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Yleistd ja tyovdlineiden kdyton aloitus

Sdhkéinen hyvinvointikertomus- ja vaikutusten ennakkoarvioinnin tyovadlineet ovat
internetosoitteessa www.hyvinvointikertomus.fi. Tyovalineet ovat Suomen Kuntaliiton omistamia
ja niita kehitetaan yhteistydssa FCG Finnish Consulting Groupin (jatkossa FCG:n) kanssa.

Tama ohje on kirjoitettu ensisijaisesti vaikutusten ennakkoarvioinnin ty6valineen kdyttdjatason
kayttajille. Ohje on lyhennetty versio paakayttdjille kirjoitetusta ohjeesta. Tasta versiosta on jatetty
pois kaikki sellaiset tyovalineen toiminnot ja ominaisuudet, joihin paasy ja oikeudet ovat ainoastaan
paakayttajatason kayttdjalla tai jotka muuten ovat kayttdjatason ndkokulmasta katsottuna
toissijaisia.  Taysimittainen paakayttdjaohje on tarvittaessa ladattavissa tyovalineen
aineistopankista. Ohjetta tdydentavat ja toistavat itse tyovalineessd sen eri osissa olevat lyhyet
kohdennetut ohjetekstit, jotka tunnistat sinisestda infomerkista (hiiren osoittimen paallevienti
nayttaa lisatiedon tai selitteen).

Ohje on jaettu useisiin osiin, jotta se olisi hyddynnettavissd, kun etsitddan vastausta tiettyyn
kysymykseen tai ratkaisua tiettyyn ongelmaan. Ohjeessa on kaytetty tyovalineen toimintojen
tarkkoja nimi3, jotka on selvyyden vuoksi kirjoitettu aina isolla alkukirjaimella. Yksi mahdollinen tapa
etsia tietoa on kayttaa PDF-lukuohjelman Etsi-toimintoa (Ctrl-F).

Tyovalineet ovat selainpohjaisia. Suositeltavia selaimia tyévalineiden kdyttoon ovat Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge ja Safari. Paivitad selain sddnndllisesti uusimpaan versioon. Selaimen
eteen- ja taakse-painikkeita ei pida kayttaa, vaan siirtyminen tyovalineen osien valilld tulee tehd3
aina sovelluksen omilla toiminnoilla.

Tyovalineeseen julkaistaan korjauspaivityksia aika ajoin. Tyovalineen uusimman version
kdaytossaolon voi varmistaa tallentamalla osoitteen www.hyvinvointikertomus.fi selaimen

kirjanmerkkeihin ja avaamalla tyovalineen aina tallennetusta kirjanmerkista.
Kaytantdna on, etta organisaation paakayttdja luo organisaatiossaan tarvittavat kayttajatunnukset

muille kayttajille (ks. ohjeen kohta Kdyttdjédtunnukset). Mikali sinulla ei ole vield kayttdjatunnusta
tyovalineeseen, voit pyytaa tunnuksen organisaatiosi paakayttajalta.
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Kuva 1: Tyovalineiden etusivu www.hyvinvointikertomus.fi.

Sahkdinen hyvinvointikertomus- ja vaikutusten ennakkoarvioinnin tyovélineiden etusivu
www.hyvinvointikertomus.fi on kaikille avoin. Etusivulla on seuraavat osiot:

e Kirjaudu-toiminto: kirjautuminen tunnuksella ja salasanalla

e Selattava uutis- ja tiedotendyttd: mahdolliset verkkolinkitykset avautuvat klikattaessa
omalle selainvalilehdelleen

e Ajankohtaista: uusimmat tiedotteet mm. paivityksista seka paakayttajakirjeet

e Asiakirjat: hyvaksytyt ja julkaistut asiakirjat avattavissa valikosta ja karttapohjalta

e Yhteystiedot: padkayttajatuen ajantasaiset yhteystiedot

e Viimeksi hyvaksytyt: viimeisimmat tyovalineilla hyvaksytyt asiakirjat, mahdollisuus avata
asiakirja suoraan listasta klikkaamalla; lisaksi Aiemmat-valikossa listattu tata aikaisempia
hyvaksyttyja asiakirjoja aikajarjestyksessa

e Tervetuloa: linkit tyévalineiden koulutusymparistdon ja lisatietoon

Paaset kirjautumaan tyovalineeseen etusivun Kirjaudu-painikkeella. Sy6ta avautuvaan kenttdan
kayttajatunnuksesi (sdahkopostiosoite) ja salasanasi. Samassa yhteydessa on myds unohtuneen
salasanan palautus (Unohtunut salasana). Kun kaytat salasanan palautus -toimintoa, linkki
salasanan vaihtamiseksi l|ahetetddan antamaasi sahkopostiosoitteeseen. Kun olet toimintoa
hyédyntaen maarittdnyt uuden salasanan, kirjaudu tyovalineeseen kayttajatunnuksella ja uudella
salasanalla. Kirjautumispainikkeen vieresta voit vaihtaa kaytettavan kielen (suomi/ruotsi). Voit
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palata tyovalineen muista osista etusivulle klikkaamalla ndkyman vasemman ylakulman Sdhkéinen
hyvinvointikertomus/Vaikutusten ennakkoarviointi -tekstilogoa.

