TE-palvelut
tjanster | services

2.11.2017
Koulutuksen jarjestajan paakayttaan
OPAL -ja ARVI -ohje
(Tasséa versiossa on Usermanagerin paivitys 2.11.2017)
SISALLYS
(@] 1T g I e\ (0] ¢ BTN
Koulutuksen jarjestajan paakayttajan tehtavien ydinkohdat .............ccccccceveeiiiieiiiieeiiiinnnnn.
OPAL -tIEAONVAIITYS ...
(@] o NI (=1 (o] = 1Y/ L= T L o
Palautteen antoon liittyva tietojen YIAPITO ...........uuuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie
Koulutusten raporttien NaKU .............oiiiii e e e
Reagointi NAIYLYSHIANTEISSA .......uuuiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Tekninen kayttajahallinta (USErmManager) .........cceeiieeeiiiiieiiee e
15 -
Ensimmainen kirjautuminen USErmanageriin ................euuueeuemmmmmmnneiiniiiineninnnnennennnnneennn.
Uuden OPAL -paakayttajan luominen (AdmiN).......ccoooeeeeiiieiiiiiiee e e e
Uuden OPAL -kayttajan luominen (KOUIUTAJA) .......ccvvvvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
Uuden OPAL -kayttajan luominen (KatSelija) ...........eeeiiieeiiiiieiiiiii e 11
Uuden ARVI -kayttdjan luominen (Arvipalaute) .............coevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeee 11
Olemassaolevan kayttajan tietojen muuttaminen ...........cccoooeeeiiiiiiiiiiii e 11
Kaikkien kayttajatietojen hakeminen .............oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 12
Kayttajan poisto USErmanageriSta .........ceieeeeeiiiiiiiiiie e e eeeeeeeeiee e e e e e e e s e e e e e e e eeanens 13
Kirjautuminen ulos USermanageriSta............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee et 14
Virhetilanteet Usermanagerin KAYLOSSEA . .......covieieiiiiieiiiiie e 14
Ohjeen kaytosti

Jokaisella koulutusorganisaatiolla tulee olla OPAL/ARVI -paakayttgja.
Tama dokumentti kasittelee koulutuksen jarjestajan paakayttajan tehtavia.

- OPAL -jarjestelma on tyovoimakoulutuksen sdhkoéinen opiskelijapalautteen hallinnoinnin
ja raportoinnin sovellus. Vuonna 2015 OPALIn tietosisalto eriytettiin sisaltamaan
Koulutukset ja Valmennukset. Nilla on eri hakusivut. OPAL -jarjestelman kayttd kuvataan
koulutuksen jarjestajan ohjeessa.

- ARVI —jarjestelman avulla kouluttaja tai muu asiantuntija antaa henkil6arvion
(arvipalaute) opiskelijasta/asiakkaasta. Arvi -jarjestelman kaytdsta on erillinen ohje.

OPAL -jarjestelmé on otettu kaytt6on vuonna 2001. Jarjestelman internet -osoite on
https://asiointi.mol.fi/opal. Jarjestelmé&n kaytto edellyttaa kayttajatunnusta.



OPAL on tyévoimakoulutuksen opiskelijapalautejarjestelmé. Sen avulla kouluttaja
valmistelee palautteen annon siten, etta, opiskelijat voivat antaa tydvoimakoulutuksesta
sahkdoisen palautteen ja kouluttajat ja viranomaiset voivat tarkastella palauteraportteja.

OPAL —jarjestelmaa on kehitetty ja laajennettu l&hes vuosittain. Laajempi kuvaus on
dokumentissa "OPAL —ARVI yleiskuvaus".

ARVI —jarjestelmasta

OPALIin liittyy myds ARVI —jarjestelma. Se otettiin kayttoéon tammikuussa 2012.

ARVIn osoite on https://asiointi.mol.fi/arvi . ARVI sisaltdé opiskelijasta annettuja
henkildarvioita. ARVI kytkeytyy OPALIin kahdesta teknisesta syysta:

- se kayttda OPALIn kanssa yhteisia tietoja koulutuksista;

- ARVIn kayttgjatunnuksia luodaan ja yllapidetadn samalla jarjestelmalla (Usermanager)
kuin OPALIn tunnuksia.

Naista syista tassa ohjeessa kerrotaan myds ARVIin liittyvista asioista.

OPAL — ja ARVI -jarjestelmien hallinnosta ja jatkokehittdmisesta vastaa Tyo- ja

jarjestelmien Tukipyynt6 —linkista.

