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Mik& muuttuu

Tulevassa versiopaivityksessa Kuntarekryssa aletaan kayttamaan

kayttajatunnuksena sahkopostiosoitetta.

Versiopaivityksen yhteydessa kaikkien kayttajien kayttajatunnukseksi muutetaan

kayttajan sahkopostiosoite, ellei se ole jo kayttajatunnuksena.

Versiopaivityksen jalkeen kayttajan sahkopostin tulee olla yksilollinen, joten samalle

sahkopostiosoitteelle ei voi olla useampia tunnuksia.

Versiopaivityksen jalkeen jarjestelman paakayttaja ei paase hallinnoimaan muiden

kayttajien salasanoja. Salasanojen hallinta on kayttajien itsensa vastuulla.

Miksi muutos tehddadn

Muutoksen myota kayttajatunnusten ja salasanojen hallinta on entista
tietoturvallisempaa ja kayttajaystavallisempaa. Lisaksi muutos mahdollistaa
asiakasorganisaatioille SSO-kirjautumisen ottamisen kayttoon erillisena

lisapalveluna.

Milloin muutos tapahtuu

Koulutusymparisto Kuntaosaajat: torstaina 28.11.2024

Tuotantoymparisto Kuntarekrytointi: tiistaina 10.12.2024
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Mitd muutoksesta seuraa

Jokaisella kayttajalla tulee olla paasy siihen sahkopostiin, joka hanella on
jarjestelman sahkopostina. Salasanojen muuttaminen ja vahvistaminen tapahtuu

kayttajan sahkopostiosoitteen kautta.

Muutoksen jalkeen jokaisen kayttajan tulee ensimmaisella kirjautumiskerralla
asettaa itselleen uusi salasana jarjestelmaan. Kayttaja voi tehda taman "Unohditko

salasanasi” -toiminnolla kirjautumisikkunassa.

Kun kayttajan sahkopostiosoite vaihdetaan jarjestelmassa paivityksen jalkeen
(esimerkiksi kayttajan nimi muuttuu, jolloin hanen sahkopostiosoitekin muutetaan),
tulee kayttajalla olla paasy hanen uuteen sahkopostiinsa, kun muutos jarjestelmaan

tehdaan.

Jos kayttajan sahkopostiosoite oli ennen paivitysta jarjestelmassa usealla
kayttajalla, kayttaja paasee paivityksen jalkeen sisaan vain yhdella naista kayttajista.
Jaljempana kappaleessa "Tuplasahkopostien hallinta” on kerrottu, miten paivityksen

yhteydessa tallaisia tulpatunnuksia muutetaan.

On pieni todennakoisyys sille, etta joku kayttaja ei paase kirjautumaan jarjestelmaan
paivityksen jalkeen. Paakayttaja pystyy ratkaisemaan nama tilanteet asettamalla
kayttajalle voimassa olevan ja yksilollisen sahkopostiosoitteen jarjestelman

kayttajahallinnassa.
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Paivityksen yhteydessa kayttajia ei poisteta, eika mikaan tieto tai kayttajan aiemmin
tekema toimenpide havia jarjestelmasta, eivatka kayttajien kayttooikeudet muutu.

Ainoastaan sisaankirjautumisessa saattaa olla ongelmia.

Paakayttajien valmistelevilla toilla voidaan poistaa/vahentaa sisaankirjautumisen
ongelmat paivityksen jalkeen. Jarjestelmatoimittajan tukipalvelut auttavat, mikali

paakayttaja ei pysty jotain tilannetta ratkaisemaan.

Miten pdadkdayttgjien tulee valmistautua muutokseen

Paakayttajien on hyva ennen versiopaivitysta kayda kayttajien sahkopostiosoitteet
lapi ja tarkistaa, onko jarjestelmassa useita kayttajia, joilla on sama
sahkopostiosoite. Paakayttaja voi tehda taman esim hallintomodulin
"Kayttajaraportit” -toiminnolla. Tasta erillinen ohje tassa dokumentissa kappaleessa

"Ohje paakayttajille versiopaivitykseen valmistautumiseen”.

Mikali jarjestelmassa on useita kayttajia samalla sahkopostilla, paakayttajan tulisi
saattaa jarjestelma siihen tilanteeseen, etta useita kayttajia samalla sahkopostilla ei
jarjestelmassa ole. Tasta erillinen ohje tassa dokumentissa kappaleessa "Ohje

paakayttajille versiopaivitykseen valmistautumiseen”.

