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1. Johdanto

Tervetuloa Kompassi-jarjestelmén kayttdjaksi. Kompassi on lasten ja nuorten
sosiaalityon asiakashallintajérjestelmd, jonka ensisijaisia kdyttokohteita ovat
perhekodit. Perhekotien toimintaan olennaisena osana liittyy paivittdisten tapahtumien
kirjaaminen. Paivakirjan pitdmisen tulisi olla sadnnollist4, mutta perinteinen

paperimuotoinen dokumentointi on usein aika- ja paikkasidonnaista.

Kompassi-jarjestelman kantava ajatus on vapauttaa perhekodin asiakashallinta
perinteisten medioiden asettamista rajoitteista. SSL-salatun internet-yhteyden yli
toimiva verkkopalvelu on nopea ja tehokas tapa yllapitad yksikkénne asiakastietoja.
Tietojen paivittaminen onnistuu nain misté tahansa yhteensopivasta, verkkoon

kytketysta etdkoneesta.

Tassa dokumentissa esittelemme jarjestelman toimintaa sek& neuvomme miten saatte

kaiken hyodyn irti Kompassi-jarjestelman omasta versiostanne.
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2. Teknisia perustietoja

Kompassi jarjestelma on PHP-, XHTML-, ja JavaScript-kielid kayttamalla luotu web-
pohjainen palvelu, joka kayttaa tietovarastonaan SQL-kyselykieleen perustuvaa
tietokantaa. Yhdistelma tarjoaa sopivan sekoituksen nopeutta ja monipuolisuutta,
mutta ennenkaikkea tekniikoiden yhdistaminen verkkopankkienkin kayttdmaan SSL-
salaukseen luo ympdriston, jossa ulkopuolisten henkil6iden on erittéin vaikea paasta

lukemaan verkon yli tapahtuvaa liikennetté.

Jarjestelmén taysipainoinen kéayttaminen vaatii Windows XP-pohjaisen tietokoneen,

seka jonkin seuraavista selaimista:
e Mozilla Firefox 2.0 (suositus)
e Microsoft Internet Explorer 7

e Opera9.0

Jarjestelmé toimii myos joillakin vanhemmilla kéyttojarjestelmilla tai poikkeavilla
selaimilla, mutta tietoturvan ja kdytettavyyden parantamiseksi suositellaan k&yttdméaan
jotain ylldolevista. Mozilla Firefoxin on havaittu testeissé tulkitsevan sivuston
ulkoasua ja toiminnallisuuksia kaikista parhaiten. Selainta kéyttdessanne, tarkastakaa
asetuksista, ettd ohjelmanne JavaScript-tuki on paalla. llman JavaScript-tukea osa

jarjestelman toiminnallisuuksista poistuu kaytosta.
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3. Kayton aloittaminen ja sisaankirjautuminen

Jarjestelmén toimituksen yhteydessa olette saaneet paékayttajan tunnukset. Naita
tunnuksia ette voi poistaa jarjestelmasta. Sailyttak&a saamanne tunnukset, dlkaaka
luovuttako niitd muiden henkildiden kayttoon. Péaésette niilla kirjautumaan
jarjestelman etusivulta sisdan yllapitajan oikeuksin. Lisaa kayttajatunnuksista,
kayttooikeuksista, seké toiminnasta salasanan unohtuessa myéhemmin.

RUMIRAA
Tunhukses;

Salasanas:

(o]

Unohbanut kayttajahennus/s slasana?
Kuva 1: Sisaankirjautuminen

Kirjautuessanne ensimmaisté kertaa sisaan jarjestelmaan saamillanne tunnuksilla,
eteenne aukeaa seuraavalla sivulla esitetty nakyma. Nakyman ulkoasu riippuu
kirjautuneen kayttajan kayttooikeuksista, alhaisemmilla kayttooikeuksilla kaikki

toiminnot eivét ole kaytettavissa.

Ensimmainen askel jarjestelmén kayttdmisessa on uusien kayttajien lisédminen.
Mikali tiedatte jo henkildt, jotka jarjestelm&é tulevat kdyttdméaan, voitte siirtyd ohjeen
kohtaan "Uuden kayttajan lisaédminen”. Mikaéli ette vield aio lisata uusia kéyttajia,
vaan ainoastaan syottaa jarjestelmaan yksikkonne asiakkaat (lapset), siirtykda kohtaan
”Uuden asiakkaan lisédminen”. Ennen kayttajien ja asiakkaiden lisdamista

jarjestelmaan, monet toiminnoista eivét ole kdytettavissa.

