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1 Mika lausuntopalvelu.fi on ja kuka sita voi kayttaa?

Lausuntopalvelu.fi on verkkopalvelu viralliseen lausuntomenettelyyn. Palvelu avaa viralliset
lausuntopyynnot kaikkien ulottuville yhteen osoitteeseen (www.lausuntopalvelu.fi). Lausuntopalvelu.fi:n
avulla viranomaiset, kuten ministeriot, valtion virastot ja laitokset tai kunnat voivat pyytaa lausuntoja
valmistelussa olevista asioista. Lausuntoja voivat antaa esimerkiksi jarjestot, yksittdiset kansalaiset,
julkishallinnon organisaatiot tai yritykset. Palvelu on maksuton kaikille kayttajille.

2 Lausuntopalvelu.fi:n alasivut
Lausuntopalvelu.fi:n alasivut seka sisdan- etta uloskirjautuneelle kayttajalle ovat

(Kotisivu)
Lausuntopyynnot: lista lausunnolla olevista- ja suljetuista lausuntopyynnoista
o Yksittaisen lausuntopyynnon sivu sisaltden kyseiseen lausuntopyyntddn annetut lausunnot
Luo uusi lausuntopyyntd: nakyy vain sisdadnkirjautuneille Virtu- ja Suomi.fi-kayttajille, joiden
toimiala on jokin seuraavista: Ministerio, Valtion virasto tai laitos, Kunta tai kuntayhtyma.
Kayttoehdot
Kayttoohjeet
Palaute
Yhteystiedot
Rekisteriseloste
Oma profiili -sivu (vain sisdankirjautuneena)

3 Rekisterdityminen palvelun kayttajaksi

Lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistut lausuntopyynnét ja lausunnot ovat kaikkien palvelun kayttdjien vapaasti
saatavilla ilman rekisterditymista tai sisdankirjautumista. Mikali haluat antaa lausunnon avoinna olevaan
lausuntopyyntdon tai luoda uuden lausuntopyynndn, tulee sinun rekisteroéitya ja kirjautua palveluun.

3.1 Valitse tunnistautumismenetelma (Suomi.fi / Virtu)
Viranomaiset, joilla on kaytdssdan Virtu-tunnistautuminen, rekisterdityvat palveluun Virtu-tunnuksilla.
Muut kayttajat rekisteroityvat Suomi.fi-tunnistautumisen kautta.

1. Suomi.fi / verkkopankkitunnuksilla rekisteréityva kayttéaja:

A. Suomi.fi / verkkopankkitunnuksilla rekisteroitynyt organisaation edustaja:
e Anna lausuntoja organisaation nimissa
e Luo lausuntopyyntdja organisaation nimissa (vaatii virkamiesaseman tai toimialan:
Ministeri®, Valtion virasto tai laitos, Kunta tai kuntayhtyma)
B. Suomi.fi / verkkopankkitunnuksilla rekisteroitynyt yksityishenkilo (henkilokohtainen
profiili):
e Anna lausuntoja omissa nimissasi

2. \Virtu-tunnuksilla rekisteréity profiili:

e Anna lausuntoja organisaation nimissa
e Luo lausuntopyynt6ja organisaation nimissa



3.2 Rekisterdityminen Suomi.fi-tunnuksilla

Suomi.fi-/verkkopankkitunnuksilla rekisteroityva kayttaja valitsee kayttajaroolikseen joko organisaation
edustajan tai henkilékohtaisen profiilin. Organisaation edustaja -roolin valitessaan kayttdjan on myos
ilmoitettava organisaation nimi ja toimiala.

Rekisterdidy palvelun kayttajaksi

Rekisteroityminen edellyttda sahkoista tunnistautumista Q‘/\

Rekisteroidy Suomi-fi-tunnistuksella:

Rekisteroidy Virtu-tunnuksilla:

Valitse kayttajarooli:*

® Organisaation edustaja Julkishallinnon edustajille, joiden organisaatioilla on kaytossa
O Henkilokohtainen profiili Virtu-tunnistautuminen

Syota sahkopostiosoitteesi:

= Sahkopostiosoite

Organisaatio:* Organisaatio:*

Lisaa organisaation nimi Lisaa organisaation nimi

Organisaation toimiala:* Organisaation toimiala:*

Valitse toimiala V| Valitse toimiala [v]
[J Olen lukenut ja hyvéksyn palvelun kayttoehdot* [J Olen lukenut ja hyvaksyn palvelun kayttoehdot*

vista sahkopostiosoite Rekisteroidy Virtu- tunnuksilla

Rekisteroitymisen vahvistusviesti on lahetetty onnistuneesti osoitteeseen: Avaa vahvistusviesti jatkaaksesi rekisterdintia. Muista
tarkistaa myos roskapostilaatikko jos viestia ei ndy saapuneiden kansiossa.

Oletko jo rekisteroitynyt? Kirjaudu sisaan

Hyvaksyttyasi palvelun kdyttéehdot, klikkaa ”Vahvista sahkopostiosoite” -painiketta. Saat
automaattisen sahkopostiviestin, jossa on linkki sahkdpostiosoitteen vahvistamiseksi. Klikkaamalla
linkkia vahvistat etta sahkodpostiosoite kuuluu sinulle ja sinut ohjataan seuraavaksi Suomi.fi-
tunnistautumiseen.

- | ma37.2017 14:02

noreply@lausuntopalvelu.fi

Lausuntopalvelu fi: Vahvista sdhképostiosoitteesi

Vastaanottaja

Hei!
Klikkaa alla olevaa linkkii vahvistaaksesi sahkopostiosoitteesi ja jatkaaksesi rekisterdintia lausuntopalvelu.fi:hin.

Tama on lausuntopalvelu.fi:n ldhettimi automaattiviesti.
Lausuntopalvelu.fi on oikeusministerién yllapitima verkkopalvelu.

Vahvista sdhkdpostiosoitteesi

3.2.1 Vahvista rekisteréityminen
Klikkaa ”Vahvista rekisterdityminen”-painiketta, jolloin siirryt Suomi.fi-tunnistautumispalveluun. Voit
valita, tunnistaudutko pankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella vai varmennekortilla.



Vahvista rekisterdityminen

Sahkopostiosoitteesi on nyt vahvistettu ja toimii jatkossa kayttajatunnuksenasi.
Vahvista viela rekisteroityminen Suomi.fi-tunnistautumisen/verkkopankin kautta:

Vahvista rekisterdityminen

Tayta tarvittavat tiedot ja klikkaa “Jatka palveluun” -painiketta, jonka jalkeen sinut ohjataan takaisin
lausuntopalvelu.fi:hin luodaksesi salasanan.

Olet tunnistautumassa palveluun

Lausuntopalvelu.fi

Tunnistautumisen yhteydessa sinusta valitetdéan seuraavat tiedot:

Henkilétunnus:
Sukunimi:
Kutsumanimi:

Jatka palveluun Keskeytd siirtyminen

HenkilGtietosi on haettu Vaestétietojérjestelmasta.

Palvelu, johon olet tunnistautumassa, tarvitsee henkilGtietosi asiointia varten. Palvelun rekisteriseloste
kuvaa tarkemmin tietojen kdyttotarkoituksen. Palvelun rekisteriseloste

3.2.2 Luosalasana

Kun olet tunnistautunut onnistuneesti Suomi.fi-tunnistautumissivustolla, sinut ohjataan takaisin
lausuntopalvelu.fi-sivustolle luodaksesi salasanan. Kirjoita ja vahvista salasana, ja klikkaa lopuksi
"Vahvista rekisterdityminen” -painiketta. Salasanan luotuasi olet kirjautunut sisdan lausuntopalvelu.fi-
sivustolle.



Huom! Vain Suomi.fi-tunnistautumisen tehneet kayttajat luovat itsellensa salasanan.

0 lausuntopalvelu.fi Kirjaudu sisaan Rekisteraidy
lausuntopalvelu.

P svenska  Englanti 15unt

Etusivu Lausuntopyynnéat Ohjeet

Luo salasana

Luo salasana kayttadksesi palvelua.
a e Salasanassa pitaa olla 8-30 merkkid. Salasanan pitaa sisaltad
isoja ja pienia kirjaimia sekd numeroita.

[0l Naytd salasana

) oo Kirjaudu ulos &
0 lausuntopatvelu.t )

P& svenska

Etusivu Lausuntopyynnét = Luo uusi lausuntopyyntd = Ohjeet

Rekisterdityminen onnistui!

Rekisterityminen onnistui!

Olet nyt kirjautunut sisaan Lausuntopalveluun.

Huom! Jos rekisterdinti jaa kesken Suomi.fi-tunnistautumisvaiheessa tai luodessasi salasanaa, voit
kayttaa sahkopostiin saamaasi vahvistuslinkkia uudelleen jatkaaksesi rekisterdintia.

3.3. Rekisterdityminen Virtu-tunnuksilla
Viranomaiset, joilla on kaytdssdan Virtu-tunnistautuminen, rekisterdityvat palveluun ensisijaisesti Virtu-
tunnuksilla.

e Kirjoita organisaatiosi nimi kenttaan. Huom! Kirjoita organisaation nimi sen virallisessa
muodossa ja valta lyhenteitd (esim. Tyo- ja elinkeinoministerio, ei TEM)

e Valitse organisaatiosi toimiala pudotusvalikosta

e  Lisda rasti ruutuun “Olen lukenut ja hyvaksyn sivuston kayttéehdot”

o Klikkaa ”Rekisterdidy Virtu-tunnuksilla” -painiketta

e  Siirryt Virtu-tunnistautumispalveluun

e Tunnistautumisen jalkeen kayttdja ohjataan takaisin lausuntopalvelu.fi:hin sisdankirjautuneena



Rekisterdidy palvelun kayttadjaksi

4 sahkaistd tunni i @
B S e 5
Rekisteroidy Virtu-tunnuksilla:
Valitse kayttajarooli:*
@© Organisaation edustaja i i jille, joiden isaatioilla on kaytdssa
O Henkilokohtainen profiili Virtu-tunnistautuminen

Syota sahkopostiosoitteesi: *
¥ Sahkopostiosoite

Organisaatio:* Organisaatio:*

Lisaa organisaation nimi Lisaa organisaation nimi
Organisaation toimiala:* Organisaation toimiala:* .

Valitse toimiala 1] Valitse toimiala ﬂ
[J Olen lukenut ja hyvaksyn palvelun kayttoehdot* [ Olen lukenut ja hyvaksyn palvelun kayttoehdot*

iosoite Rekistergidy Virtu- tunnuksil
.
Rekisterditymisen vahvistusviesti on ldhetetty onnistuneesti osoitteeseen: Avaa i iesti ji i rekisterdintid. Muista

tarkistaa myos roskapostilaatikko jos viestia ei ndy saapuneiden kansiossa.

Oletko jo rekisterditynyt? Kirjaudu sisaan

4 lLausuntopalvelu.fi-paakayttajat

Jokaisen julkishallinnon organisaation, joka kayttda lausuntopalvelu.fi:t3, ja jolla tulee olemaan palvelussa
useampi kuin yksi kdyttaja, on nimettava palveluun paakayttdja. Isoissa organisaatioissa paakayttdjia voi
tarvittaessa olla useampiakin (esim. osastoilla/yksikbissd omansa).

Paakayttajalla on lausuntopalvelu.fi:ssa tavallista kayttdjaa laajemmat kayttdoikeudet. Organisaation
koosta ja lausuntopalvelu.fi-kayttdjien maarasta riippuen paakayttajan rooli ja tehtavat voivat vaihdella.
Lista julkishallinnon organisaatioiden nimeamista paakayttajista 16ytyy lausuntopalvelu.fi:n Yhteystiedot-
sivulta.

Tarkemmat ohjeet padkayttajan nimeamiseksi, tiedot paakayttdjan roolista ja tehtavista seka ohjeet
lausuntopalvelu.fi:n paakayttaja-toiminnoista esitelldadn Padkayttajan oppaassa, joka loytyy
lausuntopalvelu.fi:n Ohjeet-sivulta.

5 Kirjautuminen
Klikkaa lausuntopalvelu.fi:n etusivun yldosassa olevaa "Kirjaudu sisddn” -painiketta
e Jos olet rekisterditynyt Suomi.fi-tunnuksilla, tayta kayttajatunnuksesi (rekisteréintivaiheessa
annettu sahkopostiosoite) ja salasanasi ja klikkaa ”Kirjaudu sisdan” -painiketta
e Jos olet rekisterditynyt Virtu-tunnuksilla, klikkaa ”Kirjaudu Virtu-tunnuksilla” -painiketta

Etusivu Lausuntopyynnot Ohjeet

Kirjaudu sis3sn Rekisterdidy

Pa svenska

Kirjaudu sisaan

Kaytajatunnus
-l

Salasana
@ [5alas | Kirjaudu Virtu-tunnuksiiia

[] Muista kirjautuminen Unohtuiko salasanasi?

RekisterORly kayibijis)




Jos olet

Etusivu Lausuntopyynnot Ohjeet

Luo

Saadaksesi uuden salasanan kirjoita sdhkopostiosoitteesi, jolla olet rekisterditynyt lausuntopalvelu.fi-palveluun. Palvelu ldhettdd
sahkopostiisi linkin, jonka kautta voit luoda uuden salasanan.

)

unohtanut salasanasi, klikkaa “Unohtuiko salasanasi?” -linkkia (vain Suomi.fi-kayttajille).
Anna sahkopostiosoite, jolla olet rekisteroitynyt
Saat sahkopostiviestilla linkin, jonka avulla voit luoda itsellesi uuden salasanan

Kirjaudu sisaan Rekisteroidy

Pa svenska Englanti

uusi salasana

6 Oma profiili -sivu
Oma profiili -sivu aukeaa sisdaankirjautuneille kayttajille klikkaamalla omaa nimea ruudun oikeassa
ylakulmassa. Talla sivulla kayttajat voivat paivittda omia tietojansa:

Organisaation nimi (vain organisaatioiden edustajat)

Salasana

Toimiala (vain organisaatioiden edustajat)

Palvelun kieli

Virkamiesasema: Organisaation edustajana Suomi.fi-tunnuksilla rekisterditynyt kayttaja voi anoa
virkamiesasemaa oman organisaationsa paakayttajalta® tai lausuntopalvelu.fi:n ylldpidosta (koskee
vain viranomaisorganisaatioiden edustajia; Virtu-tunnuksilla rekisteroityneet saavat
virkamiesaseman automaattisesti). Kun virkamiesasema on hyvaksytty lausuntopalvelu.fi:ss3,
kayttaja voi luoda ja julkaista lausuntopyyntdja tai lausuntoja organisaationsa nimissa.
Sahkoposti-ilmoitukset: Kayttdja voi tilata ilmoituksen hanta kiinnostavista asioista sahkopostiinsa.
Sahkoposti sisaltaa tietoa uusista julkaistuista lausuntopyynndista. Kun kayttdja tallentaa hanta
kiinnostavat asiasanat, han saa tiedon aina kun kyseisen asiasanan sisaltava lausuntopyynto
julkaistaan.

Kayttdja ei voi paivittaa nimitietojaan. Nimitiedot tulevat automaattisesti Suomi.fi- tai Virtu-palvelusta.
Mikali tiedot eivat ole oikein, ne tulee paivittdaa Suomi.fi- tai Virtu-palveluiden kautta. Kayttdja ei voi
myo6skaadn vaihtaa rekisterdimaansa sahkopostiosoitetta. Jos sahkdpostiosoite on tarpeen vaihtaa

esimerkiksi organisaation vaihdon yhteydessa, kayttdjan tulee olla yhteydessa organisaationsa
paakayttdjaan tai lausuntopalvelu.fi:n yllapitoon. Talloin virkamiesasema ja muut mahdolliset oikeudet
poistuvat.

