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Kayttajahallinnan tyonjako

Opetushallituksen
rekisterinpitdja

Paakayttaja /
Vastuukayttaja

OPH luo kayttooikeudet
koulutustoimijan
vastuukayttajille

Vastuukayttajat/paakayttajat
luovat kayttooikeudet muille
oman organisaationsa
virkailijoille.

Virkailijat




Kayttooikeuksien eri tasot

e Koulutustoimijan vastuulla on se, kenelle kayttooikeuksia myénnetaan ja milla perusteella.
Koulutustoimija on vastuussa organisaationsa sisalla myodnnetyista kayttooikeuksista.

e Kayttooikeudet voidaan myontaa koulutustoimijatasolle (y-tunnustasolle), oppilaitos- tai

toimipistetasolle

* 1. taso: koulutustoimijataso = Kayttooikeus myonnetdan koulutustoimijan, kuten kunnan,
kuntayhtyman tai korkeakoulun tasolle, jolloin henkil6 nakee kaikki organisaation alla
olevat oppilaitokset ja toimipaikat

e 2. taso: oppilaitos—> Kayttooikeus mydnnetadn yksittdiseen oppilaitokseen, jolloin henkilo
nakee oppilaitoksen ja taman alla olevien toimipisteiden tiedot

WEBINAARIESITYKSESTA POIKETEN eHOKS-
tietoja ei voida nayttaa toimipistetasolla! Kayttooikeuksia ei kannata myontaa virkailijalle
toimipisteeseen.

* Mieti aina tapauskohtaisesti mille tasolle kayttooikeudet annetaan

* Kayttooikeudet tulee rajata tyotehtavien kannalta valttamattomalle organisaatiotasolle



1) eHOKS-palvelun kayttooikeudet:

rajapinnalla tietoa siirtavat koulutuksen jarjestajat

Opintopolun muu kayttooikeus Kayttooikeuden kuvaus

Opintopolun/ * Jokaisella koulutuksen jarjestajalla on 2-6 Opintopolun (koulutustoimijan)
koulutustoimijan Vas?.uu!f?ytfaja? : el e pescs
T * Myontaa kayttooikeudet eHOKS-paakayttijille
VaStUUkayttaJa * Luo eHOKS-palvelunkayttooikeuteen liittyvan tiedonsiirtotunnuksen
* Opintopolun vastuukayttdjan nimea voi kysya osoitteesta ehoks@opintopolku.fi

Palvelun kayttooikeus Kayttooikeuden kuvaus

eHOKS-paakayttaja ¢ Myo6ntaa organisaatioonsa eHOKS-kayttdjan oikeuksia
* Voi katsella palvelussa nakyvia tietoja
* Voi jakaa tyopaikkaohjaajalle tai tyoelaman arvioijalle opiskelija eHOKS-tiedot

eHOKS-kayttaja * Voi katsella palvelussa nakyvia tietoja
* Voi jakaa tyopaikkaohjaajalle tai tydelaman arvioijalle opiskelija eHOKS-tiedot

Tiedonsiirtotunnus Kayttooikeuden kuvaus

eHOKS-palvelukayttooikeus e Tiedonsiirtotunnus, joka asetetaan Iahdejarjestelmaan
(rajapinnalla tietoa tuovat)



2) eHOKS-palvelun kayttooikeudet:

vain kayttoliittymaan tietoa tallentavat

koulutuksen jarjestajat

Palvelun Kayttooikeuden kuvaus
kayttooikeus

eHOKS-tallentajan  * Opetushallitus myontaa eHOKS-tallentajan paakayttajan oikeuksia vain kayttoliittymalla
tietoa siirtaville

* eHOKS-tallentajan paakayttaja voi jakaa eHOKS-tallentajan oikeuksia organisaatiossaan

* Voiluoda ja muokata eHOKS:ja

* Voi jakaa tyopaikkaohjaajalle tai tydelaman arvioijalle opiskelija eHOKS-tiedot

paakayttaja

eHOKS-tallentaja * Voi luoda ja muokata eHOKS:ja
* Voi jakaa tyopaikkaohjaajalle tai tydelaman arvioijalle opiskelija eHOKS-tiedot
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Kayttajatunnus virkailijan
Opintopolkuun / eHOKS-
palveluun



Yhdella tunnuksella kaikkiin opetushallinnon
palveluihin: https//virkailija.opintopolku.fi

Kirjaudu sisaan
Yhdella tunnuksella kirjaudut kaikkiin opetushallinnon palveluihin

Arvo e ePerusteet e Koski e Oikeustulkkirekisteri o Oiva e OpintopBlKili e Valtionavustukset e Varda

Kayttajatunnus

Salasana

Haka-kirjautuminen on tarkoitettu Haka-
luottamusverkostoon kuuluville jasenille.

Kayttajat joiden henkil6tunnus loytyy
virkailijatunnukselta jarjestelmasta voivat
kayttaa suomi.fi tunnistusta.

