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sisaltoa ja kehittaa sita eteenpain vapaasti epakaupallisissa tarkoituksissa, kunhan mainitset, mista
alkuperainen sisalto on peraisin.
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Promptu

TUKEA DIGIOSAAMISEEN

Yhdistyksen huoltokirja on koottu osana Euroopan sosiaalirahaston (ESR) rahoittamaa ja TIEKE ry:n seka HeTy
ry:n toteuttamaa InPromptu-hanketta (2018-2021). Hankkeessa lisataan tyottomien yhdistysten ja muiden
yhdistys- toimijoiden digitaalista perus- osaamista valmennuksia ja webinaareja jarjestamalla.

Paikallisia yhdistyksia tuetaan niin, etta ne pystyvat jarjestamaan ja tarjoamaan digitaitojen valmennusta
matalan osallistumiskynnyksen malleilla. Yhdistyksissa toimintaa jarjestetaan tyota vaille oleville, mutta ovet
ovat avoimena myos muille heikommat digiperustaidot omaaville.

Hankkeen kotisivut:

>> bit.ly/inpromptu


http://bit.ly/inpromptu

Yhdistyksen huoltokirja - tarkeiden asioiden kansio

Mista loydan yhdistyksen kayttamien ohjelmistojen kayttajatunnukset ja salasanat? Kuka yllapitaa
nettisivuja, ja mita aihetunnisteita sosiaalisen median julkaisuissa kaytetaan?

InPromptu-hankkeessa kehitetty Yhdistyksen huoltokirja on pohja, johon yhdistys voi koota tiedot
kayttamistaan digitaalisista palveluista ja toimintatavoista. Huoltokirjan avulla varmistetaan, etta tieto
yhdistyksen kayttamista teknologioista on helposti saatavilla. Kun kaikki noudattavat samoja tyoétapoja,
on toiminta ja viestintd sujuvampaa.

Huoltokirjaa voi tdydentaa jatkuvasti sahkdisessa muodossa pilvipalvelun (esim. Google Drive tai
Microsoft OneDrive) kautta, tai sitten huoltokirjasta voi tehda tulostetun version. Sahkdisessa
muodossa tietoja on helpompi paivittaa, lisatd, vahentaa ja korjata. My®s tila joustaa tarpeen mukaan
ja kaikki tarkeat asiat voidaan mahduttaa mukaan. Paperinen huoltokirja voi puolestaan olla joissain
tapauksissa helpommin saavutettavissa.

Huoltokirjaa voi tdydentaa vahitellen, ja sen tayttyessa voit lisdtda mukaan myds juuri sinun yhdistystasi
koskettavia otsikoita ja kenttia. Suomen yhdistyskentta on hyvin moninainen, ja kaikki Huoltokirjan
kohdat eivat valttamatta kosketa esimerkiksi pienia urheiluyhdistyksia samalla tapaa kuin alueellisia
tyottomien yhdistyksid. Tarkeinta on tehda huoltokirjan paivittamisesta itselleen rutiini - jos tiedot
eivat pysy ajan tasalla, on huoltokirjaa vaikeampaa kayttaa esimerkiksi uusien tydntekijoiden tai
vapaaehtoistyontekijéiden perehdytyksen tukena.

Toivotamme sinulle sujuvaa yhdistysarkea!

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskus ry
Helsingin Tyokanava HeTy ry
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Tutustu myo6s InPromptu-hankkeen Osaamiskirjaan!

InPromptu-hankkeen toinen julkaisu on Osaamiskirja perusdigitaitojen opiskeluun. Osaamiskirjan
tavoitteena on antaa perustietoa, joka helpottaa digitaalisten laitteiden ja palveluiden kaytossa.
Toisaalta osaamiskirja voi toimia myds digiohjauksen tukimateriaalina ja lukemistona, joka jaetaan
digiohjaukseen osallistuville etukateen tai valmennuksen lopuksi.

Osaamiskirjaa kannattaa lukea Yhdistyksen huoltokirjan tayttdmisen yhteydessa ja sen jalkeen. Loydat
monia Huoltokirjan osioita vastaavat teemat myds Osaamiskirjasta!

