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Tervetuloa Omaparkkiin! Kayttooikeudet

Omaparkki on etsiville nuorisotyéntekijéille ja nuorten tydpajoille tarkoitettu palvelu Sivujen sisalt®d ja toiminnot riippuvat kayttajan kayttdoikeuksista.

organisaatio- ja tyontekijatietojen hallinnointiin ja raportointiin. Omaparkki on syntynyt

tarpeesta keventaa organisaatioiden kirjaamistaakkaa ja raportointiin liittyvaa manuaalista Lukuoikeuksilla varustettu kayttaja nakee kaikki organisaatio- ja tydntekijatiedot sivujen

uudelleenkirjaamista. tiedot, mutta ei pysty muokkaamaan niitd. Muokkausoikeudet ovat kayttajalla vain omiin
tietoihin. Myés omien tietojen muokkaamista on rajoitettu tydsuhteiden ja kayttajatilin

Omaparkkiin kirjatut organisaatio- ja tyéntekijatiedot valittyvat suoraan entit.fi ja asetusten osalta.

aikalisatoiminta.fi sivustoille, seka helpottavat vuosikyselyyn vastaamista ja

henkiléstoraportin tekoa; ottaen samalla huomioon etsivien ja tyépajojen omat Muokkaus- ja raportointioikeudet antavat kayttajalle paasyn organisaatio-seké

raportoinnin erityispiirteet. tydntekijatietojen muokkaukseen. Muokkaus- ja raportointioikeuksilla oleva kayttaja voi

hallinnoida organisaationsa muiden jasenten Omaparkki-kayttajatileja, ja antaa
asiaankuuluvat luku- tai muokkausoikeudet niita tarvitseville.

Omaparkin sisdlté

Omaparkki pitaa sisallaan omat sivut Organisaatio- ja Tyontekijatiedoille. Sivujen sisallét on
raataloity vastaamaan seka etsivan nuorisotydn, etta tydpajojen tarpeita, ja vaihtelevat
hieman organisaation tyypista riippuen. Kaikille ndkyvissd Omaparkissa ovat lisaksi
Materiaalit-sivu sekd Ohjesivusto.

Organisaatiotiedot -sivulla kdyttaja voi hallinnoida organisaationsa tietoja ja pitaa
yhteyshenkiloét seka julkiset tiedot kuten taustatiedot, kayntiosoitteet ja
yhteydenottokanavat ajan tasalla.

Tyoéntekijatiedot -sivulla listattuna 16ytyy organisaation tyéntekijat. Jokaisella
organisaatioon yhdistetylla kayttajalla on oma Kayttajatiedot -sivu, josta l6ytyy
hanen perustiedot, tydsuhdetiedot seka tilastolliset taustatiedot. Etsivilla on myo6s
oma Entit.fi -tiedot osio, josta voi hallinnoida verkkosivuilla julkaistavia tietoja.

Materiaalit -sivulta 16ytyy erilaiset ladattavat aineistot, kuten tiedotteet, ohjeet ja
koulutusmateriaalit, sekd PAR-ohjelman viimeisimmat paivitykset.

Ohjesivustolla kayttaja voi selata PAR-ohjelman ajantasaisia kayttéohjeita.




Organisaatiotiedot

Organisaatiotiedot -sivulla voit hallinnoida organisaatiosi tietoja. Perustiedot, Taustatiedot,
Kayntiosoitteet, Muut yhteydenottokanavat ja Diaarinumerot on jaettu omille valilehdilleen.

Tyopajoille nakyvissa on lisaksi Menetelmat- seka Palvelunkuvaus ja valmennusyksikot
-valilehdet. Myés muiden valilehtien sisaltdé vaihtelee hieman etsiva- ja
tybdpajaorganisaatioiden valilla.

©® Entit.fi -sivustolla nadkyvat tiedot on merkitty sinisella pallolla.

Mikali kuulut useampaan organisaatioon, ennen varsinaista organisaatiotietosivua sinut
ohjataan organisaatiolistaan. Listasta voit valita haluamasi organisaation klikkaamalla sen
otsikkoa, tai siirtyd suoraan tyéntekijahallintaan oranssia tyontekija-pikanappainta
klikkaamalla. Kun haluat vaihtaa organisaatiota, paaset takaisin listaan navigaatiopalkista
organisaatiosi nimen alle avautuvasta Valitse organisaatio -linkist3, tai klikkaamalla
organisaatiotietosivun Takaisin painiketta.