Voit hakea tietyn organisaation hyvdksyttyja asiakirjoja organisaationimen mukaisesti
aakkosjarjestetysta Hae listasta kunnan tai alueen nimelld -pudotusvalikosta. Kun klikkaat
organisaationimed, avautuu listaus organisaation hyvadksytyistd asiakirjoista. Valitse listasta
haluamasi asiakirja klikkauksella, jolloin asiakirja avautuu katselundkymaan. Voit palata takaisin
etusivulle Toiminnot-valikon kautta. Valikosta saat my0s halutessasi tallennettua asiakirjan
tiedostomuodossa. Vaihtoehtoinen tapa hakea asiakirjoja on kirjoittaa organisaation nimi kartan
ylapuolella olevaan kenttdan. Kirjoita nimi tai sen alkuosa ja hyvaksy sitten kentan alapuolelle tuleva
ehdotus klikkaamalla. Taman jalkeen kartta tarkentuu kyseiseen kohteeseen. Padset organisaation
hyvaksyttyjen asiakirjojen listaukseen organisaation violettia nimikylttia klikkaamalla (kyltti
osoittaa, ettd organisaatiolla on yksi tai useampia hyvaksyttyja asiakirjoja).

Karttandkymadssa paaset liikkumaan kartan oikean alakulman tarkennus- ja loitonnusnappainten
(+/-) seka nappaimistdon nuolindppdinten avulla (klikkaa ensin kartan paaltd). Organisaatioiden
hyvaksyttyihin asiakirjoihin paaset klikkaamalla niiden nimikyltteja kartalla. Hakua on myos
mahdollista rajata asiakirjatyypeittdin kartan yldpuolella olevasta valikosta.

Padkayttijatukeen voit ottaa yhteyttd erilaisissa teknisissé ongelmatilanteissa ja kadyton
kysymyksissa (tukipalvelu sisaltyy lisenssisopimukseen). Paakayttajatuen ajantasaiset yhteystiedot
Ioydat aina tyovalineen etusivulta.

Tervetuloa-osiossa olevasta linkistd voit siirtyd  tyovalineen  koulutusymparistéon.
Koulutusymparisto on kaikille avoin. Koulutusymparistossa tarvittavan yhteistunnuksen ja salasanan
[oydat koulutusympariston etusivulta vasemman laidan palstalta. Koulutusymparistéa on
mahdollista kayttdaa tyovalineen vapaaseen kokeiluun; toiminnot ja ominaisuudet ovat lahes
vastaavat kuin varsinaisessa kayttajaymparistossa. Voit luoda uusia ja avata aikaisemmin aloitettuja
dokumentteja. Huomaathan, etta koulutusymparistdssa olevat dokumentit ovat kokeilukappaleita,
eivat varsinaisia. Tervetuloa-osiosta paaset myos lukemaan lisdtietoa tyovalineista (Lue lisdd).

Sivuston alapalkista 16ydat linkityksen lakisaateiseen verkkopalvelun saavutettavuusselosteeseen.
Tietoa saavutettavuudesta on koottu Eteld-Suomen aluehallintoviraston yllapitamalle sivustolle
www.saavutettavuusvaatimukset.fi.
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Kirjautumisen jélkeinen tyétila-nidkymd
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Kuva 2: Kirjautumisen jalkeinen tyétila-nakyma (kirjaimet kuvassa viittaavat alla olevaan tekstiin).

Kun kirjaudut etusivulta tyovalineeseen, siirryt tyotila-ndkymaan, jonka yldosassa on yleisten
toimintojen palkki. Tasta palkista voit

e A: avata aikaisempia dokumentteja (Valitse dokumentti -valikko; hyvaksytyt ja julkaistut
asiakirjat on merkitty valikossa peukalo-symbolilla; ks. myos ohjeen kohta Aiemmin aloitetun
dokumentin avaaminen ja uuden dokumentin luonti)

e B: vaihtaa tyotilan organisaatiosta toiseen, mikali sinulla on kayttajaoikeudet useaan
organisaatioon (Valitse organisaatio; valinnan jalkeen Valitse dokumentti -valikkoon tulevat
valittaviksi kyseisen organisaation dokumentit ja samalla ndakyméan yldosassa oleva
organisaationimi vaihtuu valitun tyétilan mukaiseksi)

e (: palata etusivulta takaisin tdhan nakymaan (Omat dokumentit)

e D: etsid aikaisempia dokumentteja eri hakuehdoilla (Tyépdytd > Dokumentit)

e E: katsella omia tietojasi (Asetukset > Omat tiedot; vaihtoehtoisesti
nimen/kayttajatunnuksen klikkaus toimintopalkista; mikali sinulla on kayttdjdoikeudet
useaan organisaatioon, voit halutessasi muuttaa omien tietojen Kayttdoikeudet-kohdassa
nk. kotiorganisaatiotasi eli organisaatiota, jonka tyo6tila avautuu oletuksena kirjautuessasi)

e E: muuttaa kdytettavia variasetuksia (Asetukset > Tyévdlineen vériasetukset)

e F:lukea lisdtietoa tyovalineista (Lisdtieto ja materiaalit > Lue lisdd)

e F:avata tyovalineiden aineistopankin, josta Ioydat kayttéohjeen sekd muuta tukimateriaalia
kayttajille (Lisdtieto ja materiaalit > Lataa tyévilineeseen liittyvié materiaaleja)

Samassa tyotila-nakymassa ovat myos uusien dokumenttien luontitoiminnot (ks. edellad olevassa

kuvassa 2 merkinta G; ks. my6s ohjeen kohta Aiemmin aloitetun dokumentin avaaminen ja uuden
dokumentin luonti).
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Tyotila-ndkyman oikeassa reunassa on organisaation kansio- ja dokumenttirakenne (ks. edelld
olevassa kuvassa 2 merkintd H; vrt. myos Valitse dokumentti -valikko [A], jossa organisaation
dokumentit avattavissa aakkostetusta listasta). Kansiorakenteessa on kaksi tasoa, pditaso ja
alataso. Paatason kansio voi sisdltaa alatason kansioita ja dokumentteja, alatason kansio
dokumentteja. Kansiot ndytetdaan oletuksena suppeana esityksena. Voit avata paatason kansion
laajaan nakymadan klikkaamalla sen nimipalkin vasemmassa reunassa olevaa nuolta. Vastaavalla
tavalla saat ndkyviin alatason kansion alla olevat dokumentit. Mikdli dokumenttia ei ole sijoitettu
mihinkaan kansioon, dokumentti ndakyy rakenteessa suoraan omana kohtanaan kansioiden jalkeen.
Voit avata dokumentin klikkaamalla sen nimipalkkia.

