan lisdamat tiedot on asemoitu
oikeille kohdille.

Kirje voidaan tulostaa taman selainikkunan kautta. Tulostuspaperina voidaan
mahdollisuuksien mukaan kayttaa yrityksen/organisaation virallista kirjepaperia
logoineen yms. tietoineen tai viralliset tiedot voidaan siirtaa jo valmiiksi
tulostettavalle selaimen sivulle.

Kaikki kokouskutsuun, péytdkirjaan ja paatdsilmoitukseen tulleet tekstit (pidettyjen
kokousten osalta) talletetaan tietokantaan mydhempaa tarkastelua varten.

Tulostettavat kirjeet ovat :

Kokouskutsu
Kokouskutsun “Liite” —osaan tulevat automaattisesti kaikkien niiden aloitteiden
numerot ja nimet, joiden tila on "Valmis kokoukseen”.

Kokouksen poytakirja

"Lisdad” —painikkeen vieressd on jumpbox, josta voidaan suoraan valita pidetyn
kokouksen paivamaara.

Poytakirjan esitdytettyihin tietoihin tulevat kaikkien kokouksessa kasiteltyjen
aloitteiden aloitenumerot, aloitteiden otsikot sekd paatos. ("Palkittu”, “Ei palkittu”,
palkkiosummat jne.). Aloitteen tekijan nimi ei tule esille.

Paatosilmoitus

"Paatosilmoitus” —-sivulla voidaan valita, halutaanko :
- lahettaa vahvistuspyynté "palkkion hyvaksyjalle”
- tulostaa paatdsilmoitus
- lahettaad palkkiotiedot palkanlaskentaan

Kaikki tulostettavat ja lahetettavat tiedot on valmiiksi esitaytetty paatdksen tiedoilla.

Esitdytettyihin tietoihin kuuluu my6s paatosteksti.

Kayttaja valitsee ensin haluamansa kokouspaivamaaran omasta jumpboxistaan ja
sen jalkeen joko kaikki ko. kokouksessa kasitellyt aloitteet tai yksittdisen aloitteen
kasiteltavaksi.

Listat

Kun kayttaja klikkaa "“Aloitteen kasittelijan kayttéliittyman” —-aloitussivulla “Listat” -
linkkia, saa han eteensa sivun, josta voi valita, minka listan haluaa esille selaimen
ikkunaan.

Kukin lista on tulostettavissa selaimen ikkunasta.
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Kokoukseen valmiit aloitteet

Taman linkin yhteyteen voidaan maarittaa hakukriteeriksi aikavali, joka kohdistuu
aloitteen teko pvm:aan seka lisahakukriteeriksi "Valmis kokoukseen” ja/tai "Jatetty
poydalle” ja/tai “Uudelleenkasittelyyn”.

Esille tulee luettelo kaikista aloitteista, jotka vastaavat maaritettyja hakukriteereita.

Listassa nakyvat :
- aloitteen numero ja nimi
- aloitteen tekopvm
- lausunnonantajan nimi ja lausunnon saantipvm (tai pdivamaarat)

Tehdyt aloitteet
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittda lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.

Esille tulee luettelo kaikista aloitteista, jotka vastaavat maaritettyja hakukriteereita.

Listassa nakyvat :
- aloitenumero ja nimi
- aloitteen tekopvm
- aloitteen tila
- mahdollisesti maksettu palkkio

Toteutetut/toteuttamattomat aloitteet
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittaa lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.

Esille tulee luettelo kaikista aloitteista, jotka vastaavat maaritettyja hakukriteereita.

Listassa nakyvat :
- aloitenumero ja nimi
- aloitteen tekopvm ja toteutuspvm (jos tiedossa)
- aloitteen tila
- mahdollisesti maksettu palkkio

Aloitteentekijat
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittda lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.

Esille tulee luettelo kaikista aloitteista, jotka vastaavat maaritettyja hakukriteereita.

