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Nam lisaat kayttajia ja kayttooikeuksia

op.fi-palvelussa

1.

Kirjaudu op.fi-palveluun.

Paakayttajana voit lisata ja poistaa kayttajia
ja heidan kayttooikeuksiaan kohdassa
Asiakkuus — Kayttajat ja kayttooikeudet.

2.

Kayttajat ja kayttooikeudet -sivulla
naet listan yrityksen kayttajista.
Paaset lisaamaan uuden kayttajan
Uusi kayttaja -painikkeella.

Olemassa olevien kayttajien kayttooikeuksia
paaset katsomaan ja muokkaamaan
valitsemalla halutun henkilon ja
napauttamalla kyseisen rivin alusta
...-painiketta.

3.

Muokkaa kayttooikeuksia -sivulla voit
valita, mita palveluita ja sen alla olevia
kayttooikeuksia annat kayttajalle. Valitse
vain ne palvelut, joita yrityksellasi on
kaytossa, ja mitka kayttooikeudet haluat
antaa kayttajalle.

4.

Uusi kayttaja voi hoitaa yrityksen
asioita joko henkiloasiakkaan

OP Tunnuksella tai henkilokohtaisella
OP Yrityspalvelutunnuksella.

Lue lisaa OP:n tunnuksista
op.fi/yrityspalvelutunnukset.

% Tiina Yrityskayttaja

Tiina Yrityskayttaja

%


http://op.fi/yrityspalvelutunnukset
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Usean paakayttajan hyvaksynta

1.

Yrityksen paakayttaja nakee op.fi-palvelussa
Asiakkuus — Digisopimus ja paakayttajat -sivulla,
onko toiminnallisuus kaytossa vai ei.

2.

Kun toiminnallisuus on kaytossa, pitaa toisen
paakayttajan kayda hyvaksymassa toisen
paakayttajan lisaama uusi yrityskayttaja tai
kayttooikeuksien lisays.

o Pekka Paakayttaja lisaa uuden yrityskayttajan
op.fi-palvelussa ja saa ilmoituksen, etta lisays
on lahetetty hyvaksyttavaksi. Yrityskayttajan
poistossa ei vaadita usean paakayttajan
hyvaksyntaa.

e Pekka Paakayttaja lisaa kayttajien
(paakayttaja tai yrityskayttaja) kayttooikeuksia
op.fi-palvelussa ja saa ilmoituksen, etta
oikeudet on lahetetty hyvaksyttavaksi.
Kayttooikeuden poistossa ei vaadita usean
paakayttajan hyvaksyntaa.

e Taman jalkeen Pekka Paakayttajan
tekemat lisaykset kay hyvaksymassa
Martta Paakayttaja.

Digisopimus ja paakayttajat

Kaytossa

Kaytossa
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3.

Kayttajan lisayksen jalkeen Kayttajat ja
kayttooikeudet -sivulla nakyy Muutosten hallinta,
josta Pekka Paakayttaja paasee nakemaan tiedot,
mita Martta Paakayttajan pitaa hyvaksya.

ESIMERKKI YRITYS

4,

Kaikille yrityksen paakayttajille tulee

Asiakkuus — Kayttajat ja kayttooikeudet -sivulle
lista muiden paakayttajien vireille laittamista
lisayksista ja muutoksista. Listasta kaikki
paakayttajat voivat tarkastella kutakin vireille
laitettua muutosehdotusta ja joko hyvaksya
muutoksen tai hylata sen. FeER TS
Lisaksi sivulla nakyy lista kunkin paakayttajan

itse vireille laittamista muutoksista. Op.fi-palvelun

etusivulla ei nayteta ilmoitusta hyvaksyntaa

odottavista muutosehdotuksista. Menetelman \- >

kaytosta ja hyvaksyntaa odottavista ehdotuksista

ei mene erillisia viesteja asiakkaan muille

paakayttajille.

b.

Martta Paakayttaja kirjautuu op.fi-palveluun ja
menee Kayttajat ja kayttooikeudet -sivulle, josta
valitsee Muutosten hallinta.

ESIMERKKI YRITYS

Tiina Yrityskayttaja
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6.

Muutosten hallinta -sivulla nakyy, mitka

muutokset odottavat hyvaksymista/hylkaamista.

Martta Paakayttaja voi hylata tai hyvaksya
muutoksen.

Sivulla nakyvat myos hyvaksyntaa odottavat
muutokset, jotka Martta itse on tehnyt.

/.

Edellisen hyvaksymisen jalkeen tulee
uusi ilmoitus.

Hyvaksymisen jalkeen Martta Paakayttaja palaa
Muutosten hallinta -sivulle ja voi tarvittaessa
hyvaksya tai hylata muut muutokset.

3.

Takaisin-painikkeesta Martta Paakayttaja
siirtyy Kayttajat ja kayttooikeudet -sivulle, jossa
hyvaksytty kayttaja nakyy.

ESIMERKKI YRITYS

Tiina Yrityskayttdja

Pekka Paakayttaja

ESIMERKKI YRITYS
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9.

Kayttajan, jonka muutoksia ei ole hyvaksytty,
hylatty tai peruttu, kayttooikeuksia ei voi
muokata. Tasta tulee ilmoitus.

10.

Martta Paakayttajan tekemat omat
muutokset, jotka odottavat hyvaksyntaa,
Martta voi halutessaan viela perua
Muutosten hallinta -sivulla.

ESIMERKKI YRITYS

Antti Yrityskayttdja

Martta Paakayttaja