! Lista julkishallinnon organisaatioiden nimedmista paakayttéjistd |6ytyy lausuntopalvelu.fi:n Yhteystiedot-sivulta.



7 Lausuntopyyntdjen ja lausuntojen selaaminen

Klikkaa Etusivulla ylanavigaatiosta “Lausuntopyynnot”. Talla sivulla voit tutustua seka lausunnolla oleviin
etta suljettuihin lausuntopyyntoihin. Naet myos, kuinka monta lausuntoa lausuntopyyntéihin on annettu ja
padset tutustumaan annettuihin lausuntoihin tarkemmin.

Sisaankirjautuneena naet talla sivulla seka valmisteilla olevat etta julkaistut lausuntosi. Mikali sinulle on
myonnetty virkamiesasema tai olet rekisterditynyt Virtu-kayttdja, ndet myos valmisteilla olevat ja julkaistut
lausuntopyyntosi.

+ . Kirjaudu ulos ®
lausuntopalvelu.fi

Pa svenska

Etusivu Lausuntopyynnot ~ Luo uusi lausuntopyynté ~ Ohjeet ~ Hallinta

Lausuntopyynnot

Kaikki lausuntopyynnot: Omat lausuntopyynnot: Omat lausunnot:

Lausunnolla Suljetut Valmisteilla Julkaistut Valmisteilla Lahetetyt
4 25 31 0 4 0

Oikeudet lukea lausuntopyyntdja ja lausuntoja:

Valmistelussa olevat
Julkaistut Julkaistut lausunnot Valmistelussa olevat lausuntopyynnot
lausuntopyynnot (omat ja muiden) omat lausunnot  (jos kuuluu valmistelutiimiin)
Uloskirjautunut kayttaja X X
Sisdankirjautuneet:
Suomi.fi-henk.koht. profiili X X X
Suomi.fi-tyoprofiili X X X
Suomi.fi-tyoprofiili virkamiesasemalla X X X X
Virtu-tyoprofiili X X X X

Kayttdjilla, joilla on oikeus lukea valmistelussa olevia lausuntoja ja lausuntopyyntdja, on myds
muokkausoikeudet ndihin.

10



7.1 Lausuntopyynnét -sivun toiminnallisuudet

Kirjaudu sisaan Rekisteroid
0 lausuntopalvelu.fi L E
Pa svenska | Google-haku Lausuntopalvelu-sivustolta Q
Etusivu = Lausuntopyynnot ~ Ohjeet
Etusivy > Lausuntopyynnot ®

Lausuntopyynnot

Kaikki lausuntopyynnot:
Suljetut
25

Hae lausuntopyyntoja
Hae lausuntopyynto otsikon, valmistelijan tal asiasanan perusteella Q Nayta kaikki

26.11.2015 Ehdotus hallituksen esitykseksi laiksi hallinnon yhteisista sahkoisen asioinnin tukipalveluista
(VM140:06/2013)
Vastausaika paattyy 8.1.2016

6.11.2015 Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi yhdistyslain ja yritys- ja yhteisotietolain 14 §n Oikeusministerio 1
muuttamisesta
Vastausaika paattyy 18.12.2015

3.11.2015 Nuorisolain uudistaminen -tyoryhman esitys uudeksi nuorisolaiksi Opetus- ja kulttuuriministerio 46
Vastausaika paattyy 30.11.2015

e Voit hakea lausuntopyynt6a sen julkaisupdivan, otsikon, pyytdjan tai annettujen lausuntojen
maaran perusteella.
e Voit tutustua lausuntopyynt66n ja annettuihin lausuntoihin
o klikkaa lausuntopyynnon otsikkoa tutustuaksesi lausuntopyyntéon
o Klikkaa Lausunnot-sarakkeessa olevaa numeroa tutustuaksesi lausuntoihin
- molemmat linkit vievat samalle sivulle
e Voit vieda lausuntopyynnon tiedot Word- tai Pdf- tiedostoon klikkaamalla haluamaasi
kuvaketta sivun oikeassa laidassa.

Etusivu Lausuntopyynnét = Ohjeet

Etusivi = Lagsuntopyynindt = Luonnes valmkunnallisel=i nuorisotyin j2 -politiiken ohislmaksi (MANUPD) 2017-201% I/‘_?‘

< < Takaisin Lausuntopyynnit -sivulle

- i
I Lausuntopyyntd on suljettu eikd sithen voi endd antaa lausuntoja ‘

Luonnos valtakunnalliseksi nuorisotyon ja -politiikan Vastausaika on paattynyt: 21.7.2017
ohjelmaksi (VANUPO) 2017-2019

Lausuntopyynndn disarinumero: OKM/1/600/2017

Lausuntopyynnon @usiatiedot

Johdanto, tausta, Evoitteet

Alkataulu, yastausohjeet, valmistelijat 3

Jakelu

Asiasanat

Lausunnonaniajien [ausunnot- 62 aikk lausunnonantaiat E @-
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Lausuntopyyntdjen ja lausuntojen selaaminen sisaankirjautuneena

Sisaankirjautuneet kayttajat voivat suodattaa omia lausuntopyyntdjaan (kayttajat, joilla on
virkamiesasema) ja lausuntojaan:
e Omat lausuntopyynnot: Valmisteilla ja Julkaistut
o Lausuntopyynnot, joissa kayttaja on vastuuvalmistelijana
o Lausuntopyynnét, joiden valmistelutiimissa kayttdja on mukana
o Lausuntopyynnét, joissa kayttdja on hyvaksyjana
e Omat lausunnot: Valmisteilla ja Lahetetyt
o Lausuntopyynnot, jotka on lahetetty kayttdjalle lausuntopalvelu.fi:n kautta
o Lausunnot, joissa kayttdja on vastuuvalmistelijana
o Lausunnot, joiden valmistelutiimissa kayttdja on mukana
o Lausunnot, joissa kayttdja on hyvdaksyjana

Lausuntopyynnot

Kaikki lausuntopyynnot: Omat lausuntopyynnot: Omat lausunnot:

Lausunnolla Suljetut ‘ Valmisteilla Julkaistut Valmisteilla Lahetetyt
4 25 31 0 4 0

7.2. Tutustu lausuntopyyntoihin
Lausuntopyynto on jaettu kahteen osaan:
1. Lausuntopyynnon taustatiedot
Taustatietoihin voit tutustua tarkemmin klikkaamalla auki haluamasi taustatieto-osion
(oranssit otsikkopalkit, esim. Johdanto, Jakelu, Aikataulu, Asiasanat).
2.  Lausuntopyynnon kyselyosio
Lausuntopyynnon kyselyosio nakyy taustatieto-osion alapuolella.
Molemmat osiot nakyvat samalla sivulla lausuntopalvelu.fi:ssa.

o lausuntopal i Kirjaudu sisaan Rekisterdidy
P2 svenska
Etusivu Lausuntopyynnét Ohjest
Etusivy > Leusuntopyynnot > Hallitukcen esitys uudeks: 1akiksi 3'.'}'?[5}3'[25’.-:‘!5222 -:2__;1
< < Takaisin Lausuntopyynndt -sivulle
Hallituksen esitys uudeksi laiksi Syyttajalaitoksesta Vastausaika paattyy: 18.8.2017
Lausuntopyynnon diaarinumero: 1/66/2016

Johdanto, tausta, tavoitteat (3

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat

lakelu

Asiasanat

Kirjaudu ja anna [ausumn

=t

Kaikki lausunnonantaiat
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7.2.1 Lausuntopyynnén taustatiedot
Lausuntopyynnon taustatiedoissa lausuntopyynnon tekija voi antaa seuraavat tiedot
e Johdanto, tausta, tavoitteet
e Aikataulu, vastausohjeet, lisatiedot
e Jakelu
e Asiasanat

lohdanto, @usta, @voitteet

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat

lakelu

Asjasanat

7.2.2 Lausuntopyynnon sisalto

Lausuntopyynnon sisallossa esitetaan itse lausuntopyynté kommentointikohtineen. Lausuntopyynnon
valmistelija paattaa itse miten han rakentaa sisaltd-osion. Lausuntopyynnon sisaltoé voidaan jakaa
esimerkiksi aihealueittain.

Lausuntopyynto sisaltaa:
e Viliotsikot
o Paaotsikot ja alaotsikot
e Viliotsikoiden sisallot
o lLausuntopyynnon selitetekstit

o Kommentointikohdat/kysymykset: valintakysymykset ja avoimet kysymykset
o Mahdollisuus liittaa liitteitad lausuntoon
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Palvelut asiakkaan nakdkulmasta Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 10 ¥

Otakantaa on mahdollisuus valkuttaa yhteisin paétoksin jo valmisteluvaiheessa.

Voit osallistua jo tarjolla oleviin keskusteluihin ja wvalmisteluihin tai kaynnistaa oman ai VéliOtSikkO: salaisten,
hallinnon ja paatdksentekijoiden kohtauspaikka. Otakantaa on kaikille avoin vuorove tehostaa
Ja edistéa kansalaisten ja hallinnon dialogia. Palvelussa voi toteuttaa erilaisia kuulemisen ja Pasotsikko altd  on
osittain moderoitua. Henkilollisyydet on vahvistettuja. Otakantaa.fi -tyokalujen avulla voi selvi on tueksi

tal esimerkiksi lainvalmistelun kommentointiin, ohjelmien suunnitteluun, uudistustarpeiden selvittamiseen ja erilaisten aiheiden arvicintin.

Otakantaa-hankkeissa voi yhdi a avoimia yksi-, kaksi- tai monisuuntaisia osallistumistapoja, kuten ronsyilevia keskustelupalstoja, yksisuuntaisia
avoimia kyselyita, nopeas! stattavia gallupeja ja reaaliaikaisia chat-keskusteluja
A -

Otakanta o leockn Michoic i lictamicenmict — onka rinnalla on tarkoitus kayttda normaaleja uutis- projektinhallinta- ja kyselyratkaisuja.
Otakanta: =1 : [Py P osallistaminen voidaan kaynnistaa jo hankkeen suunnitteluvaiheessa.

otakantaz VaI|0t5|kon S|salto. telmiin avoimen rajapinnan (API) kautta tai uutissydtteella (RSS)

D[gaqi_s_,ac Lausuntopyynnﬁn tEkSti mukautus (mukautetlu CSS), ja tgwwtl?es_sa _my(js_o“lne_l__web-sqvellusinsta_nsg _Ealv?lyssa
kayttajat sstatus vahvistetaan Palvelussa voi myos julkaista sisaltja osallistumistapoja, joihin paasee

vain rekisterdityneet tai vahvasti tunnistautuneet kayttajat. Avaaja valitsee haluamansa tydkalut ja maarittelee, toimitaanko nimettéméana, rekistertityneena tai
kayttajatunnuksen varmentaneena. Vahva tunnistautuminen vaatii rekisteroidyn tilin vahvistamista kerran verkkopankkitunnuksilla, mobiilivarmenteella tai
sirullisella henkilokortilla. Hankkeet keradvat usein enemman osallistujia, jos kaikki voivat osallistua keskusteluun otakantaa fin kayttoonotto ei vaadi
sopimusta.

Onko palvelua asiakkaan kannalta tarve tarkentaa? Kirjaa alla olevaan kenttaan.

/

Viliotsikon sisalto:
Avoin kysymys

Valiotsikko:
Alaotsikko

Osallistumistavat Lausuntokohtia:0 ¥

Osallistumistavoilla viestitaan hankkeen paerustajan ja kansalaisten valilla seka kansalaisten kesken Kukin osallistumistapa ja sen osa saa uniikin,
vksiselitteisen, verkko-osoitteen.

Keskustelu Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 2/0 ¥

Keskustelu on tarkortettu uusien nadkemysten ja ideciden kerédamiseen vapaamuotoisesti. Kefjut néytetdan kommentit  puumaisesti jarjestettyna,
aikajarjestyksessa, uusin  alhaalla. Jokaisen wviestin  yhteydessad on Vastaa-lipkliinta ldlill 1k o Leiricit vastauksen juuri
kyseiseen viestiin. Liséksi kommentteja voi danestaé + tai — merkeilla Véliotsikon SiSélté'

Tarvitsen Keskustelu-osallistumistapaa tydsséni ja/tai kan osallistuessani H
@ Joka hankkeessa. Valmta kysymys
@ Toisinaan.
@ En koskaan.
Lausunnonantajan lisdamat liitteet Viliotsikon sisalto: Lausuntokohtia/Taytettyja kohtia: 1/0

Klikkaa ja lisaa tekstia

Paikka lausunnonantajan liitteille

Voit jattaa liitteita lau
Liitetiedostojen keko tulee olla pienempi kuin 50 Mb.
Selaa... | Ei valittua tiedostoa.

v

on yhteyteen. Sallittuja tiedostoformaatteja ovat: pdf, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, csv, txt, rtf, zip, jpg, jpeg, png, gif and tif.
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7.3 Tutustu annettuihin lausuntoihin
Klikkaa Lausuntopyynnét-sivulla Lausunnot-sarakkeessa olevaa numeroa siirtydksesi suoraan kyseiseen
lausuntopyyntdon annettuihin lausuntoihin. Voit myos klikata lausuntopyynnon otsikkoa, jolloin paaset
lausuntopyynnon taustatieto-/siséltosivulle.

1. Lausuntopyynnon taustatiedot

2. Lausuntopyynnon sisalto

3. Lausuntopyyntoon annetut lausunnot

Kirjaudu lausuntopalvelu.fi:hin antaaksesi oman lausuntosi.

0 lausuntopalvelu.fi it -

P3 svenska
Etusivu Lausuntopyynnot Ohjeet

Etusivy * Leusuntopyynndt > Hallituksen esitys undeksi lakksi SyyttS@laitokzesta -:_?'J
< < Takaisin Lausuntopyynndt -sivulle

Hallituksen esitys uudeksi laiksi Syyttajalaitoksesta Vastausaika paattyy: 18.8.2017
Lausuntopyynnon diaarinumero: 1/66/2016

lohdanto, austa, tavoittest

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat

lakelu

Asiasanat

|‘

Kirjaudu ja anna [ausureo

Sulje kaikki valiotsikot

aiid ausurnonaniaiar._ [z )8

7.3.1 Lausunnonantajien lausunnot -nakyma
Kuhunkin lausuntokohtaan/kysymykseen annetut lausunnot nakyvat kyseisen véliotsikon kysymyksen
alla. Lausunnonantajana nakyy kayttajaprofiilista riippuen:

Organisaation edustaja

e Organisaation nimi

Insinooriopiskelijaliitto I0L ry 30.11.2015

Hyva lisays.
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Henkilé6kohtainen profiili

e Lausunnonantajan nimi

Ville Virtanen 19.11.2015

Nuorille koulutusta ja toitd, palkka, opintoraha/ tuki, harrastukset, asuminen, terveys ja hyvinvointi.