Kdyttdjdtunnukset

Tyovalineen kiytté edellyttaa jarjestelmddn luotua kayttdjatunnusta (katseluoikeuksista jotka
eivat edellytd kayttajatunnusta ks. ohjeen kohta Dokumentin toiminnot: Jaa-toiminto). Tyovélineen
kdyttajatunnukset ovat joko kayttdja- tai padkayttijatasoisia. Organisaatiosi padkayttaja hallinnoi
organisaatiosi kdyttdjdoikeuksia. Mikali sinulla ei ole vield kdyttdjatunnusta tyovalineeseen, voit
pyytdd tunnuksen organisaatiosi paakdyttajaltd. Padkdyttdjan on mahdollista luoda uusi
kayttajatunnus tyovialineen kayttdjahallinta-toiminnolla. Kun paakayttdja luo uuden tunnuksen
toiminnosta, saapuu uuden kayttajan sahkopostiin automaattiviesti, jossa olevasta linkistd uusi
kayttaja maarittaa itselleen salasanan ennen ensimmaista kirjautumista.
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Aiemmin aloitetun dokumentin avaaminen ja uuden dokumentin luonti

Voit avata aiemmin aloitettuja keskenerdisida tai hyvaksyttyja dokumentteja kirjautumisen
jalkeisessa tyotila-ndkymdssa oikeassa reunassa olevasta kansio- ja dokumenttirakenteesta
(Dokumentit ja kansiot) tai keskella olevasta Valitse dokumentti -valikosta (ks. myds kuva 2 ohjeen
kohdassa Kirjautumisen jdlkeinen tyétila-nédkymd). Valikoissa Sahkdinen hyvinvointikertomus- ja
vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentit sekd muut dokumentit ovat omina ryhminaan
aakkosjarjestettyind. Keskenerdiset dokumentit ndkyvat ainoastaan organisaation omassa
tyotilassa. Kirjautumisen jalkeen avautuu oletuksena kotiorganisaation tyo6tila. Mikali sinulla on
oikeuksia useaan organisaatioon, voit vaihtaa tyotilan organisaatiosta toiseen yleisten toimintojen
palkissa organisaationimen oikealla puolella olevasta Valitse organisaatio -kuvakkeesta. Valikoissa
nakyvat dokumentit ovat aina sen organisaation, jonka tyotilassa silla hetkella ollaan.

Mikali dokumenttia valitessasi tulee ilmoitus ”Et kuulu valitsemasi dokumentin tyéryhmaan”, sinua
ei ole lisatty dokumentin kayttajaksi. Talloin organisaatiosi paakayttaja voi lisata sinut dokumentin
kayttajaksi kayttajahallinnan kayttdjatiedoista tai dokumentin Toiminnot-valikon Kayttdjat-
toiminnolla.

Kirjautumisen jalkeisessa nakymassa voit luoda uuden dokumentin keskella olevilla valinnoilla, joita
ovat Uusi SHVK-dokumentti, Uusi EVA-dokumentti ja Uusi muu-dokumentti. Huomaa, ettd uusi

dokumentti luodaan aina sille organisaatiolle, jonka tyotilassa luontihetkella ollaan.

Uuden vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentin luonnista ks. tarkemmin ohjeen kohta
Vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumenttien luonti, toiminnot ja tyéskentely dokumenteilla.
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Dokumentin toiminnot

Avoinna olevan dokumentin keskeiset toiminnot on koottu Toiminnot-valikkoon, joka l6ytyy seka
dokumentin yla- ettd alaosasta. Dokumentin toiminnoista voit

e sulkea dokumentin (Sulje; talléin palataan kirjautumisen jalkeiseen nakymaan)

e |uoda uuden dokumentin (Uusi SHVK-dokumentti/Uusi EVA-dokumentti/Uusi Muu-
dokumentti)

e tallentaa dokumentin PDF-tiedostona (Lataa PDF)

e tallentaa dokumentin Word-tiedostona (Lataa Word)

e jakaa dokumentin katseltavaksi yhdelle tai useammalle henkilélle (Jaa)

e tarkastella dokumenttiin tehtyja muutoksia ja palauttaa dokumentilta poistettuja kappaleita
(Muokkaushistoria)

e ndhdd yhteenvedon vaikutuskohteittain  tehdyistd = numeerisista  arvioinneista
(Pddtosesitysten vertailu; ks. tasta tarkemmin ohjeen kohta Vaikutusten ennakkoarvoinnin
dokumentit: 7  Pddtos varsinaisen ennakkoarvioinnin tarpeellisuudesta  /
Pddtdsvaihtoehtojen vertailu)

Lataa PDF- ja Lataa Word -toiminnoista voit tallentaa dokumentin tiedostomuodossa. Tallennettu
tiedosto on tdman jalkeen mahdollista tulostaa PDF-lukuohjelmassa tai tekstinkasittelyohjelmassa.

Lataustoimintojen toimintoikkunassa naet dokumentin rakenteen kappaleittain. Oletuksena on
dokumentin koko sisdllon tallennus. Voit raataloida tallenteen sisdltéa poistamalla valinnan
oikeassa reunassa olevista valintaruuduista niista kappaleista, joita et halua mukaan tallennukseen.