Mikali paakayttaja ei tee toimia niiden kayttajien suhteen, joilla on sama
sahkopostiosoite, muutetaan naiden kayttajien sahkoposteja automaattisesti
paivityksen yhteydessa. Kappaleessa "Tuplasahkopostien hallinta” on kerrottu,

miten tunnukset tassa tilanteessa muuttuvat paivityksen yhteydessa.
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Ohje pdadkayttdijille versiopdivitykseen valmistautumiseen

Raportti kéyttdjista

Hallintomodulin kayttajaraportit -toiminnolla pystytaan ottamaan listaus kaikista

jarjestelman kayttajista esim seuraavasti:

Asetetaan hakuehdoksi:

e "Yksikko” -kenttaan koko organisaatio

e "Nayta myos arkistoidut” -kenttaan valitaan rasti, eli otetaan raportille myos
arkistossa olevat kayttajat

e Alla esimerkkikuva, jolla on otettu kaikki "Grade” -organisaation kayttajat

1 Hakuehtojen maaritys Lopputuloksen tietojen valinta Tallenna raportti Raportin tulos

Valitse aiemmin tallennettu hakupehja

Henkilbtietojen hakuehdot ®

Valitse hakukriteerit

Vhsikia Grade "6=

Nayta ®
myés
arkistoidut

Grade Suomi tuki@grade.com
Elektroniikkatie 6 +358 44 4314 999

90590 Oulu www.grade.fi


file:///C:/Users/JariLepistö/Downloads/www.grade.fi

Valitaan lopputuloksen kentiksi:

Kayttajan suku- ja etunimi
Kayttajan yksiko ja muut yksikot
Kayttajan kayttooikeustaso
Kayttajan sahkopostiosoite

Tieto, onko kayttaja arkistoitu vai ei

Alla esimerkkikuva raportin maarityksista

Hakuehtojen maaritys 2 Lopputuloksen tietojen valinta Tallenna raportti Raportin tulos

Lopputuloksessa naytettavat henkilotiedot

@

Valitse naytettavat tiedot

Sukunimi

Etunimi

Yksikkd

Muut yksikot
Kayttooikeustaso
Sahkoposti

Arkistoitu

Miksi nama kentat kannattaa valita

e Nimi- ja yksikkotiedoilla pystytaan paremmin yksiloimaan ja tunnistamaan
kayttaja
e Kun pitaa paattaa, etta kenelle kayttajalle niista, joilla on sama
sahkopostiosoite, tulee jattaa sahkopostiosoite voimaan, kayttooikeustaso
antaa arvokasta tietoa.
e Sahkopostiosoitteen perusteella luonnollisestikin tunnistetaan kayttajat, joilla
on sama sahkopostiosoite
e Tieto siita, onko kayttaja arkistoitu, kertoo, etta tama kayttaja ei enaa kayta
jarjestelmaa, joten hanen sahkopostiosoite voidaan tyhjentaa
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Raportin kdsittely

Raportin ottamisen jalkeen jo jarjestelmassa kannattaa jarjestaa raportti
sahkopostiosoite-sarakkeen mukaisesti, jolloin paastaan selaamaan, etta onko/miten
paljon on kayttajia, joilla on sama sahkopostiosoite. Alla esimerkkikuva tilanteesta,

jossa kahdella kayttajalla on sama sahkopostiosoite

Henkilotiedot Tyosuhdetiedot Tyoyhteystiedot Arkistointitieto
Sukunimi Etunimi Yksikko Muut yksikot Kayttooikeustaso Sahkoposti ~  Arkistoitu
[0 Tuotepaallikkd Kandi 1 Tuotepaallikon Jarin testiprofiili tuotepaallikoille jarilepisto@fcg fi Ei Valittu
testitoimiala
O Tuotepaallikko Testihenkilo Tuotepaallikon Jarin testiprofiili tuotepaallikoille jarilepisto@fcg fi Ei Valittu
testitoimiala

Raportin voi vieda esimerkiksi exceliin, jossa raporttia voi muokata esim siten, etta
poistaa siita sellaiset kayttajat, joilla ei ole "tuplasahkoposteja” ja jattaa jaljelle vaan
ne, joilla on "tuplasahkoposteja”. Nain saadaan lista kayttajista, joille pitaa jotain

toimenpiteita tehda.
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Toimenpiteitd, joita "tuplasdhképostikdyttdjille” kannattaa tehdé:

e Siirretaan turhat kayttajat arkistoon ja tehdaan heidan sahkopostiosoitteille
alla kuvatut toimenpiteet