Organisaation edustajan oma nimi ei ndy palvelun lausuntolistauksessa, mutta lausuntoa pyytaneen
organisaation asianhallintaa ja arkistointia varten tulostuvassa pdf- tai doc-tiedostossa nakyy
organisaation nimen lisdksi my6s lausunnon vastuuvalmistelijan ja/tai hyvaksyjan nimi.
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8 Luo lausuntopyyntd

Kayttajat, jotka voivat luoda lausuntopyynnén ja kuulua lausuntopyynnon valmistelutiimiin:
e Suomi.fi-tunnistautuneet kayttajat, joille on myonnetty virkamiesasema

o Virtu-kayttajat

Kirjaudu Lausuntopalvelu.fi:hin luodaksesi lausuntopyynnon. Valitse valikosta “Luo uusi lausuntopyynt6”

Pa svenska

Jos sinulla ei ole virkamiesasemaa, paadyt seuraavalle sivulle:
Luo uusi lausuntopyyntd
Luodaksesi lausuntopyynnan sinun on ensin haettava virkamiesasemaa.
Hae virkamiesasemaa Ohjeet lausuntopyynnon luomiseksi
Lausuntopyynt&ja voivat luoda vain julkishallinnon Voit tutustua ohjeisiin ennen kuin aloitat oman
organisaatioiden edustajat, joille on mydnnetty lausuntopyyntdsi luomisen.

virkamiesasema.

Hae virkamiesasemaa

Virkamiesaseman vahvistamispyynnot ohjataan palvelussa
oman organisaatiosi paakayttajille? tai jos paakayttijas ei
ole nimetty, oikeusministerion lausuntopalvelu.fi:n
yllapitajalle.

Jotta palvelun ylldpitdja voi tarvittaessa varmistaa asemasi
organisaatiossa, lisda sellaisen yhteyshenkilon tiedot, jolta
tdma voidaan tarkistaa.

Kun virkamiesasemasi on hyvaksytty, padset “Luo uusi
lausuntopyyntd”-ndakymaan.

Pyyda tunnuksellesi virkamiesoikeudet

Nimi

Titteli
Organisaatio
Sahkoposti

Etunimi Sukunimi

Malliministeric

séhképostiosoite@domain.fi

Y
organisaatiossa
Nimi

Puhelin
Sahkbposti

Lisatietoja

omassa

i

2 Lista julkishallinnon organisaatioiden nimeamisté paakayttajistd 16ytyy lausuntopalvelu.fi:n Yhteystiedot-sivulta.
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8.1 Lisaa perustiedot
e Klikattuasi ”Luo uusi lausuntopyyntd” -painiketta olet ndkymassa ”Luo/Muokkaa”
e Lisda lausuntopyyntdon pakolliset perustiedot:
o Lausuntopyynnon otsikko (mahdollisimman lyhyt ja ytimekas)
o Nimea lausuntopyynnon hyvaksyja
= Lausuntopyynnon hyvaksyja voi olla myo6s vastuuvalmistelija itse; tai
= Jos lausuntopyynnon hyvaksyjaksi nimetdan joku muu kuin vastuuvalmistelija, han
saa siitd automaattisen ilmoituksen sahkdpostitse.
o Diaarinumero

8.2 Lisaa taustatiedot
Lisaa sisdltoa valmiiksi annetuille otsikoille:
e Johdanto, tausta, tavoitteet
e Aijkataulu, Vastausohjeet, Lisatiedot
e Jakelu
e Asiasanat
e Vastuuvalmistelijat, lImoitukset
Taustatietokentat eivat ole pakollisia eivatka nay lausunnonantajille, mikali ne jadvat tayttamatta.

Luo / Muokkaa

Lausuntopyynnon taustatiedot Kieliversiot

Lausuntopyynndn Lausuntopyynnén otsikko
otsikko®
Hyvaksyja® Lisaa sahkopostiosoite

Diaarinumero Lis33 diaarinumero

Johdantoe, tausta, tavoitieet

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat
Jakelu

Asiasanat

Vastuuvalmistelijat, ilmoitukset

Lausuntopyynto Lataa lausuntopyyntd Word-dokumentista

Huom! Jakelulista tulee ndkymaan julkaistun lausuntopyynndén taustatiedoissa, mutta jakelulista
luodaan vasta “Léhetad”-sivulla.
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8.3 Lausuntopyynnon valmistelu yksin tai ryhmassa

Lausuntopyynndn voi valmistella yksin tai ryhmassa. Jos valmistelijoita on useita, vastuuvalmistelija
lisdd muille valmistelijoille lausuntopyynndn muokkausoikeudet lausuntopyyntd6n kohdassa
"Vastuuvalmistelijat, lImoitukset”. Lausuntopyynnon aloittavasta henkilosta tulee automaattisesti
vastuuvalmistelija. Vastuuvalmistelijaa voi kuitenkin vaihtaa ennen lausuntopyynnén julkaisemista.
("Muokkaa” > lisaa vastuuvalmistelijan sahkopostiosoite). Huom! Vain vastuuvalmistelijaksi merkitty
henkild voi lahettda valmiin lausuntopyynnén hyvaksyttavaksi ja julkaista sen palvelussa.

Jakelu

Asiasanat

Vastuuvalmistelijat, ilmoitukset
Nama tiedot on tarkoitettu sisdista tiedonkulkua varten. Vastuuvalmistelijan nimi julkaistaan lausuntopyynnon arkistokappaleessa.

Muokkausoikeudet:

Vastuuvalmistelifa & Muokkaa [ Laheta ilmoitukset
Muut valmistelijat: is35 sahkdpastinsoits Tallenna

"Vastuuvalmistelijat”-osioon lisatyt tiedot nakyvat vain niille kayttajille, joilla on muokkausoikeudet
kyseiseen lausuntopyyntéén (huom! lausuntopyynnon vastuuvalmistelijan ja hyvaksyjan nimet
nakyvat lausuntopyynnon arkistokappaleessa). Valmistelutiimiin lisatyt kayttajat saavat sdhkodpostitse
automaattisen ilmoituksen siita, ettd heidat on lisatty lausuntopyynnén valmistelutiimiin.

Jos haluat, etta vastuuvalmistelijalle tai muille valmistelijoille lahtee sahkdpostitse ilmoitus
lausuntopyynnon julkaisusta ja saapuvista lausunnoista, lisda heidan kohdalleen rasti ruutuun ”Laheta
ilmoitukset”.

8.3.1 Valmistelutiimin sisdiset kommentit

Voit lisata lausuntopyynnon kysymyksiin sisdisia kommentteja, jotka nakyvat muille valmistelutiimin
jasenille klikkaamalla ”Sisdiset kommentit” tekstid. Myos lausuntopyynnon hyvaksyja voi
kommentoida lausuntopyynnon sisaltoa valmistelutiimille sisdisten kommenttien avulla. Sisdiset
kommentit eivat ndy valmistelutiimin ulkopuolisille kayttajille.

63 Sisaiset kommentit [J Poista valiotsikko

ESITYKSEN PAAASIALLINEN SISALTO

BBLis&a uusi kommentti

8.4 Automaattiset ilmoitukset
Osiossa “Vastuuvalmistelijat, IImoitukset” voit lisdta sdhkodpostiosoitteet, joihin lahetetdan
automaattinen ilmoitus valmistelemasi lausuntopyynnon julkaisusta ja saapuneista lausunnoista.

Tarkista, ettd organisaatiosi kirjaamon sahkopostiosoite nakyy kohdassa ”Lausuntopyynnon
ilmoitukset”, ja etta “Laheta ilmoitukset” on valittuna. Tall6in kirjaamo saa lausuntopalvelu.fi:ssa
julkaistun lausuntopyynnon ja siihen saapuneet lausunnot sahkopostin liitetiedostoina (pdf)
asiakirjahallintoa ja arkistointia varten. Jos osoitetta ei ole, lisda se tekstikenttaan ja klikkaa +Tallenna-
ikonia. IImoita asiasta my06s organisaatiosi lausuntopalvelu.fi-paakayttajalle, joka voi lisdta kirjaamon
osoitteen organisaation taustatietoihin, jolloin se nakyy lausuntopyyntdjen taustatiedoissa
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automaattisesti.

Lausuntopyynnon ilmoitukset:

Tahan voit lisatd sahkopostioseitteet, joihin ldhetetdan ilmoitus lausuntopyynnén julkaisusta ja saapuvista lausunnoista (esim. kirjaamo)

Sahképostiosoittest: oikeusministerio@om.fi a Poista [ Lshets ilmoitukset

Tatlenna

8.5 Lisda lausuntopyynndn kyselyosio
Voit muokata lausuntopyynnon kyselyosiota kahdella eri tavalla:

1. Manuaalisesti kirjoittamalla ja/tai kopioimalla teksti toisesta dokumentista; tai
2. Lataa lausuntopyynnon kyselyosion rakenne Word-dokumentista ja tdydenna
kommentointikohdilla (lisdd avoimet ja valintakysymykset).

Lausuntopyynnon kyselyosiossa on valmiina yksi otsikko (”Lausunnonantajan lausunto”) ja yksi avoin
kysymys (”Voitte kirjoittaa lausuntonne alla olevaan tekstikenttdaan”), joita voit tarvittaessa muokata,
tai jotka voit poistaa. Huom! Kyselyosiossa tulee olla vahintdan yksi kysymys, jotta
lausuntopyynnon voi julkaista.

KYSEIYOSiO Lataa [ausuntopyyntd Word-dokumentista
Rakenna lausuntopyyntd yhdistelemalla alaotsikoita, tekstikenttia, valinta- ja Lisaa kysymys N
avoimia kysymyksia. Vedd kysymystyyppi
Ved3 alaotsikko ja tekstikentta valitsemaasi kohtaan

valitsemaasi kohtaan
ja muokkaa tekstejd.

Vlictsikkn Seliteteketi Valinta Avein kysymys Liita
e— | © Giioehioy | | [manionss
— Vaiheostio? &
— : 3 Vaihtoehtod

@ Sisdiset kommentit {§ Poista valiotsikke
-

Lausunnonantajan lausunto

Woitte kirjoittaa lausuntonne alla olevaan tekstikenttadn
Tallenna ja jatka mydhemmin Esikatsele

8.5.1 Lisaa lausuntopyyntéon kyselyosio manuaalisesti
Rakenna lausuntopyynnon kyselyosio manuaalisesti lisaamalla lausunnonantokohtia (kysymyksia)
lausuntopalvelu.fi:n omilla tyokaluilla.

Rakenna lausuntopyynto yhdistelemalla alaotsikoita, tekstikenttia, valinta- ja Lisaa kysymys AV
avoimia kysymyksia Veda kysymystyyppi
Vedd alaotsikko ja tekstikenttd valitsemaasi kohtaan

valitsemaasi kohtaan
Ja muokicaa teksteja

Valiotsikia Seliteteksti Valina Avain kysymys Lite
[ @ Velhtostrot Lom gan
—— ; Vaihtoshio? r&
— X Vaihtoehts3 &

@ Sisdiser kommentit {§ Poista viliotsikio

Lisaa kyselyosioon elementteja:

1. Vie hiiren kursori haluamasi valiotsikko-, seliteteksti- tai kysymystyypin paalle.
2. Tartu osioon painamalla hiiren vasen nappain pohjaan.
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3. Raahaa elementti toivomaasi kohtaan kyselyosiossa (elementti sijoittuu lausuntopyynnossa
siihen kohtaan, joka muuttuu oranssiksi).

Rakenna lausuntopyyntd yhdistelemalld alaotsikoita, tekstikenttia, valinta- ja Lisas kysymys b
avoimia kysymyksia. Veda kysymystyyppi
Ved3 alaotsikko ja tekstikentts valitsemaasi kohtaan
valitsemaasi kohtaan
ja muokkaa teksteja.

Voo Selmer valnzz i ysymys Lite

| e TP @ Vaihtoshtol Lenm prem
3 y 3 Vaihtoahtod &
Yl | Licceaal ©i¥aihtoahto3

@@ Sisaiset kommentit [ Poista valiotsikko

Lausunnonantajan lausunto e

Voitte kirjoittaa lausuntonne alla olevaan tekstikenttadn

Tallenna ja jatka myGhemmin

Voit lisdta kyselyosioon:

A. Viliotsikkoja

B. Seliteteksteja

C. Valintakysymyksia

D. Avoimia kysymyksia

E. Liite (anna lausunnonantajalle mahdollisuus lisata liitteita hanen lausuntoonsa)
A. Viliotsikko

Klikkaa vihredssa/oranssissa valiotsikko-palkissa olevaa tekstia kirjoittaaksesi otsikon. Voit siirtda
koko viliotsikon sisdltdineen toiseen kohtaan lausuntopyynndssa tarttumalla otsikkokentan
ylapuolella olevaan harmaaseen alueeseen hiiren oikealla ndppaimelld. Lausunnonantajan
nakymassa véliotsikon harmaat “raahauskentat” eivat nady. Voit luoda alaotsikon pudottamalla
valiotsikon yldaotsikkoon nahtyna hieman enemman oikealle.

3 Sisdiset kommentit ﬂ Poista valiotsikko

3 Sisadiset kommentit ﬂ Poista valiotsikko

B. Selitetekstit viliotsikoiden alla (lausunnonantajan ndkymassa):
Voit lisata tekstia tekstikenttiin kirjoittamalla ja/tai kopioimalla (Ctrl+V) tekstid toisesta
dokumentista. Huomaa, etta kopioidessa myos muotoilut tulevat mukana.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien.
Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitag, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
Donec ultricies nisl ut felis, suspendisse potenti. Lorem ipsum ligula ut hendrerit mollis, ipsum erat vehicula risus, eu suscipit sem libero nec erat. Aliguam erat
volutpat. Sed congue augue vitae neque. Nulla consectetuer porttitor pede. Fusce purus morbi tortor magna condimentum vel, placerat id blandit sit amet tortor.

(3 Sisaiset kommentit 3 Poista valiotsikko

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia guis facilisis sed sapien.
Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
Donec ultricies nisl ut felis, suspendisse potenti. Lorem ipsum ligula ut hendrerit mollis, ipsum erat vehicula risus, ey suscipit sem libero nec erat. Aliguam
erat volutpat. Sed congue augue vitae neque. Nulla consectetuer porttitor pede. Fusce purus morbi tortor magna condimentum vel, placerat id blandit sit
amet tortor.

C. Valintakysymys viliotsikon alla:
Lisaa tekstin yhteyteen lausuntokohtia/kysymyksia, joissa lausunnonantaja voi ilmaista
mielipiteensa valitsemalla yhden annetuista vastausvaihtoehdoista. Voit lisata
vastausvaihtoehtojen peraan tekstikentan esim. ”Muu, mika” vastausvaihtoehdolle (kohdasta
”Asetukset”).

Ehdotus vaikuttaa organisaatioomme
© Téysin samaa mietta T
' Jokseenkin samaa mielta m
| lokseenkin eri mielta T3
© Taysineri mietta Y
o Jokin muu, mika? | | ™

Lisad vastausvaihtoehioja

D. Avoin kysymys viliotsikon alla:
Lisaa tekstin yhteyteen lausuntokohtia, joissa lausunnonantaja voi ilmaista mielipiteensa
kirjoittamalla tai kopioimalla tekstid tahan varattuun tekstikenttaan.