Dokumentin sisaltorakenne sisaltyy tallenteelle oletuksena, muu sisalto alkaa seuraavalta sivulta.
Sisaltérakenne listaa sisallén ilman sivunumeroita. Jos et halua sisaltorakennetta mukaan, poista
valinta toimintoikkunan yldaosan valintaruudusta.

Jaa-toiminnolla voit antaa yhdelle tai useammalle henkil6lle katseluoikeuden dokumenttiin.
Katseluoikeus = mahdollistaa  katselun  (ei  muokkausta). Kirjoita  kohdehenkildiden
sahkopostiosoitteet ikkunan ylimpaan kenttdaan. Dokumentti voidaan jakaa joko ldahetyshetken
mukaisena versiona (oletus) tai paivittyvana versiona (Versio-pudotusvalikko). Katseluoikeuden
kesto maaritetdaan haluttuun paivamaaraan (Viimeinen voimassaolopdiva -kentta).

Kun dokumenttijako Idhetetdan, vastaanottajat saavat sahkopostiinsa viestin. Mikali kyseessa on
lahetyshetken mukaisen version jako, viesti sisdltdda dokumentin PDF-muotoisena liitteena. Mikali
dokumenttijako koskee paivittyvda versiota, vastaanottajat padsevat lukemaan dokumenttia
viestissd olevasta linkista (katseluversio avautuu internetselaimeen). Viestin lahettajatietona on
dokumenttijaon tekijan sahkdpostiosoite.
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Huomaa, ettd Jaa-toiminnon paivittyva versio -vaihtoehtoa kaytettdessa dokumentin sisalto on aina
reaaliaikainen: mikdli dokumenttia muokataan dokumentinjakamishetken jalkeen, ndkee
vastaanottaja dokumentin linkistd avatessaan aina sen ajantasaisen version (ts. mikali on esim. tarve
kommenteille juuri tietystd versiosta, kannattaa kayttdda lahetyshetken mukaista versiota).
Paivittyvasta versiosta tehdyt dokumenttijaot on mahdollista tarvittaessa poistaa ennen
maarapaivaa (Nayta dokumenttijaot -kohta).

Jaa-toiminnon paivittyva versio -vaihtoehtoa voidaan hyodyntaa myés siten, etta katselulinkki
lahetetdadan omaan sahkdpostiin. Talloin sahkopostiin saapuvassa viestissa olevan linkin voi kopioida
esim. laajemman sdhkopostiviestin osaksi, esityslistan viitetiedoksi tai muuhun tarvittavaan
asiayhteyteen. Linkki on kaikkien sen haltuunsa saavien avattavissa. Dokumentinjaon yhteydessa
tehdyt laajuuden ja keston maaritys sekd poistomahdollisuus koskevat myos talla tavalla
hyodynnettya linkkia. Linkin avauskertojen lukumaaraa ei ole rajoitettu.

Muokkaushistoriaan tallentuu dokumentille kirjoitettuja sisdltoja. Se sisdltda tietoa dokumentin
kayttdjien dokumentille tekemistd muokkauksista ajankohtineen. Viimeisimmat muutokset
listautuvat toiminnon alkuun. Muokkaustapahtumat esitetdan toiminto avattaessa suppeana listana
(muokkaajan tunnus ja muokkausaika). Voit avata tietyn muokkaustapahtuman klikkaamalla
tapahtumarivia listasta, jolloin tapahtuman yksityiskohtainen sisdltdé naytetdan. Toiminnosta on
mahdollista hakea ja tarvittaessa palauttaa aiemmin kirjoitettuja teksteja. Voit palauttaa tekstia
muokkaushistoriasta valitsemalla tekstin ensin hiirelld ja sitten kopioimalla sen (komento Ctrl+C).
Mene taman jalkeen dokumentilla siihen kappaleeseen, johon haluat liittda tekstin. Avaa kappaleen
muokkaus kyndnkuvasta ja vie kohdistin tekstikentdssa liitoskohtaan. Taméan jalkeen tekstin voi
liittda nappainkomennolla Ctrl+V. Muokkaushistoria kasittda dokumentin padkappaleisiin kirjoitetut
sisallot.

Muokkaushistoria-toiminnosta on mahdollista palauttaa dokumentilta poistettuja kappaleita
kokonaisuudessaan. Poistettujen kappaleiden kohdalla toimintoikkunassa nakyy Palauta-valinta
(viisarikello-kuvake aktiivinen). Kun klikkaat kuvaketta, seuraa varmistuskysymys. Palautettava
kappale liitetaan automaattisesti dokumenttirakenteessa samaan kohtaan kuin se poistettaessa oli.
Mikali poistettavalla numeroidulla kappaleella on ollut alakappaleita, myos nama palautetaan. Kun
poistut palautuksen jalkeen Muokkaushistorian ikkunasta, palautettu kappale nakyy dokumentilla.

Huomaa, etta padkayttajatasoisella oikeudella on enemmadn mahdollisuuksia dokumentin
kappalerakenteen muokkaukseen (paakayttdajan Muokkaa kappalerakennetta -toiminto).
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Tyoskentely dokumentilla

TyoOstettavaksi avattu dokumentin versio on aina ajantasainen. Dokumentin kdyttdjien tekemat
muokkaukset paivittyvat ja tallentuvat samaan yhteiseen versioon.

Avoinna olevan dokumentin nimen ylapuolella on organisaationimi. Se ndkyy vastaavassa muodossa
myos Jaa-toiminnolla jaetussa dokumentissa seka hyvaksytyilld, etusivulta luettavilla kertomuksilla.

