FONECTA TOTAALIN KAYTTOOHIJE

Sisdadnkirjautuminen
Kirjoita selaimen osoiteriville seuraava osoite

https://alajarvi.totaali.fi
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Ensimmaisella kerralla klikkaa ikkunan alareunasta “Uuden salasanan tilaaminen”.
Voit kdyttaa tata toimintoa myds myohemmin, jos olet unohtanut salasanasi.

Sahkdposti

testi totaali@alajari fi
Salasana

uden salasanan tilaaminen

Kirjoita kenttddn oma sahkopostiosoitteesi ja klikkaa ”"Lahetad”

sana sdhkipostiosoitteella

Laheta

Tilaa uusi s

testi.totaali@alajarvi.fi

Falaa kirjautumissivulle

Uusi salasanasi on ldhetetty sahkopostiisi, katso se sielta. Klikkaa alareunasta ”Palaa kirjautumissivulle”

Uusi salasana |ahetetty sahkdpostina

Tilaa uusi salasana sahkdpostiosoitteella

[ | e

Falaa kirjautumissivulle

Kirjaudu ohjelmaan sahkoépostitunnuksellasi ja dsken saamallasi uudella salasanalla.



https://alajarvi.totaali.fi/

Tietojen haku

Sivustolta I6ytyy lahes kaikkien kaupungin tyontekijoiden tiedot, osa julkaistaan vain sisdiseen kayttéon ja osa myos
asiakkaiden kayttoon.

Sivuston ylarenassa on hakukenttd, johon voit kirjoittaa hakusanan.
Hakusana voi olla Idhes mika tahansa tieto, joka on tallennettu Totaaliin, esim. sukunimi, etunimi, titteli,
puhelinnumero, vastuualue ym.

Kirjoita hakusana ja odota pari sekuntia, jolloin vaihtoehdot tulevat nakyviin.
Huomaa, ettd jos vaihtoehtoja on paljon, saat hissilla nakyviin lisaa vaihtoehtoja.
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Fonecta Yhteystieto ™

W Alajérven kaupunki
# Kotipaikkakunta

.

Hanninen Jukka, Opetiz|a

Jukkala Minna, Hammashoitaja

Jukkala Ossi, Toimis

ﬁ Kuoppala Jukka, IMaa

Lampinen Jukka-Pekka. Taloussuunnittelija

Rantala Jukka. Toimistosihteeri Ee)

0442970278

Saat henkilon profiilin ndkyviin, kun klikkaa nimea hiiren vasemmalla. Profiili ndyttaa talta:

Testi Totaall

Testaaja Yleishallinto

\ 06 24121234

\ 044 297 0123

B 044 297 0123

= http:/fwww alajari fif
¥4 testi totaali@alajarvi fi
fax 06 2412 4321

Kayntiosoite
Alajarven kaupunki kaupunginvirasto
Alvar Aallon tie 1, 62900 Alajarvi

Esimies

Esimies Eero Laheti tekstiviesti —painikkeesta avautuu ikkuna tekstiviestia varten
Yksikot ja palvelut

E—— Liheta tekstiviesti Testi Totaali (044 297 0123)
Vastuualueet

arkisto asiakaspalvelu avaimet Kirjoita tahén haluamasi teksti. Se | 152 merkkia

valittyy sellaisenaan vastaanottajan
matkapuhelimeen tekstiviestiksi.
Kun teksti on valmis, paina Laheta-
Tavoitettavuustieto (ulk.) painiketta |

Toimistoaika ma, ke, pe klo 8.00 - 10.00

L3hetd tekstiviesti FElLE




Omat tiedot

Oikeassa ylakulmassa nimesi perassa on pieni kolmionuoli, jota klikkaamalla saat esiin valikon.
Taalta paaset muokkaamaan omia tietojasi tai kirjautumaan ulos.
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Totaali Testi

Q Tyhjenna

Muokkaa tietoja »

Kirjaudu ulos »

Muokkaa tietoja —valinnasta avautuvat omat tietosi.
Pystyt itse muokkamaan tietojasi kentissa, joissa on valkoinen tausta.
Muiden kenttien muutokset voit pyytaa yksikkosi paakayttajalta.
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Perustiedot
Yhksikdt ja palvelut

S

Sijainen
Esimies | Egimies Eero
Tehtava Testaaja

Matkapuhelin 0442970123

Lankapuhelin = ge24129234

DOG 00 G

Fuhelin julkinen 0442970123
Puhelin 2 1234

Puhelin 3 0149376543

Faksi | g24124321
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Sahkdposti 154 totaali@alajani fi
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Muut sahkdpostit



Yllapitotieto

Lisatietoja @

Tavoitettavuustieto (sis.)

Tavoitettavuustieto (ulk.)  oimistoaika ma, ke, pe kio 8.00 - 10.00 =]

m

Paikka @

Kotisivu http:/fwww_alajani fif @

Vastuualueet arkisto x | | asiakaspalvelu x || avaimet x|

Vastuualueet ovat tydhdsi littyvid tehtdwva tai vastuita.
Tayta vahintadn kolme tarkeinta vastuualuettasi.

