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Sisältö

• Asetukset admin käyttäjälle
• Ohjeiden (Guidance) vieminen Tuuliin
• Valmiiden templaattien/suunnitelmapohjien muokkaus
• Templaattien/Suunnitelmapohjien luominen

• Ehdolliset kysymykset (Conditional questions)

• HUOM! Ylläpitokäyttäjien osio DMPTuulin suomenkielisestä käyttöliittymästä on
konekäännös, eikä käännöstä tarkisteta.

• Englanninkieliset ohjeet: https://github.com/DigitalCurationCentre/roadmap/wiki/Help-
for-administrators

https://github.com/DigitalCurationCentre/roadmap/wiki/Help-for-administrators


Asetukset admin-käyttäjille
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Organisaatio-
tietojen
muokkaaminen

Admin-valikko ->
Organisational details
• Organisaation nimi ja

lyhenne
• Logon lisääminen
• Organisaation

yhteystietojen lisääminen
ja päivitys

• Ylläpitäjän yhteystietojen
(Administrator contact)
lisääminen ja päivitys
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DMP-palaute -toiminnon aktivointi (Request
feedback, on/off)

• Palautepyyntö
lähetetään
organisaation
määrittelemään
yhteysosoitteeseen
(Profile information
-välilehti, Contact
details)

• Käyttäjälle lähtevän
sähköpostin
sisällön määrittely.
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Oman organisaation käyttäjät/Käyttäjätilit

- Ylläpitokäyttäjä-oikeuksien
myöntäminen oman
organisaation käyttäjille:

- Admin-valikko - Users - hae
käyttäjä

- Current Privileges -> Edit
- (huom! Käyttöehtosopimus,

ota yhteys admin@dmptuuli.fi)
- Asiakkaan tietojen

muokkaaminen onnistuu
vain käyttäjältä itsellään ja
pääkäyttäjä-oikeuksilla -> ota
yhteyttä admin@dmptuuli.fi.

- Pääkäyttäjä voi yhdistää
useamman käyttäjätilin
yhteen
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Tilastot
- Admin-valikko:

”Usage”/”Käyttö”

- 12 kk:tta taaksepäin
graafisia tilastoja,
pidemmän ajan
tilastoja voi ladata
excelinä

- Käyttäjien ja
suunnitelmien
lukumäärä

- Näkyvillä eri
suunnitelmapohjien
käyttö
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Ohjeiden vieminen DMPTuuliin



Vaihtoehdot ohjeiden lisäämiseksi
A) Ohjeiden linkittäminen suunnitelmapohjaan (template) teemojen avulla

• Hyödyt: Sama ohje linkittyy kaikkiin oman organisaation DMPTuulissa oleviin suunnitelmapohjiin eikä ohjetta tarvitse
kirjoittaa moneen kertaan

B) Ohjeiden kirjoittaminen templaatissa suoraan
kysymyksen yhteyteen,
yksittäiseen suunnitelmapohjaan

A)
B)



Ohjeiden liittäminen
suoraan yksittäiseen
suunnitelmapohjaan

Luodaksesi ohjeen:
1. valitse Admin/Ylläpitäjä -valikko
ja 2. Guidance/Ohjeistus
3. Muistathan, että Guidance
group/Ohjeryhmä pitää olla
luotuna, jotta pääset etenemään.
Guidance groupin/Ohjeryhmän
nimeksi voit laittaa esimerkiksi
organisaatiosi nimen tai lyhenteen
siitä. Huomaathan, että nimessä voi
olla max. 15 merkkiä, jotta se näkyy
oikein



Ohjeiden liittäminen
suoraan yksittäiseen
suunnitelmapohjaan
• Luodaksesi ohjeen:

• 1. valitse Admin/Ylläpitäjä -valikko ja 2.
Guidance/Ohjeistus

• 3. Muistathan, että Guidance
group/Ohjeryhmä pitää olla luotuna, jotta
pääset etenemään. Guidance
groupin/Ohjeryhmän nimeksi voit laittaa
esimerkiksi organisaatiosi nimen tai
lyhenteen siitä. Huomaathan, että nimessä
voi olla max. 15 merkkiä, jotta se näkyy
oikein



Ohjeiden vieminen DMPTuuliin

4. Vieritä sivun alaosaan
ja valitse Create
guidance/Luo ohje



Ohjeiden vieminen
DMPTuuliin
HUOM! Jokainen ohjekohta pitää viedä
(kopioida tai kirjoittaa) erikseen.