Dokumentin tydstamisen perustoiminnot ovat Sihkéinen hyvinvointikertomus- ja vaikutusten
ennakkoarvioinnin dokumenteissa samanlaiset. Dokumentin rakenteen saat ndkyviin dokumentin
vasemmalle puolelle klikkaamalla dokumentin otsikon yldpuolella olevaa painiketta. Rakenne
seuraa dokumentin rinnalla vieritettdessa nakymaa dokumentilla alaspain. Rakenteen voi piilottaa
klikkaamalla painiketta uudelleen.

Dokumentin nimeada voi muokata tekemadllda muutoksen avoinna olevan dokumentin
otsikkokenttdan. Taman jalkeen dokumentti ndkyy uuden nimen mukaisena Valitse dokumentti -
pudotusvalikossa ja kadyttajahallinnan Tyéryhmat-valilehdella.

Dokumentin muokkaus perustuu nk. lukitustoimintoon. Avattava dokumentti on |ahtokohtaisesti
katselunakymadssa. Kun haluat muokata dokumentin tiettya kappaletta, lukitse kappale klikkaamalla
sen otsikon tasalla oikeassa reunassa olevaa kyndsymbolia. Talloin kappale lukitaan
muokattavaksesi. Merkkind tdstd kyndn kohdalle ilmestyy punainen lukkosymboli ja kappaleen
tekstikentta avautuu muokattavaksi.

Dokumenttikappaleen lukitus vapautetaan lukkosymbolia klikkaamalla. Lukitus vapautuu myos
kayttajan sulkiessa dokumentin tai kirjautuessa ulos. Lukitus vapautuu niin ikdaan silloin, kun
kappaletta ei ole muokattu n. 30 minuuttiin.

Dokumentilla on kaytdssa jatkuva automaattitallennus, jossa muutokset tallentuvat reaaliajassa.
Muut kayttajat eivdat paase muokkaamaan lukittua kappaletta samaan aikaan (erillinen ilmoitus,
jossa tieto muokkaajan kadyttajatunnuksesta). Kunkin kappaleen yhteydesta nakee myos tiedon siit3,
kuka kayttaja ja milloin on muokannut kyseistd kohtaa viimeksi. Toisten kdyttdjien tekemat
muokkaukset saa nakyviin reaaliaikaisesti kappaleen yhteydessa olevalla paivitys-painikkeella.

Voit tyoskennella muokattavaksi lukitsemassasi kappaleessa kirjoittamalla suoraan tekstikenttaan.
Kappaleen otsikkoa on mahdollista muokata omassa otsikko-kentdssaan.

Muokattavaksi lukitussa dokumenttikappaleessa oleva tekstieditori mahdollistaa
tavanomaisimmat, tekstinkasittelyohjelmista tutut tekstinmuokkaustoiminnot, esimerkiksi fontin
vaihdon ja fonttikoon muuttamisen. Valittavissa olevat toiminnot ovat kuitenkin rajatummat kuin
varsinaisissa tekstinkasittelyohjelmissa. Toiminnot I6ytyvat tekstikentdn ylapuolelta.
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Kuva 3: Muokattavaksi lukittu dokumentin kappale, muokkaustoiminnot ylaosan palkissa.

Voit valita muokattavaksi lukitussa kappaleessa vaihtoehtoisesti myos kokoruudun tydskentelytilan
klikkaamalla toimintopalkin vasemmanpuoleisinta kuvaketta (Koko néayttd). Kokoruudun
tyoskentelytilasta voi palata oletusndkymaan klikkaamalla kuvaketta uudestaan. Kokoruudun
tyoskentelytilaa kannattaa kayttaa erityisesti muokattaessa pitempia tekstikokonaisuuksia.

Voit tuoda muokattavaksi lukittuun kappaleeseen sisdlt6d, esim. tekstinkasittelyohjelmassa tai
muussa yhteydessd olevaa tekstia tai Excel-taulukoita tai -kuvaajia. Tassa voit hyodyntaa
kopiointitoimintoa. Avaa lahde(tiedosto), valitse kopioitava sisaltd ja kopioi se leikepdydalle
nappainkomennolla Ctrl+C. Siirry taman jalkeen dokumentille ja avaa kohdekappale muokattavaksi
kynankuvasta. Vie kohdistin siihen kohtaan, johon haluat liittaa kopioitavan sisallon (kohdistin alkaa
vilkkua). Taman jalkeen voit liittda sisallon tekstikenttdan ndappainkomennolla Ctrl+V. Huomaa etta
liitettava sisaltd lisataan perusmuodossa ilman muotoiluja, joten muotoilut on tehtava liitoksen
jalkeen erikseen tekstinmuokkaustyokaluilla.

Voit lisata dokumentille kuvia joko kopioimalla kuvan suoraan tekstikenttaan tai tekstieditorin Lisaa
kuva -toiminnolla. Vie kohdistin haluttuun lisdyskohtaan tekstikentdssa, valitse toiminto ja hae kuva
kansiosta, johon se on tallennettu. Tuetut kuvatiedostomuodot ovat png, jpg ja gif. Voit muuttaa
lisatyn kuvan kokoa muokattavaksi lukitussa kappaleessa klikkaamalla hiirella kuvan paalta. Talloin
aukeaa toimintoikkuna, jossa kuvakoon muutos on mahdollista tehda viivoitin-symbolista. Huomaa
etta kopioidessasi teksteja, joiden lomassa on kuvia, eivat kuvat siirry kopioitavan tekstisisallon
mukana. Talléin kuvat taytyy lisata erikseen jalkikdateen erikseen kopioimalla tai Lisda kuva -
toiminnolla.