Koulutuksen jarjestgjan paakayttajan tehtavien ydinkohdat

OPAL -tiedonvalitys

OPAL —jarjestelmassa on eri tyyppisia toimijoita

- koulutuksen jarjestajien toimijat (paakayttajat, kouluttajat, katselijat)

- opiskelijat (opiskelijapalautteen antajat)

- yrityksen edustajat (palautteenantajina yhteishankintakoulutuksesta)

- viranomaiset (te-toimiston virkailijat, ELY —keskusten vastuuhenkil6t ja TEM —
paakayttajat.)

Koulutuksen jarjestajan toimijat:

* padkayttaja (yksi tai useampia), jonka kautta tieto valittyy ko. organisaation muille OPAL
-toimijoille. Paakayttaja vastaa siita, etta kaikki ovat tietoisia OPAL - ja Arvi -jarjestelmén
kaytosta, ja ettd jokaisella ko. organisaation OPAL — ja ARVI —kayttajalla on kayttajatunnus
ja salasana.

- Paakayttajalla on myos kouluttajan oikeudet OPAL -jarjestelman kayttéon. Tama
mahdollistaa sen, etta paakayttaja voi toimia kouluttajan sijaisena tarvittaessa.

tukipyynto -linkin kautta.

ouluttaja, joka aktivoi koulutusten vali- ja paattdpalautteita ja ohjaa opiskelijoita
* koulutt ka aktivoi koulutust I ttopalautteit h kelijoit
palautteen annossa

* katselija, joka seuraa OPAL -raportteja mutta ei aktivoi koulutuksia.


https://asiointi.mol.fi/arvi

* arvipalautteen antaja, joka antaa opiskelijoista/asiakkaista sahkoisen henkildarvion.

* opiskelija antaa OPAL —jarjestelman avulla palautteen koulutuksesta. Opiskelija saa
palautteen antoa varten kouluttajalta kertakayttdisen OPAL —tunnuksen.

OPAL -tietojen yllapito

OPAL -tiedot muodostuvat ensin URAssa. Paivittain siirretddn URAsta OPALIin
perustiedot kaikista uusista alkaneista koulutuksista ja valmennuksista.

Tiedonsiirron yhteydessa siirtyvat seuraavat perustiedot:

KOULUTUKSEN TIEDOT:

Numero: 571759

Nimi: 3t osaamis- ja soveltuvuuskartoitus keittié- ja laitossiivousalalle
Jarjestgja: PV-Process Valmennus Oy

Tavoiteammatti (tai tavoiteammatti ISCO): Ohjaava koulutus
Kunta: ALAVUS

Vastuutoimisto: Alavuden TE -toimisto

Nonstop: Ei

Yhteishankintalaji -

Koulutustyyppi: ESR, Muu

ESR-koodi: S01608 Kuusinkasin - moniammatillisella yhteistyolla tydmarkkinoille.
Alkamispaivamaara: 31.01.2014

Paattymispaivamaara: 11.02.2015

Opiskelijoiden lukumaara: 8

Tiedonsiirtoon liittyy virhemahdollisuuksia: Koulutus voi kokonaan puuttua OPALista; silla
voi olla vaara jarjestaja; sen tavoiteammatti voi olla vaarin tai sen alkamis- tai
paattymispaiva voi olla vaarin.

Mikali koulutus puuttuu OPALista, se haetaan sinne ns. rastipoiminnalla. Sen voi helposti
tehda paakayttaja, kouluttaja tai arvipalautteen antaja itse. Se tapahtuu sivulla
https://asiointi.mol.fi/opal/poimintatilaus/ . Ko. sivulla on toimintaohje.

Koulutuksen jarjestajan tehtaviin kuuluu tarkistaa koulutuksen paivamaarat ja palautteisiin
vastaavien opiskelijoiden lukumaara siiné vaiheessa kun hén aktivoi palautelomakkeen.

- Palautteen antavien opiskelijoiden lukumaara elda koulutuksen aikana. Nonstop -koulutusten
opiskelijamaéara kasvaa jatkuvasti kun uusia opiskelijoita tulee koulutukseen (Palautteen antajien
maarana naytetdan summautuvasti kaikki koulutuksen suorittaneet).

- Rintamakoulutuksissa opiskelijamaéara saattaa pienentya koulutuksen aikana keskeytysten vuoksi.
Paattopalautteen antohetkelld opiskelijoiden lukumaéaran pitda olla niiden opiskelijoiden maara, jotka ovat
mukana koulutuksessa loppuun saakka.

