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Vinkit kdyttéohjeeseen

® Avaa Etsi-ikkuna painamalla Ctrl+f ja hae ohjeesta hakusanoilla.
® Tarkastele ohjeen koko rakennetta avaamalla Kirjanmerkit Adobe Acrobat Readerin
vasemmasta reunasta.

Tekstinmuotoilujen selitykset

® Ruskea fonttivari: tehtava vaatii Silmun yllapitdjan oikeuksia
® Vihrea lihavointi: jarjestelmdassa oleva termi (kenttd, painike, valilehti)

Tietosuojakuvauksesta

Jos kasittelet jarjestelmdassa henkilGtietoja, tutustu Triplanin tuotteita ja palveluita koskevaan
tietosuojakuvaukseen “Triplan Tietosuojan Whitepaper”.
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1. Yleistd Silmusta

Silmu on selainpohjainen sovellus, jonka avulla luottamushenkil6t voivat sahkoisesti ilmoittaa
organisaatiolle omat henkil6- ja sidonnaisuustietonsa, sekd maarittaa tietojen julkisuutta koskevat luvat.
Organisaatio tarkistaa tiedot ja vahvistuksen jalkeen ne tallentuvat WebLumu Luottamushenkilorekisteriin.
Jos organisaatiossa on erillinen Julkaisu-toiminto kdyt6ssa, voidaan toimielimien kokoonpanoja ja
luottamushenkiléiden tietoja ja sidonnaisuuksia julkaista kotisivujen yhteyteen suoraan WebLumu
Luottamushenkil6rekisterista.

1.1. Uuden salasanan asettaminen (kun suomi.fi-tunnistus ei ole kdytossa)

Silmun yllapitaja ei voi asettaa kayttajalle uutta salasanaa, vaan kayttdja luo itse uuden salasanan, jos vanha
on unohtunut tai jos han haluaa vaihtaa olemassa olevan salasanansa. Azure AD-tunnistautumista kayttavat
eivat voi Silmun kautta asettaa uutta salasanaa.

Aseta uusi salasana
1. Kirjoita Silmun osoite selaimen ikkunaan. Sisadnkirjautuminen sivu aukeaa.
2. Napauta sivun alalaidassa nakyvaa Salasana unohtunut -linkkia.
3. Anna Kayttdjatunnus. Yleensa se on muotoa etunimi.sukunimi. < SISAANKIRJAUTUMINEN
Silmun yllapitajalta voi tarvittaessa tarkistaa kdyttajatunnuksen.
4. Kirjoita CAPTCHA-ikkunassa ndkyva Tekstivarmennus. =
Napauta Laheta uusi salasana -painiketta. = Paivita CAPTCHA
6. Silmuun maariteltyyn sahkopostiosoitteeseesi lahtee viesti. Avaa c
sahkoposti ja siirry salasanan vaihto- toimintoon sahkdpostiviestissa
olevan linkin kautta. Kun olet painanut viestin linkkia, vanha salasanasi

Kéyttdjatunnus *

v

Syotd kenttdan ylla oleva tekstivarmennus *

ei ole enda voimassa, vaan salasanan vaihto on tehtava.

7. Kirjoita haluamasi salasana kenttiin Salasana ja Sama salasana
uudestaan. Salasanassa on asennuskohtaisesti maaritelty vahimmaismerkkimaara, ja siina tulee
olla vahintaan yksi iso kirjain, yksi pieni kirjain ja yksi numero (0-9). Tallenna.

Léhetd uusi salasana
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1.2. Silmuun kirjautuminen
Silmuun kirjautuminen voi tapahtua kolmella vaihtoehtoisella tavalla:
e Silmun yllapitdjan antamilla henkilékohtaisilla Silmu-tunnuksilla
TAI
e Suomi.fi-tunnistuspalvelun kautta, jos organisaation Silmu on kytketty palveluun.
Tata tapaa kayttaen, kun kyseessa on uusi kdyttdja, muodostuu kayttajalle Silmu-tili ensimmaisella
tunnistautumiskerralla.
TAI
e Azure AD-tunnuksilla, mikali Azure AD -kayttdjahallinta on integroitu Silmuun.
Vain yksi kirjautumistapa per henkil6 voi olla kdytossa.