Esimerkiksi palvelusihteerin vastuualueet: "Puhelinpalvelut”,
"Puhelinkustannukset”, "Vaihde", "Asiakaspalvelu” ja
"Henkildkortit”.

Osoitetiedot

Toimipaikka Alajarven kaupunki kaupunginvirasto, Alvar Aallo. @

Kayntiosoite  apar Aallon tie 1

Postinumero 62900

Postitoimipaikka

Alajami
Poissaolotiedot
Poissacloaika 0.k vy B - | pkoyyyy hat Poista
Lisatiedot

Lisaa poissaoloaika

0O=a tiedoista julkaizstaan WWW-sivuilla. Pennita TE“EI"I na
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Tarkemmin kenttatietojen muutoksista

- Sijainen ja esimies
Sijaisen ja esimiehen nimi taytyy olla perustettuna jarjestelmaan, jotta vaihto ja linkitykset onnistuvat
=>» Tieto annetaan muodossa: Sukunimi Etunimi
=>» Kun aloitat kirjoittamaan henkilén nimeé, alapuolelle tulee vaihtoehdot, joista TAYTYY poimia oikea

henkild. Muussa tapauksessa tieto ei tallennu kenttdaan eika linkitysta (esim. esimies-alainen) tapahdu.

Perustiedot
Yksikdt ja palvelut

Sijainen
Esimies
Tehtavd

Matkapuhelin

Esimies E

Esimies Eero

- Puhelinnumerot

Numerot kirjoitetaan aina yhteen, ei saa kayttaa valilyonteja, valiviivoja tai muita merkkeja

o Matkapuhelin:
o Lankapuhelin:
o Puhelin julkinen:

o Puhelin 2:
o Puhelin 3:
o Faksi:

Koko matkapuhelinnumero ilman +358-alkua

Koko lankanumero suuntanumeroinen

Merkitse joko koko matkapuhelinnumero TAI lankanumero, riippuen siita kumman
numeron haluat julkisemmaksi. Tama numero naytetdan kaikissa kanavissa
mukaan lukien Fonecta.fi, Caller, Finder.fi sekd Fonectan numeropalvelut.

Pelkka alanumero

Salainen numero

Koko numero suuntanumeroineen

Kenttien julkaisutasot nakyvat kunkin kentan perassa eli pelkkda alanumeroa ja salaista numeroa ei

julkaista kotisivulla eikd Fonectan julkisissa kanavissa.

Matkapuhelin
Lankapuhelin
Fuhelin julkinen
FPuhelin 2
FPuhelin 3

Faksi

0442970123
0624121234
0442970123
1234

0449876543

0624124321



- Poissaolotiedot

Merkitse poissaoloaika ja halutessasi poissaolon syy tms. lisdtietoja

Poissaolotiedot

Poissaoloaika 2622018 ﬁ - 1 30.3.2018 ﬂ Puoista
Lisatiedot Vuosiloma

Lisaa poissaoloaika

Jos haluat merkitd useamman poissaoloajan, saat uudet kentat seuraavaa poissaoloa varten klikkaamalla
Lisaa poissaoloaika —painikkeesta

Kun tieto on tallennettu, se nakyy TKSIKOI Ja paiveiut

kayttdjan profiilissa Poissaoloaika-osiossa Yleishallinto

Vastuualueet
arkisto asiakaspalvelu avaimet

Poissaoloaika
26.2.2018 - 30.3.2018
Vuosiloma

] Ly leto (ulk.)
Toimistoaika ma, ke, pe klo 8.00 - 10.00

Oman kuvan lisdéaminen profiiliin

Klikkaa tiedoissasi olevaa kuvahahmoa

Totaali

0C

Tesh

Klikkaa seuraavasta ikkunasta Lataa tiedosto -painiketta

Valitse kuvatiedosto tietokoneeltasi tai rajaa kuvaa

2

Esikatselu

=+ Lataa tiedosto




Valitse kuva polusta, johon olet sen tallentanut, joko kaksoisklikkaamalla kuvatiedostoa
tai klikkaamalla sitd kerran ja sen jalkeen Avaa. Valinnan jalkeen ohjelma palaa edelliseen Totaalin ikkunaan.

Kestda jonkin aikaa ennen kuin kuva tulee nakyviin ikkunaan, joten odottele hetki rauhassa.

Kun kuva ilmestyy ikkunaan, voit tarvittaessa rajata sita tarttumalla hiirelld johonkin kuvan ymparilld olevaan
"pikku neliodn” ja siirtamalla sita hiirella.

Tai jos kuva ei ole nelion muotoinen, voit siirtaa naytettavaa kuva-aluetta hiirella liikuttamalla silloin, kun hiiren
osoitin ndyttaa nelipaiselta nuolelta.

Kun tarvittavat rajaukset on tehty, klikkaa Tallenna-painiketta

Rajaa kuva

=+ Lataa tiedosto Sulje

Taman jalkeen kuva nakyy profiilisi kuvana
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Lopuksi MUISTA TALLENTAA kaikki profiiliisi tekemasi muutokset alareunan Tallenna-painikkeella.

Ja kirjaudu ulos.



