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Palokunnan viisi eri kayttooikeutta

« Kaikilla henkilolla oikeus nahda omat tiedot
» Pystyy muokkaamaan vain perustietoja
 Ei paase palokunnan tai osaston kortille
 Voi ilmoittautua koulutuksiin ja tapahtumiin
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* Oikeus luoda palokuntaan tapahtuman esim.
viikkoharjoituksen

» QOikeus nahda ja muokata maaritetyn osaston ja
henkildiden tietoja = padsee henkildiden kortille

 Oikeus luoda uusi henkild palokuntaan tietyn
osaston jaseneksi

» Oikeus luoda tapahtuma VAIN omaan osastoon
+ Voi ilmoittaa henkil6ita tapahtumiin ja koulutuksiin

* Oikeus tehda henkiloille rikosrekisteriotteen
tarkistusmerkinta

Osastokayttaja koko palokuntaan

» Oikeus nahda ja muokata koko palokunnan
henkildiden tietoja

Palokunnan paakayttaja

» Oikeus ainoana paivittaa palokunnan kortin
perustietoja

« Antaa palokunnan muut kayttooikeudet
« Kaikki muut edeltavat oikeudet

=)
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alempi oikeus rajoittaa ylempaa.

Henkilo voi kuitenkin olla osastokayttaja tiettyyn
osastoon ja samalla tapahtumakayttaja koko
palokuntaan
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Palokunnassa on hyva olla seuraavat kayttooikeudet

Tapahtumakayttaja: Esim. henkilo, joka vastaa yksittaisen viikkoharjoituksen tai muun
tapahtuman jarjestamisesta.

Peruskayttaja: Koko muu jasenisto. Jokaisen peruskayttajan toivotaan kirjautuvan
HAKAan, jotta han paasee muuttamaan perustietojaan ja nakee itse, mita tietoja hanesta
on HAKAan kirjoitettu, vaikkei paase muokkaamaan niita.
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Pelastuslaitoskayttaja (Pelastuslaki 94 §)

Pelastuslaitoksen rekisterinkasittelijalla (pelastuslaitoksen kayttooikeudella) on oikeus saada
alueensa palokunnista seuraavat halytysosastojen henkildiden raportit paasematta yksittaisen
henkilon tietoihin:

« Aktiiviset jasenet (henkilon nimi ja sahkopostiosoite, syntymaaika, vakanssinumero,
osallistumisaktiivisuuden lukumaarat harjoituksiin, oppitunteihin, halytyksiin ja turvallisuus-
viestintatapahtumiin seka muihin kuin edelld mainittujen harrastusaktiivisuuteen yhteensa)

 Suoritetut ja suunnitellut kurssit seka korkein koulutustaso

 Koulutusraportti (palokunnan nimi, vakanssinumero, henkilon suku- ja etunimi,
syntymaaika, rooli palokunnassa, kurssin nimi ja suoritusvuosi)

« Halytysten ja harjoitusten maarat

« Jasenten voimassaolevat ja paattyneet patevyydet
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Pelastuslaitoskayttaja (Pelastuslaki 94 §)

Pelastuslaitoksen rekisterinkasittelijalla (pelastuslaitoksen kayttooikeudella) on oikeus saada
alueensa palokunnista seuraavat raportit paasematta yksittaisen henkilon tietoihin:

« Koulutustilanne pelastuslaitoksittain myos nuorten ja naisten kurssien osalta
» Palokuntien merkkivuodet ja yhteystiedot koko valtakunnasta

« Palokuntien turvallisuusviestintatapahtumat
(alkupaivamaara, aloituskellonaika, tilaisuuden kesto, ajetut kilometrit, tapahtuman johtaja,
tapahtuman kuvaus ja seloste, tapahtumapaikan osoite, vierailijoiden maara, osallistujien
nimet, osallistujien lukumaara, henkilotyotunnit)
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Muut kayttooikeudet

 Kurssin- ja tapahtumajohtaja

» Oikeus luoda tapahtumien hallinnasta kurssin tai tapahtuman esim. leirin - pitaa
olla kurssioikeus kyseiseen kurssiin