Listassa nakyvat :
- aloitteen tekijan nimi
- aloitenumero ja nimi
- tekijan "osuus” aloitteesta
- aloitteen tekopvm
- aloitteen tila
- palkkio
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Palkkiot suuruusjarjestyksessa
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittaa lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.
Esille tulee luettelo kaikista aloitteista, jotka vastaavat maaritettyja hakukriteereita.
Listassa nakyvat :

- aloitenumero ja nimi

- aloitteen tekopvm

- aloitteen tila

- maksettu palkkio

Aloitepalkkiolista
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittaa hakukriteeriksi
pidetyn kokouksen pdivamaara.
Listassa nakyvat :
- aloitteen tekijan nimi
- aloitteen numero
- maksettu ennakkopalkkio
- maksettu palkkio

Toistuvuuslista
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittda lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.
Listassa nakyvat :
- aloitteen tekijan nimi
- aloitteiden lukumaara

"Kymmenen kdrjessa” lista
Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, joka nayttdaa kymmenen eniten
aloitepalkkioita saanutta henkiléa (nimi ja palkkion maara).

Palkkioiden keskiarvo -lista

Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, joka voidaan madrittaa hakukriteerit ja
ryhmittelyperusteet palkkioiden keskiarvolistaa varten.

Lista tuo esille maksettujen palkkioiden keskiarvot halutulla tavalla ryhmiteltyna
palkkiolajeittain.

Tilastot

Kun kayttaja klikkaa “Aloitteen kasittelijan kayttoliittyman” —aloitussivulla “Tilastot”
-linkkid, saa han eteensa sivun, josta voi valita, minka tilaston haluaa esille selaimen
ikkunaan.

Kukin tilasto on tulostettavissa selaimen ikkunasta.
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Perustilasto

Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittaa lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.

Maaritettyjen valintojen ja hakukriteereiden mukaan saadaan esille lukuisia
perustietoja tehdyista aloitteista.

Tyyppiluokitustilasto

Tata linkkia klikattaessa avautuu sivu, johon voidaan maarittda lukuisa maara
erillaisia hakukriteereita.

Maaritettyjen valintojen ja hakukriteereiden mukaan saadaan esille aloitetyypeittain
ryhmitellyt tiedot tehtyjen aloitteiden lukumaaristd ja niiden prosentuaalisista
osuuksista.

Vertailuraportti
Raportin avulla voidaan suorittaa aloitteiden kasittelyn vertailua ja aloitteiden
jakauman vertailua eri paaalueille annetulla aikavalilla.

Erikoistoiminnot

Kun kayttaja klikkaa "Aloitteen kasittelijan kayttoéliittyman” —aloitussivulla
"Erikoistoiminnot” -linkkia, saa han eteensa sivun, josta voi valita, mita sovelluksen
"erikoistietoja” han voi menna paivittamaan.

Paivitettavat tiedot ovat :

Henkilorekisteri
Tassa osiossa voidaan paivittdaa “"henkildrekisteri” —tietotaulussa olevien henkildiden
tietoja.

Pudotusvalikot
Tassa osiossa voidaan paivittda niita tietoja, jotka nakyvat sovelluksessa jumpboxina
(eli pudotusvalikkoina).
Tallaisia tietoja ovat :
- Aloitteen tyyppi
- Kohdenumero ja téhan liittyvat "selkokieliset selitykset”
- Kayttajatyyppi
- Palkkiokerroin
- Ryhmapalkkiokerroin

Tulosteisiin tulevat esitdytettadvat tiedot ja muut “vakiotiedot”
Kayttaja voi muokata kaikkia tulosteisiin tulevia vakiomuotoisia teksteja.
Lisaksi voidaan maarittaa muita sovelluksen tarvitsemia "“vakiotietoja”, kuten
palkanlaskennan sahkdpostiosoite, jne. .