B suomifi
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1. Sinulla on jo tunnus Opintopolkuun = Ano
uutta kayttooikeutta m

1. Kirjaudu virkailijan Opintopolkuun e

https://virkailija.opintopolku.fi

Ohjeet 4 Tiina Testaaja & Kirjaudu ules

2. Napayta sivun ylareunassa nakyvaa omaa nimeasi

3. Siirry kohtaan Uuden kayttéoikeuden anominen

* Valitse organisaatio + Valitse kayttooikeus

e Lisaa tarvittaessa perustelu

* Hae kayttooikeutta

4. Rekisterinpitaja/vastuukayttaja/paakayttaja hyvaksyy ——
tai hylkaa anomuksen
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https://virkailija.opintopolku.fi/

2. Sinulla ei viela ole tunnusta virkailijan
Opintopolkuun

* Ole yhteydessa oman organisaatiosi koulutustoimijan vastuukayttajaan tai
eHOKS-paakayttajaan ja kerro, minkalaisen kayttooikeuden tarvitset

* Vastuu-/paakayttaja lahettaa sinulle rekisteroitymiskutsun

* Mikali et tieda, kuka on organisaatiosi vastuukayttaja/paakayttaja, ole
vhteydessa eHOKS-asiakaspalveluun, ehoks@opintopolku.fi

* Mikali et ole varma, onko sinulla tunnusta virkailijan Opintopolkuun, voit myos
olla yhteydessa eHOKS-asiakaspalveluun.
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Rekisteroityminen virkailijan Opintopolkuun 1/2

e .e () .
1 . Sa at Sa h ko p OSt I I S I N opintopolku@oph.fi <noreply@opintopolku.fi>
1 o Virkailijan opintopolku: kutsu palvelun kayttdjaksi
k . t oo -t . I . k . a astaanottaja portaalianordea@test. fi
y Hei Portaalia Testaaja,
. L)
I I n k k I a sinut on kutsuttu virkailijaksi Opetushallinnon palvelukokonaisuuteen. Sinulle on annettu kayttgoikeudet alla olevan mukaisesti
Opetushallitus
koski-oph-ylldpito

2. Valitse tunnistautumistapa
suomi.fi —tunnistuspalvelussa =
valitse pankkitunnukset tai
mobiilivarmenne

H Tunnistus

Opintopolku

M ° 2 . Valitse tunnistustapa
3. Tunnistautuminen... -

. o Y., ® @ O
4. Tunnistautumisen jalkeen S .
naytetaan mita tietoja sinusta
valitetaan
Vaestotietojarjestelmasta
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Rekisteroityminen virkailijan Opintopolkuun 2/2

* Luo uusi tunnus ja salasana

lllllllllll

e Tallenna tiedot

Lmlgyars

* Taytettyasi tiedot, tiedot tallentuvat taustalla. Tassa voi
menna hetki. Taman jalkeen sinut ohjataan virkailijan

tyopoydalle.

e Jatkossa kirjautuminen tapahtuu virkailijan
Kirjautumissivun kautta.
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Paakayttajan toiminnot



Paakayttaja

* Voi ldhettaa rekisterditymiskutsun uusille virkailijoille

* Voi lisata uuden kayttdooikeuden organisaationsa virkailijoille, joilla
on jo tunnukset virkailijan Opintopolkuun

* Voi mydntaa tai hylata kayttdéoikeuksia virkailijoille, joilla on jo
tunnukset virkailijan Opintopolkuun

* Voi myontaa jatkoaikaa kayttooikeuksille, joiden voimassaolo on
paattymassa
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Paakayttaja lahettaa rekisteroitymiskutsun 1/2

» Kaytonhallinta = Henkilotietojen ja kdyttooikeuksien hallinta = Virkailijan
kutsuminen Opintopolkuun

Kayttdoikeusanomukset Kutsutut Virkailijan kutsuminen Opintopolkuun
b

1. Téyté kutsuttavan henkilon Virkailijan kutsuminen Opintopolkuun
nimet, sahkdpostiosoite ja Virkailijan tiedot
asiointikieli. Voit myos lisata Etunimi Tiina
vapaamuotoisen viestin. Sukunim Testaaja

Séhkoposti tiina.testaaja@demo.fi

Kieli Suomi

Viesti sinut on kutsuttu Varda-katselijaksi
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Paakayttdja lahettaa rekisteroitymiskutsun 2/2

2. Valitse organisaatio
(toimija, oppilaitos)

Lisaa virkailija organisaatioon

Organisaatio tai ryhma

3. Valitse kayttooikeus

4. M a a ritte I e Myonna kayttdoikeuksia
kéyttéoi ke u d en Valitse kayttdoikeus eHOKS-tallentaja [}
voimassaoloaika, max 1 Kayttooikeus paattyy
vu OSi 23.05.2020
Lisaa organisaatio...
5 . Ta I I e Nnn a j a I é h eté Tallenna ja laheta itserekisterditymissdhkoposti
itserekisterditymis-
sahkodposti
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Paakayttaja voi lahettaa vanhentuneen kutsun
uudelleen

« Kaytonhallinta =2 Henkilotietojen ja kayttooikeuksien hallinta = Kutsutut = Laheta