Kirjaudu Silmuun henkilokohtaisilla Silmu-tunnuksilla:
1. Siirry Silmuun sahkopostiviestissa tulleen linkin kautta, tai kirjoita
Silmun osoite selaimen ikkunaan.

Kayttajtunnus

2. Kirjoita Kayttajatunnus ja Salasana. iinen

3. Napauta Kirjaudu sisaan.

4. Ensimmiiselld kirjautumiskerralla Silmu pyytia ensimmaisenda
vaihtamaan salasanaa. Kirjoita haluamasi salasana kenttiin Salasana

@ Salasana unohtunut

ja Sama salasana uudestaan. Tallenna.

Kirjaudu/rekisteréidy Silmuun suomi.fi-tunnistuksen kautta:

1. Siirry Silmun kirjautumissivulle. Jos B Turni
organisaation Silmu on kytketty suomi.fi- Viall: Taebportaali i
tunnistuspalveluun, suomi.fi-tunnistussivu S—
aUkeaa. U |\|/ @ oP Handelsbanken

2. Valitse haluamasi tunnistustapa.

Tayta tunnistautumiseen vaadittavat tiedot.

4. Kun tunnistus on suoritettu, ndet Silmuun Aktia A D
valittyvat tietosi. ‘

5. Napauta Jatka palveluun. Silmun aloitussivu
aukeaa.

w

Kirjaudu Silmuun Azure AD -tunnuksilla:
1. Siirry Silmuun osoitteeseen linkin kautta, tai kirjoita Silmun osoite selaimen ikkunaan. Silmun
kirjautumissivun osoite on Azure AD -kayttajilla eri kuin Silmun suomi.fi-kirjautumissivun osoite.
2. Kirjaudu Azure AD -tunnuksillasi.
Nadet Silmussa roolisi mukaiset toiminnot.

Kirjaudu ulos Silmusta:
1. Napauta Silmun oikean ylakulman Kirjaudu ulos -painiketta.
2. Voit sulkea selainikkunan.

Vanhentuvan istunnon jatkaminen
Istunto paattyy, mikali se on ollut maaratyn ajan kayttamatta. Jarjestelma antaa
ennakkovaroituksen istunnon paattymisesta.
Kayttaja voi jatkaa istuntoa napauttamalla Jatka -painiketta. Istunnon pituuden laskeminen alkaa
silloin alusta.
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2. Luottamushenkil6tietojen ja sidonnaisuuksien ilmoittaminen

Silmun sahkoiselld lomakkeella voit luottamushenkiléna ilmoittaa tietosi organisaatiolle, kuten perustiedot,
valokuvan, puoluetiedot, lisdtiedot, sidonnaisuustiedot tiedostoineen, tallentaa muita tiedostoja, seka
maadrittaa tietojen julkisuutta koskevia tietoja. Organisaatio tarkistaa tiedot ja tallentaa ne organisaation
WebLumu Luottamushenkilérekisteriin. Jos organisaatiossa on erillinen Julkaisu-toiminto kdytdssa, voidaan
toimielimien ja luottamushenkildiden tietoja myos julkaista verkkosivujen yhteyteen suoraan
Luottamushenkilrekisterista.