Dokumentin tekstikenttddan voi myos tuoda kuvakaappauksia. PowerPoint-ohjelmassa on
mahdollista ottaa kuvakaappaus diaesityksesta Print Screen -nappaimelld. Adobe Acrobat -
ohjelmassa voi kayttda kameratoimintoa (Take a Snapshot), jolla pystyy rajaamaan PDF-tiedoston
sivulta haluamansa kohdan. Leikepoydalle kopioituneet Powerpoint- ja PDF-kuvakaappaukset voi
tdman jalkeen liittdda dokumentin tekstikenttdan haluttuun kohtaan nappdinkomennolla Ctrl+V.
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Windowsissa on lisdksi kdytettavissa Kuvakaappaustyokalu-sovellus (Snipping Tool), jolla voi ottaa
kuvakaappauksia naytolta haluamallaan rajauksella.

Linkitysten teko dokumentille tapahtuu Lisaa linkki -toiminnolla. Maalaa linkitettava kohta ja valitse
sen jalkeen toiminto tyokaluriviltd. Avautuvassa ikkunassa voit maarittdaa linkitettavan verkko-
osoitteen sekd muokata linkitettavaa tekstikohtaa. Toinen tapa tehda linkitys on vieda kohdistin
tekstikentdssa lisdyskohtaan, valita sitten toiminto tyokaluriviltd, minka jalkeen tarvittavat tiedot
taytetddan avautuvaan ikkunaan. Linkitykset verkko-osoitteisiin avautuvat selaimessa uudelle
vdlilehdelle. Huomaathan, ettd mikali kopioit ja liitdt internetlinkkeja muista yhteyksista, linkin
viittaama osoite ei siirry linkin mukana, mikali viitattu osoite on eri kuin linkin teksti (esim. linkki,
jossa nakyva linkkiteksti on “Kuntaliitto” ja joka sisdltda viittauksen osoitteeseen
www.kuntaliitto.fi). Talloin viitattu osoite on lisattava jalkeenpain erikseen Lisaa linkki -toiminnolla.

Omien tiedostojen lataus dokumentille on mahdollista Lataa tiedosto -toiminnolla. Vie kohdistin
haluttuun lisdyskohtaan tekstikentdssa, valitse toiminto ja hae tiedosto kansiosta, johon se on
tallennettu. Ladattu tiedosto lisdtaan tekstikenttdadn linkkind, joka on mahdollista avata sita
klikkaamalla seka valmisteltavalta ettd myéhemmin hyvaksytyltd dokumentilta. Tiedosto avautuu
selaimessa omalle vdlilehdelle. Tiedostolinkki nimetdadan oletusarvoisesti samannimiseksi kuin
tiedosto. Tarvittaessa voit muuttaa linkkitekstia klikkaamalla muokkaukseen lukitussa kappaleessa
linkin pdalta ja valitsemalla avautuvasta toimintovalikosta Muokkaa linkki. Tee muokkaus alempaan
kenttdan ja valitse Paivitys, ja nimen muoto paivittyy muutoksen mukaiseksi. Ladattavan tiedoston
tyyppiad ei ole rajoitettu, mutta ensisijaisesti toiminnon yhteydessa suositellaan PDF-muotoisten
tiedostojen kayttoa. Yksittdisen ladattavan tiedoston maksimikoko on kymmenen megatavua.

Dokumentilla on kappalekohtaisten tekstinmuokkaustyokalujen ohella kappaleiden lisdystoiminto.
Voit tarvittaessa lisata dokumentille uusia kappaleita tai alakappaleita klikkaamalla kappaleotsikon
tasalla oikeassa reunassa olevaa plus-merkkia. Valitse lisayksen kohde pudotusvalikkoon tulevista
vaihtoehdoista (numeroinnit). Lisattava kappale tulee valinnan mukaisesti joko kasilla olevaa
kappaletta ennen tai sen jalkeen, alakappale taas kappaleen alakohdaksi. Kun uusi kappale tai
alakappale on lisatty, voit taydentaa sille otsikon lukitsemalla ensin kohdan kynasymbolista seka
tekemalla sitten muokkauksen otsikko-kenttaan.

Kappaleita ja alakappaleita voit tarvittaessa poistaa plus-merkin vieressa olevasta roskakorikuvasta.

(poistettujen  kappaleiden palauttamisesta ks. ohjeen kohta Dokumentin toiminnot:
Muokkaushistoria).
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Vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentit: Laaja EVA ja Suppea EVA

Huomaa, ettd numeroidut valiotsikot seuraavassa ohjeessa viittaavat vaikutusten
ennakkoarvioinnin dokumentilla oleviin kappaleisiin niiden numeroinnin mukaisesti.

Vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumenttien luonti, toiminnot ja tydskentely
dokumenteilla

Vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumenttivaihtoehtoja ovat suppea ja laaja. Kun olet kirjautunut
tyovalineeseen, voit luoda uuden vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentin ruudun keskella
olevalla Uusi EVA-dokumentti -valinnalla. Ensi vaiheessa sinua pyydetdadan valitsemaan
dokumenttityyppi. Lisdd ennakkoarvioinnin kohteena olevan asian otsikko alaosan kenttaan.

Taman jalkeen tulevassa vaiheessa voit luoda oletusmallin mukaisen uuden dokumentin ilman
pohjadokumenttia valitsemalla pudotusvalikosta dokumenttipohjaksi Uusi dokumentti (ylin
vaihtoehto). Vaihtoehtoisesti voit ottaa pohjaksi jonkin organisaatiosi aikaisemmista
dokumenteista, vaihtoehdot listautuvat pudotusvalikkoon. Huomaa, ettd pohjadokumentin valinta
on mahdollinen tyypeittdin siten, ettd suppean dokumentin pohjaksi voi valita suppean ja laajan
dokumentin pohjaksi laajan dokumentin. Valitun pohjadokumentin rakenne sekd sen sisédllot
kopioituvat uuteen luotavaan dokumenttiin. Uuden luodun dokumentin rakenne ja sisdltdé ovat
pohjavalinnasta riippumatta vapaasti muokattavissa.