Kompassi-jarjestelman etusivu tarjoaa helpon péaésyn kaikkiin jarjestelmén
toimintoihin. Saadaksenne lisatietoa jostakin yksittéisestd toiminnosta, siirtykaa

dokumentissa vastaavaan kohtaan.

© Huuskonen, Juvonen, Kinnari, Lehtonen, Martinméki — Jyvaskylan Ammattikorkeakoulu 2007



KOMPHSSI

)

Keshikuu 2007
MA TI EE TD PE LA 5U
O
4 5 & T B 9 M
11 17 1% 14 15 16 17
18 1% 20 21 2 XM
25 26 27 28 29 1O

KALENTERI

Heinikuu 2007

MA TI KE TOD PE LA SU

1
2 3 4B &7 @
¥ 10 11 12 13 14 15
16 17 28 19 20 21 &2
23 2425 26 27 28029
kL |

Elakuw 2007
A TI KE TO PE LA 50

Rl . F -
& 7 A 9 1011 12
13 14 15 16 17 18 ﬂ#
20 4 X D oW o2
TN N

aiizazaiisg,)
izttt )
T
(azissriaes)

L

Tarkennottu haku

[z =] [5 =] [2007 =] [Samy

PAIVAN 21.05.2007 TAPAHTUMAT:

Kyseiselle paivale el ole merontoja,

Kuva 2: Etusivu

Muistakaa aina Kompassi-jarjestelman kayton lopettaessanne Kirjautua ulos palvelusta
vasemmanpuoleisen valikon nappia kéyttamalld, ja ohjeistakaa muitakin kéyttajia
toimimaan nain. Talloin varmistatte ettd yhteys tietokantaan on suljettu ja etta
ulkopuoliset henkil6t eivét paése tarkastelemaan jarjestelman tietoja.

Siséankirjautuminen kyllakin myos vanhenee tietyn ajan kuluttua.
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4. Kayttajien hallinta

Tassa luvussa kerromme kuinka hallinnoit jérjestelmasi kéayttéjia tehokkaasti.
Kéyttajahallinnon toimintoihin paéasee késiksi etusivun vasemmassa laidassa
sijaitsevan ”Kayttajien Hallinta” —linkin kautta. Tasta klikkaamalla aukeaa alavalikko,
josta voitte valita haluamanne toiminnon. Avatessanne alavalikon, aukeaa ruudulle

sivu, jossa nakyvat kaikki jarjestelman senhetkiset kéayttajat.
4.1 Uuden kayttajan lisaaminen

Valittuanne uuden kayttajan lisédmisen aukeaa sivulle seuraava nakyma. Ennen
asiakkaiden lisddmista viimeinen kenttd on tyhjd, jolloin kayttajille ei voi mééritella
lapsia, joiden tietoihin heilld on paasy. Tayttdkaa kohdat huolellisesti, pakollisia
kenttid ovat kayttajatunnus, salasana, etunimi, sukunimi ja sdéhkdposti. Kuvaus on

vapaaehtoinen selitys kayttajastd mydhempéaa tarkastelua varten.

UUDEN KAYTTAJAN LISAAMINEN

[ kayitajatiedot
Edyttajpatunnus ]

Salasana ]
Etunimi :
Sukurimi l—
Sahkoposti ]

Qikeudet & gayteais
™ Tyantakijs
™ Yilapataja

Furaus

asiakas! [Vitnnen, Senna =]

asiaikaat |Linns Pekka

=

Kuva 3: Uuden kayttdjan lisédminen

Kayttajan lisédmisessa olennaista on valita tarkoitukseen sopiva kéyttajataso oikeudet-
kohdasta. Seuraavassa tarkemmin jokaisesta kéyttdjatasosta ja ndiden valisista eroista.
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Kayttdja on jarjestelman pienimmat oikeudet omaava jasen. Han saa tarkastella
ainoastaan jarjestelmaan Kirjattuja yleisia merkintoja, seké hanelle méériteltyjen
asiakkaiden omia tietoja. Maaritelldksenne asiakkaan tai asiakkaat, joita kéayttaja
nékee, valitkaa haluamanne henkil6t alimmaisesta valintalaatikosta. CTRL-nappi
pohjassa voitte klikata hiirelld samanaikaisesti useammasta nimesta, jolloin kayttdja
nékee kaikkien ndiden tiedot. Kayttokohteita tamantasoiselle jasenelle ovat
esimerkiksi sosiaaliviranomainen, vanhemmat tai muut lahiomaiset. Kayttaja ei paase

ké&siksi mihinkaan lisaystoimintoihin.