Tietojen muokkaus

Sivun alalaidasta l6ydat Muokkaa -painikkeen, jota klikkaamalla siirryt kyseisen valilehden
muokkausnakymaan, ja voit muuttaa haluamiasi tietoja. Kayntiosoitteita seka
diaarinumeroita muokataan valilehden omilla painikkeilla.

e Joidenkin kenttien yhtydessa on info -ikoni, jota klikkaamalla
saat hyoédyllista tietoa kenttaan liittyen.

Kun lopetat sivun muokkauksen, voit klikata Tallenna muutokset ja poistu. Mikali muutat
mielesi, Hylkda muutokset ja poistu —painike palauttaa valilehden tiedot sellaisiksi, kuin ne
olivat ennen tekemiasi muokkauksia.
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Omar Parkkinen

Omar Parkkinen

Tervetuloa tutustumaan Omaparkkiin!

Etsivien Organisaatiotiedot -sivu perustiedot -valilehdelle avattuna.



Tyontekijatiedot

Opmkll\ Oma Organisaatio (ENT) Tyontekijctiedot Materiaalit Ohjesivusto +F &
Tyoéntekijatiedot -sivulta [6ydat listauksen organisaatiosi
tyontekijoista. Tydntekijan nimi, sdhkdpostiosoite, etsivien entit.fi- ja o
0 e : : : s e : Henkiloty6vuodet
aikalisdkanavat, roolit organisaatiossa seka kayttajatunnuksen tila ovat @
nopeasti nahtavissa listan sarakkeilla. Voit Valita tyontekijan listasta

klikkaamalla hanen nimea tai rivin paassa olevaa Valitse -nappia.

Voit nopeasti tarkistaa kaikkien tydntekijéiden pakollisten tietojen tilan oo k.. oo g @
tyéntekijalistan alapuolella olevan Tarkista pakkolisten tietojen tila Tyonte IjatledOt

-painikkeen avulla. Klikkaamalla painiketta naet infomerkin tyéntekijan
rivilla: Oma Etsivé nuorisotyo

Listaus kaikista organisaatiosi tydntekijoista. Valitse tydntekija tarkastellaksesi hénen tietoja.

O Kun tyontekijan kaikki pakolliset tiedot on kirjattu, naet
vihredn merkin.

LISAA TYONTEKIJA ] Q Tyontekijahaku J
o Kun joitakin tietoja puuttuu, naet punaisen merkin. Klikkaamalla
merkkia naet tarkemmin, mita pakollisia tietoja puuttuu. Sukunimi  Etunimi séhkdpostiosoite Tietokanavat Roolit Oikeudet Tila Toiminnot
Parkkinen Omar omarparkkinen@oma.fi Entit.fi, esihenkild, muokkaus- aktiivinen ® (]
Aikalisa.fi tyéntekija oikeus

Henkilotyovuodet
Etsiva Essi essietsiva@oma.fi Entit.fi tyontekija g?;:g:gaus‘ aktiivinen 0 ® ) u )
Henkilétyovuodet -sivulta ndet organisaation tyontekijéiden

tyosuhdetiedoista koostetun laskelman toteutuneista Lis Aki akilisa@oma.fi Aikalisaf tyontekija lukuoikeus aktiivinen o @> - )
henkilétyévuosista, sekd muita henkildéstén tausta- ja

tydsuhdetiedoista muodostettuja hyddyllisia taulukoita.

Pakollisten tietojen tila on tarkistettu viimeksi 01.03.2025 11:30.

TARKISTA PAKOLLISTEN TIETOJEN TILA ]

\

Tyoéntekijalista.




Kayttajatiedot

Jokaisella organisaatioon yhdistetylla kayttajalla on oma Kayttajatiedot -sivu, jonka
valilehdilta l6ytyy hanen Perustiedot, Tyosuhdetiedot seka Tilastolliset taustatiedot. Etsiville
nakyvissa on lisdksi Entit.fi -tiedot valilehti. Perustietoja, Tilastollisia taustatietoja ja Entit.fi
-tietoja padaset muokaamaan samaan tapaan organisaatiotietojen kanssa alalaidan Muokkaa
napista. Tyosuhdetietojen hallinta tapahtuu valilehden omilla toimintopainikkeilla.

Omiin kayttajatietoihisi paaset nopeasti navigaatiopalkin rataskuvakkeen €8 kautta.

Perustiedot

Perustiedot -valilehdelta |6ytyy tydntekijan oleellisten tunnistetietojen, kuten nimen,
sahkdpostiosoitteen ja puhelinnumeron lisdksi hanen Omaparkki-kayttajatunnusta koskevat
Roolit, Tila ja Oikeudet tietokentat.