Loydat Osaamiskirjan osoitteesta:

>> https://bit.ly/ip-osaamiskirja



https://bit.ly/ip-osaamiskirja

1. Yhdistyksen yleiset tiedot
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1.2

1.3
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1.5

1.6

Yhdistyksen virallinen nimi

Y-tunnus

Osoite

Pankkiyhteys/pankkiyhteydet
Kenelld on kéyttooikeudet ndihin tileihin?

Vakuutusyhtio ja vakuutukset
Lisatkdd mukaan myds linkki vahinkoilmoituslomakkeelle.

Tyoterveydenhuollon yhteystiedot




2. Kayttajatilit ja kayttooikeudet

2.1

2.2

Verkkotunnukset, kayttajatunnukset ja salasanat taytyy sailyttaa tietoturvallisesti, eika
huoltokirja ole paras paikka tata varten. Paasy naihin tietoihin tulee rajata vain asianosaisille.
Huoltokirjassa voidaan kuitenkin kertoa, kuka on yhteyshenkilo tallaisissa asioissa.

Katso lisatietoa InPromptu-Osaamiskirjan osiosta 3. Kdyttdjdtilit.

Yhdistyksen jakamien kayttajatunnusten muoto ja erilaisten tunnusten oikeudet
Esim. ilmoittautumisjdrjestelmdén, verkkosivujen, taloushallinto-ohjelman tai muun keskeisen
ohjelman kayttdjédtunnukset. Mille ryhmille tunnuksia luodaan, ja minkd muotoisia ne ovat?

Kayttdjatunnusten laadintaprosessin kuvaus
Kuka luo kéyttdjatunnukset? Myonnetddnké tunnuksia yhdistyksen jésenille, miten? Milloin
tunnuksia poistetaan kdytosta?

Yhdistyksen virallinen sahkopostiosoite
Ketkd séihkopostia kdyttdvdt ja hallinnoivat?

Verkkosivut ja Facebook-sivu

Onko yhdistyksella verkkosivuja? Mika on niiden osoite?

Onko yhdistyksella Facebook-sivua? Mika on sen osoite?

Keilla on Facebook- ja/tai verkkosivujen kayttooikeudet?
Keneltd voi pyytdd kdyttdjdatunnuksen ja salasanan?

Kuka vastaa Facebook- ja/tai verkkosivujen viestinnasta, sivujen paivityksesta ja keskustelun
moderoinnista?



https://bit.ly/ip-osaamiskirja

2.3

2.4

2.5

2.6

Kuka vastaa Facebook- ja/tai verkkosivujen ulkonaosta?

Onko yhdistyksella muita sosiaalisen median tileja (esim. Twitter ja Instagram)?
Kuka vastaa niiden pdivityksestd, ja kenelld on kéyttdjatunnukset ja salasanat?

Puhelin-/dataliittymien operaattori ja vastuuhenkilo
Keneltd lbytyvat hallintatilien kéyttdjétunnus ja salasana?

Puhelimien PIN-, PUK- ja IMEI-koodit
Onko puhelimet hankittu kerta- vai osamaksulla?

Taloushallinto- ja pankkipalveluiden yhteyshenkilo.




3. Vuosikello - tapahtumien aikataulutus

3.1

3.2

Vuosikello on yhdistyksen aikatauluttamisen valine. Vuosikelloon kirjataan tehtavien ja
toimintojen seka hankkeiden raportoinnin ja maksatushakemusten maaraajat ja vastuuhenkilot.

Yksityiskohtaisemman, mm. vuoden kaikki tapahtumat sisaltavan vuosikellon voi tehda
sahkoisesti esimerkiksi jaettuun Google- tai Outlook-kalenteriin. Lisatietoa vuosikellosta:
https://innokyla.fi/fi/tyokalut/vuosikello

Vuosittain tehtavat hakemukset. Onko kyseessa uusi hakemus vai voimassa olevan hankkeen
jatko? Mista rahoitusta haetaan? Milloin ja miten hakemus jatetdaan? Kuka on hakemuksen
vastuuhenkilo? Kuka allekirjoittaa hakemukset?

Jokaisen hakemuksen tiedot kirjataan omalle rivilleen.

[Hakemuksen nimi]

[Hakemuksen nimi]

[Hakemuksen nimi]

Raportit ja maksatushakemusten aikataulut. Mita tietoja tarvitaan ja mista tiedot saadaan?
Vastuuhenkilot ja allekirjoittajat.