e Jos jollain kayttajalla on esim. vanhentunut sahkoposti ja kayttajalla on jo uusi
sahkoposti olemassa, vaihdetaan talle kayttajalle uusi ja voimassa oleva
sahkopostiosoite

e Ylipaataan "tuplasahkopostikayttajista” tulee valita se, jolla tulee paivityksen
jalkeen paasta jarjestelmaan sisaan ja talle kayttajalle jaa oikea
sahkopostiosoite ja muiden sahkopostiosoitetta tulee muuttaa esim
seuraavasti:

o Kayttajan sahkopostiosoitteen eteen/peraan laitetaan vaikkapa teksti
"arkistoitu” tai "eikaytossa” jokin muu teksti, jolla ilmaistaan, etta
osoite ei ole kaytossa ja samalla kyseinen osoite muuttuu yksilolliseksi

o Jos tallaisia sahkoposteja on useita samoja, voi sahkopostin
peraan/eteen laittaa esim "arkistossal”, "arkistossa2” jne, jolloin
jokainen sahkoposti pysyy yksilollisena
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Jos kuitenkin tarvitaan "tuplakéyttdajia”

Paivityksen jalkeenkin saattaa joissain tapauksissa olla tilanne, etta jollain
kayttajalla tulee olla kaksi (tai useampia) tunnusta, joilla tulee paasta jarjestelmaan.
Tilanne saattaa syntya siita, etta esimerkiksi on paakayttaja Matti Meikalainen, jonka
on hyva paasta kirjautumaan jarjestelmaan esimerkiksi esihenkilon kayttooikeuksin

vaikkapa koulutustilanteissa.

Ensimmainen toimenpide tassa tilanteessa on kriittisesti miettia, onko tallaiselle

oikeaa tarvetta. Parjaako Matti kuitenkin ihan vaan yhdella tunnuksella/kayttajalla.

Mikali Matille halutaan kaksi kayttajaa jarjestelmaan, niin ensimmainen vaihtoehto
on, etta pyydetaan IT:sta Matille toinenkin (useampi) sahkopostiosoite, jota han

paasee lukemaan.

Toinen vaihtoehto on, etta lisataan Matin kouluttajakayttajan
sahkopostiosoitteeseen "alias”, joka yksiloi sahkopostiosoitteen, mutta jarjestelman

lahettamat sahkopostiviestit menevat edelleen kayttajan sahkopostiin

Esimerkki:

e Matin sahkopostiosoite on matti.meikalainen@kaupunki.fi

e Muutetaan”kouluttajakayttajan” sahkopostiosoite esimerkiksi muotoon
matti.meikalainen+kouluttaja@kaupunki.fi
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Taman seurauksena Matti kirjautuu tavallisella sahkopostillaan jarjestelmaan silloin,
kun han on normaali itsensa ja +kouluttaja -tunnuksella Matti kirjautuu silloin, kun
hanen tulee kirjautua esimiehena. Tallaisiin alias-osoitteisiin lahetetyt
sahkopostiviestit tulevat Matin normaaliin sahkopostiin, eli Matti ei tarvitse

kokonaan uutta sahkopostiosoitetta.

HUOM! IT:sta tulee varmistaa, etta tallaiset aliakset ovat sallituja ja niihin lahetetyt
viestit tulevat perille. Joidenkin organisaatioiden IT-asetukset estavat viestien

perilletulon alias-osoitteisiin.
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Tuplaséhképostien hallinta péivityksen yhteydessdé

Jos versiopaivityksen hetkella jarjestelmassa on useampia kayttajia, joilla on sama

sahkopostiosoite, niin:

1. Jos joku naista kayttajista on arkistossa, talta kayttajalta poistetaan
sahkopostiosoite
2. Sille kayttajista, joka on viimeisimmaksi kirjautunut sisaan jarjestelmaan,

jatetaan sahkopostiosoite, muilta kayttajilta sahkopostiosoite poistetaan

Paakayttaja pystyy paivityksen jalkeen jarjestelman kayttajahallinnassa
muokkaamaan/lisaamaan sahkopostiosoitteita niille kayttajille, joilta paivityksen

yhteydessa on sahkopostiosoite poistettu.

Eli jos joku kayttaja, ei paase paivityksen jalkeen sisaan, paakayttaja voi kayda
asettamassa tallaiselle kayttajalle voimassa olevan sahkopostiosoitteen, minka
jalkeen kayttaja paasee vahvistamaan itselleen salasanan ja kirjautumaan sisaan

jarjestelmaan. Kayttajan sahkopostiosoite tulee luonnollisesti olla yksilollinen.
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