Tietojen poistaminen

Taman toiminnon avulla kayttaja voi poistaa tietokannasta vanhat tiedot (oletuksena
yli viisi vuotta vanhat tiedot). Kdyttdja voi erikseen valita, haluaako poistaa
aloitteiden tiedot ja/tai kokouspoytdkirjojen tiedot ja/tai kokouskutsujen tiedot.
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Logi —-tiedostojen katselu ja poistaminen

Taman toiminnon avulla saadaan suoraan avattua selainikkunaan aloitteita koskevat
logitiedostot. Lisaksi tdman toiminnon kautta saadaan poistettua halutut logitiedostot
aloitejarjestelmasta.

Kayttajarekisteri

Kayttajarekisteriin maaritetaan kaikkien niiden henkiléiden tiedot, joilla on
kayttooikeus aloitesovelluksen "Aloitteen kasittelijan kayttéliittymaan” seka
lausunnonantajat, palkkion hyvaksyjat ja kayttajarekisterin yllapitajat.

Kayttajarekisteriin voidaan lisata henkilditéa "Henkilorekisteri” -tietokannasta,
tekemalla hakuja henkildnumeron, sukunimen ja etunimen tai osastotunnuksen
perusteella.

Kun oikea henkild on I6ydetty, valitaan nimi jumpboxista, jolloin henkilén etunimi,
sukunimi ja osastotieto siirtyvat suoraan kayttdjarekisteri —tietokantaan.

Sovellus maarittda sahkopostiosoitteen automaattisesti henkilén nimesta.

Taman jalkeen ko. henkildlle annetaan henkildkohtainen salasana (henkilénumero
toimii oletuksena kayttajatunnuksena).

Lisaksi henkildlle maaritetaan sahkdpostiosoite seka kayttajatyyppi.
Kayttajatyyppi voi olla jokin seuraavista :

- Aloitetoimikunnan jasen

- Aloitesihteeri

- Aluevastaava

- Lausunnonantaja

- Kayttajarekisterin paivitys

- Palkkion hyvaksyja

"Aloitetoimikunnan jasenellda” on paasy kaikkiin “Aloitteen kasittelijan
kayttoliittymaan” toimintoihin (eli kayttéoikeudet ovat lahes samat kuin
aloitetoimikunnan sihteerilld).

"Aluevastaavalla” on padsy ainoastaan aloitteen kasittelijan kayttoliittyman
"Lausunnon antaminen osaan”.
Lisdksi hanelld on oikeus lahettaa uusia lausuntopyyntéja toisille lausunnonantajille.

"Lausunnonantajalla” on paasy ainoastaan kasittelijan kayttoliittyman “Lausunnon
antaminen” osaan, jossa han voi antaa lausuntoja hanelle Iahetettyihin aloitteisiin.

"Palkkion hyvdksyja”

Palkkion hyvéaksyjalld on oikeus paasta vain omaan kayttoliittymaansa, jossa han voi
selata paatoksen palkkiotietoja staattisena tekstina ja lahettaa niista
hyvaksyntapaatoksen sahkopostiviestina aloitesihteerille.

Kayttajarekisteriin voidaan myos maarittaa kayttdoikeus henkildille, joilla on oikeus
paivittaa itse kayttajarekisterin tietoja (aloitesihteerilld on tama oikeus
automaattisesti).
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Palkkioiden hyvaksyminen

Palkkion hyvaksyjalla on oikeus paasta vain omaan kayttdliittymaansa, jossa han voi
selata paatoksen palkkiotietoja staattisena tekstina ja lahettda niista
hyvaksyntapaatoksen sahkopostiviestina aloitesihteerille.

Palkkion hyvaksyjat on maaritetty erikseen kayttajarekisteriin.

Mikali aloitetoimikunnan jdasen on myds palkkion hyvaksyja, paasee han palkkion
hyvaksyjan kayttéliittymaan klikkaamalla aloitteen kasittelijan kayttoéliittyman
etusivulla olevaa painiketta "Palkkioiden hyvaksyminen”. Taman jalkeen hanelta
kysytaan uudelleen kayttajatunnus ja salasana, joka oikeuttaa paasyn nimenomaan
tahan sovelluksen osaan.
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