Teema Toimenpide Kohderyhma
Tyénteki Tunni yhdessa ijan kanssa mukainen Kaikki tydntekijat
riittava digi isen tarve ja taso ja sen inen,
taydennyskoulutusten jarjestiminen.
Perehdyttiminen Uuden tydntekijan perehdyttiminen jarj kaytta Uudet

Tydergonomia
Etityd

tarvittavien kayttélupien hakeminen.

Edistetdan tyGpisteiden ergonomiaa (tydpoytd, tydtuoli, nayttd).

kunnan linj;

etatyo.

Kaikki tydntekijat
Tyontekijat, joille etatyd on

Vastuutaho/-henki
Tyéntekij, Esihenkils

Esihenkilo

Tyontekija, Esihenkild

Tyontekija,

Muut toimijat T Syksikon omat

Jarj p jat, jarjestajat

Jarjestelmien paakayttajat, kunnan IT-yksikko

Tybsuojelu
Kunnan henkilstépalvelut

Arvio

Seuranta



Teema
Tyoéntekijan oman tydtehtdavan mukaisen

Toimenpide
Tydntekija tunnistaa oman
digic i mahdolliset puutteet ja

peen

Uusien tydnteki

Digiosaamisen lisddminen

Tietoturvallisuus (tietoturva ja tietosuoja)

Digipalveluiden kayttoohjeet ja -oppaat

Tukipalvelut

laatii suunnitelman yhdessa
esihenkilonsa kanssa omien digitaitojen
kohentamiseksi.

Henkiléstd perehdytetddn kay
oleviin ohjelmiin ja palveluihin.

Ossa

Jérjestetddn koulutusta. Kannustetaan
osaamisen jakamiseen. Tuodaan
koulutustarpeet esille. Taytetadn
koulutuskalenteri.

Huomioidaan tietoturva ja tietosuoja
jatkuvasti (tietoiskut, infot, toimialan
esimiesiltapaivat), vaihdetaan salasanoja
sadnndllisesti. Suoritetaan vuosittainen
tietoturvakoulutus (Navisec).

Pidet&&n ohjeet ja oppaat ajan tasalla.
Jaetaan tietoa siitd, mista ohjeet ja
oppaat |oytyvat.

Huolehditaan yksikdiden TVT-vastaavien
ja jarjestelmien paakayttsjien helposta
saavutettavuudesta. Tiedotetaan
oikeista tukikanavista, vastuutetaan
oman yksikdn osaajia tuen antamiseen.

Kohderyhma
Kaikki tyontekijat

Uudet tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyéntekijat

Kaikki tyontekijat

Vastuutaho/-henkilé
Tyontekija

Tyontekija, Esihenkild

Tyontekijé, tulosalue. Tietohallinnon
kehittamisryhma.

Tyontekija, Esihenkild

Tulosaluepé&allikks, yksikon
esihenkild

Muut toimijat T yoyksikon omat toil i Aik I
Esihenkilo

Arvio kustannuksista €

Ohjelmistojen ja palveluiden

paakayttajat

Koulutuksen jarjestdjat

IT-yksikko/tietohallinto. Kunnan
tietoturva ja
tietosuojatydryhma.

IT-yksikk&/tietohallinto, yksikén
vastuuhenkilt (TVT-vastaavat)

Yksikéiden TVT- ;
jarjestelmien paakayttajat SiHyssa.
Vertaistuki

Helpdesk, jarjestelmien
toimittajat

Seuranta

Perehdytyssuunnitelman
mukaisesti

Kehityskeskustelun yhteydessa
vuosittain



Teema
Laitteisto

Budjetointi

Kayttdjatunnukset ja ohjelmistolisenssit

Tydergonomia

Tietoliikenneyhteydet

Puhelin

AV-laitteisto

Etédtyo

Toimenpide
Kartoitetaan laitekanta, lisataan
tarvittaessa laitteistoa.

Tuodaan esille tarvittavat
madrdrahatarpeet vuosittaisessa
talousarvion laadinnassa.

Haetaan kayttéluvat sekd hankitaan
tyotehtdvan mukaiset
ohjelmistolisenssit niitd tarvitseville.

Kartoitetaan ja varustetaan
tyopisteet ergonomisilla kalusteilla.
Huomioidaan ergonomia
kaytettdvien ohjelmistojen
hankinnassa.

Varustetaan toimitilat riittavan
kattavalla ja nopealla
tietoliikenneyhteydelld seka
riittavalla maaralla tukiasemia.

Hankitaan alypuhelin tyontekijoille,
joiden tyotehtavat sitd edellyttavat.

Médritellaan eri tilojen AV-
laitteiston kriteerit. Varustetaan
tilat riittavalld ajanmukaisella AV-
laitteistolla.

Mahdollistetaan etatyon
tekeminen.

Kohderyhma
Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat

Kaikki tyontekijat, joiden
tyotehtava edellyttaa
puhelimen kayttoa

Kaikki tyontekijat

Tyontekijat, joille etdty6 on
mahdollista

Vastuutaho/-henkilo
Esihenkilo

Tulosaluepaallikkd

Esihenkilo

Esihenkil, tyontekija

IT-yksikkd

Esihenkilo

Esihenkilo

Esihenkild ja tyontekija

Muut toimijat Tulosalueen/tydyksikén omat toimenpiteet Aikataulu
IT-yksikkd, tietohallinto, TVT-
kehittamispaallikko

Esihenkilot

Tietohallinto

Vilineiden ja ohjelmistojen
toimittajat, IT-yksikkd

Yksikoiden vastuuhenkilot

1T-yksikkd

TVT-kehittamispaallikks, IT-
yksikkd

IT-yksikkd

Arvio kustannuksista €

Seuranta



Teema
Palvelut

Henkildstén digiosaaminen

Tilat ja laitteet

Toimenpide

Huolehditaan oman tulosalueen digipalveluiden
saavutettavuudesta (mm. verkkosivut
ajantasalla, viestintaa palveluiden
|6ydettavyydesta) digitaalisessa ymparistossa.
Ohjeistetaan palveluiden kayttoon.
Huolehditaan, ettd kuntalaisten kdytossa olevat
ohjelmistot ovat riittdvat.

Varmistetaan, ettd asiakaspalvelun henkildstd
tuntee oman tulosalueensa jarjestelmat ja osaa
kaytt t4 sujuvasti sekd osaa avustaa
asiakkaiden kaytossa olevien jarjestelmien
kayttoa. Tulosalue jarjestdd omalle henkilostélle
tarvittaessa tdydennyskoulutusta.

Edistetadn toimialan hallinnoimien tilojen osalta
joustavaa kulunvalvontaa ja toimivaa
tilanvarausjéarjestelmaa. Pyritddn saamaan
tiloista kaikkien saavutettavat. Varustetaan
kokoustilat toimivalla esitystekniikalla.

Kohderyhma
Kuntalaiset

Asiakaspalvelun tyontekijat

Kuntalaiset

Vastuutaho/-henkilé

Tulosaluepdillikko, esihenkilot

Tydntekijat, esihenkildt,
tulosaluepaallikkd

Tulosaluepaéllikkd, yksikdiden
esihenkil6t

Muut toimijat
Tietohallinto/IT-yksikké

Jarjestelmien paakayttajat

Tilakeskus

omat

Arvio k

€

Seuranta