Tyontekija omaa kayttajaa laajemmat oikeudet. Tyontekija pystyy lisdédmaan
jarjestelmaan merkint6ja seka uusia asiakkaita. Tdman lisaksi tyontekija nakee
kaikkien asiakkaiden tiedot. Tasté syysté alin valintalaatikko himmenee naytossa

valittaessa tdma kayttooikeustaso.

Yllapitaja paasee kasiksi kaikkiin jarjestelméan toimintoihin, myos
kayttdjienhallintaan. Tasta syysta yllapitdjan oikeuksia tulisi myontéa harkiten. Kuten

tyontekijakin, myds yllapitaja nékee kaikki jarjestelmassé olevat asiakkaat.

Taytettydnne kaikki tarvittavat tiedot, painakaa alalaidan Tallenna-nappia. Mikéli
tiedot olivat puutteellisia, saatte t&sta ilmoituksen. Virheelliset kentét varjataan talloin
eri vérilla, jolloin voitte korjata ne. Tehk&a merkinnat huolella, silla virhetapauksissa
tallentamanne muutokset saattavat kadota. Onnistuneen lisdyksen jalkeen kayttaja on
tallennettu tietokantaan, ja jarjestelméaan voi Kirjautua taytetyn kayttajatunnuksen ja

salasanan avulla.
Kelvolliset merkinnat tekstikentissa:
e Isot ja pienet kirjaimet (A-2)
e Piste ()
e Viiva(-)
e Alaviiva ()

e Sahkdpostiosoitteissa myos at (@)
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e Skandinaaviset aakkoset, tai muuten erikoiset kirjainmerkit (esim. 4, U jne.)

kéyvat vain nimi- ja kuvauskenttiin.

e Jo varattua kayttajatunnusta tai sahkopostiosoitetta ei voi rekisterdida
uudelleen

4.2 Kayttajan muokkaaminen

Joissakin tilanteissa olemassaolevan kéyttajan tietojen muokkaaminen on tarpeen.
Vadrin taytettyjen tai muuttuneiden tietojen muokkaaminen on helpompaa, kuin
kokonaan uuden kayttajatunnuksen lisaédminen. Tall6in valitaan kayttajienhallinnan

alavalikosta ”"Muokkaa kaytt4jaa”. Eteen aukeaa seuraava ikkuna:

KAYTTAJATIETOJEN MUOKKAAMINEN

Wabtse haluamas kdyttajs ja paina MUOKKAA mubkatakdasi kydaisen amakkaan
tigtaja.

Joranen Mila [Keyhisis) =] [ Wuckkes

Kuva 4: Muokattavan kayttajan valinta

Valitkaa haluamanne kayttaj& pudotusvalikosta ja painakaa "Muokkaa” paéastaksenne
muokkaustilaan. Jarjestelméa hakee tietokannasta valitun asiakkaan tiedot, ja esitayttaa
ne lomakkeeseen. Muokatkaa lomakkeeseen haluamanne muutokset, mutta ottakaa
huomioon, etté kenttiin syotettavié arvoja koskevat samat saannot, kuin kayttajaa
lisatessakin.
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KAYTTAJATIETOJEN MUOKKAAMINEN

-| M'.'ttuihtlednt I

Sahkoposti fnillaEuukku com

Dikeudat & piyttais
T Tyontekija
C ¥ilgpithis

Vuvaus Foayttajalla on lubusikeudeat hanelle
naantethyihin lapsien etohin

Asiakas) [Kellinen, Vaing =
afankkaat

Yirkanan, Sanng

Kuva 5: Kayttajatietojen muokkaaminen
4.3 Kayttgjien poisto

Kéyttdjien poistaminen jarjestelmasta on yksinkertainen operaatio. Valitkaa

asianmukainen toiminto kayttajienhallinnan alavalikosta. Paasette seuraavalle sivulle:

KAYTTAIAN POISTAMINEN

valitse poistettava kayitijs ja pana POIETA poistasksesi so.

Jenvingn. Mille (Féytajs) :] |_Poista ]

Kuva 6: Poistettavan kayttajan valinta

Valittuanne kéyttajan ja painettuanne ”Poista”-nappia, teiltd kysytdan vield varmistus.
Mikali vastaatte myontyvasti kysymykseen, valitsemanne kéyttaja poistetaan
valittomasti jarjestelméasta. Tunnuksilla ei end4 voi kirjautua jarjestelmaan, vaan ne on

luotava uudelleen.
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5. Asiakkaiden hallinta

Tama luku on sisallollisesti samankaltainen edellisen kanssa. Kayttéjien sijaan opitte
hallinnoimaan yksikkdnne asiakkaiden tietoja. Luvun toimintoihin paastaan késiksi
”Asiakkaiden hallinta” —linkkia klikkaamalla. Avatessanne alavalikon, aukeaa
ruudulle sivu, jossa nékyvat kaikki jarjestelman senhetkiset asiakkaat. Asiakkaita
lisattdessa patevat samat muotosaannot kuin kéyttdjien lisdyksessé.