* QOikeus tehda kurssin suoritusmerkinta

- Liittokayttija
« Nakee jasenpalokunnat, muttei paase henkilon kortille
» Saa raportit alueensa palokunnista

* QOikeus tehda kurssin suoritusmerkinta
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Hakan toimintaperiaate - kortit

« Jasenyys oltava palokunnan lisaksi
osastoon

Jasenyys

« Kayttooikeudet mydnnetaan
Palokunta 1 Palokunta 2 osastokortille ja/tai palokunnan kortille

Jasenyys Jasenyys

Suomen Pelastusalan
Keskusjarjestd

SPEK



Jasenyyden hakeminen toiseen palokuntaan

HAKAssa on ominaisuus, jossa peruskayttdja (ilman mitaan kayttooikeuksia) voi hakea esim. paikkakunnalle muuton
takia toisen palokunnan jasenyytta. Hakuprosessi toimii seuraavasti:

Kirjaudu sisdan HAKAan
Mene valilehdelle Jasenyydet
Klikkaa oikealta sinista nappia Hae jasenyytta

Kirjoita avoimeen kenttddan mihin palokuntaan haluat liittya (Katso ennakkoon sopiva palokunta palokuntahausta)

Voit valita myods osaston, mihin haluat liittya
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Paina lopuksi nappia Hae jasenyytta

— Palokunnan paakayttajalle tulee jasenyyspyynto sahkodpostiin uudesta jasenhakemuksesta.

1. Sisdankirjautumisen yhteydesséa palokunnan kortilla nékyy viesti Odottava jasenhakemus
2. Palokuntalaiset-valilehdelle on ilmestynyt jasenhakemuksen tehneen henkilon nimi

3. Napista Kasittele jasenhakemus henkilon jasenyyspyyntd voidaan joko hyvaksya tai hylata
4. Hyvaksymisprosessissa henkilo hyvaksytaan palokunnan jaseneksi seka osaston jaseneksi
5

. Palokunnassa jaseneksi ottamisesta tai jasenhakemuksen hylkaamisesta tulee sahkodpostiviesti Suomen Pelastusalan

Keskusjarjestd

jasenhakemuksen tehneelle henkildlle S P E K


http://24365.fi/palokuntahaku/

Ohje palokunnan paakayttajalle

1.

»

© N o o

9.

Tilaa salasana itsellesi osoitteesta https://haka.spek.fi ja saat salasanan HAKAn mukaiseen
matkapuhelinnumeroosi

Kayttajatunnuksesi on HAKAan rekisteroity sahkopostiosoite (esim. matti.meikalainen@palokunta.fi)

. Kirjaudu sahkopostiosoitteellasi ja saamallasi salasanalla HAKAan

Tutustu rekisteriselosteeseen ja hyvaksy henkilotietosi kasitteleminen palokuntatoimeen liittyvissa
asioissa

Rekisteriselosteen hyvaksymisen jalkeen olet omissa tiedoissasi
Paaset palokunnan tietoihin joko palokuntasi nimilinkista tai hakukentasta hakemalla palokuntasi nimella
Tallenna oman palokuntasi tietosuojasuunnitelma

Lisaa suunnitelma palokunnan etusivulta alhaalta: Lisaa liite -> Valitse tiedosto ->
Valitse pudotusvalikosta rekisteriseloste

Tarkista, etta sdhkopostiosoitteesi on henkilokohtainen. Mikali ei ole, muuta se.