Mikali kaytat pohjadokumenttia, esitetaan seuraavassa vaiheessa kysymys tyoryhmasta: voit valita
joko pohjadokumentin tyéryhman tai luoda uuden dokumentin ilman valmista tyéryhmaa.
Valinnasta riippumatta dokumentin tyoryhman kokoonpano on myéhemmin vapaasti
muuteltavissa.

Mikali uusi dokumentti luodaan ilman pohjadokumenttia, uuden dokumentin luonnin seuraavassa
vaiheessa esitetddan kysymys kadytettavastd arviointipohjasta (pohjadokumenttia kaytettdessa
kysymystd ei esitetd, koska arviointipohja tulee valitun pohjadokumentin mukaisesti).
Arviointipohja viittaa vaikutusten ennakkoarvioinnissa hyddynnettavaan pohjaan, johon on
maaritetty ennalta tietty paatosesitys—nakokulma—vaikutuskohde-malli. Valittavana ovat
organisaatiossa EVA-arviointipohjat -toiminnolla (kdytettavissa paakayttdjatasoisella oikeudella)
tallennetut pohjamallit. Samalla ndaet malleista kirjoitetut kuvaukset. Uusi dokumentti luodaan
valitun mallin mukaisena paatosvaihtoehtoineen, nakdkulmineen ja vaikutuskohteineen. On myos
mahdollista kayttdd Kuntaliiton suosituksen mukaista oletusarviointipohjaa (sisadltda nelja
nakokulmaa vaikutuskohteineen) tai  Kuntaliiton oletusarviointipohjaa tdydennettyna
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lapsivaikutusten nakokulmalla (lapsivaikutukset viidentend nadkokulmana vaikutuskohteineen).
Nama kaksi yhteista vaihtoehtoa ovat valintalistassa jarjestyksessa ensimmaisina.

Uuden dokumentin luonnin viime vaiheessa pyydetdan valitsemaan kansio, johon dokumentti
sijoitetaan.

Aiemmin aloitetut vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentit ovat avattavissa nakyman oikeassa
reunassa olevasta kansio- ja dokumenttirakenteesta tai Valitse dokumentti -pudotusvalikosta.
Dokumenttien toiminnot ovat pitkalti samat kuin Sahkoinen hyvinvointikertomus -dokumenteilla.
Vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentit sisdltdvat mm. tiedostolataus- ja dokumentinjako-
toiminnot (ks. naistd tarkemmin ohjeen kohta Dokumentin toiminnot). Dokumentin
kappalerakenteen muokkauksessa huomaa, ettd dokumentin oletusrakenteen mukaisten
kappaleiden 5 ja 7 poisto on estetty.

Tyoskentely vaikutusten ennakkoarvioinnin dokumentilla tapahtuu paapiirteissadn samalla tavalla
kuin Sahkoinen hyvinvointikertomus -dokumentilla (ks. tastd ohjeen kohta Tydskentely
dokumentilla). Tarvittaessa ja ennakkoarvioinnin kohteena olevan asian mukaan voit jattda yhden
tai useamman dokumentin rakenteessa olevan kappaleen tayttamatta.

5 Ehdotetun paatosesityksen vaikutusten tarkastelua (suppea vaikutusten
ennakkoarviointi) / Paatosvaihtoehtojen vaikutusten tarkastelua (laaja
vaikutusten ennakkoarviointi)

Aloita kappaleen muokkaus klikkaamalla kappaleotsikon tasalla oikealla olevaa kynankuvaa. Tassa
dokumentin  kappaleessa voit lisata paatdsesitysvaihtoehtoja  suppeassa  vaikutusten
ennakkoarvioinnissa Lisdaa paatosesitys- ja laajassa vaikutusten ennakkoarvioinnissa Lisaa
vaihtoehto -valinnalla (Nykytila-paatosesitysvaihtoehto on valmiina oletuksena luotavilla
dokumenteilla). Voit poistaa paatosesitysvaihtoehtoja oikean reunan roskakori-symbolista.

Lisaa paatosesitys/Lisaa vaihtoehto -valintapainikkeen alla perakkain olevat
paatosesitysvaihtoehdot ovat oletuksena suppeassa ndkymassa. Voit laajentaa haluamasi
vaihtoehdon laajaan, muokkaustilan kaltaiseen nakymaan klikkaamalla palkkia (palauta vaihtoehto
suppeaan nakymaan klikkaamalla palkkia uudelleen).
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Kuva 4: Paatosesitysvaihtoehdon laaja ndkyma nakokulmineen ja
vaikutuskohteineen (laaja vaikutusten ennakkoarviointi, kuvitteellinen esimerkki).

Paatosesitysvaihtoehdon laajassa ndkymadssa avautuvat nakokulmat ja niiden sisdltamat
vaikutuskohteet. Nakokulmat ryhmittelevat vaikutuskohteita. Voit lisdtd nakokulmia ja
vaikutuskohteita kunkin ndkdkulman alaosasta (Lisda nakokulma; Lisaa vaikutuskohde).

Laajassa nakymadssa lyhyen ja pitkdan aikavalin vaikutusten arviointi tapahtuu kunkin
vaikutuskohteen tasalla olevilla saatimilla (seitsenportainen asteikko). Tee numeerinen arviointi
klikkaamalla saatimen asteikolla pystyviivoin merkittyja vaihtoehtoja. Voit myos liu’uttaa saadinta
hiiren nappi pohjassa. Saatimen kayttd on valinnaista, pisteytyksen tarve riippuu arvioitavasta
asiasta.