Virheellisista tai puutteellisista tiedoista ilmoitetaan TEM:n OPAL -paakayttajalle, joka voi
korjata ne. - TEM:n OPAL -paakayttaja voi myos poistaa sellaisen koulutuksen, joka ei
kuulu OPALIiin. Tarkempia tietoja on OPAL -yleiskuvauksessa.

Palautteen antoon liittyva tietojen yllapito


https://asiointi.mol.fi/opal/poimintatilaus/
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Koulutuksen jarjestajan tehtaviin liittyy paljon koulutustiedon yllapitoa, joka liittyy
koulutusten aktivointiin ja palautteen antoon. Naihin tehtaviin kuuluu mm.

- koulutuksen aktivointi ja palautteen antamispaivien maarittely

- kayttajatunnusten jakaminen opiskelijoille

- opiskelijoiden perehdyttaminen palautteen antoon

- mahdollisten lisdkysymysten liittaminen paattdpalautteeseen

- palauteraportin kommentointi tarvittaessa

Tietojen yllapitoon kuuluvat asiat on kuvattu koulutuksen jarjestgjan kayttdohjeissa.
Ohjeen ajantasainen versio on OPAL -jarjestelman koulutuksen jarjestajan
sisaankirjautumissivulla

Tietojen paivityksen yhteydessé pitdd muistaa URAN,OPALIn ja ARVIn véalinen suhde:
- tieto haetaan URAsta OPALIiin vain kerran

- sen jalkeen kumpikin tietokanta elad omaa elamaansa. Jos tieto paivitetddn URAssa eivat muutokset
paivity OPALiIin, vaan ne on péaivitettava siella erikseen. Vastavuoroisesti myos OPALiin tehdyt tietojen
paivitykset eivét siirry URAan, vaan tieto on tarvittaessa korjattava siella erikseen.

URA- ja Opal-tietojen ei tarvitse aina ja kaikilta osin olla yhtenevaiset. Molemmilla jarjestelmilla on omat
tehtdvansa, joiden kannalta harkitaan tietojen muuttamisen tarpeellisuus.

- OPAL ja ARVI ovat itsenéisia sovelluksia. Niitd yhdistda se, ettd ARVI hakee koulutusten perustiedot OPAL
—tietokannasta. Tasta syysta kaikki koulutukset/valmennukset joista annetaan ARVI pitdd hakea URAsta
OPALiin.

Koulutusten raporttien haku

Kouluttaja ja koulutuksen jarjestajan paakayttaja voivat hakea OPAL -jarjestelmasta
koulutusten ja valmennusten palauteraportteja.

Raporttien haku kuvataan koulutuksen jarjestajan ohjeessa.

Reagointi halytystilanteissa

- OPAL -jarjestelméssa on valipalautteisiin liittyva halytysjarjestelma. Halytys ilmaisee
jotakin ko. koulutuksen sujumiseen liittyvaa ongelmaa.
Halytys on kolmivaiheinen ja se tulee kunkin vastaanottajan s&dhkdpostiin.

Halytys nakyy ensimmaisessa vaiheessa sille kouluttajalle, joka oli aktivoinut kyseisen
valipalautteen. Kouluttaja kirjoittaa valipalautteen raporttiin kommenttinsa.

Seuraavassa vaiheessa - kahden viikon viiveen jalkeen - halytys tulee paakayttajan
séhkopostiin. Kun postilaatikkoosi tulee halytys, toimi seuraavasti:

- Sovi viimeistaan siind vaiheessa, kuka paakayttajista halytykseen reagoi (halytys tulee
kaikille koulutusorganisaation paakayttajille).
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- Se, jolle asia kuuluu kirjautuu OPAL -jarjestelmaan ja hakee esiin ko. koulutuksen
valipalauteraportin. Halytysviestissa kerrotaan, mista koulutuksesta on kysymys.

- Avaa valipalauteraportti. Raportista ilmenee, mika halytyksen on aiheuttanut. Raportissa
myo6s nakyy kouluttajan ja TE -toimiston aikaisemmat kommentit.

- Kirjoita ndkemyksesi tilanteesta "kommentti" -kenttdéan. Laheta kommenttisi "Tallenna” -
painikkeella. Sinun tulee reagoida kahden viikon sisalla halytyksen saapumisesta. Sen
jalkeen halytys siirtyy Tyo- ja elinkeinoministeriéon.