2.1. llmoita tai paivita tietojasi
1. LuottamushenkilGtietojen ja sidonnaisuuksien ilmoittaminen -ndkymassa néet tietojesi tilan, ja
palkki muuttuu vihredksi aina kun kyseinen vaihe on valmis.

o Tiedot tallennettu: Olet tallentanut tiedot lomakkeelle, mutta et ole niita vield lahettanyt.

o Tiedot ldhetetty: Olet Iahettanyt lomakkeelle tdayttdmasi tiedot Luottamushenkilorekisterin
yllapitajalle tarkistettavaksi.

o Tiedot vahvistettu: lImoittamasi tiedot on tarkistettu ja tallennettu
Luottamushenkil6rekisteriin.

v Tiedot tallennattu v Tiedot 3hetetty A Tietoja ei ole vahvistattu

2. Tayta vahintaan pakolliset, eli tahdelld merkityt tiedot.
Huomioi, ettd
e Henkil6tunnus on annettava kokonaisuudessaan.
e Matkan pituus (km) -kenttdan voi tallentaa vain kokonaislukuja.

Perustiedot Tietojen julkaisua koskeva ohje @

Kayttajan kieli (Pakollinen) *

Suomi
Saa luovuttaa Saa julkaista

Etunimet

Helly
¥ Saa luovuttaa Saa julkaista

Kutsumanimi (Pakollinen) *

Helly Saa luovuttaa

Sukunimi (Pakollinen) *

Hansen

Henkilotunnus (Pakollinen) *

010469-999W

Sahkodposti (Pakollinen) *
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3. Voit tallentaa valokuvasi...

Valokuva

Sas luowuttas Saa julkaista

Poista tiedosto

&n 115px ja korkeudsltzan 150px. Sallitut
uodot ovat jpeg, jpg, PN

=+ Valitse tiedosto

Tai pudota tiedosto tahan..

4. ... jamuita organisaation maarittelemia Muut tiedostot Tietojen julkaisua koskeva ohje @
tiedostoja, esimerkiksi verokortin. Verokorti

Verokortti2022.pdf

Saa luovuttaa Saa julkaista

Poista tiedosto

Lataa lomakkeelle uusi tiedasto. Sallitut tiedostomuodot ovat: doc, docx, xls, xlsx,
xlsm, pdf, odt. ppt. pptx, txt, rtf

<+ Valitse tiedosto

Tai pudota tiedosto téhan..

Valtakirja
Ei tiedostoa

Ssaluovuttas [ Saa julkaista

5. Voit vélitallentaa tiedot missa vaiheessa tahansa ja jatkaa tietojen tayttamistd myhemmin.
Vilitallennuksen teet napauttamalla lomakkeen alalaidassa olevaa Tallenna luonnos -painiketta.
Tiedot tallentuvat vain omaan nakymaasi, ne eivat siirry viela tassa vaiheessa eteenpain.
Lomakkeen ylalaita ndyttaa tilan Tiedot tallennettu, ja palkki muuttuu vihreaksi.

6. Madrittele tietojen julkisuus:

e Rasti Saa luovuttaa niiden tietojen kohdalla, joita organisaation voi luovuttaa ulkopuolisille
tietoja pyytaneille. Sidonnaisuustietojen julkisuustieto ei ole luottamushenkilon
muokattavissa.

e Rasti Saa julkaista niiden tietojen kohdalla, jotka organisaatio voi julkaista verkkosivuillaan.
Sidonnaisuustietojen julkisuustieto ei ole luottamushenkilén muokattavissa.

e Rasti Salassa pidettdva niiden tietojen kohdalla, jotka ovat salassa pidettdvia / haluat pitda
salaisina. Salassa pidettdava merkinta pitda automaattisesti sisallaan julkaisukiellon.

e Mikali sinulla on voimassa Turvakielto, rasti kyseisen kohdalla Kylla. Tietojen julkisuus
paivittyy turvakiellon mukaisiksi automaattisesti.
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Mikali tietoihisi on merkitty sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuus, lomakkeessa nakyy
Sidonnaisuudet-osio. Silmun yllapitdja voi muuttaa asetusta Silmun kautta.