Laajassa nakymassa kunkin vaikutuskohteen yhteyteen on mahdollista kirjoittaa tiivista kuvausta
(Kuvaus-kenttd). Kuvausteksti on aina paatosesitysvaihtoehto-kohtainen. Voit tarvittaessa jasentaa
kuvaustekstia kayttamalla editorissa rivinvaihtoa (uudet rivit, tyhjat rivit). Vaikutuskohteeseen on
niin ikdan mahdollista liittda indikaattori (ympyradiagrammi-symboli Indikaattorit-sarakkeessa).
Vaikutuskohteen voi poistaa oikeassa reunassa olevasta roskakori-symbolista.
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7 Paatos varsinaisen ennakkoarvioinnin tarpeellisuudesta (suppea vaikutusten
ennakkoarviointi) / Paatosvaihtoehtojen vertailu (laaja vaikutusten
ennakkoarviointi)

7 Paatdsvaihtoehtojen vertailu |7 c EI
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Kuva 5: Vaikutusarviointeihin perustuva yhteenvetotaulukko
(laaja vaikutusten ennakkoarviointi, kuvitteellinen esimerkki).

Aloita kappaleen muokkaus klikkaamalla kappaleotsikon tasalla oikealla olevaa kynankuvaa. Tahan
dokumentin kappaleeseen — koontinakymaan — paivittyy automaattisesti yhteenvetotaulukko
kappaleessa 5 tehtyjen vaikutusten arviointien (sanalliset kuvaukset ja numeeriset
vaikutusarvioinnit) pohjalta. Kukin paatosesitysvaihtoehto on taulukossa omassa sarakkeessaan ja
sen kullekin vaikutuskohteelle arvioidut Iyhyen ja pitkdan aikavalin vaikutukset ovat
vaikutuskohteittain allekkain. Esitystapa mahdollistaa Ilyhyen ja pitkdan aikavalin vaikutusten
vertailun eri paatosesitysvaihtoehdoissa (vaakasuunta).

Kappaleessa 5 vaikutuskohteiden yhteyteen kirjoitetut kuvaustekstit siirtyvat niin ikdan tahan

taulukkoon asianomaiseen kohtaan. Ne ovat helposti vertailtavissa numeeristen vaikutusarvioiden
tapaan: kuvaukset eri paatosesitysvaihtoehdoissa ovat rinnakkain.
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Vertailussa on nakyvilla joko kaikki nakékulmat yhta aikaa (oletus) tai yksi nakokulma kerrallaan.
Kaikki ndakokulmat -vaihtoehto ndyttdda ne perdkkdin ja valiotsikoina kunkin niistd edelld on
nakokulman nimi. Tarkasteltavaa nakdkulmaa on mahdollista vaihtaa taulukon ylapuolella olevalla
valintapainikkeella.

Sen lisdksi, ettd voit tehda vaikutuskohdekohtaista muokkausta dokumentin kappaleessa 5
laajentamalla paatdsesitysvaihtoehto laajaan nakymaan, on muokkaus mahdollista myds suoraan
koontindkymasta. Koontindkymaan tehdyt muokkaukset paivittyvat vastaavasti kappaleeseen 5.
Kun klikkaat tiettyd kohtaa (ruutua) koontindkymadssa, avautuu muokkausikkuna koontindkyman
paalle. lkkunan vasemmassa yldakulmassa naet paatosesitysvaihtoehdon ja ndkokulman nimen.
Muokkausikkunassa on mahdollista muokata kyseista kohtaa samalla tavalla kuin dokumentin
kappaleessa 5. Voit seka kirjoittaa ja muokata kohdan kuvaustekstia ettd tehda numeerista
arviointia. Kuvaustekstissa voit tarvittaessa hyodyntdd myos rivinvaihtoja. Kun suljet ikkunan,
tekemadsi muokkaukset, mukaan lukien rivitykset, paivittyvat koontinakymaan. Koontindkymasta on
myo6s mahdollista muokata vaikutuskohteen nimea klikkaamalla nimea Vaikutuskohde-sarakkeessa.
Muokkaus tapahtuu erillisessad avautuvassa ikkunassa.

Pddtdsesitysten vertailu -toiminto (Toiminnot-valikko) taydentaa koontinakymaa.
Toimintoikkunassa naet yhteenvedon vaikutuskohteittain tehdyistd numeerisista arvioinneista
pelkistetysti ilman kuvaustekstejd. Tiivistelman jasennys vastaa koontindkyman jasennysta.
Esityksessa kaytetdan tehostevareja erottamaan positiivisia, negatiivisia ja neutraaleja arvoja. Voit
ladata vertailun PDF- ja Excel-tiedostoina ikkunan vasemman ylakulman valikosta. PDF-tiedostossa
jokainen nakokulma vaikutuskohteineen on omalla sivullaan. Excel-tiedostossa numeeriset
arvioinnit on taulukoitu siten, ettd kunkin paatosesityksen lyhyen ja pitkan aikavélin arvioinnit ovat
omissa sarakkeissaan. Rivitys on nakokulmittain ja vaikutuskohteittain.

Lataa PDF- ja Lataa Word -toiminnoissa (Toiminnot-valikko) vaikutusarviointi-dokumentin koko
valittu sisaltd (kappaleet) tulevat tiedostotallenteelle. Oletusmallin mukaisesta dokumentin
kappaleesta 5 ndytetdan tallenteella paatdsesitysten listaus kuvauksineen sekda mahdollisten
alakappaleiden sisaltd, kappaleen muokkaustilan mukainen sisalté jaa pois. Oletuskappaleesta 7
tallenteeseen sisadltyy visuaalinen koontindakyma. Halutessasi voit valita tallenteelle myds
sisdltorakenteen, talloin varsinainen sisalto alkaa sivulta 2.
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