Anna avoin palautteesi ehdotuksesta [ 3

E. Lisaa liite
Lisaa tekstin yhteyteen lausuntokohtia, joissa lausunnonantaja voi ilmaista mielipiteensa lisdéamalla
liitteen (esim. pdf-, excel- tai kuvatiedosto). Harkitse kuitenkin tarkoin, onko tarpeellista antaa
vastaajille mahdollisuus lisdta lausuntoonsa liitteita. Riskina on, ettd lausunnot tallennetaan
palveluun esim. skannattuina pdf-tiedostoina, jolloin et pysty hyodyntamaan palvelun
raportointitydkaluja yhteenvedon tekemiseen.
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Anna avoin palautteesi ehdotuksesta

r“ 4L} Asetukset {3 Poista kysymys

Voit j#ttda litteita lausunnon yhteyteen. Sallittuja tiedostoformaatteja ovat: pdf, doc. docx, xis, xisx, ppt, pptx, csv, td. rif, zip, jpa. jpeg. pna. gif
and tif. Liitetiedostojen koko tulee olla pienempi kuin 50 Mb.

8.5.2 Lataa kyselyosio Word-dokumentista
Voit luoda lausuntopyynndn kyselyosion myds tuomalla tekstit Word-tiedostosta. Huom! Jos lataat
kyselyosion Word-dokumentista, siina tulee olla sisdllysluettelo, joka on tehty Wordin omalla
sisdllysluettelo-toiminnolla. Jos dokumentissa on tekstia ennen sisallysluetteloa, se ei siirry
kyselyosioon.

Word-dokumentin otsikkotasot nakyvat kyselyosion viliotsikoissa joko pdaotsikkoina tai alaotsikkoina
riippuen siita minka tasoisia otsikoita ne ovat Word-dokumentissa. Word-dokumentin normaali teksti
nakyy valiotsikoiden alla seliteteksteina.

NERAE | P;a‘ivrtataurukka...|

Sisillys

lohdamtorarnnnnnmnnnnnnrnninnnniininananihnniish nhna nir i nn s ik nnis s e 2
] 4 e 2
BBOEE IR e o S B S e S S S R 2

RS TRIDIR Y, st st vidcioni oy ik vt et o s o ok b s Gk kM Sk N S S S G kAN S N b T kT NS s 2
T e e et 2
alaotsiklkes:annnmnnrnnnnnnrnnE T R R s 2
=T 1o 2

otsikko 3

otsikko 4

Esimerkki 1:
Word dokumentti: “Johdanto” on 1-tason otsikko jonka perdan on lisatty tekstia

Johdanto

Tassa palvelukuvauksessa kuvataan Otakantaa-palvelu, jota voi kayttda avoimessa internetissa
www.otakantaa.fi-osoitteessa.

Sama tieto ladattuasi Word-dokumentin lausuntopalvelu.fi:hin:

Johdanto v

Tassa palvelukuvauksessa kuvataan Otakantaa-palvelu, jota voi kayttaa avoimessa internetissa www.otakantaa fi-osoitteessa.
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Aloita kyselyosion luominen klikkaamalla ”Lataa kyselyosio Word-dokumentista” painiketta:

Vastuuvaimistelijat, iimoitukset

Kyselyosio

Lataa [auwsuntopyynio Word-dokumentisia

Lataa kysymykset kyselyosio Word-dokumentista
Ei valittua tiedostoa.

Word-dokumentissa pitdd olla sisdllysluettelo. Teksti joka ndkyy Word-dokumentissa ennen sisdllysluetteloa ei tuoda lausuntopyyntdon. HUOM! Lisdd muu sisaltd
(esim. kysymykset) [ausuntopyynndn sisaltddn vasta lataamisen jalkeen. Muuten ne haviavat latauksen yhteydessa.

Lausuntopyynnan tekstimuoto
@ Lataa lausuntopyyntd tekstimuotoiluineen
) Lataa lausuntopyyntd ilman tekstimuotoituja

Lis3a automaattisesti avoin kysymys jokaisen alaotsikon alle.
[ Lisda avoin kysymys jokaisen alaotsikon alle.

e Selaa ja valitse Word-dokumentti koneeltasi
o Klikkaa ”Lataa” painiketta

Word-dokumentissa olevat kuvat ja taulukot latautuvat kyselyosioon mikali olet valinnut vaihtoehdon

”Lataa kyselyosio tekstimuotoiluineen” (oletusvalinta). Muussa tapauksessa tekstit nakyvat ilman
erikseen lisattyja muotoiluja ja taulukoiden tekstit latautuvat tekstimuodossa kyselyosioon.

8.5.3 Kysymysten (kommentointikohtien) asetukset

Aihealue 2 -

Tshan voi kirjoittaa laajemman kuvauksen ’_" 1 Asetukset {3 Poista kysymys

Kysymys on pakollinen

€9 Sulje asetukset

[] Kysymys on pakollinen
Kysymys on pakellinen vain kehderyhmalle: Valitse kohdervhma & |

Mik3 on paras vaihtoehto?

kissa [
koira '[]'
hiii T
hevonen [

Lis3a vastausvaihtoehtoja

e Aseta kysymys pakolliseksi

o Kun kysymys asetetaan pakolliseksi, kysymysotsikon peraan ilmestyy automaattisesti
merkki *

o Voit my0ds asettaa kysymyksen pakolliseksi vain tietyille kohderyhmille
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Tahan voi kirjoittaa lazjemman kuvauksen ’_“ O Asetukset ﬂ Poista kysymys

Kysymys on pakollinen | Nayta/piilota kysymys  Lisaa tekstikentts vastausvaihtoshdon perdar

€3 Sulje asetukset

Kysymys on pakollinen
Kysymys on pakollinen vain kohderyhmalle: |

Mika on paras vaihtoehto?* MannecSuomeikmnat

kissa 1§ Ministerididen kirjaamot
. Virastot
ol ‘@8 Alands kommuner

e Néayté/piilota kysymys
o Kysymykset nakyvat oletuksena aina kaikille
o Voit valita nayttaa kysymyksen vain heille jotka ovat aiemmassa lausuntopyynnoén
valintakysymyksessa valinneet tietyn vastausvaihtoehdon

‘ O Asetukset ¥ Poista kysymys

Kysymys on pakellinen | Nayts/piilots kysymys  Lis3a tekstikentts vastausvaihtoehdon peraan: €3 Sulje asetukset

Kysymys nakyy aina
@ Nayta tama kysymys vain jos vastaaja on valinnut:

Kysymys 2: valitse sopiva v

| Valitse vastausvaihtoehto El

Nayta kysymys vain jos lausunnonantaja on valinnut:
Kysymys: Kysymys 2: valitse sopiva vaihtoehto 1 |

Vastausvaihtoehto: vaihtoehto A

e Lisda tekstikentta vastausvaihtoehdon peraan
1. Valitse minka vastausvaihtoehdon peraan tekstikentta lisataan
2. Muokkaa tekstikentan leveytta vaihtamalla merkkimaaraa
3. Jos haluat poistaa tekstikentan, klikkaa asetuksissa olevaa roskakori-ikonia

{3 Asetukset [ Poista kysymys

Kysymys on pakollinen  Nayta/piilota kysymys | Liséa tekstikentta vastausvaintoendon peraan: € Sulje

Valitse vastausvaihtoehto |Z|
Lisaa tekstikentta vastausvaihtoehdon peraan:

Vastatisxaililoctito. Tekstikentdn leveys merkkeing 25 B |

Valintakysymys*®
©  Vastausvaihtoehto 1 [
©  Vastausvaihtoehto 2 [
@ Vastausvaihtoehto 3 ¥ |
Lisaa vastausvaihtoehtoja

8.5.4 Millainen on hyva kysymys?
On ensiarvoisen tarkeaa olla tietoinen lausuntopyynndn tarkoituksesta ja toivotusta
vastaajakohderyhmasta ennen kuin kyselyosiota lahdetdan laatimaan. Hyva kielenkaytto on hyvan
lausuntopyynnoén perusta. Kommentointikohtien (kysymysten) tulee olla selkeitd ja helppoja ymmartaa.
Jos kaytat erikoissanoja tai -termeja, varmista, etta kohderyhma varmasti ymmartaa ne. Selkeiden ja
yksiselitteisten kysymysten avulla valtat vaarinkasitykset ja mahdolliset virhetulkinnat. Kayta yhtenaista
kielta lapi lausuntopyynnon.
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Kysy yhta asiaa yhdessa kysymyksessa ja kysy samaa asiaa vain yhden kerran. Al3 oleta, johdattele tai
provosoi vastaajaa kysymyksissa vaan pyri mahdollisimman neutraaliin ilmaisuun. Myds kysymysten
otsikoiden kannattaa olla lyhyita ja ytimekkaita.

Harkitse, onko vastausvaihtoehto “en osaa sanoa” tarpeellinen lausuntopyynnon valintakysymyksissa.
Vastausvaihtoehtoja annettaessa on kuitenkin varmistettava, ettei vastaajalle synny tilannetta, jossa
yksikdan vastausvaihtoehto ei ole sopiva. Jos kysymyksessa kysytaan kriittista tietoa, kannattaa se
asettaa pakolliseksi.

Huom!

e Jokaisessa lausuntopyynndssa tulee olla mahdollisuus antaa avointa palautetta.

e Harkitse, onko tarpeellista antaa vastaajille mahdollisuus lisata lausuntoonsa liitteita
(kysymystyyppi ”Lisaa liite”). Riskina on, etta lausunnot tallennetaan palveluun esim. skannattuina
pdf-tiedostoina, jolloin et pysty hyodyntamaan palvelun raportointitydkaluja yhteenvedon
tekemiseen.

e Jos luot kyselyosion ensin manuaalisesti ja lataat kyselyosion sen jalkeen Word-dokumentista,
alkuperaiset kysymykset haviavat.

o  Kaikki lisatyt elementit (valiotsikot, tekstikentat ja kaikki lausuntokohdat) ovat siirrettavissa. Tartu
kyseisen elementin harmaaseen “raahauskenttddn”, raahaa ja pudota se haluamaasi kohtaan
lausuntopyynndssa.

e Poista valiotsikko, tekstikentta tai kysymys roskakori-ikonia klikkaamalla.

e Voit kirjautua ulos lausuntopalvelu.fi:sta ja jatkaa lausuntopyynnon muokkaamista myéhemmin.
Tekemadsi muutokset tallennetaan automaattisesti.

e Esikatsele lausuntopyyntda sivun ala-laidassa olevan “Esikatsele” painikkeen avulla.
Esikatselundakyma avautuu uuteen ikkunaan.

9 Kieliversion lisdéaminen kun lausuntopyynt® on valmis

Viranomaisen tulee huomioida kielilain mukaiset velvoitteensa lausuntopyynt6a julkaistessaan. Kielilain
mukaan valtion, hyvinvointialueen, hyvinvointiyhtyman ja kunnallisen viranomaisen yleisolle suunnatussa
tiedottamisessa on kaksikielisessa kunnassa kadytettava suomen ja ruotsin kielta. Kaksikielisen viranomaisen
ilmoitukset, kuulutukset ja julkipanot sekda muut yleisdlle annettavat tiedotteet tulee antaa suomen ja
ruotsin kielella. Myo6s Lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistavassa lausuntopyynndssa kaksikielisen viranomaisen
tulee kayttaa suomea ja ruotsia, eli kaytannossa julkaista lausuntopyynté molemmilla kielilla. Kielilaissa
sdddetdan myds siitd, missa laajuudessa esimerkiksi sdéddosehdotuksia ja mietintdja tulee kdadantaa ruotsin
kielelle. Tarkempia tietoja kielista sdaadosvalmistelun yhteydessa loytyy Sdaddsvalmistelun
kuulemisoppaasta: http://kuulemisopas.finlex.fi.

Lausuntopalvelu.fi:ssé voi julkaista lausuntopyyntdja suomeksi ja/tai ruotsiksi. Kun lausuntopyynto on
valmis yhdell3 kielell&, voit tehd3 siita kieliversion (suomi/ruotsi). Lisaa kieliversio klikkaamalla
muokkaustilassa olevan lausuntopyynnon oikeassa ylareunassa olevaa “Kieliversiot”-painiketta.

Huom! Jos teet lausuntopyynnon kaksikielisen3, lisda aina kieliversiot tdman ohjeen mukaisesti. Al3 kirjoita
molempia kieliversioita samaan lausuntopyyntépohjaan.

Voit tehda kieliversion joko

A) Excel-taulukon avulla, tai
B) Manuaalisesti tallentamalla lausuntopyynnon sisallét kumpaankin kieliversioon erikseen.
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Kieliversiot

1. Valitse kieliversioC
| Suomi [F] Ruotsi

Lataa kadnndstiedosto koneellesi ja lisad
kdanndkset omiin sarakkeisiinsa
(Suomi/Ruotsi).

Tarkista, ettd suomenkieliset tekstit sijoittuvat
Suomi-otsakkeen alle ja ruotsinkieliset
Ruotsi-otsakkeen alle.

2. Kun olet tehnyt kisnnokset Excel-tiedostoon,
tallenna ja lataa se palveluun tasti

Halutessasi voit tehda kadnnokset valitsemiisi
Kieliversioihin myos suoraan

palvelu fissa Valitse
kieliversiot (Suomi/Ruotsi) ja klikdaa
Kieliversiot” -painiketta. Taydenna sen jalkeen
kadnnikset lausuntopyyntdiuonnoksen kenttin
kummassakin kieliversiossa. Kieliversion saat
vaihdertua valitsemalla haluamasi kielen
alasvetovalikosta Kieliversio-painikkeen
vieresta_

Voit tehdd kddnndkset valitsemiisi Kieliversioihin
myas suoraan palvelussa.

Valitse haluamasi kieliversiot (Suomi/Ruotsi) ja
klikkaa "Tallenna kieliversiot-painiketia.

Taydenna sen jdlkeen kadnndkset
lausuntopyyntiluonnoksen kenttiin kummassakin
kieliversiossa.

Muokattavan kieliversion saat vaihdetua
valitsemalla haluamasi kielen alasvetovalikosta
Kieliversio-painikkeen vieresta.

Browse... | No file selected.

Tallenna kieliversiot Sulje

A) Tee kieliversio Excel-tiedoston avulla

1. Jos alkuperdinen lausuntopyyntd on suomeksi ja haluat tehda siita ruotsinkielisen version, rastita
"Valitse kieliversiot” -kohdasta myds "“ruotsi” ja painvastoin.

2. Aloita kieliversion tekeminen klikkaamalla painiketta “Lataa kddnndstiedosto”. Tallenna aukeava
Excel-tiedosto omalle tydasemallesi kddnnosta varten.

3. Tee kdaannokset Excel-tiedostoon. Kirjoita ruotsinkieliset kddnnokset sarakkeeseen “Ruotsi” ja
suomenkieliset sarakkeeseen ”Suomi”. HUOM! Ald muuta ensimmaisen sarakkeen sisiltoja, dlaka
lisda tai poista sarakkeita tai riveja. Muista kadantaa myos sahkopostin saateviesti, kiitosviesti
lausunnonantajille ym.

4. Kun kdannostiedosto on valmis, tallenna se tydasemallesi ja lataa se sitten takaisin
lausuntopalvelu.fi:hin. Klikkaa ”Selaa”-painiketta, valitse tallentamasi kddnnostiedosto omalta
tydasemaltasi ja tallenna se lausuntopalvelu.fi:hin klikkaamalla ”Lataa tiedosto”.