1. Valitse ohjekohdan teema (esim. tässä
Ethics & Privacy). Mikäli ohjeesi
pohjautuu kansalliseen DMP-ohjeeseen,
kannattaa käyttää samoja teemoja kuin
admin-ohjeessa, jotta ohje näkyy oikein.

• Teema-ohjeet löytyvät eduuni-wikistä
Tuulitoimiston sivuilta:
https://wiki.eduuni.fi/x/fyGZFw

2. Valitse pudotusvalikosta ”Guidance
group”/”Ohjeryhmä” oikea vaihtoehto
(ryhmä, jonka käyttäjille ohje näkyy).

3. Ruksaa ohje julkaistuksi ja tallenna.

https://wiki.helsinki.fi/download/attachments/194680589/Tuuli-ohjeet+teemat_v2.docx?api=v2
https://wiki.eduuni.fi/x/fyGZFw


Suunnitelmapohjan muokkaaminen



Templaatin/
suunnitelmapohjan
muokkaaminen

• Admin
Templates/Suunnitelmapohjat
- valikosta pääset
muokkaamaan olemassa olevia
suunnitelmapohjia
(Customisable Templates) tai
luomaan omalle
organisaatiollesi uuden
suunnitelmapohjan (Create a
template)

• Muokkaukset näkyvät kaikille
oman organisaatiosi käyttäjille.



Templaatin/
Suunnitelmapohjan muokkaus
• Valitse

suunnitelmapohjasta
osio (Phases), jota
haluat muokata.

• Useimmissa
templaateissa osioita
on vain yksi, mutta
esim. Horizon 2020 ja
Horizon Europe
pohjissa on useampia
osiota.



Templaatin/
Suunnitelmapohjan
muokkaus

• Voit lisätä oletusvastauksen
(Default answer), jos omassa
organisaatiossa on tietty
vastaus johonkin kysymykseen

• Esimerkkivastauksia (Example
Answer) kannattaa käyttää
harkiten, sillä niillä on
taipumusta kopioitua valmiisiin
suunnitelmiin.

• Voit lisätä kysymyskohtaisia
ohjeita (Guidance), jos et käytä
teemoja ohjeiden esittämiseen



Templaatin/
Suunnitelmapohjan
muokkaus
• Valmiiseen suunnitelmapohjaan voi

lisätä kysymyksiä:

• ”Add new section”/”Lisää uusi osio” >
sen jälkeen voi lisätä uuden osion ja
kysymyksiä

• Oman organisaation käyttäjät
näkevät



Rahoittajan templaattiin
tehtyjen muutosten
hyväksyminen
Koskee niitä, jotka ovat muokanneet yhteisiä
templaatteja.

• Yleensä DMPTuulissa olevia templaatteja
ei päivitetä vanhan pohjan päälle, vaan
luodaan aina uusi.

• Jos vanhaan pohjaan kuitenkin tehdään
joitain muutoksia, niin tällöin admin-
käyttäjien on käytävä päivittämässä
muutokset (Transfer Customisation/Siirrä
mukautus). Jos tätä ei tehdä, templaattiin
tehdyt päivitykset eivät tule näkyviin
oman organisaation käyttäjille.

Mekanismi on käytössä siksi, että päivitys
rahoittajan templaatissa voi vaatia myös
päivityksen ohjeessa. Näin ohje pysyy ajan
tasalla templaatin kanssa.