5.1 Uuden asiakkaan lisdaminen

Uuden asiakkaan lisédminen avaa eteen samankaltaisen sivun kuin kayttéjia lisattaessa

(kuvassa vain o0sa sivusta).

ASIAKASTIETOJEN LISAYS

-I Asiakastiedol |
Henkilgtunnus

ERuriirrs l—_l
Subumimd [
Pubaélinnumeno I—J
Sghkdpesu [ ]

Sairawdat)
allargiat

LSSt tos

Kuva 7: Asiakastietojen lisdys

Tayttakaa tiedot (pakollisia ovat henkilotunnus, etunimi ja sukunimi) ja painakaa

“Tallenna”-nappia. Mikali tiedot oli taytetty oikein, asiakas lisataan jarjestelmaan.
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5.2 Asiakkaan muokkaaminen

Siirtyéksenne asiakkaiden muokkaustilaan, klikatkaa asiaankuuluvaa linkkia ja
valitkaa asiakas samankaltaisesta pudotusvalikosta kuin kayttajatoiminnoissa

aikaisemmassa luvussa.

ASIAKASTIETOJEN MUOKKAUS

Yalitsa haluamati asiakas ja paina MUOKKAM muckataksasi kysaisen asiakkaan
timtaja.

Falbran, Yaing dl Muokkas |

Kuva 8: Muokattavan asiakkaan valinta

Seuraavalla sivulla tayttakéa muuttuneet asiakkaan tiedot ja painakaa “Tallenna” —

nappia (kuvassa vain osa sivusta).

ASIAKASTIETOCIEN MUOKKAUS

'| Aslakastindot |

Henkilitunnus 201202-1488
et
Sukurins

Puhalinnumero

SHhkAposti bysiskiEioukky com

Sairaudet) Hainanuha, maitoluotieet, kananmuna
allargiat

ananas, Allarginen sivouksalle

Lisatiatoa

Kuva 9: Asiakastietojen muokkaus
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5.3 Asiakkaan poistaminen ja arkistointi

Valitessanne asiakkaan poistamis- ja arkistointisivun, paasette jalleen valitsemaan
asiakasta, jolle toiminto tehdaén. Talla kertaa asiakkaan nimen liséksi pitaa valita

my®ds suoritettava toiminto.
ASIAKASTIETOJEN POISTO/ARKISTOIMINEN

Valitse poistettava/arkistotava sdakas ja paina OK.

Kallinen, Waind 'I OF

# arkistol valittu asiakas merkintoinean

 poista valittu asiakas merkint Gingen

Asiakkaan arkistointi poistaa asiakkaan aktiivisten asiakkaiden listasta. Asiakkaan
merkinnat eivat nay paivanakymissa, mutta niihin voidaan paasta kasiksi esimerkiksi
hakutoiminnon tai asiakastietojen kautta. Tietokannasta ei poisteta tietoa, ja operaatio

voidaan tarvittaessa peruuttaa.

Asiakkaan poistaminen on peruuttamaton operaatio, joka poistaa jarjestelmasta
kaikki merkinnat asiakkaasta. Henkil6tiedot, merkinnat seka viittaukset kayttéjiin

poistuvat.
5.4 Asiakkaan palauttaminen arkistosta

Mikali haluatte palauttaa arkistoidun asiakkaan, valitkaa toiminto
asiakashallintavalikosta. Mikéli jarjestelmassa on arkistoituja asiakkaita, heidan
nimensa nékyvat sivulla pudotusvalikossa. Painettuanne Palauta”-nappia ja
hyvéaksyttydnne toiminnon, asiakas ja kaikki hdnen merkintansé ja henkil6tietonsa

palautetaan aktiivisiksi.

ASIAKASTIETOJEN PALAUTUS

Valtse palautettavs asiakas (& pana Palauta.

Lirres, Pakke j |_ Paleuts

Kuva 10: Asiakastietojen palautus
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6. Kalenteri

Kalenteri on Kompassi-jarjestelman olennaisin osa. Kirjautuessanne sisaan
jarjestelmaan, kalenteri siirtyy automaattisesti kuluvan péivan kohdalle. Tarkasteltava
paiva ndytetaan kalenterissa punaisessa laatikossa. Kaikki paivat, joilla on merkintdja,
néaytetd&n tummennettuina ja alleviivattuina. Kalenteri nayttaa kerrallaan kolme

kuukautta: tarkastelussa olevan, seké sitd edeltavan ja seuraavan.