5. Lopuksi klikkaa “Tallenna kieliversiot”.

|E| = 9~ - |= 'Pmpos.af_Tsﬁf.ausuntﬂpwntﬁ_‘“‘tﬂgla‘nguage_Temp\at;F; [Vain
Aloitus Lisas Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista MNayts PDF-XChange 2012

=% Arial - 10 B = Rivitd tekst ¥l - = =

"J h:ﬁ . lﬁ e ‘_] vita teksti einen }5 £

il [B| LU~ i 3 Vndista ja keskitz ~ | ©3 - o gpp | %0 50 L

Leikepoyta Fontti ] Tasaus ) Mumerg % Ty
| = - & Ruots

C D \ E T E

| Suomi [ Ruotsi 1

3 |Lausuntopyynnén otsikko Testilausuntopyyntd

4 Johdanto Tassa kohdassa lukee johdantotekstia

5 Tausta Tama on taustaa

B |Tavoitteet Lausuntopyynnén tavoitteena on_.

7 Vastauschjeet vastaanottajille Lausunnonantajia pyydetaan huomioimaan..

8 | Aikataulu Lausunnat pyydetaan viimeistaan...

9 Vastuuvalmistelijan yhteystiedot.:  Ville Virkamies, sahkiposti@virasto.fi

10 |Alaotsikko Otsikko 1
11 Otsikko Otsikko 2
12 Alaotsikko Otsikka 3
13
14|
i
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B) Tee kieliversio manuaalisesti tallentamalla lausuntopyynnon sisdllot kumpaankin kieliversioon
erikseen

Halutessasi voit tehda kdanndkset valitsemiisi kieliversioihin myds suoraan lausuntopalvelu.fi:ssa.

1. Jos alkuperdinen lausuntopyyntd on suomeksi ja haluat tehda siita ruotsinkielisen version, rastita
"Kayttoonotetut kieliversiot” -kohdasta my6s “ruotsi” ja painvastoin.

2. Klikkaa "Tallenna kieliversiot” —painiketta ja sen jalkeen ”Sulje”-painiketta.

3. Taydenna tekstit lausuntopyyntdluonnoksen kenttiin kummassakin kieliversiossa erikseen.
Kieliversion saat vaihdettua valitsemalla haluamasi kielen alasvetovalikosta "Kieliversio”-painikkeen
vieresta.

4. Jos muokkaat jompaakumpaa kieliversiota, muista tehda samat muutokset myds toiseen

kieliversioon.

10 Ldheta ja julkaise lausuntopyynto

Aseta lausuntopyynnolle paattymispaivamaara. Lahettadksesi lausuntopyynnoén lausunnonantajille suoraan
lausuntopalvelu.fi:sta, kirjoita sdhkdpostiviestille otsikko ja sisalto seka lisda lausunnonantajat jakelulistaan.
Voit myos aktivoida muistutusviestin seka automaattisen kiitosviestin lausunnonantajille.

Huom! Ennen kuin voit julkaista lausuntopyynnon, se tulee Iahettda lausuntopyynnon hyvaksyjalle. Kun
lausuntopyynté on hyvaksytty, joko hyvaksyja tai vastuuvalmistelija voi julkaista sen lausuntopalvelu.fi:ssa
seka lahettaa sen jakelulistalla oleville vastaanottajille.

lakelu

Tuo sahkbpostiosoitteita jakelulistalle »

Lisda kohderyhmia jakelulistalle

Jakelulista
[Fl % Organisaatio 4 Nimi 4 Sahkopostiosoite # Kohderyhmit
[F] organisaation nimi vastaanottajan nimi etunimi.sukunimi@stkj.fi ﬂ
|
@ Poista

Muistutusviestit vastaamatta jattaneille

Luo kuittausviesti vastanneille

Linkki sosizalista mediaa ja verkkosivuja varten

< Mene edelliselle sivulle Tallenna ja jatka mybhemmin

=y

10.1  Lausuntopyynnén paattymispaivamaara
1. Aseta lausuntopyynnolle paattymispdivamaara (pakollinen kentta)
a. Tama paivamaara patee kaikkiin lausunnonantajiin
2. Aseta ehdoton takaraja jakelulistalla oleville lausunnonantajille
a. Voit antaa jakelulistalla oleville lausunnonantajille lisdaikaa lausunnon antamiselle, jolloin
he pdasevat saamansa sahkopostilinkin kautta edelleen jattdmaan lausunnon, vaikka
lausuntopyynndn julkinen linkki on suljettu lausuntopalvelu.fi:ssa.
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b. Mikali tdama kohta jaa tyhjaksi, patee kaikkiin lausunnonantajiin kohdassa 1. asetettu
paivamaara

Huom! Pdivamaaria voi muuttaa niin kauan kuin lausuntopyynt® on lausunnolla.

Aseta lausuntopyynnon padttymispdiva®
Paivamaara nakyy lausunnonantajalle lausuntopyynnossa.

]

Aseta lausunnon sulkeutumispaiva palvelussa.

Aseta ehdoton takaraja. Jakeluun lisatyille, lausunnon jattaminen on mahdollista sulkeutumispaivaan asti.

]

Alla kaksi eri tilannetta liittyen paattymispaivamaaraan muokkaamiseen.
1. Vain ylempi, kaikille ndkyva paattymispaivamaara on asetettu, ja se on mennyt umpeen

=> Ylempiad paivamaarad ei voi muuttaa sen jalkeen kun paattymispdivamaara on mennyt
umpeen

=>» Alempaa paivamaaraa ei voi lisata, koska ylempi pdivamaard on mennyt umpeen

=>» Lausuntopyyntd ndkyy ”Suljetuissa” lausuntopyynndissa

Aseta lausuntopyynnon paattymispadiva®
Paivamaara nakyy lausunnonantajalle lausuntopyynnossa.
24.06.2014

Aseta lausunnon sulkeutumispaiva palvelussa.

Aseta ehdoton takaraja. Jakeluun lisatyille, lausunnon jattaminen on mahdollista sulkeutumispaivaan asti.

2. Molemmat paivimaarat on asetettu, vain ylempi paivimaara on mennyt umpeen

=>» Lausuntopyynndn valmistelija/hyvéksyija voi vield muokata ehdotonta takaraja-
paivamaaraa ja jakelulistalla olevat henkil6t/organisaatiot voivat vield vastata
lausuntopyynt6on

=>» Lausuntopyyntd ndkyy ”Suljetuissa” lausuntopyynndissa

Aseta lausuntopyynnon paattymispadiva”
Paivamaara nakyy lausunnonantajalle lausuntopyynnassa.

24.06.2014

Aseta lausunnon sulkeutumispadiva palvelussa.

Aseta ehdoton takaraja. Jakeluun lisatyille, lausunnon jattaminen on mahdollista sulkeutumispaivaan asti.

29.06.2014 =
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10.2

Luo sdahkopostin saateviesti

Voit [ahettaa lausuntopyynnon sahkodpostitse valitsemillesi vastaanottajille jakelulistan avulla suoraan
lausuntopalvelu.fi:std. Kohdassa “Saateviesti” voit tarvittaessa muokata palvelun generoimaa
automaattista sahkopostiviestia (suomi + ruotsi) ja viestin Aihe-kenttaa.

Saateviesti b4

Aihe:

Lausuntopyyntd: Hallituksen esitys... Valitse viestipohja B

Kirjoita sahkopostiviesti:

@ || B I U= #|e

E]

Arvoisa vastaanottaja,

m

Oikeusministerid pyytad lausuntoanne aiheesta:
Hallituksan esitys.

Lausunto pyydetian antamaan vastaamaila lausuntopalvelu fissa julkaistuun lausuntopyyntéén oheisen linkin kautta
flink to proposal]

L ansunnnn antaaksesn vastaaian iulee rekisterditv ia kiriauhea lausontnnaheln fithin. Tarkemmat nhiset nableelnn casttimissksi Iivhadt lansontenabehs fi-n chaita

body

Lahettdjan osoite: Oik inisterit ply@1 topalvelwfi>
Vastausosoite: lausuntopalvelw.om@om.fi

Kukin lausunnonantaja voi vastata lausuntopyyntdon: | Kerran

Useamman kerran

Kirjoita sahkopostin otsikko/aihe.
Kirjoita/muokkaa sahkopostin saateviesti

a. Linkki lausuntopyynt6on nakyy lausunnonantajille automaattisesti viestin lopussa.

b. Voit myos tallentaa sahkodpostiviestin viestipohjaksi ja kdyttda sitd muissa

sdahkopostiviestikentissa samassa lausuntopyynndssa.

Lahettdjan osoite on automaattisesti muotoa
”Qrganisaatiosi nimi<noreply@lausuntopalvelu.fi>”.
Valitse pudotusvalikosta, voiko kukin lausunnonantaja vastata lausuntopyynt66n
a. kerran VAI
b. useamman kerran.
HUOM! Suosituksena on valita asetukseksi “Useamman kerran”, jolloin lausunnonantajat voivat
tarvittaessa lahettda korjauksia ja tdydennyksia lausuntoihinsa palvelun kautta. Muutoin
korjaukset ja tdydennykset tulee toimittaa lausuntoja pyytdneelle organisaatiolle séhkopostitse,
eikd korjattuja lausuntoja saa nakyviin palveluun (paitsi erikseen tallentamalla esim. pdf-
tiedostoina, ks. kpl 12.3). Asetusta on mahdollista muokata vield lausuntopyynndn julkaisun
jalkeenkin.
Voit tehda testilahetyksen ennen kuin lausuntopyynto on hyvaksytty.
HUOM! Testilausuntopyyntdihin ei voi vastata.

HUOM! Jos lausuntopyynt6 julkaistaan sekd suomeksi etta ruotsiksi, muista kirjoittaa myos
sahkopostin saateviesti molemmilla kielilla.
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10.3  Luo jakelulista

Voit [ahettaa lausuntopyynnon sahkodpostitse valitsemillesi vastaanottajille jakelulistan avulla suoraan

lausuntopalvelu.fi:sta.

1. Tuo sahkopostiosoitteita jakelulistalle Excel- tai csv-dokumentilla
a. Lataa Excel-pohja jakelulistaa varten.
b. Tallenna Excel-pohja tydasemallesi ja lisda siihen lausuntopyynndn vastaanottajien

sdahkopostiosoitteet. HUOM! Tayta vain sarakkeet A-C, alaka muokkaa taulukon asetuksia.

c. Tuo Excel-tiedosto palveluun: klikkaa "Selaa”, valitse tallentamasi osoitetiedosto ja
lopuksi klikkaa ”Lisaa jakelulistalle” -painiketta.

Tuo sahkopostiosoitteita jakelulistalle v

Tuo sahkdpostiosoitteita jakelulistalle Excel- tai .csv tiedostomuodoissa. Lataa Excel-pohja

Ei valittua tiedostoa. Lisaa jakelulistalle

Lisda kohderyhmia jakelulistalle )

Jakelulista

7] 4 Vastaaja 4 Sahkopostiosoite 4 Kohderyhmat
m
]

2. Voit my®és lisita jakelulistalle oman organisaatiosi lausuntopalvelu.fi-padkayttajan3 ja palvelun
yllapitdjan laatimia kohderyhmia:
a. Organisaation paakayttajan kohderyhmat ovat organisaatiokohtaisia

b. VYllapitdjan luomat kohderyhmat ovat kaikkien lausuntopyyntévalmistelijoiden yhteisessa

kaytossa lausuntopalvelu.fi:ssa

Lisda kohderyhmia jakelulistalle v

]
]
|
|
@

# Kohderyhmat
Manner-Suomen kunnat
Ministerioiden kirjaamot
Virastot

Alands kommuner

3. Lisaa lausuntopyynnon vastaanottajia jakelulistalle manuaalisesti
a. Kirjoita taulukon kenttiin kunkin lausunnonantajan organisaatio, nimi ja
sahkopostiosoite
b. Klikkaa -ikonia lisataksesi lausunnonantajan jakelulistalle

3 Lista julkishallinnon organisaatioiden nimeamistd paakayttajistd 16ytyy lausuntopalvelu.fi:n Yhteystiedot-sivulta.
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Tuo sdhkopostiosoitteita jakelulistalle

Tuo sahkopostiosoitteita jakelulistalle Excel- tai .csv tiedostomuodoissa. Lataa Excel-pohja

No file selected. Lisdd jakelulistalle
Lisaa kohderyhmia jakelulistalle
Jakelulista

[ 4 Organisaatio 4 Nimi 4 Sahkopostiosoite 4 Kohderyhmat

¥ Poista

10.4  Luo muistutusviesti ja kuittausviesti vastanneille
Muistutusviesti vastaamatta jattaneille ja Luo kuittausviesti lausuntopyyntoon vastanneille -osiot ovat
samankaltaiset. Vain muistutusviestin ajastintoiminto erottaa ndiden kahden toiminnon taytettavat
kentat toisistaan.

1. Lisaa viestin otsikko/aihe ja kirjoita haluamasi sahkdpostiviesti.

2. Muista ottaa viestit kdayttoon ON/OFF-painikkeesta, muuten niita ei l[aheteta.

3. Voit tallentaa viestin viestipohjaksi tulevia lausuntopyyntdja varten.

Muistutusviestit vastaamatta jattaneille

Valitse viestipohja El Tallenna viestipohjaksi

iKuadi-l,--Z'r. O oW e e "';._a'; = | s o | = = F-HB I U 5| st -_H-Kun_) P E|

Sahkopostiviesti:

Skriv onskad paminnalisetext hir

Lahettajan osoite: Oikeusministerio<noreply@lausuntopalvelw.fi>
Vastausosoite: lausuntopalvelu.om@om.fi

® Tapahtuu kerran Pvm 11.01.2016 02:00 i
i Toistuva

Muistutusviesteissa voit valita useista eri ajastusmahdollisuuksista ja lahettaa se ajastetusti joko
kerran tai useita kertoja.

Huom! Jos lausuntopyynto julkaistaan seka suomeksi etta ruotsiksi, muista kirjoittaa muistutus- ja
kiitosviestit molemmilla kielilla.
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10.5  Laheta lausuntopyynt® hyvaksyttavaksi ja hyvaksy lausuntopyynto

Ennen lausuntopyynnon julkaisua se tulee vield hyvaksya palvelussa. Klikkaa Léahetd-sivun alaosassa
”Laheta hyvaksyttavaksi”-painiketta. Kun lausuntopyynto lahetetdan hyvaksyttavaksi,
lausuntopyynnon hyvaksyja saa automaattisen sahkopostiviestin, jossa on linkki lausuntopyyntdon.
Huom! Vain vastuuvalmistelijaksi merkitty henkild voi lahettda valmiin lausuntopyynnén
hyvaksyttavaksi ja julkaista sen palvelussa. Ks. myos luku 12. Lausuntopyyntdjen ja lausuntojen
kirjaaminen ja arkistointi.

lakelu >

Muistutusviestit vastaamatta jattaneille >

Luo kuittausviesti vastanneille
Linkki sosiaalista mediaa ja verkkosivuja varten

< Mene edelliselle sivulle Tallenna ja jatka myohemmin

Lausuntopyynnon hyvaksyminen:

»
»
O

e Hyvaksyja klikkaa saamaansa linkkia ja kirjautuu lausuntopalvelu.fi:hin

e Hyvaksyjd ohjataan suoraan lausuntopyynnén Luo/Muokkaa -sivulle, jossa hdn voi valita joko
hyvaksya tai palauttaa lausuntopyynnon valmisteluun

e Hyvaksyja voi kommentoida lausuntopyyntda “Sisdiset kommentit” -toiminnon avulla

e lLausuntopyynnon vastuuvalmistelija saa sahkopostiviestin kun lausuntopyyntd on hyvaksytty

e Lausuntopyynnon valmistelutiimi saa sahkdpostiviestin, jos lausuntopyynt6 on palautettu
valmistelutilaan

Lausuntopyynto Lataa lausuntopyyntt Word-dokumentista

Rakenna lausuntopyynto yhdistelemalla alaotsikoita, tekstikenttis, valinta- ja avoimia kysymyksia. > ‘

63 Sisaiset kommentit [J Poista valiotsikko

63 Sisaiset kommentit [ Poista valiotsikko

§3 Sisdiset kommentit [J Poista valiotsikko

WELGTUINGTIOIN G Hyvaksy lausuntopyyntd Rcll  Palauta lausuntopyynts valmisteluun
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10.6  Julkaise ja lahetd hyvaksytty lausuntopyynto
Hyvaksynnan jalkeen lausuntopyynt6 on valmis julkaistavaksi ja ldhetettdvaksi lausunnonantajille
e lausuntopyynndn vastuuvalmistelija tai hyvdksyja voi julkaista lausuntopyynnén.