Kéytidoikeusanomukset Kutsutut Virkailijan kutsuminen Opintopolkuun Henkilohaku Oppijan luonti Oppijoiden tuonti

b

Kutsutut virkailijat OLTM  Kaikki

M \
I x x

MNimi Séhkodposti Organisaatio Kutsu [dhetetty = Viesti Lédhetd kutsu uudelleen  Peruuta kutsu
Mt-Testi mt.test3-144@test zz Opetushallitus 03/04/2019 16:32 Avaa m m
sahkdpostiraportin-

Tactanc
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Lisaa kayttooikeus ilman anomusta 1/2

* Paakayttaja voi lisata uuden kayttdoikeuden oman organisaationsa virkailijalle, jolla on
tunnus Opintopolkuun, ilman erillista anomusta

» Kaytonhallinta = Henkilotietojen ja kayttooikeuksien hallinta = Henkilohaku - Hae
henkil6

Kaytdnhallinta ePerusteet Koulutustarjonta Hakemukset ja valinnat

Kayttdoikeusanomukset Kutsutut Virkailijan kutsuminen Opintopolkuun Henkiléhaku

W

Henkildhaku e Syoéta virkailijan nimi
tiina testaaja h d kU' ke ntté é N
Hakutulos (1 Henkil6a) ’ N_apaYta henkilon
nimea
Nimi Kayttajatunnus Organisaatio
Testaaja, Tiina ehoks10 Keuda (OPPILAITOS)
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Lisaa kayttooikeus ilman anomusta 2/2

* Valitse organisaatio Lisaa kayttdoikeuksia
* Maarittele

kayttéoikeuden Organisaatio:

voimassaoloaika (max

1 VUOSI) Kayttooikeus alkaa Kayttooikeus paattyy
o Valitse yk5| tai Kesto: 24.05.2019 24.05.2020

useampi kayttooikeus
. . Mydnnettévat kayttooikeudet:
valintalistalta

* Tallenna

kayttooikeudet
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Paakayttaja kasittelee kayttooikeusanomukset

» Kaytonhallinta = Henkilotietojen ja kdyttooikeuksien hallinta = Kayttooikeusanomukset
* Tarkista, etta henkil6 on anonut tehtaviensa hoitamiseksi tarvittavia kayttéoikeuksia
* Anomuksen voi myontaa tai hylata ilmoituksen

Kayttooikeusanomukset Virkailijan kutsuminen Opintopolkuun Henkildhaku Oppijan luonti Oppijoiden tuonti

Avoimet kayttooikeusanomukset

x

Anottu = Nimi Organisaatio Anottu kdyttdoikeusryhmd Perustelu Alkamispvm  Padttymispvm Tyyppi

P 432019 Helsingin Normaalilyseo Opinto-ohjaaja 4.3.2019

Myonna/hylkaa

s § osar

Avaa
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Paakayttaja myontaa jatkoaikaa kayttooikeuksille,
joiden voimassaolo on paattymassa

Virkailija saa muistutuksen sahkdpostiinsa, kun kayttooikeus on vanhenemassa

* Virkailija anoo tarvittaessa jatkoaikaa kayttéoikeudelle

Paakayttaja kasittelee anomukset Kayttooikeusanomukset-nakymassa (ks.
edellinen dia)
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Palvelukayttajatunnus
tiedonsiirtoihin




Palvelukayttajatunnus tiedonsiirtoihin

o v~ W N

~

9.

Kirjaudu omilla tunnuksillasi Opintopolkuun

Valitse Kdytonhallinta = Palvelukayttajan hallinta = Palvelukayttdjan luonti
Anna tunnukselle Palvelun nimi ja paina Tallenna

Paina Muokkaa-painiketta ja anna tunnukselle kayttajatunnus ja paina Tallenna
Paina Aseta salasana-painiketta ja anna salasana. Sulje salasana-ikkuna.

Siirry nayton alaosaan. Paina Valitse organisaatio-painiketta ja valitse listasta oma
organisaatiosi.

Muuta kayttooikeuden voimassaoloajaksi vuosi 2030.

Valitse kayttooikeus: eHOKS-palvelukayttaja ja paina Lisaa haettaviin kayttéoikeuksiin-
painiketta. Sulje lista-naytto.

Tallenna tiedot.
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Yhteenveto paadkayttajalle?

1) Koulutustoimijan vastuukayttaja myontaa eHOKS-paakayttajan oikeuden
vahintaan yhdelle oppilaitoksen henkildlle

2) eHOKS-paakayttaja myontaa eHOKS-kayttajan oikeuksia.
Vaihtoehdot:

A. Lisaa eHOKS-kayttajan oikeudet virkailijan opintopolun kayttajalle

B. Luo itserekisterditymiskutsu ja liita siihen eHOKS-kayttajan oikeus. Laheta
rekisterditymislinkki uudelle virkailijan opintopolun kayttajalle.

C. Hyvaksy kayttooikeusanomus, jonka virkailija on itse |ahettanyt.
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