10. Muuttamasi sahkopostiosoite on jatkossa kayttajatunnuksesi

11. Lisaa kayttooikeudet osastonjohtajille

12. Tiedota oman palokuntasi henkil6ita uudesta HAKAsta
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https://haka.spek.fi/

Ohje palokunnan paakayttajalle: palokunnasta
eronneen henkilon poistaminen jasenyydesta

1. Varmista, etta olet palokunnan etusivulla

2. Listaa "Palokuntalaiset"-valilehdelta palokunnan jasenet

3. Valitse henkild, jonka jasenyytta olet poistamassa

4. Poista ensin osastojen jasenyydet ja vasta lopuksi palokunnan jasenyys
5. Paina kynakuvaketta eli muokkaa

6. Lisaa jasenyyden paattymispaivamaara

7. Valitse pudotusvalikosta erosyy

8. Taydenna tekstia tarvittaessa lisatietokenttaan

9. Paina lopuksi "Tallenna"-painiketta

10. Talla tavalla henkilo poistuu osastojen jasenyydesta ja lopuksi palokunnan
jasenyydestad, joten henkilda ei nay enaa palokuntalaiset-listauksessa
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Ohje palokunnan paakayttajalle: henkilo, joka haluaa,
etta kaikki hanen tietonsa poistetaan HAKAsta

Varmista, etta olet palokunnan etusivulla
Listaa "Palokuntalaiset’-valilehdelta palokunnan jasenet

Valitse henkilon nimilinkki, jonka tietoja olet poistamassa

=

Katso kaikki valilehdet vasemmalta oikealle alkaen
"Jasenyydet"-valilehdesta (ala koske viela "Perustiedot-valilehteen)

Poista kaikki tiedot mita valilehdissa on

Mene "Perustiedot"-valilehdelle

Poista kaikki muut, paitsi tahdella merkityt pakolliset tiedot (nimi ja postitoimipaikka)
Lisaa poistopaivamaara ja valitse poiston syy

Paina lopuksi "Tallenna”

Talla tavalla henkilo poistuu koko rekisterista

Suomen Pelastusalan
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Ohje palokunnan paakayttajalle: osasto- ja palokunnan
tapahtumakayttajatunnusten luominen

1. Valitse palokunnan nimi etusivun linkista

2. Valitse valilehti “Palokuntalaiset”

©

Valitse henkilg, jolle olet antamassa osasto- tai palokunnan
tapahtumakayttajaoikeudet

Valitse valilehti “Kayttéoikeudet”
Valitse “Lisaa kayttooikeus”

Valitse pudotusvalikosta “Osastokayttajat” tai “Tapahtumakayttaja”

N o o A&

Valitse palokuntasi nimi kirjoittamalla “Organisaatio”-kenttaan alkua
palokunnan nimesta

@

Valitse alkupaivamaaraksi kuluva paiva

Suomen Pelastusalan
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Ohje palokunnan paakayttajalle: tietyn osaston (esim.
nuoriso) osastokayttajatunnuksen luominen

1.  Valitse palokunnan nimi etusivun linkista

Valitse valilehti “Palokuntalaiset”

Valitse henkild, jolle olet antamassa nuoriso-osaston kayttdoikeudet
Valitse valilehti “Kayttooikeudet”

Valitse “Lisaa kayttdoikeus”

Valitse pudotusvalikosta “Osastokayttajat”

A L e R

Kirjoita alku osaston nimesta (ei palokunnan nimesta) kirjoittamalla
“Organisaatio”-kenttaan ja valitse listasta nuoriso-osasto

8.  Valitse alkupaivamaaraksi kuluva paiva
9.  Paina lopuksi “Tallenna”

Suomen Pelastusalan
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Ohje koko palokunnan osastokayttajalle ja
paakayttajalle henkilon vakanssitunnuksen tekemiseksi

1. Mene palokunnan etusivulle joko painamalla omalla kortilla palokunnan nimea tai hake-
malla hakukentasta palokunnan nimella

Paina valilehtea "Palokuntalaiset”
Valitse henkilon kohdalta oikealta kynakuvake

Kirjoita vakanssinumero tai nimikirjaimet kenttaan

a > DN

Paina lopuksi alhaalla tallenna-painiketta
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Ohje koko palokunnan osastokayttajalle ja
paakayttajalle jasenen poistamiseksi palokunnasta

1.
2.