Samalla kun lausuntopyynto lahetetdaan lausunnonantajille, se myds julkaistaan automaattisesti
lausuntopalvelu.fi-sivustolla

e Nyt kuka tahansa ulos- tai sisddankirjautunut kayttaja voi tutustua lausuntopyyntoon ja
sisddnkirjautumalla antaa oman lausuntonsa.

Testilausuntopyynto

Lausuntopyynto on hyvaksytty 16.6.2017
Lausuntopyyntd on julkaistu 16.6.2017

Aseta lausuntopyynnon paatiymispaiva”®

Paivamaara nakyy lausunnonantajalle lausuntopyynndssa.
31.12.2017 i

Aseta lausuntopyynnon sulkeutumispaiva (vapaaehtoinen)

Aseta ehdoton takaraja. Jakeluun lisdtyille lausunnon jattaminen on mahdollista tahan pdivdan asti. Ei ndy
julkisesti palvelussa.

3

10.7  Julkaise lausuntopyynto sosiaalisessa mediassa ja verkkosivuilla
Kun lausuntopyynto on julkaistu lausuntopalvelu.fi:ss3, siitd kannattaa tiedottaa mahdollisimman
laajasti esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ja viranomaisen omilla verkkosivuilla.

Linkki sosiaalista mediaa ja verkkosivuja varten

Julkaise linkki lausuntopyyntoon jakami iaali: diaa, sahkopostiviesteja ja verkkosivuja varten.

Linkki suomenkieliseen versioon:
https://www.lausuntopalvelu.fi/FI/Proposal/Participation?proposalld=1714c¢76d-492c-447f-abc1-d3008a6e10aa &proposalLanguage=da4408c3-39e4-4f5a-
84db-84481bafc744

Lank till svensk version:
https://www.lausuntopalvelu.fi/FI/Proposal/Participation?proposalld=1714¢76d-492c-447f-abc1-d3008a6e10aa &proposalLanguage=9ff64fe9-04da-4471-9f0c-
3f2016e71b4f

e Kopioi lausuntopyynnon julkinen linkki ”Linkki sosiaalista mediaa ja muita verkkosivuja varten” -
osiosta ja liita se esim. organisaatiosi verkkosivulle tai sosiaaliseen mediaan.

e HUOM! Lausuntopyynto pitda aina lahettda hyvaksyttavaksi ennen kuin sen voi lahettaa
lausunnonantajille (hyvédksyjana voi olla myos vastuuvalmistelija itse).
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10.8  Laheta lausuntopyynto uusille lausunnonantaijille
Voit vield lausuntopyynndn julkaisun (ja lahetyksen) jalkeen ldhettaa lausuntopyynnon uusille
lausunnonantajille:

e Lisda vastaanottajien sahkopostiosoitteet ja nimi ja/tai organisaatio (ks. kpl 9.3 Luo jakelulista)
e Valitse “Vain uusille lausunnonantajille” -vaihtoehto
e Klikkaa painiketta “Laheta lausuntopyynto lausunnonantajille”

Lausuntopyyntd on hyvaksyity 18.2.2016
Lausuntopyyntd on julkaistu 18.2.2016

Jakelulistaa paivitettiin
Laheta lausuntopyynto

© Kaikille jakelulistalla
@ Vain uusille lausunnonantajille (esim. lahetyksen jdlkeen lisattyihin sahkdpostiosoitteisiin)

Lausuntopyynto lahetetaan 3 sahkopostiosoitteeseen.

Laheta lausuntopyynto lausunnonantajille

10.9 Muokkaa lausuntopyyntda sen julkaisemisen jalkeen

Voit tarvittaessa muokata jo hyvaksyttya ja julkaistua lausuntopyyntda. Voit joko
e muokata lausuntopyynndn taustatietoja TAI
e palauttaa lausuntopyynnon muokkaustilaan.

Muokataksesi jo julkaistua lausuntopyyntdd, kirjaudu sisdan lausuntopalvelu.fi:hin ja klikkaa kyseisen
lausuntopyynnon otsikkoa avataksesi lausuntopyynnon. Klikkaa alasvetovalikkoa "Muokkaa” ja valitse
joko ”Luo/Muokkaa” tai “Palauta muokkaustilaan”.

Jos muokkaat jo julkaistua lausuntopyyntda tai sen taustatietoja, huolehdi siita, ettd muokattu versio
toimitetaan asianmukaisesti organisaatiosi kirjaamoon ja arkistoon (ks. luku 13).

A. Muokkaa lausuntopyynnon taustatietoja
e Klikkaa alasvetovalikkoa ”Muokkaa” ja valitse ”Luo/Muokkaa”
e Tekemadsi muutokset tallentuvat valittémasti ja nakyvat muille lausuntopalvelu.fi:n kayttijille.

Lausuntopyynnon taustatiedot i\ Muokkaa ~ E Wi

Sl
- R Lihets
24 Lausunnonantajat

_.III Yhteenveto

Lausuntopyynto Lausunnonantajien lat 0 Kaikki lausunnonantajat EI Palauta muokkaustilaan

N&ma tiedot ovat sisdista tiedonkulkua varten. Tietoja ei julkaista muille kayttajille.

B. Palauta lausuntopyynté muokkaustilaan
o Klikkaa alasvetovalikkoa "Muokkaa” ja valitse”Palauta muokkaustilaan”
e Lisaa rasti ruutuun ” Ymmarran muokkaustilaan palauttamisen seuraukset ja haluan suorittaa
toiminnon” ja klikkaa painiketta ”Palauta muokkaustilaan”
e Huom! Palauttaessasi lausuntopyynnon muokkaustilaan, se piilotetaan "Lausunnolla” -
listalta, ja lausuntopyynnon jakelulista ja kaikki lausuntopyyntdon annetut lausunnot
poistetaan.
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Palauta muokkaustilaan

Oletko varma etta haluat palauttaa lausuntopyynnon muokkaustilaan? Jos
toiminto suoritetaan, lausuntopyynto piilotetaan "Lausunnolla” -listalta,
lausuntopyynnon jakelulista ja kaikki lausuntopyyntoon annetut lausunnot
poistetaan.

£ Ymmarrén muokkaustilaan palauttamisen seuraukset ja haluan suorittaa
toiminnon

Peruuta

Mikali palautat lausuntopyynnén muokkaustilaan tai mikali taustatietoihin tekemasi muutokset ovat
merkittavia, jo lausuntonsa toimittaneille tahoille tulee tiedottaa muutoksista sekd antaa mahdollisuus
tarvittaessa tdydentda tai muuttaa omaa lausuntoaan. Huom! Palauttaessasi lausuntopyynnon
muokkaustilaan kaikki lausuntopyyntdon jo annetut lausunnot poistetaan lausuntopalvelu.fi:sta.

10.10 Poista lausuntopyyntéluonnos

Lausuntopalvelu.fi:n paakayttajat voivat poistaa palvelusta oman organisaationsa julkaisemattomia,
muokkaustilassa olevia lausuntopyynt6ja. Jos lausuntopyynt6 on jo julkaistu, sitd voi vield muokata (ks.
luku 10.9), mutta ei enda poistaa kokonaan.

Mikali valmistelemasi lausuntopyyntdluonnos on tarpeen poistaa, ota yhteytta oman organisaatiosi
paakayttajaan? (tai palvelun yllapitoon, jos organisaatiosi ei ole nimennyt palveluun paakayttijas).

4 Lista julkishallinnon organisaatioiden nimeamista paakayttajistd 16ytyy lausuntopalvelu.fi:n Yhteystiedot-sivulta.
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11 Anna lausunto
Vain lausuntopalvelu.fi:hin rekisterdityneet ja sisdankirjautuneet kayttajat voivat antaa lausunnon avoinna
oleviin lausuntopyyntdihin.
e Lausunnon voi valmistella ja lahettaa yksi kayttaja yksin tai sitd on mahdollista tyostaa ryhmassa
toisten kayttajien kanssa (esim. organisaation sisdisesti).
e lausunnonantaja voi tutustua muiden antamiin lausuntoihin ja kommentoida niitd omassa
lausunnossaan.
e lausunnonantaja voi keskeyttda lausunnonantonsa ja jatkaa myéhemmin. Lausuntoluonnos
tallentuu automaattisesti.
e lLausunnon voi ldhettaa ja julkaista ilman hyvaksyntaa tai sen voi ldhettda ensin hyvaksyttavaksi
toiselle henkildlle. Ks. myds luku 12. Lausuntopyyntéjen ja lausuntojen kirjaaminen ja arkistointi.
o Hyvaksyja voi hyvaksya ja lahettda lausunnon, tai
o Hyvaksyja voi palauttaa lausuntoluonnoksen valmisteluun

111 Lausunnon tyéstaminen yksin
Lausunnon valmistelun voi aloittaa joko
A) sadhkopostitse saapuneen linkin kautta, tai
B) klikkaamalla kyseisen lausuntopyynnon otsikkoa lausuntopalvelu.fi:n Lausuntopyynnot-sivulla.

Aloittaaksesi lausunnon valmistelun, klikkaa “Kirjaudu ja anna lausunto” -painiketta, jonka jalkeen sinut
ohjataan lausuntopalvelu.fi:n sisddnkirjautumissivulle.

Lausuntopyynto selvityksesta lainsaadanndn muutostarpeista Vastausaiks pasttyy: 31.8.9017
rinnakkaistallentamisen edistamiseksi

Lausuntopyynngn disarinumero; OKM/70,/040,/2016

Kirjauduttuasi sisdan sinut ohjataan takaisin lausuntopyyntoon ja voit aloittaa lausunnon valmistelun
klikkaamalla ”Aloita lausunto” -painiketta. Jos valmistelet lausunnon yksin, olet automaattisesti
lausunnon vastuuvalmistelija.

yrnion taustat oz~ | (0 1

Jahdanto, tausta, wvoitest

Alkatauly, vastausohjeet, valmistelijat
Jakely

Asiasanat

Sulje kaikii valiotsikot

Lausuntopyymo Lausunnonarn USUNNG %_i Kaikki [ausunnonantaiat
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Jos samassa organisaatiossa yksi tai useampi kayttadja on jo aloittanut lausunnon valmistelun kyseiseen
lausuntopyyntoon, siita tulee alla kuvattu ilmoitus. Mikali haluat kuitenkin valmistella lausunnon
omissa tai esim. oman yksikkdsi/osastosi nimiss3, voit ohittaa ilmoituksen klikkaamalla ”Aloita oma
lausunto” -painiketta.

Aloita vastaaminen

1 lausuntoa on aloitettu organisaatiostasi. Voit hakea n3iden valmistelutiimeihin tai
aloittaa oman lausunnon.

Lausunnot:
£ Sukunimi Etunimi : 18.2.2016 12:10

Su"je

HUOM! Niille kayttajille, joiden profiilitiedoissa ei ole organisaatiotietoa, tdma ilmoitus tulee
automaattisesti silloin kun kuka tahansa muu palvelun kayttdja (ilman organisaatiotietoa) on aloittanut
lausunnon valmistelun samaan lausuntopyyntoon. limoituksen voi ohittaa klikkaamalla ”Aloita oma
lausunto” -painiketta.

Valmistele lausunto vastaamalla lausuntopyynndssa esitettyihin kysymyksiin ja tayttamalla pyydetyt
osiot.

Lausuntokohtia/Taytettyjd kohtia: 50 ¥

1 § Lain soveltamisala

2 § Laln tavolte

3 § Maaritelmat, tihdn kohtaan yleisesti madritelmists, seuraavassa kysymyksessa ikdrajoista

3 § Maaritelmat kohta 1) nuorilla tarkoitetaan 7- 29 -vuctiaita

Kannatan tytryhman esitysta (7 - 29 -vuotiaita)
Muu mika?

Jos valitsitte vaihtoehdon Muu miké?, niin antakaa tissd ehdotuksenne ikirajaksi mainiten ala- ja ylaikérajat (esim *12 - 25-vuotiaat’)
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11.2 Lausunnon tydstaminen ryhmassa
Lausunnon valmistelun voi aloittaa joko
A) sadhkopostitse saapuneen linkin kautta, tai
B) klikkaamalla kyseisen lausuntopyynnon otsikkoa lausuntopalvelu.fi:n Lausuntopyynnot-
sivulla.

Aloittaaksesi lausunnon valmistelun, klikkaa “Kirjaudu ja anna lausunto” -painiketta, jonka jalkeen
sinut ohjataan lausuntopalvelu.fi:n sisdankirjautumissivulle.

Tybaikasdantelyd selvittdvan tydryhman mietintd - tydaikalaki Vastausaika paattyy: 1.9.2017
Lausuntopyynnon diaarinumero: TEM/1225/00.04.01/2016

Lausuntopyynnon taustatiedot Lausuntopyynnén kieliz = Suomi~ @ n

Johdanto, tausta, tavoittest

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat

Asiasanat

Kirjaudu ja anna lausunto

)\

Kirjauduttuasi sisdan sinut ohjataan takaisin lausuntopyynt66n ja voit aloittaa lausunnon
valmistelun klikkaamalla ”Aloita lausunto” -painiketta.

TyOaikasdantelya selvittdavan tydryhman mietintd - tydaikalaki Vastausaika paattyy: 1.9.2017
Lausuntopyynnén diaarinumero: TEM/1225/00.04.01/2016

Lausuntopyynnon taustatiedot Lausuntopyynnén kieli: | Suomi~ Muckkaa ~ -

Johdanto, tausta, tavoittest »

Aikataulu, vastausohjeet, valmistelijat

Asiasanat
Sulje kaikki valiotsikot

Lausuntopyyntd Kaikki lausunnonantaiat !\
=l

Lausunnon aloittavasta kayttdjasta tulee oletuksena vastuuvalmistelija.

Kun kayttdja on klikannut ‘Aloita lausunto’ painiketta, voi han tdman jalkeen lisdtd muita
valmistelijoita lausuntoon lisddmalla heidan sdahkopostiosoitteensa. Myds vastuuvalmistelijan voi
vaihtaa klikkaamalla "Muokkaa” ja lisaamalla kyseisen henkilén sdhkoépostiosoite. Muista tallentaa
jokainen valmistelija klikkaamalla -ikonia. Jokaiselle lisatylle henkil6lle Iahtee sahkdpostitse
pyynto liittya valmistelutiimiin. Huom! Vain vastuuvalmistelija voi ldhettada lausunnon
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Vastuuvalmistelijat, limoltulset

Nama tiedot ovat sisalsta tiedonkulkua varten. Tletoja ei julkaista muille kayttajille.