Roolit

Valittujen roolien avulla kayttajalle kohdistetaan asianmukaista viestintaa, eivatka ne vaikuta
hanen kayttdoikeuksiin. Jokaisella organisaatiolla tulisi olla vahintaan yksi vuosikyselyn
yhteyshenkilé. Talle vastuuhenkildlle lahetetaan sahképostia tammikuussa tapahtuvaan
LVV:n toteuttamaan vuosikyselyyn liittyen.

Tila

Tyéntekijan tila ilmaisee hanen Omaparkki kayttajatunnuksen statuksen. Tyéntekijan tilaa
muokatessa voit |dhettda hanelle sdhkdépostiilmoituksen, jossa kerrotaan tilan muutoksesta.
Kayttajan tila voi olla passiivinen tai aktiivinen.

Passiivinen kayttaja nakyy tyéntekijana organisaatiossa, hanen tietojaan voidaan tarkastella
ja muokata, mutta han ei paase itse kirjautumaan sisaan Omaparkkiin.

Aktiivinen kayttaja saa sdhkdpostiosoitekohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan, jolla han
paasee kirjautumaan Omaparkkiin.

Oikeudet

Tyontekijoille sopivien kayttéoikeuksien maarittdminen on organisaation ja vastuuhenkilén
oman harkinnan varassa. Etsivilla nuorisotydéntekijéillda muokkaus-ja raportointioikeudet ovat
tarpeen lahes kaikilla, kun taas tydpajojen tyéntekijéille lukuoikeudet ovat usein riittavat.

Huomioi, etta et voi itse passivoida omaa kayttajatiliasi, tai muuttaa oikeuksiasi. Mikali
haluat muutoksia kayttajatilisi tilaan tai oikeuksiin, ole yhteydessa toiseen muokkaus- ja
raportointioikeudet omaavaan organisaation jaseneen tai PAR-tiimiin.
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Perustiedot

Pakolliset tiedot on merkitty asteriskilla (*).

Etunimi*

Sukunimi*

Puhelinnumero (tyd)*

Sahkopostiosoite *

Tehtavanimike

Roolit ©®

Tila

Oikeudet ©
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Tyéntekijéatiedot Materiaalit  Ohjesivusto +Fl o

; Omar Parkkinen

ﬁ Vaihda salasana

(® Kirjaudu ulos

Omar
Parkkinen
04015244564
omarparkkinen@oma.fi
pomo
tyontekija @
esihenkilo @
vuosikyselyn yhteyshenkilo @
etsivan nuorisotyon (lahi)esihenkilo @
PAR-paakayttaja @
kaynyt aikalisdperehdydyksen

Aktiivinen

Muokkaus- ja raportointioikeus

Etsivan nuorisotydorganisaation tyontekijan perustiedot -valilehden muokkaustila.



Tyoésuhdetiedot

Tydntekijan tydsuhteet organisaatiossa on listattu Tyésuhdetiedot valilehdella. Toiminnot
-sarakkeesta loydat painikkeet Muokkaa, Poissaolot, Kopioi uudeksi ja Poista joilla voit
hallita rivilla olevan tyésuhteen tietoja.

Uusi tyosuhde & Tyosuhteen tiedot

Voit kirjata tydntekijalle tyésuhteen Lisaa uusi tyésuhde -painikkeella. Voit myds kayttaa
Kopioi uudeksi -painiketta vanhalta tyésuhderivilta, jolloin tyéntekijalle luodaan uusi
tydsuhde aiemman tiedoilla. Tama on kateva toiminto esimerkiksi, jos maaraaikainen
tydsuhde uusitaan.

Uutta tydsuhdetta tehdessa, tai aiempaa muokatessa, voit kirjata tyésuhteen alkamis- ja
paattymispaivamaaran, tyypin, tyotehtavat ja tydaikaprosentit. Mikali jokin tiedoista muuttuu
tai ei ole kirjaushetkena tiedossa, muista palata myohemmin tayttamaan puutteelliset tiedot.

Poissaolot

Voit hallinnoida tyésuhteen poissaoloja kyseisen tydsuhderivin Poissaolot -painikkeesta
avautuvalla sivulla. Lisda poissaolo -painikkeella voit kirjata tyésuhteeseen poissaolon,
merkita sille alkamis- ja paattymispaivat ja kertoa, onko kyseessa palkaton vai palkallinen
poissaolo. Jos tydntekija jaa pidemmalle lomalle, tai esimerkiksi vanhemmuusvapaalle,
hanen tilansa kannattaa muuttaa passiiviseksi.

Tyosuhteen paattaminen

Voimassa olevan tyésuhteen voi paattaa kirjaamalla sille paattymispaivan joko Muokkaa
painikkeen kautta, tai paattymispaivamaarakentassa nakyvasta Paata tyésuhde
-painikkeesta. Poista -painiketta ei tule kayttaa tyésuhteen paattamiseen!