Hubstikws 2007 Toukokuu Z00F Eesakuu 2007
MA TI KE TO PE LA SU  MA TI EE TO PE LA SU ™A TI KE TO PE LA U
1 1 2 3 4 8§ & 1z 3

‘:3455:3 ?salcnuuqse;e;-ma
910 11 1 1F 24 15 14 15 16 AF 18 19 20 11 13 13 14 1% 216 17
16 17 18 19 20 21 22 21 ZZ| @M 24 26 26 27 18 19 20 21 22 23 24

23 M IS D26 2T ZB 29 X 29 30 N 25 25 IT B 39 30
a0

23 =[5 =l [2007 =] [ Sieny
Kuva 11: Kalenteri

Kalenterin sivuilla olevilla nuolilla voidaan siirtyé tarkasteltavassa kuukaudessa eteen-
tai taaksepdin. Mikali haluttu pdivaméara on kaukana tulevaisuudessa tai
menneisyydessd, voidaan myds kayttaa kalenterin alalaidassa sijaitsevia
pudotusvalikkoja. Painettaessa ”Siirry”-nappia, jarjestelma siirtyy automaattisesti
valitun pdivan kohdalle. Kalenteriin voidaan laittaa merkintdja valilla 1.1.2006 —
31.12.2030.

© Huuskonen, Juvonen, Kinnari, Lehtonen, Martinméki — Jyvaskylan Ammattikorkeakoulu 2007



16

7. Merkinnéat

Tassa luvussa kerrotaan merkintdihin liittyvista toiminnoista.
7.1 Merkintdjen lukeminen ja poistaminen

Kun kalenterissa siirrytdan paivaan, jonka kohdalla on merkint6ja, etusivu nayttaa

hieman erilaiselta:

PAIVAN 31.05.2007 TAPAHTUMAT:

* Edellinen Seuraava “*

| I™ 31-05-2007 [ Sanna Virtanen |

Kuva 12: Luettavia merkintdja

Tietokannasta haetaan kaikki merkinnét, joita kayttajalla on oikeus tarkastella.
Tummemmalla merkityt yleiset merkinnat ovat kaikkien nahtéavissa. Esimerkissa
”Sanna Virtasen” merkinté nékyy kuitenkin vain niille kayttajille, joilla on oikeus
tarkastella kyseisen henkilon tietoja. Mikali haluatte poistaa merkinnan, valitkaa
haluamienne merkintdjen valintaruutu hiirella ja klikatkaa ”Poista valitut merkinnat” —
nappia. Merkinnat poistetaan ilman erillista ilmoitusta. Paivamaaran alla sijaitsevista

nuolindppaimista paésette katevasti seuraavan tai edellisen paivan kohdalle.
7.2 Merkintdjen lisdaminen ja muokkaaminen

Merkintoja lisataksenne, klikatkaa joko paivanakyman ”Lis&é uusi merkintd” —nappia
tai vasemmanpuoleisen valikon linkkid. Merkintdja paéastdan muokkaamaan

siirtdmalla hiiren kursori muokattavan merkinnén tekstin paalle ja klikkaamalla.

Merkinnan lisdys ja muokkaaminen ovat ulkonadltdan samanlaisia pienin eroin. Sivu
koostuu isosta merkintédlaatikosta seké ylimaaréisista valinnoista. Muokkaustilassa
olemassaoleva merkintéd nékyy valmiina sille tarkoitetussa laatikossa. Y limaaraisiin

valintoihin ei p&ase tall6in vaikuttamaan, muuten kuin péivén osalta.
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Normaalisti merkintaa lisattdessa kayttajalla on seuraavat valintamahdollisuudet:
Merkinnéasté voidaan tehda joko yleinen merkinté, tai asiakasmerkinta, seka sen
paivamaara voidaan valita. Yleinen merkinta nakyy kaikille jarjestelméan kayttajille,
oikeustasosta riippumatta. Asiakasmerkintéd nékyy vain henkildille, joilla on oikeus
tarkastella valittua tai valittuja asiakkaita. Merkinnalle voidaan valita useampi, kuin
yksi asiakas pitamélla CTRL-ndppdinta pohjassa ja klikkaamalla hiirella haluttuja

asiakkaita.

Merkinnan paivaméara tarkoittaa sité paivaa, jonka kohdalla kalenterissa merkinta
nékyy. Paivdmaara voidaan asettaa mihin tahansa jarjestelman toiminta-aikana (kts.
Kalenteri-luku). Mikéli pudotusvalikoista valitaan epékelpo paivamaara, esimerkiksi
helmikuun 31., siirretddn merkintd tallennettaessa edelliselle kelvolliselle

paivamaaralle.