Muokkausoikeudet:
Vastuuvalmistelija # Muokkaa [T Laheta ilmoitukset
Valmistelljat: Lisaa sahkbpostiosoite n Tallenna

Jos saman organisaation toinen tai useampi edustaja on jo aloittanut lausunnon valmistelun
kyseiseen lausuntopyynt6on, tulee siitd alla kuvattu ilmoitus ja kdyttaja voi halutessaan hakea
heidan valmistelutiimeihinsa.

Aloita vastaaminen

1 lausuntoa on aloitettu organisaatiostasi. Voit hakea ndiden valmistelutiimeihin tai
aloittaa oman lausunnon.

Lausunnot:

£7] Sukunimi Etunimi : 18.2.2016 12:10

Hae valmistelutiimiin

Ryhmatyostamisessa kdyttaja varaa osion tyostettavaksi aloittamalla vastaamisen tai klikkaamalla
‘Varaa muokattavaksi’ painiketta. Varaus aktivoituu myos kun kayttdja aloittaa kirjoittamisen
vapaaseen kenttaan.

Varaa muokattavaksi

Ehdotus vaikuttaa organisaatioomme?
' Taysin samaa mielta

0 Jokseenkin samaa mielta

' Jokseenkin eri mielta

0 Taysin eri mielta

" En osaa sanoa

Lorem ipsum dolor sit amet, ipisci i sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed

Talloin muut kdyttajat eivat voi vastata osioon ja heille ilmoitetaan osion olevan varattu toiselle
kayttajalle.

Anna avoin palautteesi ehdotuksesta
Aliguam erat volutpat. Sed congue augue vitae neque. Nulla consectetuer porttitor pede.

Kun lausunnonantaja on tydstdnyt osion omalta osaltaan valmiiksi, hdn vapauttaa sen klikkaamalla
'Vapauta’-painiketta. Jos osio jaa auki ilman etta sita tydstetdan, vapauttaa jarjestelma osion 30
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minuutin kuluttua automaattisesti muiden tyostettavaksi. Kayttajalla voi olla useita osioita
samanaikaisesti varattuna.

Pasotsikka Vapauta Lausuntokohtia/Taytettyjd kohtia: /1 w

Ehdotus vaikuttaa organisaatioomme?

= Taysin samaa mielta

Jokseenkin samaa mielta

11.3 Lausunnon lahettdminen

Kun lausunto on valmis, tulee se vield julkaista. Lausunnon vastuuvalmistelija voi julkaista lausunnon
suoraan ilman hyvaksyntaa tai han voi lahettdd sen hyvaksyttavaksi toiselle henkil6lle. Ks. myos luku
12. Lausuntopyyntdjen ja lausuntojen kirjaaminen ja arkistointi.

11.3.1 Laheta lausunto ilman hyvaksyntaa
Lausunnon vastuuvalmistelija voi lahettaa ja julkaista lausuntopalvelu.fi:ssa lausunnon ilman

hyvaksyntaa

e jos han antaa lausunnon omissa nimissaan, tai
e jos lausunnon vastuuvalmistelijalla on valtuudet lahettda valmis lausunto organisaationsa
nimissa.
Mikali lausunto lahetetaan ilman hyvaksyntaa, se julkaistaan valittémasti lausuntopalvelu.fi-sivustolla ja
tulee saman tien nakyviin kaikille palvelun kayttajille.

Ennen lausunnon ldhettamista ja julkaisemista, tarkenna tarvittaessa lausunnon yhteydessa julkaistavia

organisaatiotietoja:

e Lisda lausunnon diaarinumero (vapaaehtoinen).

e Lis33 tdydentavid tietoja (esim. osaston/yksikon nimi).

e Oletusasetuksena on, ettei lausunnon vastuuvalmistelijan oma nimi (koskee organisaatioiden
edustajia) tule nakyviin palvelun lausuntolistauksessa, ellei lausunnonantaja lisaa rastia ruutuun
”Nayta lausunnonantajan nimi”.

e HUOM! Lausuntoa pyytdneen organisaation asianhallintaa ja arkistointia varten tulostuvassa
pdf- tai doc-tiedostossa nakyy kuitenkin organisaation nimen lisdksi aina myés lausunnon
vastuuvalmistelijan nimi, seka hyvaksyjan nimi, jos lausunto on ldhetetty hyvaksyttavaksi
toiselle henkildlle (ks. kohta 11.3.2).

Lausunnonantajan tiedot

Seuraavat tiedot nakyvat lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistun lausunnon yhteydessa

Lausunnon diaarinumero (vapaaehtoinen):

Organisaatio
Organisaation nimi

Vapaaehtoinen lisatarkennus lausunnonantajasta, esim. osaston/yksikon nimi.

71 Nayta lausunnonantajan nimi

¥ Laheta lausunto hyvaksyttavaksi ¥ Laheta lausunto ilman hyvaksyntaa Tallenna ja jatka myohemmin
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11.3.2 Laheta lausunto hyvaksyttavaksi

Jos annat lausunnon organisaation nimissa, huolehdi siitd, etta lausunnon hyvaksyminen tapahtuu
organisaatiosi kdytantdjen mukaisesti. Lausunnon vastuuvalmistelija voi lahettda lausuntoluonnoksen
toiselle kayttajalle hyvaksyttavaksi ennen sen julkaisua. Myos hyvaksyjan tulee rekisterditya ja
kirjautua lausuntopalvelu.fi:n kdyttajaksi.

Ennen lausunnon ldhettamista hyvaksyttavaksi, tarkenna tarvittaessa lausunnon yhteydessa
julkaistavia organisaatiotietoja:

e Lisda taydentavia tietoja (esim. osaston/yksikon nimi).

e Lisda lausunnon diaarinumero (vapaaehtoinen).

e Oletusasetuksena on, ettei lausunnon vastuuvalmistelijan oma nimi (koskee organisaatioiden
edustajia) tule nakyviin palvelun lausuntolistauksessa, ellei lausunnonantaja lisda rastia
ruutuun "Nayta lausunnonantajan nimi”.

e HUOM! Lausuntoa pyytdneen organisaation asianhallintaa ja arkistointia varten tulostuvassa

pdf- tai doc-tiedostossa ndkyy kuitenkin organisaation nimen lisdksi aina myos lausunnon
vastuuvalmistelijan (ja hyvaksyjan) nimi.

e Mikali lausuntoon halutaan nakyviin vain vastuuvalmistelijan nimi, lausuntoa ei tarvitse
lahettda hyvaksyttavaksi ennen sen julkaisua (ks. kohta 11.3.1).

Lausunnonantajan tiedot

Seuraavat tiedot nakyvat lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistun lausunnon yhteydessa

Lausunnon diaarinumero (vapaaehtoinen):

Organisaatio
Organisaation nimi

Vapaaehtoinen lisatarkennus lausunnonantajasta, esim. osaston/yksikon nimi.

71 Nayta lausunnonantajan nimi

¥ Ldheta lausunto hyvaksyttavaksi % Laheta lausunto ilman hyvaksyntaa Tallenna ja jatka myohe|

mmin

Laheta lausunto hyvaksyttavaksi klikkaamalla “Laheta lausunto hyvaksyttavaksi” -painiketta.

Lisdaa hyvaksyjan sdahkopostiosoite osoitekenttadn. Jarjestelma lahettda hyvaksyjalle linkin ja ohjeet
lausunnon hyvaksymiseksi.

Ladhetd lausunto hyvaksyttavaksi

Laheta lausunto valitulle henkilolle hyvaksyttavaksi.

Lisaa hyvaksyjan sahkopostiosoite:

1 Lihets lausunto hyviksyjdlle (IRGaTTE]
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Lausunnon hyvaksyja voi hyvaksya ja julkaista lausunnon, muokata sita tai palauttaa sen valmisteluun.
Hyvaksyjan tulee joko

e hyvaksya ja lahettaa lausunto, TAI

e palauttaa lausunto valmisteluun.

Hyviaksymistoiminnot: ) tai
Hyvaksy ja lahetd lausunto Palauta lausunto valmisteluun

11.4  Annetun lausunnon korjaaminen ja tadydentaminen

Lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistua lausuntoa ei voi jalkikdteen muokata. Jos annettua lausuntoa on
tarpeen korjata tai tdydentaa, ota yhteytta kyseisen lausuntopyynnon vastuuvalmistelijaan ja
lausuntopalvelu.fi:n yllapitoon.

Jos lausuntopyynnoén vastuuvalmistelija on antanut mahdollisuuden vastata lausuntopyyntoon
useamman kerran (ks. luku 10.2 kohta 4), lausunnonantaja voi

a. antaa uuden lausunnon, joka korvaa aiemmin annetun lausunnon
(HUOM! Aiemmin annettu lausunto on talldin poistettava seka lausuntopalvelu.fi:sta etta
lausuntoja pyytdneen organisaation asiakirjahallinnosta) TAI

b. tdydentda aiemmin annettua lausuntoa.

Molemmissa tapauksissa lausunnonantajan tulee olla yhteydessa palvelun yllapitoon ja
lausuntopyynnoén vastuuvalmistelijaan. Lisdksi uuden/taydentdvan lausunnon alkuun kannattaa
selkeasti kirjoittaa, ettd kyseessd on uusi/tdydentdva lausunto.

12 Seuraa lausunnonantajien tilastoja
Lausuntopyynnon valmistelija voi tarkastella tilastoja omaan lausuntopyynt66nsa lausunnon antaneista
kayttajista.
e Kirjaudu sisdan lausuntopalvelu.fi:hin.
o Avaa ”Lausuntopyynnét” -sivu
o Hae suodattimien ja/tai hakukentin avulla lausuntopyyntdsi
o Klikkaa lausuntopyynnon "Muokkaa” pudotusvalikkoa ja valitse “Lausunnonantajat”
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o lausuntopalvelu.fi

Etusivu Lausuntopyynnét
Lausuntopyynnot

Kaikki lausuntopyynnot:

Pa svenska

Luo uusi lausuntopyyntd Ohjeet ~ Hallinta

Omat lausuntopyynnot: Omat lausunnot:

Englanti

Webropol Helpdesk Kirjaudu ulos &

Google-haku Lausuntopalvelu-sivustolta Q

®

Luo uusi lausuntopyyntd

Lausunnolla Suljetut Valmisteilla EIIEIET Keskenerdiset Lahetetyt
2 77 188 7 1 6
Hae lausuntopyyntdja
Hae lausuntopyynto otsikon, valmistelijan tai asiasanan perusteella Q Naytd kaikki
v Julkaistu 4 Otsikko 4 Pyytdja 4 Lausunnot
26.8.2015 Liitetiedostotesti Muokkaa Webropol 2
Vastausaika paattyy 1.9.2015
Tarkastele omaa lausuntoa (lahetetty 27.8.2015) Z tuo/Muckkaal
6.7.2015 Jukan testilausuntopyynto | BM Lahetd/ulkaise 3
Vastausaika paattyy 1.5.2016
Hyvaksy lausunto ‘||l Yhteenveto
3.12.2014 Testilausunto (lausunto toisen puolesta) | Palauta muokkaustilaan 2

Vastausaika paattyy 20.1.2015

12.1 Tiedot lausuntopyynnén vastaanottajista

Taulukossa nakyvat tilastot kaikista, joille on lahetetty kyseinen lausuntopyynto
lausuntopalvelu.fi:n kautta (jakelulista). Huom! Muut kuin lausuntopyynnén jakelulistalla olleet
lausunnonantajat eivat nay tassa taulukossa.

Voit suodattaa lausuntopyynnoén saaneita lausunnonantajia:
= L3ihetetyt sahkopostit
o Jakelulistan vastaanottajat
= Eildhetetty
o Seuraa, mihin sahkdpostiosoitteisiin viestia ei voitu lahettaa
= Aloittaneet vastaamisen
o Seuraa, ketka ovat aloittaneet vastaamisen
= Vastanneet
o Seuraa, ketka ovat vastanneet lausuntopyynt6on

Suodata lausunnonantajia

L ahetetyt sahkopostit Ei lahetetty Aloittaneet vastaamisen
2 0 0

Vastanneet
2

Taulukosta nakyvat myds lausuntopyynt6on vastanneen henkilon seka lausunnon mahdollisen
hyvaksyjan tiedot, vastauspdivamaara seka tiedot siitd, miten lausunto on annettu (sdhkdpostin
linkin kautta: Sdhkopostikutsu; ilman linkkia palvelussa: Lausuntopalvelu.fi; lisatty/tallennettu
liitetiedostona palveluun: Liitetiedosto):
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4 Edellinen Sivuston tekstimuokkaus 1 /1 Seuraava b Nayta sivulla: 20 100

[[] 4 Lausunnonantaja 4 Sahkoposti 4 Lahetetty 4 Vastannut Vastaustapa

Organisaatio A - Organisaation tarkenne - etunimi.sukunimi@organisaatio.fi 20.5.2016 Lausuntopalvelu.fi
[F] Sukunimi Etunimi

Ly Organisaatio A - Sukunimi Etunimi etunimi.sukunimi@org.fi  (hyvaksynyt)

Yhdistys B kirjaamo@yhdistysB.fi 15.4.2016 10.6.2016 Sahkopostikutsu
[7 Lep Yhdistvs B - Sukunimi Etunimi etunimi.sukunimi@vhdistysB.fi

(vastannut)

[7] Organisaatio C kirjaamo@ organisaatio.fi 15.4.2016 17.6.2016 Liitetiedosto

[[] TEM - Ty6- ja elinkeinoministerio kirjaamo@tem.fi 15.4.2016 17.6.2016 Liitetiedosto

Lausuntopyynnon valmistelutiimi tai palvelun yllapito voi tarvittaessa poistaa asiattoman
lausunnon talla sivulla valitsemalla lausunnonantajan valintaruudun ja klikkaamalla ”Poista”-
kuvaketta taulukon alla. Poistettu lausunto piilotetaan nain lausunnoista seka lausuntopyynndssa
ettd lausuntopyynndn raportilla. Lausuntopyynnon valmistelutiimi voi myds palauttaa poistetun
lausunnon takaisin nakyville.

4 Edellinen Sivuston tekstimuokkaus 1 /1 Seuraava b Nayta sivulla: @ 100  Kaikki
[] 4 Lausunnonantaja 4 Sahkoposti 4 Lahetetty 4 Vastannut Vastaustapa
ﬂ Poista

12.2 Laheta sahkopostia lausunnonantajille

Lausunnonantajat-sivulla voit myo6s valita lausunnonantajia ja lahettaa heille sahkopostia
esimerkiksi kysyaksesi tarkentavia kysymyksia tai tiedottaaksesi lausuntopyyntoon liittyvista
asioista. Valitse haluamasi lausunnonantajat taulukosta rastittamalla heidan kohdallaan olevat
valintaruudut ja klikkaa ”Ldhetd sdhkopostia valituille”-painiketta. Luo sahkopostiviesti kuten
aikaisemmissa vaiheissa. Klikkaa lopuksi “Lahetd”-painiketta.