OPAL -kiitokset

Kiitokset ovat halytysten kdanteinen puoli. OPAL lahettaa kiitosviestin erittain hyvin
menneesta koulutuksesta. (Katso tarkemmin dokumentista "OPAL halytykset ja kiitokset”).
Kiitokset eivat edellyté reagoimista.

Tekninen kdyttijdhallinta (Usermanager)

Yleista

OPALIn ja Arvin kayttajahallinta (Usermanager) on uudistettu kahteen kertaan v.
2016. Viimeisin uudistus tapahtui marraskuussa 2016. Tassa luvussa kuvataan
koulutuksen jarjestajan paakayttajan (Admin) toiminnot.

Paakayttajan tehtavana on hallinnoida koulutusorganisaationsa OPAL - ja ARVI -kayttajien
tunnuksia. Uudet kayttajat pyytavat tunnuksia padkayttajalta. Paakayttaja voi luoda,
muokata ja poistaa tunnuksia. Tassa ohjeessa kaydaan lapi kaikki tybvaiheet.

Koulutusorganisaation paakayttaja saa kayttajatunnuksen toiselta paakayttajalta, mikali
sellainen on. Uuden koulutusorganisaation ensimmainen paakayttaja saa
kayttajatunnuksen TEM -paakayttajalta. Tunnus tilataan OPAL - tai ARVI -ohjelman
sisdankirjatumissivulla (https://asiointi.mol.fi/opal; https://asiointi.mol.fi/arvi/) ndkyvasta
linkista " Tukipyynto ja uuden kayttajan rekisterointi"

16.11.2016 lahtien kayttajalle annetaan vain kayttajatunnus, ei salasanaa. Salasanan
kayttaja kay hakemassa itse Usermanager -jarjestelmassa. [Ainoan poikkeuksen tasta
saannosté tekevat ne harvat tapaukset, joilla ei ole matkapuhelinta. Téllaisia koulutuksen
jarjestajia lienee hyvin vahan.

Ensimmainen kirjautuminen Usermanageriin

Usermanagerin osoite on
https://um.te-palvelut.fi/usermanager/pages/login.xhtml
- Jos linkki antaa virheilmoituksen, péaivita sivu.



https://um.te-palvelut.fi/usermanager/pages/login.xhtml

6

Kun kirjaudut ensimmaista kertaa sisaan jarjestelmaan saamallasi tunnuksella néaet
seuraavan ndkyman (Esimerkit ovat Usermanagerin testiymparistosta):

UserManager
Sisdinkirjautuminen

Sviti sisdinkiravtumistisdot allacleviin kenttiin,

Eavttijdtunns:

Salazana:

Kijaudu sisdan

15.11.2016 alkaen uusi kayttgja (myos uusi admin -kayttaja) saa yllapitajalta vain
kayttajatunnuksen, ei salasanaa. Salasana luodaan itse ensimmaisen sisdankirjautumisen
yhteydessa. Tama tapahtuu seuraavasti:

- kirjaudu Usermanageriin

- ylla olevan ndkyman mukaisesti napsautat rivia "Salasana unohtunut”. [Kent&n nimi on

tallainen, koska tata nakymaa kaytetddn myods unohdustilanteissa]. Saat seuraavan
nakyman:

Tyo- ja elinkeinoministerié
Arbets- och niringsministeriet

Voit saada uuden salasanan tekstiviestilli, mikili puhelinnumerosi on talletettn
kiyttijitietoihisi
Kayttajatunnuksesi *

Jatka

Tahan kenttaa kirjoitat saamasi kayttajatunnuksen. Napsauta "Jatka"

Tyb- jaelinkeinoministerit
Arbets- och niringsministeriet

Voit saada uuden salasanan tekstiviestilli, mikili puhelinnumerosi on talletettu
kiiyttijitietoihisi

Varmista puhelinnumergsgj *+**=* 52
Laheta tekstiviesting

Takaisin

Tahan kenttddn kirjoitat matkapuhelinnumerosi. Kun napsautat "Laheta tekstiviestind" saat
salasanan matkapuhelimeesi. Naytossa lukee: "salasana lahetetty tekstiviesting".



Tyi- ja elinkeinoministerit
Arbets- och néiringsministeriet

UserManager
Sisdinkirjautuminen
Svotd sisdinlaravtumistiedet allaoleviin kenttim.
Kavttdjitunnns:
Salasana:

Salazana unohtunut?