MERKINNAN LISAAMINEN

Tallennusasatuksaet

¥ ¥iginan meranta
fmarkintd nakyy kakidla)

" Agiskasmarkinta:
(valitsa asiakkaat)

Markinndn panvamasrs:

Kuva 13: Merkinnan lisaystila
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8. Asiakkaat-alasivu

Klikkaamalla valikon “Asiakkaat”-linkkid, paastdan seuraavalle alasivulle:

ASIAKKAAT

| Nykyizet asiakkaat
Yalitze asiakas: || allinen. vamo "'l

& MHaytd henkikikohtaiset merkinnat
" Niytd henkiikohtasset ja yleset merkinnat

~  Naytd henkikitiedot

I { aArkistoidut asiakkaat: | = . T =

Valitse aslakas: | Kppan. Kalle =

& MHaytd henkildkohtasat maronnat

" Naytd henkidkohtaset ja yleset merkinnat

©  Niytd henkibtiedaot

Kuva 14: Asiakkaat-alasivu

Talta sivulta paastaan tarkastelemaan yksittaisten asiakkaiden tietoja ja merkintdjé.
Asiakkaiden tiedot ovat kahdessa laatikossa, joista toinen pitaa sisallaan nykyiset, ja
toinen arkistoidut (edellyttéen etta asiakkaita on). Valitkaa ensin haluamanne asiakas,

tdman jalkeen suoritettava toiminto, jotka selitetdén seuraavassa.

Nayta henkilokohtaiset merkinnat nayttaé kaikki asiakasta koskevat

henkilokohtaiset merkinnat, joita jarjestelmassé on.

Nayta henkilokohtaiset ja yleiset merkinnat nayttaa liséksi asiakkaan
ensimmaisesta merkinnasta l&htien Kirjatut yleiset merkinnét, jotta tapahtumia voidaan

vertailla.

Nayta henkilotiedot nayttaa kaikki asiakkaan profiiliin tallennetut henkil6tiedot.
Tietoja paéstaan alasivulta myés muokkaamaan, mikali kayttooikeudet tdhén riittavat.
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9. Raportointi

Raportit-alasivu mahdollistaa asiakaskohtaisten, tulostettavien raporttien

muodostamisen halutulta aikavalilta.

RAPORTIT

Valitse asiakas, josta raportti luodaan:

[ Emltinen. “aing =
Valitse raportin kohde:

F Henkilotiedot
™ Merkinnat

Tietojen aikarajaus:
™ Ei rajausta
™ Rajaa aikawallle:

v =5 =) 2007 =] -[z3 =] |5 =] [2007 =]

Avmn ulostusnakeama

Kuva 15: Raportit-alasivu

Valitkaa ensin asiakas, josta haluatte raportin luotavan. Taman jéalkeen valitkaa
raportin tyyppi. Voitte tehdé raportin asiakkaan henkil6tiedoista, merkinndista tai
molemmista. Halutessanne voitte rajata naytettavat merkinnat sopivalle aikavalille.
Painakaa valintojen jélkeen ”Avaa tulostusndkyma” —nappia. Ruudulle aukeaa

seuraavankaltainen ikkuna.

Uhhtbpss oukki fyvassper) dit_inf - H pf s i per ek ol Fi . ;dj:ﬁlﬁl
Kdyttapd: Paavo Yllapstala
Raportti tulostettu 23.05.2007 11:32 - ___
Wain valtuutetiujen hankiltedan taboon i = 1
i KOMPAII
VAING TAISTO KALLINEM

Henkilotunnus; 2012021488

Puilialin: DED-1234567

sdhkoposti: watskngiluwicku. com

Sairaudel: Hainanuha, maitotuoitest, kananmuna, ananas -1||El"gll'IE"I'= savouksals
Lisatietoa: e maantatty

Tolosie | [ Sulleddans |

Parhakodin sriskarhallintsigectaims Kompser @ 2007
Hutsrkansn, Juvonan, Kinns, Lebtoran, Hastinm ki « Jpubekglin Ammatiboorks sk ol

[ one |k pyvasperhebodtinfn. <
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Ruudun alalaidassa sijaitsevista napeista voitte tulostaa raportin tai sulkea ikkunan.
Dokumentti on asemoitu valmiiksi tulostumaan A4-kokoiselle paperille. Raporttiin
tulostuu myds kellonaika ja sen kayttajan nimi, joka raportin on tulostanut. Raportteja

voidaan tulostaa vain niista asiakkaista, joiden tarkasteluun kayttajalla on oikeus.
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10. Hakutoiminnot

Jarjestelméssa on sisdénrakennettu hakutoiminto, jonka avulla tietokannasta voidaan
hakea tietoa tiettyjen ehtojen puitteissa. Hakutoiminto voidaan jakaa kahteen

erilaiseen kokonaisuuteen, pikahakuun ja tarkennettuun hakuun.
10.1 Pikahaku

Pikahaku sijaitsee valikkopalkin alalaidassa. Tekstikenttaan kirjoitetaan haluttu

hakusana tai —lause, jonka jalkeen tietokannasta etsitdadn hakusanaa.