[Raportin/tilityksen nimi]

[Raportin/tilityksen nimi]

[Raportin/tilityksen nimi]



https://innokyla.fi/fi/tyokalut/vuosikello

4. Tietoturvallisuus

4.1

4.2

4.3
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4.5

4.6

4.7

4.8

Yhdistyksen toiminnan tyoturvallisuuden ohella tietoturvasta on nykyisin todella tarkeaa
huolehtia. Tietoturvan laiminlyonteja ja virheita on usein hyvin kallista korjata. Tietoturvan
takaamiseksi kannattaa tehda tietoturvallisen toiminnan ohjeet, riskiarvio ja
toimintasuunnitelma vahinkojen varalta. yhdistyksen tulee nimeta vastuuhenkilt vahinkojen
estamiseksi ja tarvittaessa niiden korjaamiseksi.

Katso lisatietoa InPromptu-Osaamiskirjan osiosta 4. Tietoturva.

Keilla on paasyoikeudet yhdistyksen fyysisiin tiloihin?

Yhdistyksessa kaytettava virustorjuntaohjelma
Lisenssien mddird ja voimassaoloaika.

Yhdistyksessa kaytettava palomuuriohjelma
Lisenssien mddrd ja voimassaoloaika.

Varmuuskopioinnin kaytannot: kuka tekee, milloin ja miten?

Miten ja missa sdilytetaan yhdistyksen kayttamien palveluiden ja ohjelmistojen
kayttajatunnuksia ja salasanoja?

Toimenpiteet (lyhyt kuvaus) tietoturvauhkien toteutuessa
Esim. tietomurto, virukset, laiterikot ja verkon kaatuminen.

Vierailijoille osoitetut tietokoneet ja ndiden kayton ohjeistus
Esim. muistitikkujen kdytto ja vélimuistin tyhjennys.

Miten menetellaan epailyttavien sahkopostien ja someviestien kanssa?
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5. Tietosuojakaytannot

5.1

5.2

5.3

54

Uusi tietosuojalainsaadanto (GDPR) asettaa rekisterinpitdjille velvollisuuksia tietojen yllapidon ja
tietojen kayton seka luovutuksen suhteen. Esimerkiksi yhdistyksen jasenluettelo ja postituslistat
ovat lainsadadannon tarkoittamia rekistereita. Henkilotietojen sailyttamisessa tulee jatkuvasti
noudattaa huolellisuutta ja varovaisuutta.

Katso lisatietoa Tietosuoja.fi -sivustolta ja InPromptu-Osaamiskirjan osiosta 4. Tietoturva.

Kuka yhdistyksessa on perehtynyt GDPR:n asettamiin vaatimuksiin henkilGtietojen
sailyttamisen suhteen?

Mita henkilGtietorekistereita (sahkoiset ja paperiset) yhdistyksessa yllapidetdan esim. jasenista,
asiakkaista ja yhteistyokumppaneista?

Kuinka mainittuja rekistereita kasitellaan?
Ketkd saavat katsella tai kopioida tietoja ja milloin henkildén liittyva tieto poistetaan rekisteristd?

Yhdistyksen verkko
Onko verkko langallinen vai langaton (WLAN)? Miten verkko on suojattu? Mité kdyttdoikeusryhmid
verkossa on? (esim. hallinto, koulutus ja julkinen verkko)?
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6. Yhdistyksen verkkosivut

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Kuka on verkkosivujen paakayttaja?

Kuka kirjoittaa sisalt6jd, mista aiheista ja kuinka usein?

Annetaanko yhdistyksen verkkosivujen lukijoille kommentointioikeus ja jos annetaan, kuka
vastaa keskustelun moderoinnista?

Onko yhdistyksen sivuista laadittu sivukartta? Luettelo siita, mita sivuja sivustolla on ja mita
tietoja niissa esitetaan?

Mita julkaisuohjelmaa verkkosivuilla kdytetdan?

Kuka on tehnyt verkkosivujen ulkoasun? (yhteystiedot)

Kuka on verkkosivujen tekninen yllapitaja? (yhteystiedot)




7. Viestinta

Yhdistyksen tyontekijoiden, toimihenkildiden ja jasenten on tiedettava, miksi yhdistys on
olemassa, mita se tekee ja kenelle toiminta kohdistetaan. Viestinnassa tulee kayttaa
monipuolisesti erilaisia kanavia ja raataloida viestit kohderyhman mukaan. Tutustu
InPromptu-tyopajaan, jossa kehitetaan yhdistyksen viestintasuunnitelmaa avoimeen pohjaan
perustuen.