W) Salasana lahetetty tekstiviestina

Poikkeus: Jos kayttdjatunnukseesi ei ole liitetty matkapuhelinnumeroa, saat

ilmoituksen

Tyo- ja elinkeinoministerit
Arbets- och néiringsministeriet

Voit saada uuden salasanan tekstiviestilld, mikili puhelinnumerosi on

talletettu Kiyttijitietoihisi

E3 Kayttajatunnukselle i ole tallennettu puhelinnumeroa, ota

yhteytté paakayttdjaan

Kayttajatunnuksesi * | Mol10kJa00

Tallaisessa tapauksessa sinun pitaa ottaa yhteytta koulutusorganisaation
paakayttajaan tai TEM-paakayttajadn OPALin tai Arvin tukipyynto -linkin kautta

Kun olet saanut uuden salasanan, kirjaudu Usermanageriin. Voit halutessasi vaihtaa

salasanan haluamaksesi.

Kun kirjaudut Usermanageriin ndet omat tietosi (alla olevassa kuvassa on paakayttaja jolla
on oikeus luoda uusia kayttajia OPALissa ja ARVIssa (admin) ja omat oikeudet OPALiin

(instructor)ja ARVIin (arvipalaute).

%

| omattiedor | Kayttafat

Talleta

Valitse kayitajan sovelluskontaiset roolit ja asetukset.

Katajatunnus [ oL I e ‘
Salasana Vainda salasana e

dmin
Etunimi Test

nipalaute

e i structor
Sahkaposti * a

jewer
Watkapunelin
Henkilatunnus Nayta
Virkailijatunnus

DN N
KHe
g

~ Testi Admin




Voit vaihtaa salasanan haluamaksesi napsauttamalla kenttéda "Vaihda salasana.

OPAL ARVI
admin - admin
administrg
authoritive
buyer E3  uusi salasana on annettava kahdesti
instructor

Nykyinen salasana
supervisol

rgtunnus 15 Uusi salasana

| Uusi salasana

Vaihda salasana Peruuta P

Selaimesta riippuen kentta "nykyinen salasana” on joko tyhja tai siin& nakyy rivi tahtia.
Kirjoita molemmissa tapauksissa kenttd&n nykyinen salasanasi, se ei ole ohjelman
muistissa.

Kirjoita kenttéaan jarjestelman luoma nykyinen salasana ja haluamasi uusi salasana
kahteen kertaan. Napsauta sitten painiketta "Vaihda salasana".

* Usermanager vaatii salasanan vaihtamista maaraajoin. Vaihda salasana, kun
ohjelma sita vaatii.

Muista, etta salasanan antamisessa on tiettyja vaatimuksia. Marraskuusta 2017 alkaen
menettelytapoja on kaksi. Molemmat poikkeavat vanhasta menettelystd, joka tuli voimaan
16.11.2016.

Suositeltava uusi menettely:

Salasanana suositellaan kaytettavaksi pitkaa salalausetta, jossa on esimerkiksi
valimerkkeja tai tietoisia kirjoitusvirheita. Tallainen salasana on helpompi muistaa ja
vaikeampi murtaa.

Suositeltavan salalauseen tulee tayttdd seuraavat vaatimukset:

- Salalauseen tulee olla vahintdan 16 merkkia

- Salalause ei saa olla yhteneva nykyisen salasanan kanssa

- Salalauseessa ei saa olla helposti arvattavaa sanaa (nimi, syntymapaiva., "salasana”,
"password" tms.)

- Salalauseessa ei saa toistua sama 4-merkkinen merkkijono

Sallittu lyhyemman salasanan kaytto

Alle 16 merkin salasanan tulee tayttaa lisdksi seuraavat vaatimukset:

- Salasanan tulee olla vahintaan 10 merkkia (aikaisemmin minimi oli 8 merkkia)
- Salasanassa tulee olla ainakin yksi numero

- Salasanassa tulee olla ainakin yksi erikoismerkki

- Salasanassa tulee olla ainakin yksi iso kirjain

- Salasanassa tulee olla ainakin yksi pieni kirjain

Muistutus joistakin erityistapauksista:

-- Ala kayta numeroa 0 tai kirjainta iso O, koska ne voi sekoittaa toisiinsa

-- Kaytdssa on ilmennyt, etta kaikkia erikoismerkkeja ei voi kayttad OPALIn ja Arvin
salasanassa. Alla on listattuna ne erikoismerkit, joita varmasti voi kayttaa:

@ #%$* ()_-={}[1\.7?21



Kun salasana on vaihdettu voit kirjautua ulos Usermanagerista ja jatkaa OPALIn ja Arvin
kayttéa uudella salasanalla.