=t Wi
I~ ij it
COMPETRI
nAnvVmI Nial
Tervetuloa
Paavo YHlapitaja)

Tarkennabtu haku

Kuva 16: Pikahaku

Hakutuloksissa naytetddn myos osittaiset osumat, eli hakusanalla "korva” I6ytyvét
merkinnat, joissa esiintyvét sanat "korva”, "koskenkorva”ja "korvapuusti”. Pikahaku
hakee myds hakusanaa kaikkien tietokannan sisaltdmien tietojen joukosta, joten

tulosten maaré saattaa kasvaa suureksi. Lisdd hakutulosten nayttdamisesta myohemmin.
10.2 Tarkennettu haku

Tarkennettu haku on pikahaun kehittyneempi versio, johon paastaan pikahakulaatikon
alla olevaa linkkia seuraamalla. Hakumenetelma on sama, kuin aiemmin, mutta

kayttaja voi maaritella tarkemmat ehdot, joilla tietoa haetaan.
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TARKENNETTU HAKU

Halkisana: ]

Haun kohde:

F¥ asiakkaisiin hittywat kalentenmarkinnat
F wlgiset kalenterimarkinnit

™ asiakkaiden henkilatiedot

r Sizalhvta arkiztaidut beadot

" Hae vain kokonaisia sanoja

Tintojen alkarajaus:
& Ei rajausta
* Rajaa sikavilibe:

2|5 = 2007 =] - |23 =] |5 =] J2e07 =

Kuva 17: Tarkennettu haku

Tarkennettua hakua kaytettaessa Kirjoitetaan ensin hakusana, samalla tavoin kuin

normaalihaussa. Taman jalkeen valitaan haun kohde.

Asiakkaisiin liittyvat kalenterimerkinnat nayttaa asiakkaille tallennetut merkinnat,
joissa hakusana esiintyy.

Yleiset kalenterimerkinnat hakee kaikki yleiset kalenterimerkinnat, joista hakusana
0ytyy.

Asiakkaiden henkildtiedot hakee ne asiakkaat, joiden henkil6tiedoissa hakusana

esiintyy. Tietoa haetaan asiakkaan omista ja asiakasta koskevan sosiaaliviranomaisen
tiedoista.

Sisallyta arkistoidut tiedot —valintaruudun avulla hakuun voidaan siséllyttad myaos
arkistoidut asiakkaat tietoineen ja merkintdineen. Pikahaussa ominaisuus on
automaattisesti paalla.

Hae vain kokonaisia sanoja auttaa rajaamaan pois osittaisia osumia. Taméan
valitsemalla tietokannasta haetaan vain yksittdisia sanoja, jotka vastaavat kuvausta.
Haku saattaa kuitenkin t&llgin jattad osan tuloksista huomiotta kieliopillisten ja

hakumenetelman rakenteeseen liittyvien seikkojen vuoksi.
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10.3 Hakutulos

Hakutoiminnon suorittaminen kestaa joitakin sekuneja. Taman jalkeen tulos ndytetaan

kayttajalle (mikali osumia ei tullut, sivu on tyhja).
HAKUTULOKSET:

Hakusi twathi tuloksis sauraavissa kategonoissa (mikali tl“l:'fsla ofn liian paljan tai
bian vihan, yorts kiyvttds toista hakusanas ta tarkennettus hakual):

1 Asiakkaiden henkilbtiedot =

valitse haluamasi asiakas ja pana "Mayta henkilitiedot® -nappia

T 301202-1488 Kallinen, Vaino

! Yimiset phivhkirjamerkinnast }

24-05-2007 - Yiainen merkinta
Tanaan kaikks lahtewvat huvipuistoon,

Kuva 18: Hakutulos

Hakutuloksessa ylinné nékyvét asiakkaat, joiden tiedoista 16ytyi vastaavuus
hakusanan kanssa. Valitsemalla haluamanne asiakkaan, voitte siirtya tarkastelemaan

tdman tietoja "Néayta henkilotiedot” —napista.