Mene poistettavan henkilon kortille
Paina ylhaalla muokkaa-nappia ja poista henkildlta kayttajatunnus eli sahkoposti ja tallenna

Poista "Jasenyydet'-valilehdelta henkilon jasenyys kaikista osastoista, valitse erosyy ja
tallenna

Poista "Jasenyydet'-valilehdelta henkild palokunnan jasenyydestd, valitse erosyy ja tallenna
Mene henkilon "Perustiedot’-valilehdelle ja paina ylhaalta muokkaa-nappia

Avautuvassa ikkunassa valitse oikean palstan lopusta poistopaivamaara ja poiston syy ja
lopuksi tallenna

Hae ylapalkin hakukentdasta oman palokunnan nimi ja valitse se

Suomen Pelastusalan

Varmista, ettei "Palokuntalaiset’-valilehdella ole enaa poistettavan henkilon nimea Keskusiarjesis
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Ohje muille kayttajille

yhteystietoihin.

1. Tilaa salasana itsellesi osoitteesta https://haka.spek.fi ja saat salasanan HAKAn
mukaiseen matkapuhelinnumeroosi

2. Kayttajatunnuksesi on HAKAan rekisteroity sahkopostiosoite
(esim. matti.meikalainen@palokunta.fi)

3. Kirjaudu sahkopostiosoitteellasi ja saamallasi salasanalla HAKAan
4. Kirjaudu saamallasi salasanalla HAKAan

5. Tutustu rekisteriselosteeseen ja hyvaksy henkilotietojesi kasitteleminen
palokuntatoimeen liittyvissa asioissa

6. Tutustu oman palokuntasi tietosuojasuunnitelmaan
7. Tarkista, etta sahkopostiosoitteesi on henkilokohtainen. Mikali ei ole, muuta se.

8. Muuttamasi sahkopostiosoite on jatkossa kayttajatunnuksesi

Suomen Pelastusalan
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Ohje palokunnan tapahtumakayttajalle:
palokunnan tapahtuman luominen

1. Valitse palokunnan nimi etusivun linkista tai ylapalkin hakukentasta

2. Valitse vélilehti “Tapahtumat”

3. Valitse painike “Lisaa tapahtuma”

4. Tayta tapahtumatyyppi, alkupaivamaara, alkamisaika, kesto, johtaja, osastot, tehtavakuvaus
5. Tayta tarvittaessa myds ajetut kilometrit, tapahtumapaikan osoite, seloste

6. Maarita tarvittaessa halytykseen liittyvat tehtavat ja siirra ne nuolinappaimilla alas

7. Paina “Tallenna ja lisaa osallistujat”-painiketta

8. Valitse osallistujat tapahtumaan

9. Paina “Tallenna ja kasittele osallistujat”-painiketta

10. Kirjaa tehtavassa tehdyt asiat kullekin henkildlle

11. Paina lopuksi tallenna-painiketta e e gtusalan
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Ohje osastokayttajalle: palokunnan
halytysosaston koulutussuunnitelman tekeminen

Mene palokunnan etusivulle joko painamalla omalla kortilla palokunnan nimea tai
hakemalla hakukentasta palokunnan nimella

Paina valilehtea "Koulutussuunnitelma”
Valitse "Halytysosasto”, ellei se ole jo nakyvissa
Henkilon kohdalla harmaalla olevat vuosiluvut ovat kaytyja kursseja

Tayta vaaleisiin kenttiin koulutustarve tayttamalla vuosiluku suunnitellun kurssin
kohdalle

Paina lopuksi oikealla ylhaalla tallenna-painiketta
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Ohje osastokayttajalle: uuden jasenen

lisaaminen palokuntaan ja osastoon

Varmista henkilolta itseltaan, onko hanesta tehty henkilokorttia aikaisemmin jossakin
muussa palokunnassa

Mene palokunnan osastoon joko painamalla osastokayttajan omalla kortilla nakyvan
palokunnan osaston nimea tai hakemalla hakukentasta palokunnan osaston nimella

Paina valilehtea "Palokuntalaiset”

Paina oikealla olevaa nappia "Lisaa henkild”

Tayta henkilon perustiedot (tarvittaessa henkilon lasnaollessa)
Paina lopuksi alhaalla tallenna-painiketta

Lisatty henkilo kirjautuu automaattisesti palokunnan jaseneksi seka samalla osaston jaseneksi
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