Uuden OPAL -paakayttajan luominen (Admin)

Uusi paakayttajan (Admin) kayttajatunnus luodaan seuraavasti:
- Kirjaudu Usermanageriin

- Valitse aloitussivulla valilehti "Kayttajat".

Napsauta sivulla nakyvaa valintaa "Uusi"

% Hoitaja1 Opisto1

Omattiedot |

Sovellus | OPAL - Kayttéjatunnus Sukunimi Hae

Rooli Henkildtunnus Etunimi

Voimassa Orgtunnus Sahkoposti

Kayttajatunnus Himi Sahkoposti ‘Organisaatio

Kun olet napsauttanut valintaa "Uusi" naet alla oleva nakyman. (Kuvassa admin -kayttgjan
organisaatiotunnus on 10020).

%
Uusi kayttaja

Talleta Takaisin

Anna uuden kayttajan tiedot ja sovellusroolit

Hakemistosijainti Opal OPAL ARVI

Kayttajatunnus * admin i admin

administrator anvipaak
Salasana
authoritive = anvipalaute

Etunimi * buyer
Sukunimi * instructor
Sahkoposti * supenvisor

Matkapuhelin
Orgtunnus “qpg2p Orgtunnus 20

Henkildtunnus Piilota

Anna talla sivulla uuden kayttajan perustiedot. Tayta pakolliset kentat, joiden perassa on
tahtimerkki *.

* Ylimpana olevassa kentassa "Hakemistosijainti" on oletusarvo "Opal”. Tata kenttaa ei
tarvitse yllapitaa.

* Anna kayttgjalle kayttajatunnus. Ohjelma ei hyvaksy kayttajatunnusta, joka on jo jonkun
muun kaytdssa. Jos tunnus ei kelpaa, valitse toinen tunnus.

Ala luo kayttajalle salasanaa (uusi kaytantd marraskuusta 2016 lahtien). Kayttaja luo
itse salasanan ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa. OPALIn ajankohtasta -
sivulla on Salasanaohje, jossa neuvotaan salasanan luonti.

Tietojen talletuksen yhteydessa saat salasanasta huomautuksen
"Salasanaa ei ole asetettu, kayttaja ei ehka pysty kirjautumaan tunnuksellaan".
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Ala valita huomautuksesta, tiedot tallentuvat oikein ja kayttaja paasee luomaan itse
salasanansa.

* Kentat Etunimi, Sukunimi ja S&hkodposti taytetaan kayttajan tiedoilla

* Jos jatat matkapuhelin -kentén tyhjéksi, ohjelma huomauttaa siita. Matkapuhelin
on tarkea tieto salasanan valittamisessa. Merkitse matkapuhelinnumero aina, kun
kayttajalla on sellainen.

* Sinun pitdd myos antaa kayttajalle tarvittavat OPAL - ja ARVI -roolit. Sovellus ei suostu
tallettamaan kayttajaa jolla ei ole rooleja ja huomauttaa "Valitse kayttgjalle ainakin
yksi sovellusrooli”.

Huomaat, ettd kenttaan "Org.tunnus” tulee automaattisesti organisaatiosi numerotunnus.

OPAL -kayttajalla voi olla seuraavia oikeuksia: Paakayttaja (Admin); Kouluttaja (Instructor);
Katselija (Viewer)

ARVI -kayttajalla voi olla oikeudet "admin” (paakayttajd) ja "arvipalaute" (palautteen
antaja). [Ruudussa nakyy virheellisesti myds rooli "arvipaak", mutta sité ei voi valita].
Alla olevassa kuvassa on luotu uusi kayttaja, jolla OPAL kouluttajan oikeus (instructor) ja
Arvipalauteoikeus.

Uusi kayttaja

Talleta Puoista Takaisin
Valitse kayttajan sovelluskohtaiset roolit ja asetukset.

Kayttajatunnus * OPAL ARVI
Salasana Vaihda salasana admin admin
Etunimi * Ohje instructor arvipaak
Sukunimi * Tapaus viewer anipalaute
Sahkdposti * ohje@tapaus fi
Matkapuhelin 70225555
Henkilstunnus Piilota
Wirkailijatunnus Org.tunnus  qpg2g Org.tunnus  4pg2g
KHS

Kun olet kirjoittanut perustiedot ja antanut roolit, napsauta "Tallenna". - Jos yritat poistua
sivulta tallettamatta tietoja, ohjelma huomauttaa "Sinulla on tallettamattomia muutoksia,
haluatko kuitenkin jatkaa?". Jos poistut, tallettamattomat tiedot menetetaan.