Voit ilmoittaa sidonnaisuudet joko tdydentamalla tiedot Liike- ja ammattitoiminta-, Merkittava
varallisuus- ja Muut sidonnaisuudet -kenttiin, tai vaihtoehtoisesti liittda lomakkeellesi tiedoston,
joka sisaltaa sidonnaisuustietosi.

Sidonnaisuudet Tietojen julkaisua koskeva chje €@

Kirjoita alla oleviin tekstikenttiin mahdolliset sidonnaisuudet, jotka voivat vaikuttaa luottamustehtavien hoitamisessa.
Lisitietoa sidonnaisuuksien ilmoittamisesta €@

Voit my®s liittas lomalkkeelle tiedoston, josta sidonnaisuudet kayvat ilmi.

Liike- ja ammattitoiminta

Firma Oy, toimitusjohtaja

Merkittava varallisuus

Liikekiinteistd xx, padosakas

Muut sidonnaisuudet

Xx yritys, hallituksen puheenjohtaja

Sidonnaisuustiedosto
Verokortti2023.pdf Saa luovuttaa Saa julkaista

Poista tiedosto

Lataa lomakkeelle uusi sidonnaisuustiedosto.
Sallitut tiedostomuodot ovat: doc, docx, xIs,
xlsx, xlsm, pdf, odt, ppt, pptx, txt, rif

+ valitse tiedosto

Tal pudeota tiedoste tahan..

Kun olet tayttanyt kaikki haluamasi tiedot, napauta Jatka tietojen varmistamiseen -painiketta.

Tietojen yhteenveto aukeaa Tietojen o —
lahettaminen -nakymaan.

Napauta Sulje -painiketta jos haluat palata takaisin tietojen muokkaustilaan.

Napauta Laheta tiedot -painiketta, jos tiedot ovat oikein. Tiedot [ahtevat
Luottamushenkilorekisterin yllapitadjalle tarkistettavaksi. Lomakkeen yldlaidan Tiedot Iahetetty -
palkki muuttuu vihredksi.

v Tiedot tallennettu v Tiedot |3hetetty v Tiedot vahvistettu
Huomioi, etta jos tdssa vaiheessa napautat Tallenna luonnos -painiketta, tietojen lahetys

kumoutuu. Jarjestelma antaa tasta huomautuksen ennen lopullista tallentamista.

Kun yllapitdja on tallentanut ilmoittamasi tiedot WebLumu Luottamushenkil6rekisteriin, saat
ilmoituksen sahkopostiisi, ja Silmu-lomakkeen yladlaidassa nakyy tila Tiedot vahvistettu, vihrealla
palkilla.
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2.2. Saapunut lisatietopyynto

Mikali Luottamushenkildrekisterin ylldapitdja huomaa ilmoittamissasi tiedoissa puutteita, han voi lahettada
sinulle lisatietopyynndn. Talloin tietosi eivat ole viela tallentuneet WebLumu Luottamushenkil6rekisteriin.
Lisatietopyynt6 saapuu sinulle seka Silmu-jarjestelmaan ettd sdhkopostiosoitteeseesi.
1. Siirry Silmun Henkilotietojen ja sidonnaisuuksien ilmoittaminen -lomakkeelle.
2. VYllapitdjan lisatietopyynto nakyy punaisella taustavarilla sivun ylalaidassa.
3. Taydenna tiedot ja napauta Jatka tietojen varmistamiseen -painiketta. Tietojen yhteenveto
aukeaa Tietojen vahvistaminen -ndkymaan.
Napauta Sulje -painiketta jos haluat palata takaisin tietojen muokkaustilaan.
4. Napauta Laheta tiedot -painiketta jos tiedot ovat oikein. Paivitetyt tiedot lahtevat
Luottamushenkilorekisterin yllapitadjalle tarkistettavaksi. Lomakkeen yldlaidan Tiedot I3hetetty -
palkki muuttuu vihredksi.
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