Yhdistyksessa on hyva olla henkilo, joka vastaa viestinnasta yhdistyksen jasenille ja ulkopuolisille
tahoille. Jos viestintaa hoitaa useampi henkild, vastuunjako kannattaa maéaritella selkeasti.

Katso lisatietoa InPromptu-Osaamiskirjan osioista 5. SGhképosti ja verkkosivut seka 6. Sosiaalinen
media.

7.1 Kuka tai ketka vastaavat yhdistyksen viestinnasta?

7.2 Onko yhdistykselle tehty viestintasuunnitelma? Mista suunnitelma [oytyy?

7.3 Kuka vastaa yhdistyksen graafisesta ilmeesta kuten logosta, varimaailmasta ja fonteista?

7.4 Kaytetyt viestintdkanavat, niiden tavoitteet ja kohderyhmat.
Listatkaa lyhyesti kdytetyt viestintdkanavat (myés sosiaalinen media) yksi kerrallaan. Laajempi
viestintdsuunnitelma kannattaa kuitenkin tehdd erikseen.

7.5 Lyhyet yleiset viestintaohjeet: miten yhdistyksen nimissa toimitaan verkossa ja esimerkiksi
edustustilaisuuksissa?

7.6 Lista yhdistysta koskevista yleisimmista kysymyksista seka vastaukset niihin.
Ndmd kannattaa julkaista yhdistyksen nettisivuilla!

1.7 Miten vastataan yhdistyksen puhelimeen?

7.8 Yhdistyksen sahkopostiviesteihin vastaaminen
Viestin aloitus, viestin lopetus, viestin allekirjoitus, tavoiteltu vastausaika jne.
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7.8 Yhdistyksen kriisiviestinnan ohjeet. Kuka vastaa kriisiviestinnasta?




8. Verkkokokoukset ja yhteistyo verkossa

Kokoustaminen ja keskustelu verkossa voi helpottaa yhdistyksen toimintaa oleellisesti.
Verkkokokoukseen voi osallistua paikasta riippumatta, jolloin vahennetaan matkustamiseen
kuluvaa aikaa ja saastetaan kustannuksissa.

InPromptu-valmennukset on toteutettu Adobe Connectissa ja Zoomissa. Loydat valmennuksien
tallenteet osoitteessa https:/bit.ly/ip-webinaarit

Katso lisatietoa InPromptu-Osaamiskirjan osioista 8. Verkkokokoukset ja 9. Yhteistyd verkossa.

8.1 Mita verkkokokousohjelmaa yhdistyksessa kaytetdan?

8.2 Keneltd yhdistyksessa voi saada apua verkkokokousohjelman kaytossa?

8.3 Onko yhdistyksella kdytossa omia kuulokemikrofoneja tai videotykki?

8.4 Mita ohjelmistoja tai pilvipalveluita yhdistyksessa kaytetaan yhteisten dokumenttien
tekemiseen?
Mahdollisia ovat esim. Google Drive ja Microsoft OneDrive

8.5 Keneltad yhdistyksessa voi saada apua pilvipalveluiden kaytossa?
Mahdollisia pilvipalveluita ovat esim. Google Drive ja Microsoft OneDrive

8.6 Mika on yhdistyksen verkkolevyn tai pilvipalvelun paakansiorakenne?
Kun kansiorakenne on selked, kaikki osaavat tallentaa uudet tiedostot oikeisiin paikkoihin. Tarjoa
tarvittaessa linkki erilliseen karttaan.
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9. Yhdistyksen laitteet

9.1 Laitteiden mallit, ostopaivat, takuuajat ja sarjanumerot
Esim. tietokoneet, puhelimet, videotykit, kuulokemikrofonit

9.2 Yhdistyksen yhteiskayttoon kuuluvien laitteiden ja valineiden sailytyspaikka. Ohjeet
varaamiseen seka laitteiden kayttoon ja hallintaan.
Esim. tietokoneet, puhelimet, videotykit, kuulokemikrofonit,

9.3 Ohjeet laitteiden kayttdon ja huoltamiseen.