Jos napsautat uudelleen painiketta "Tallenna” vaikka et ole tehnyt muutoksia, ohjelma
huomauttaa "Ei talletettavaa”.

* Kun luot uuden OPAL -paédkayttdjan anna hénelle OPAL -laatikkoon roolit admin ja
Instructor. -Paakayttgjalla on siis myds kouluttajan oikeudet.



11

* Kun luot uuden ARVI -paédkayttajan anna hénelle ARVI -laatikkoon roolit admin ja
arvipalaute. Arvi -paakayttajalla on siis myds arvipalauteoikeudet.

[Imoita kayttdjatunnus kayttajalle ja kehoita hanta hakemaan salasana itse
Usermanagerista. Neuvo hanta tutustumaan ohjeeseen " OPAL - ARVI -salasanan
haku Usermanagerista ". Ohje 10ytyy OPALIn Ajankohtaista -sivulta osoitteessa
https://asiointi.mol.fi/opalohjeet/Viesti.html

Uuden OPAL -kayttajan luominen (kouluttaja)

Kun luot tunnukset tavalliselle kouluttajalle (ilman paakayttajan oikeuksia) teet muuten
samat toimenpiteet kuin paékayttajan luomisessa, mutta annat kayttajalle vain roolin
instructor.

Uuden OPAL -kayttajan luominen (katselija)

Kun luot tunnukset katselijalle (jolla on oikeus van hakea ja katsella Opal -raportteja, mutta
ei aktivoida palautteita eikd kommentoida raportteja) teet muuten samat toiminnot kuin
paakayttajan luomisessa, mutta annat kayttajélle vain roolin viewer.

Uuden ARVI -kayttgjan luominen (Arvipalaute)

Kun luot tunnuksen kayttajalle, joka tarvitsee vain Arvipalaute-oikeuden (ja jolla ei ole
muita rooleja) teet samalla tavalla kuin paakayttajan luomisessa, mutta annat kayttgjalle
vain roolin Arvipalaute.

Olemassaolevan kayttgjan tietojen muuttaminen

Kayttajan tietotarpeet saattavat muuttua. Jos haluat muuttaa kayttajan OPAL- tai Arvi -
oikeuksia toimi nain

- Kirjoittaudu Usermanageriin
- Siirry sivulle "Kayttgjat" (ks kuva)

% Hoitaja1 Opisto1 -

Omattiedot | Kayttajat

L
Sovellus OPAL Sukunimi Hae = Lusi

Voimassa Etunimi
Kayttajatunnus Sahkoposti

HenkilGtunnus Org.tunnus

Kayttajatunnus Nimi Sahkoposti ‘Organisaatio

No records found
20 J 5‘



https://asiointi.mol.fi/opalohjeet/Viesti.html
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Kirjoita kenttaan Kayttajatunnus ko. kayttajan tunnus tai kayta muuta hakutekijaa (esim.
sukunimi). Kun napsautat painiketta "Hae" saat esille ko. kayttajan tiedot
(kuvassa Yrkesuusi3):

% Testi Admin

Kukalie Mikalie

Talleta Poista Takaisin
Valitse kayttajan sovelluskohtaiset roolit ja asetukset tai Lisaa sovellus
Yksildiva DN
OPAL
Kayttajatunnus *
22 admin
Salasana Vaihda salasana
instructor
Etunimi * Kukalie
viewer
Sukunimi * Mikalie
DN

Sahkoposti *

Org.tunnus 16070

Matkapuhelin 55555555

Tarkista vanhan kayttajan tiedoista, onko niissa matkapuhelinnumero. Se on
valttamaton salasanan hankkimiseksi .

Ko. kayttajalla on OPAL -rooleja.

Jos kayttajan roolit muuttuvat (esim. hén lakkaa olemasta paakayttaja mutta jatkaa
kouluttajana) voit poistaa valinnan "admin” ja tallettaa tiedot.

Jos kayttgjalle pitda antaa Arvi -oikeuksia napsauta painiketta "Lis&a sovellus” ja valitse
"Arvi". Valitse haluttu rooli ja napsauta Talleta.

% Testi Admin

Kukalie Mikalie

Talleta Poista Takaisin
Valitse kayttajan sovelluskohtaiset roolit ja asetukset tai Lisaa sovellus
Yksildiva DN
OPAL ARVI

Kayttajatunnus *

] admin admin
Salasana Vaihda salasana

instructor arvipalaute
Etunimi * Kukalie viewer
DN
Sukunimi * Mikalie
DN Orgtunnus “45n7g

Sahkoposti * jaakko@okkeri.fi :

,,,,,,,, Orgtunnus  "4507p

Matkapuhelin 55555655

Henkildtunnus

- Muistathan, ettd annat Admin -oikeuksia vain niille kayttajille, jotka on nimetty
organisaation paakayttajiksi.