12.3 Tallenna lausuntoja, joita ei ole vastaanotettu lausuntopalvelu.fi:n kautta

Jos lausuntopalvelu.fi:ssa julkaisemaasi lausuntopyynté6n toimitetaan lausuntoja sahkopostitse tai
organisaatiosi kirjaamon kautta esim. word- tai pdf-tiedostona, voit lisdta ne liitemuodossa
lausuntopalvelu.fi:n kautta annettujen lausuntojen joukkoon.

e Kirjaudu sisdan lausuntopalvelu.fi:hin.

e Avaa ”Lausuntopyynnot” -sivu

e Hae suodattimien ja/tai hakukentén avulla lausuntopyyntési

e Klikkaa lausuntopyynnon “Muokkaa” -pudotusvalikkoa ja valitse “Lausunnonantajat”
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vlulkaisty 4 Otsikko _ 4 Pyytaja

15.4.2016 Kielilainsaadannon soveltaminen | Muokkaa : Oikeusministerio

Vastausaika paattyy 10.6.2016

Sinulta pyydetaan lausunto Lausuntopalvelussa. Anna lausunto klikkaamalla link E"J, tare f binokdan

1442016  Julkisen hallinnon paikkatiedon viitearkkitehtuuri |f B Laheta isteria
Vastausaika paattyy 13.5.2016
| .|I||. Yhteenveto

1.4.2016 Hallituksen esitysluonnos Eduskunnalle laiksi julkisen hallinnon || isterio
yhteispalvelusta annetun lain muuttamisesta ! Palauta muokkaustilaan

Vastausaika paa 17.5.2016

Sivulle aukeaa ndkyma lausunnonantajista:

Arviomuistio "Oikeusprosessin keventdminen”

Suodata lausunnonantajia

I ahetetyt sahkopostit Ei Iahetetty Aloittaneet vastaamisen Vastanneet
2 0 0 2
Tallenna uusi lausunto liitteena Laheta sahkopostia valituille

Aloita liitetiedostona annetun lausunnon tallentaminen klikkaamalla painiketta “Tallenna uusi
lausunto liitteena”.

e Valitse lausunnonantajan organisaatio alasvetovalikosta TAl kirjoita lausunnonantajan
organisaatio/nimi.

e Lisda lausunnonantajan sahkopostiosoite.

e Lisda lausunnon pdivamaara.

e Klikkaa “Selaa” ja valitse lausuntodokumentti tydasemaltasi.

e Lisaa tarvittaessa selite ja klikkaa "Tallenna”.

e Voit lisata useita liitetiedostoja.

o Klikkaa lopuksi painiketta “Tallenna uusi lausunto liitteena”.

Lahetetyt sahkopostit Ei lahetetty Aloitianeet vastaamisen Vastanneet
i 0 0 0
Tallenna uusi lausunto liitteena L3heta sahkbpostia valituille

Tallenna uusi lausunto liltemuodossa

Organisaatio: Malliminist E

TAl kirjoita lausunnonantajan nimi:

S3hkoposti: *
Lausunnon paivamaara: * 29.04.2016 =]
Liitd lausunto Ei valittua tiedostoa.

Lisga

Tallenna

Tallenna uusi lausunto liitieena Peruuta
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Liitetiedostona tallennetut lausunnot listautuvat kyseisen lausuntopyynnon alle kohtaan ”Nayta
liitetiedostona annetut lausunnot”. HUOM! Liitetiedostoina tallennetut lausunnot eivat kuitenkaan
nay palvelun tuottamissa raporteissa.

= ] Lausunnonantajien lausunnot  Kaikki lausunnonantajat EI @

Nayta liitetiedostona annetut lausunnot %
4+ Lausunn 4 Tallennetiu Lausunio

Maa- ja metsatalousministerio 1.3.2016 Maa- ja metsatalousministerion lausunto.pdf

Aluehallintovirastojen hallinto- ja kehittamispalvelut -vastuualue 4.3.2016 Aluehallintovirastojen hallinto- ja kehittdmispalvelut- vastuualueen lausunto.pdf
Padesikunta,Pddesikunta 8.3.2016 Paaesikunnan lausunto.pdf
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13 Lausuntopyynnon raportti ja yhteenveto

Lausuntopyynnon raportti- ja yhteenvetosivulla vastuuvalmistelija voi tarkastella palvelun tuottamia
raportteja lausunnoista seka luoda naista itse yhteenvedon.

13.1Vie raportti tiedostomuotoon
Yhteenvedon annetuista lausunnoista voi tulostaa Word-, pdf- tai Excel-tiedostona. Raportin voi
muodostaa kahdella eri tavalla:

a. annetut lausunnot tulostetaan raportille kysymyskohtaisesti, TAI
b. annetut lausunnot tulostetaan raportille lausunnonantajakohtaisesti.

Kysymyskohtaisen raportin voi tulostaa vain lausuntopyynnon vastuuvalmistelija (tai muu kyseisen
lausuntopyynnon valmistelutiimiin kuuluva kayttdja). Lausunnonantajakohtaisen raportin voi
tulostaa kuka tahansa kayttaja ilman sisaankirjautumista.

HUOM! Muutoin kuin palvelun kautta annetut lausunnot eivat tulostu raporteille, vaikka ne olisi
tallennettu palveluun liitetiedostoina (ks. luku12.3).

13.1.1 Tulosta annetut lausunnot kysymyskohtaisesti
Kirjaudu sisdan lausuntopalvelu.fi:hin. Avataksesi Yhteenveto-sivun

e klikkaa kyseisen lausuntopyynnon vieressa olevaa Muokkaa-painiketta
e klikkaa alasvetovalikosta ”Yhteenveto”

Vastausaika pasttyy 15.5.2017

22.3.2017 Lausuntopyynto luonnoksesta valtioneuvoston asetukseksi padstokaupast Muokkaa TEM
johtuvien epdsuorien kustannusten kompensoimisesta :
Vastausaika paattyy 7.4.2017 z Luo / Muokkaa

17.3.2017 Luonnos hallituksen esitykseksi rikoslain 17 luvun ja ulkomaalaislain 185 B L3heta jsterid
§:n muuttamisesta a Lausunnonantajat

Vastausaika paattyy 28.4.2017
10.3.2017 Maksupalvelulain uudistaminen [sterid

Palauta muokkaustilazn
Vastausaika paattyy 28.4.2017

1.3.2017 Lausuntopyynto luonnoksesta valtioneuvoston asetukseksi Muokkaa = Puolustusministerig
maanpuolustuksen kannalta erityissuojattavista kohteista
Vastausaika paattyy 19.3.2017

20.2.2017 Pikaluottosddntelyn kehittdmisvaihtoehdot Mitakkaa= Oikeusministeria

[
~

[

e Yhteenveto-sivulla klikkaa sivun oikeassa laidassa olevaa Raportointitoiminnot-painiketta
e valitse alasvetovalikosta vaihtoehto ”Vie raportti tiedostomuotoon”
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Lausuntopyynto luonnoksesta valtioneuvoston asetukseksi padstékaupasta johtuvien epasuorien kustannusten kompensoimisesta

‘ Raportti (4 lausunnonantajaa)

Nayta: yaikki lausunnonantajat E[ Perusraportti E[ Lausunnot | Raportointitoiminnot ~

Valitse osiot ja kysymyksat

Ennetut raportit)

Yhteenveto

Ei tallennettujz yhteer [T [Jl] Yhteenvetotoiminnot =

B @] w 2B £ B]l= =] x|le HE\ -

e valitse haluamasi tiedostomuoto (PDF, Word, Excel) sivun vasemmasta laidasta
klikkaamalla kuvaketta

e klikkaa sivun oikeassa laidassa Vie valittuun tiedostomuotoon -painiketta
e tallenna tiedosto omalle paatelaitteellesi.

HUOM! Muutoin kuin palvelun kautta annetut lausunnot eivat tulostu raportille.

Lausuntopyynto luonnoksesta valtioneuvoston asetukseksi paastokaupasta johtuvien epasuorien kustannusten kompensoimisesta

Vie raportti tiedostomuotoon
Valitse tiedostomuoto ja klikkaa Vie-painiketta.

‘ Vie valittuun tiedostomuotoon ' Peruuta

Raportti (4 tausunnonantajaa)

Nayta:  yaikki lausunnonantajat El Perusraportti El Lausunnot El Raportointitoiminnot ~

Suurenna ikku!

13.1.2 Tulosta annetut lausunnot lausunnonantajakohtaisesti
Lausunnonantajakohtaisen raportin voi tulostaa kuka tahansa kayttaja ilman sisdankirjautumista.

e Avaa kyseinen lausuntopyynto ja siirry kohtaan Lausunnonantajien lausunnot.

e Valitse haluamasi lausunnonantajat alasvetovalikosta ja klikkaa OK-painiketta listan
alareunasta. Oletuksena on, etta raportille tulostetaan kaikkien lausunnonantajien
lausunnot.

e Valitse haluamasi tiedostomuoto (Word, PDF, Excel) klikkaamalla kuvaketta
alasvetovalikon oikealla puolella.

e Avaa tiedosto tai tallenna se paatelaitteellesi.

HUOM! Muutoin kuin palvelun kautta annetut lausunnot eivat tulostu raportille.
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Kirjaudu ja anna lausunto

Avaa kaikki valiotsikot

jien L 2| Kaikki lausunnonantajat I' ‘
Kaikki lausunnonantajat ’

Elintarviketurvallisuusvirasto
Evira

Maa- ja
Jatehuollon kapasiteettitarve ja sijoittumisjuCECIS I EUIE ST

Lausunnonantajia:0 P

Tavoitetilaan tahtaavat yleiset toimenpite€

Rakentamisen jatteet: tavoitteet ja toimenpiteet
Biohajoavat jatteet: tavoitteet ja toimenpiteet

Yhdyskuntajatteet: tavoitteet ja toimenpiteet Lausunnonantajia:0 P

S&hko- ja elektroniikkalaiteromu: tavoitteet ja toimenpiteet Lausunnonantajia:0 P

Vaikutukset ja seuranta

Yleiset kommentit

13.2 Raporttien sisalto

Kysymyskohtaista raporttia tulostaessaan kayttaja voi valita raporttinakymaan:
1 Kaikki tai vain tietyt lausunnonantajat
2 Tallentamiaan raportteja
3 Lausunnot kuvaajineen tai pelkdstdaan kuvaajat

Kirjaudu ulos

@ lausuntopalvelu.fi

Pasvenska  Englanti | Google-haku Lausuntopalvelu-sivustolta Q
Etusivu Lausuntopyynnét ~ Luo uusi lausuntopyynto Ohjeet

Etusivu > Lausuntopyynnot > Testilausuntopyynto 6.11.2015 @

Testilausuntopyynto 6.11.2015

Raportti (1 lausunnonantajaa) 1 2 3

N&Y&:| kaikki lausunnonantajat ¥ | | Perustaportt! v Lausunnot i Raportointitoiminnot ~

Ehdotus vaikuttaa organisaatioomme?
Téysin samaa mieltd
Jokseenkin samaa mieltd
Jokseenkin eri mieltd
Téysin eri miettd
En osaa sanoa
Naytd yhteenveto kaikista lausunnonantajista

s organisaatio 6112015

Téysin samaa mielta

Raportointitoiminnot-pudotusvalikko tarjoaa myds muita tapoja tarkistella ja kasitelld raportoinnin
sisaltda lausuntopalvelu.fi:n omilla raportointityokaluilla:
e Tallenna raportti
o Kayttaja voi tallentaa useita muokkaamiaan raporttiversioita
e Valitse osiot ja kysymykset
o Kayttaja voi piilottaa raportilta haluamansa osiot ja kysymykset
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e Tulosta raportti
e Jaaraportti:
o Verkkosivuilla (kopioi linkki)
o Lausuntopyynnoén taustatiedoissa (ndkyy uutena osiona ko. lausuntopyynnon
taustatiedoissa)
= Valmistelutiimiin kuuluva kayttdja voi myds poistaa julkaistun raportin
o Sahkopostitse
o Sosiaalisessa mediassa

Jaa raportti
Jaa raportti verkkosivuilla, lausuntopyynnon taustatiedoissa, sahkopostitse tai sosiaalisessa mediassa.
Verkkosivuilla (kopiai Linkki): httpy//beta.lausuntopalvelu.fi/FI/Report/Index/174
Lausuntopyynnon taustatiedoissa:

Julkaise raportti lausuntopyynndin taustatiedoissa
Sahkopostitse:

Jaa raportt] sdhkGpostitse

Sosiaalisessa mediassa:

000Mm

13.3 Kirjoita yhteenveto
Raportti-ikkunan alla on Yhteenveto-kenttd, johon kayttaja voi koota lausuntoyhteenvedon
kayttden lausuntopalvelu.fi:n omia raportointityokaluja.

Kayttaja voi:

e Kopioida sisdltoa (kuvaajia ja lausuntoja lausunnonantajatietoineen) raportilta yhteenvetoon

e Lisata liitteita yhteenvetoon

e Tallentaa useita yhteenvetoja (Yhteenvetotoiminnot-pudotusvalikosta, kuten vastaavasti
raportitkin)

e Jakaa tallennettuja yhteenvetoja (Yhteenvetotoiminnot-pudotusvalikosta, kuten vastaavasti
raportitkin)

e Tulostaa tallennettuja yhteenvetoja ja vieda niita eri tiedostomuotoihin (Word ja Pdf)
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14 lLausuntopyyntdjen ja lausuntojen kirjaaminen ja arkistointi
Lausuntopalvelu.fi:n tavoitteena on tehostaa julkishallinnon lausuntomenettelya tarjoamalla kansalaisille,
jarjestoille ja viranomaisille yhdenmukainen verkkopalvelu jossa lausuntopyynnoét ja niihin annetut
lausunnot voidaan julkaista, ja jossa annettuja lausuntoja voidaan kasitella. Palvelun avulla on tarkoitus
helpottaa lausuntomenettelyd, kansalaisvaikuttamista ja tiedonsaantia seka lisata valmistelun ja
lausuntomenettelyn lapindakyvyytta ja laatua.

Nykyiselldan lausuntopalvelu.fi:ta ei ole integroitu ministerididen tai muiden viranomaisten
asiakirjahallintajarjestelmiin tai hankerekistereihin,® vaan se toimii lausuntopyyntéjen ja lausuntojen
julkaisualustana. Organisaatioiden edustajien tuleekin huolehtia siita, ettad lausuntopyyntdjen ja

lausuntojen valmistelu tapahtuu oman organisaation sisaisten kaytantojen mukaisesti. Lausuntopyynnoille

ja lausunnoille tulee tarvittaessa pyytaa asianumero tai muu tunniste organisaation kirjaamosta ja
allekirjoitukset ym. hyvaksymismenettelyt tulee hoitaa organisaation sisdisten kaytantéjen mukaisesti.

Lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistut lausuntopyynnét ja palvelun kautta saapuneet lausunnot tulee myos
arkistoida oman organisaation asiakirjahallintajarjestelmaan. Lausuntopyyntdjen ja saapuneiden
lausuntojen kirjaamisen ja arkistoinnin helpottamiseksi lausuntopyynnén vastuuvalmistelija voi lisata
lausuntopyynndn taustatietoihin organisaationsa kirjaamon sdahkopostiosoitteen, jolloin kirjaamo saa
lausuntopalvelu.fi:ssa julkaistun lausuntopyynndn ja siihen saapuneet lausunnot sahkdpostin
liitetiedostoina (pdf). Ks. tarkemmat ohjeet kappaleessa 8.4.

15 Lisatietoja ja kayttajatuki
Lausuntopalvelu.fi:ta yllapitaa oikeusministerio. Lisatietoja palvelusta ja tukea palvelun kayttoon saat
osoitteesta lausuntopalvelu.om@om.fi.

5 Lausuntopalvelu.fi on tarkoitus liittd3 valtioneuvoston uuteen VAHVA-asianhallintajirjestelmaan (arvioitu ajankohta

2018).
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