Seuraavana tuloksessa nékyvat asiakkaiden henkilokohtaiset merkinnat (ei kuvassa) ja
yleiset péaivéakirjamerkinndt. Molemmissa tapauksissa osumien mééra on rajoitettu
25:een. Mikali maara ylittyy, annetaan tésté sivulla ilmoitus merkintdjen perassa.
Talloin teidan kannattaa rajata hakuehtoja esimerkiksi hakusanaa muuttamalla tai

aikarajauksen avulla.
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11. Unohtunut salasana tai kayttajatunnus

Mikali olette unohtaneet kéayttajatunnuksenne tai salasananne, klikatkaa
kirjautumistilanteessa ”Unohtunut kéyttajatunnus/salasana?” —linkkid. Aukeavalla
uudella sivulla voitte syottaa tekstikenttadn sahkdpostiosoitteenne, jolloin jarjestelma
lahettad teille kirjautumistietonne painettuanne ”L&hetd” -nappia. Tdmé on ainoa
keino saada selville oma kirjautumistunnuksensa. Mik&li oma séhkopostiosoite on
pois kaytosté tai vaarin kirjoitettu omia tietoja tallennettaessa, ainoa keino salasanan
vaihtamiseen on ottaa yhteytta yllapitajaan, joka padasee muokkaamaan kayttajan

tietoja.

UNOHTUNUT KAYTTAJATUNNUS /SALASANA?

Krjoita tunnuksees litetty sihkipostosoite alla olavaan laatikkoon, ren lahatamme sinulle kayttajatietos:,

Lahata ]

Kuva 19: Unohtuneiden kirjautumistietojen tilaus
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12. Kayttooikeuksista ja turvallisuudesta

Kompassi-jarjestelmaan liittyvét oikeudet kayvat ilmi allekirjoittamastanne

sopimuksesta. Yleisend ohjenuorana voidaan kuitenkin todeta seuraavaa.

Vaikka Kompassi onkin internet-pohjainen palvelu, joka periaatteessa tukee rajatonta
maarad kayttdjia ja asiakkaita, on tarkedd muistaa, etté jarjestelman ainoa oikeutettu
kayttokohde on teidan yksikkdnne. Halutessanne laajentaa kéyttdoikeuksia
esimerkiksi toiseen alueellanne toimivaan perhekotiyksikkéon, teidan tulee ottaa

yhteytta jarjestelman kehittajiin.

Jarjestelmén kehittdjat ovat tutustuneet jarjestelman turvallisuuteen riittavalla
tarkkuudella ja varautuneet mahdollisiin tietoturvauhkiin. Ta&mé ei kuitenkaan takaa,
etteikd vihamielinen kayttaja pystyisi saamaan tietoonsa jarjestelmén tietoja. On
tarkedd ymmartaa etta kaikki internetissa sijaitseva tieto ja jarjestelmat ovat
selvitettdvissa riittavalla karsivallisyydelld. Kompassi-jéarjestelméssa kaytetty SSL-
salaus tekee kuitenkin tietomurroista erittdin hankalia. SSL-salauksen toiminnassa
olon varmistat seuraavasti: osoiterivilla ennen osoitetta lukee kirjainyhdistelma
HTTPS, ja yleensa salauksesta ilmoitetaan selainikkunassa (tavallisimmin alalaidassa)

esiintyvalla lukkosymbolilla (ndkymat saattavat vaihdella selainkohtaisesti).

I » https:f fluukko, jvwassperhekodit.infofraportit. php

Kuva 20: Salattu yhteys nakyy osoiterivilla

luukky, v assperhekodit.info (=) i

Kuva 21: Myos lukkosymboli ilmoittaa yhteyden olevan salattu

Olennainen osa tietoturvaa on salasanoista huolehtiminen. Hyvé salasana on
ensiindkin riittdvan pitka, sekd vaikeasti arvattaessa. Kirjaimien ja numeroiden

kayttdminen on tietoturvan kannalta hyva idea.

Kompassi-jarjestelman kehittajat eivat pyyda teiltd salasanaanne tai
kayttajatunnustanne sahkdpostitse. Tamankaltaiset yhteydenotot ovat suurella

todenndkdisyydelld huijausyrityksia. Mikali erityinen jéarjestelman huoltotoimi sita
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vaatii, kehittajien kirjautumiskaytanngista sovitaan tapauskohtaisesti. Salasanan
luovuttaminen vihamieliselle kayttajalle vaarantaa jarjestelman tietoturvan seké voi
aiheuttaa hairioita toiminnassa. Myos uloskirjautumisen laiminlydminen voi aiheuttaa

tietoturvariskin.
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