Kaikkien kayttajatietojen hakeminen

Saatat joskus tarvita kaikkia koulutusorganisaation kayttajatietoja. N&aet ne
Usermanagerissa seuraavasti:

Kirjaudu Usermanageriin ja siirry valilehdelle "Kayttajat".
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Tg-:;g Hoitaja1 Opisto1 -
Omat tiedot Kayttajat §
Uusi
Sovellus OPAL Sukunimi Hae = UUsl
Voimassa Etunimi
Kayttajatunnus Sahkaposti
Henkiltunnus Org tunnus
Kayttajatunnus. Himi Sahkoposti Organisaatio

No records found T

‘ 20 [+] ‘

- Yksittaisen kayttajan tiedot I6ytyvat antamalla tunnistetieto (esim. kayttajatunnus tai nimi)
ao. kenttaan ja napsauttamalla "Hae".

- Naet kaikkien kayttgjien tiedot listalla siten, etta et anna mitdan tunnistetietoja, vaan
napsautat painiketta "Hae". Saat esille listan kaikista organisaatiosi kayttajista.
Listanakyman pituus on oletusarvoisesti 20 tapausta. Jos kayttajia on enemman, eivat
kaikki nay listan ensimmaiselld sivulla (ks. kuva)

YrkesP Paa Kawttaja paa@kayttaja fi
Kunnollinen Kelpo Miesi kelpo@miesifi
Yrkesuusi: i3 Kukalie Mikalie Jaakko@okkeri fi
Taavetti2 Juuso Muttanen Juuso@muttanen fi
VainOpal Vainio Opalio vain@opal fi
OpalkouluttajaY Pikku Ope
20 |-
—

Saat nakyviin enemman tapauksia napsauttamalla seuraavaa sivua kuvaavaa
nuolipainiketta. Voit myds muuttaaa listan asetuksia (numeron 20 peréssa oleva
alasvetonuoli), jolloin lista voi nayttaa kerralla 50 tai 100 tai 100 rivia.

- Halutun henkilon tiedot ndkyvat, kun napsautat listalla ndkyvaa kayttajatunnusta tai
nimea.

Kayttdjan poisto Usermanagerista

Kayttajan tietojen poisto usermanagerista tapahtuu seuraavasti:
- hae esiin kayttajan tiedot
- napsauta painiketta "Poista” (ks. kuva)

% Testi Admin
outo arvi
Talleta Takaisin
Valitse kayttajan sovelluskohtaiset roolit ja asetuks ettai Lisaa sovellus
Yksilgiva DN
ARVI
K f *
Ayttajatunnus admin
Salasana Vaihda salasana
anipalaute
Etunimi * outo
DN
Sukunimi * ani
orgtunnus 2070
Sahkoposti * outo@arvi.fi o

Watkapuhelin

Ohjelma antaa vastauksen "Poistetaanko kayttaja?"
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Poistetaanko kayttaja?

Napsauta "OK" niin kayttajan tiedot poistuvat Usermanagerista ja palaat takaisin listalle.
(Tassa on suuri ero edelliseen versioon [opalusermanager], jossa piti ensin poistaa kaikki
roolit ja vasta sitten kayttaja).

Kirjautuminen ulos Usermanagerista

Kun haluat kirjautua ulos Usermanagerista, napsauta sivun oikeassa ylareunassa olevaa
kenttad, jossa nékyy sinun nimesi. Saat esiin uloskirjatumisen valinnan:
5

~ Kirjaudu ulos

Omat tiedot Kayttajat

Talleta Takaisin
Valitse kayttajan sovelluskohtaiset roolitja asetukset

Yksildiva DN cn=Testi Admin,au=opal,de=mol I OPAL i’ ARVI
o

Kayttajatunnus * Yrkes admm admm

Napsauta valintaa, jolloin poistut Usermanagerista. Muistathan tallettaa kaikki
toimenpiteesi ennen kirjautumista ulos.

Virhetilanteet Usermanagerin kaytosséa

Jos Usermanagerin kaytdssa syntyy ongelmia tai virhetilanteita, ilmoita niista jarjestelman
paakayttajille Opalin tai Arvin Tukipyynt6 -linkin kautta.