Uuden suunnitelmapohjan (templaatin)
luominen



Oman templaatin/
suunnitelmapohjan
luominen
• Valitse Admin/Ylläpitäjä -

valikosta Templates/
Suunnitelmapohjat

• ja klikkaa Create a template/
Luo suunnitelmapohja

• Anna templaatille nimi
seuraavassa näkymässä, voit
lisätä myös kuvauksen.



Oman templaatin/
suunnitelmapohjan
luominen
• Nimettyäsi templaatin (tässä esim.

Testi), lisää Uusi jakso/Add new
phase

• Jos jaksoja/vaiheita on vain yksi,
voit nimetä sen esimerkiksi ”write
your plan” tai organisaation nimi +
DMP

• Jos teet templaatin tutkimuksen eri
vaiheisiin, voit nimetä esim.
vaiheiden mukaan (esim. Horizon
Europe templaatissa kaksi eri DMP-
templaattia).

• DMPTuuli ohjeistaa myös (musta
laatikko oik. reunassa)



Oman templaatin/
suunnitelmapohjan
luominen
• Luotuasi jakson (Phase), voit

lisätä suunnitelmapohjaan
osion (Section), esim. DMP:n
mallin mukaisesti 1. General
description of the data, 2.
Ethical and legal compliance
jne.)

• Muista tallentaa eri vaiheissa!
• Tämän jälkeen voit tehdä

osioon liittyvät kysymykset
(Add question).



Oman templaatin/
suunnitelmapohjan
luominen
• Vastausformaatiksi (Answer

format) voi valita esim.
• Check box (valintaruutu)
• Date (pvm)
• Dropdown (pudotusvalikko)
• Radio buttons (valintanappi)
• RDA metadatastandardit
• Text area (tekstialue)
• Text field (tekstikenttä)



Ehdolliset
kysymykset/Conditional
questions
• Ehdollisia kysymyksiä voi tehdä

esim. pudotusvalikkoihin,
valintaruutuihin tai
-nappeihin

• Ehdollista kysymystä seuraavien
kysymysten on oltava valmiit ja
tallennettuna, jotta ehdollisia
kysymyksiä voidaan ohjata
oikein

• Ehto lisätään valitsemalla Add
conditions/Lisää ehtoja



Ehdolliset kysymykset/
Conditional questions

• Adds notification -vastauksesta
lähtee s-posti määriteltyyn
osoitteeseen

• Esimerkissä kyllä-vastaus lähettää
viestin tietosuojavastaavalle

• Removes -vastaus ohittaa esim.
tarkentavat tai epärelevantit
seuraavat kysymykset

• Esimerkissä ei-vastauksella
ohitetaan seuraavat tarkentavat
kysymykset henkilötietojen
keräämisestä

- Valintaruudun “Display additional
comment area” aktivointi tuo kysymyksen
yhteyteen kommentti-kentän, jossa
vastausta voi täydentää.



Oman templaatin/
suunnitelmapohjan
luominen
Jos vastausmuoto on tekstialue:

• Voit kirjoittaa valmiin oletusvastauksen
(Default answer)

• Lisäksi voit antaa esimerkkivastauksen
(Example answer)

• Voit kirjoittaa kysymyskohtaisen ohjeen
(Guidance), jos et linkitä kansallisia tai
oman organisaation ohjeita näkymään
teemojen kautta tai haluat ohjeistaa
tiettyä kohtaa tarkemmin

• Jos linkität templaattiin ohjeet teemojen
avulla, muista valita templaatin
kysymyksiin teemat



Templaatin/
suunnitelmapohjan
julkaisu

• Saatuasi templaatin valmiiksi,
muista julkaista se: Actions >
Publish / Toiminnot > Julkaise

• Julkaisemasi templaatti korvaa
oman organisaatiosi käyttäjille
joko

• General Finnish DMP template
-pohjan, joka on oletus DMP-
pohja DMPTuulissa

• Oman organisaatiosi aiemman
templaatin

• Edellinen templaatti jää
Unpublished/Julkaisematon
-tilaan, ja se on pois käytöstä,
mutta aiemmin kyseisellä
templaatilla tehdyt
suunnitelmat ovat edelleen
käytettävissä.