Etsivien Entit.fi-tiedot

Entit.fi ja aikalisatoiminta.fi sivustoilla ndkyvia tietoja voi hallita etsiville omalla Entit.fi -tiedot
valilehdella. Nimi, puhelinnumero ja sahképosti haetaan perustiedoista, mutta niitd voidaan
muuttaa Entit.fi tiedot vailehdella, mikali eri tiedot halutaan nayttaa verkkosivuilla. Myés
sivuilla esitettavat eri yhteydenottokanavat ja sosiaalisen median tunnukset voidaan lisata
talla valilehdella.

Kun valintaruudut Etsiva nuorisotyéntekija, ja tiedot saavat nakya entit.fi-sivulla ja/tai
Aikalisaperehdytyksen kaynyt, ja tiedot saavat nakya aikalisatoiminta.fi-sivulla ovat
valittuna, valilehden tiedot siirtyvat verkkosivuille. Huomioi, etta valilehdelld tekemasi ja
tallentamasi muutokset nakyvat entit.fi ja aikalisatoiminta.fi sivustoilla seuraavana paivana.
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Tydpajan tyéntekijan tydsuhdetiedot-valilehti.

Kayttajatiedot

Essi Etsivd

Entit.fi -tiedot

Etsiva nuorisotydntekija, ja tiedot saavat nakya entit.fi-sivulla @ Ei Q Kylla

Aikalisaperehdytyksen kaynyt, ja tiedot saavat nikyéa aikalisatoiminta.fi-sivulla @ Q Ei Kylla

Entit.fi -tiedot valilehden muokkausnakyman osa.



Voit kirjata uuden tyéntekijdn organisaatioosi tyontekijalistan
ylapuolella olevasta Lisaa tyéntekija napista. Painiketta klikkaamalla
paaset syéttamaan tydntekijan perustiedot. Tayta kaikki tiedossa olevat
kentat, mutta varmista, etta tyéntekijan tila ja oikeudet ovat sopivat.

Muokkaa séhképostiviestid

Aihe Kayttajatilin tiedot sivulle Omaparkki

Mikali uudelle tyéntekijalle halutaan Omaparkki-tunnukset, valitaan
tilaksi aktiivinen. Voit myos rastittaa Laheta sahkdpostiviesti
-valintaruudun, ja kirjoittaa tyéntekijalle saateviestin uusista
tunnuksista kertovaan sahkdépostiin Muokkaa sahoépostiviestia -napista.
Oletusviestipohjaa voi myds muokata Organisaatiotietojen Perustiedot
-valilehdella.

Perustiedot Sinulle on rekisteroity kayttajatunnus sivustolle Omaparkki seuraavin tiedoin:
Verkkosivuston osoite: https://omaparkki.fi
Nimi: Essi Etsiva

Sahkopostiosoite: essietsiva@oma.fi

Tervetuloa tutustumaan Omaparkkiin!

Kun kaikki perustiedot on syotetty, voit klikata Tallenna ja jatka
-painiketta. Aktiiviseksi kirjatulle tyéntekijalle |ahetetaan valittomasti
sahkoposti (lahettadjana webmaster@omaparkki.fi), joka sisaltaa
kayttajatilin tiedot sekd automaattisesti luodun salasanan, jolla han
paasee kirjautumaan Omaparkkiin.
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Muokkaa sahkdpostiviestia -ikkuna.

Tyontekijan poisto tapahtuu ajastetusti tyontekijalistan Poista
-painikkeella. Poistaessa tyéntekijan tilaksi merkitdan “odottaa
poistoa”, ja hanen kayttajatunnuksensa Omaparkkiin passivoidaan
valittémasti. Entit.fi ja aikalisatoiminta.fi —-verkkosivuilla nakyvan
tydntekijan tiedot poistuvat mydés nailta sivuilta. Varmista ennen
poistamista, etta tyontekijan taustatiedot ovat oikein, ja etta kaikilla
hanen tydsuhteilla on kirjattuna paattymispaivamaara!

Palauta tyéntekija organisaatioon

Tila Q Aktiivinen

O Passiivinen

Oikeudet ( Lukuoikeus

Ennen poistoa tyontekija voidaan palauttaa organisaatioon Palauta ) -]
u
tyontekija organisaatioon -napista. Palautuksen yhteydessa tydéntekijan

tila ja oikeudet voidaan tarkistaa.

Poistettava tyontekija pysyy organisaatiossa seuraavaan
henkiléstéraportointiin asti, minka jalkeen hanet poistetaan
jarjestelmasta pysyvasti.

Par

Poistetun tyéntekijan palauttaminen.




