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1 Asettamispaatoksessa asetetut
tehtavat ja organisointi

Oikeusministerio asetti 1.7.2016 (OM 6/33/2016) hankkeen, jonka tehtévana oli oikeus-
apu- ja edunvalvontatoimistojen etapalvelun kehittdminen oikeusavun kokonaissuunni-
telman linjausten ja oikeusaputoimistojen etapalveluprojektin loppuraportin suositusten
mukaisesti. Hankkeen tavoitteena oli kehittaa ja lisata etapalvelun kayttda seka jalkaut-

taa etépalvelu osaksi toimistojen paivittaista toimintaa.

Hanke toteutettiin ajalla 15.7.2016 — 31.12.2018.

Hanketta vietiin eteenpain neljassa tydéryhmassa ja kunkin tyéryhman tehtaviin kuului
kerata kokemuksia etapalvelun kayttétilanteista ja laatia niiden pohjalta erilaisia suosi-
tuksia ja ohjeistuksia. Lisaksi tydryhmien tuli suunnitella ja toteuttaa koulutuksia yh-
desséd oikeusministerion koulutusyksikdn kanssa. Hankejohtaja koordinoi tydryhmien

toimintaa osallistumalla tyéryhmien kokouksiin.

Hankkeen johtajana toimi Etela-Savon oikeusaputoimiston johtava julkinen oikeusavus-

taja Juha Karki oman virkansa ohella.

Oikeudenkaynti- ja esitutkintaryhman puheenjohtajana toimi Etela-Pohjanmaa johtava
julkinen oikeusavustaja Mika Saarijarvi. Muut tydryhman jasenet olivat Lapin karajaoi-
keuden karajatuomari Janne Mononen, Oulun oikeusaputoimiston johtava julkinen oi-
keusavustaja Tapio Maakanen, Etela-Savon oikeusaputoimiston julkinen oikeusavus-
taja Asta Lintumaki (vv. 1.5.2017 — 14.8.2018), Pohjois-Karjalan oikeusaputoimiston
julkinen oikeusavustaja Heikki Kotajarvi, Oulun oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri
Satu Marttila, Pohjois-Savon oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Maaret Pitkanen ja

Lapin karajaoikeuden karajasihteeri Hannu Karjalainen.

Kotikayttéryhman puheenjohtajana toimi Etela-Savon oikeusaputoimiston julkinen oi-
keusavustaja Minna Jéaskelainen. Muut tydryhman jasenet olivat Etela-Pohjanmaan
oikeusaputoimiston julkinen oikeusavustaja Kirsi Mustikkamaa-Poutanen, Oulun oi-

keusaputoimiston julkinen oikeusavustaja Sauli Marttila, Lansi-Uudenmaan oikeusapu-



toimiston  julkinen oikeusavustaja Mirva Niskasaari (vv. 2018), Etela-
Pohjanmaan oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Kaisa Lahdesmaki,
Keski-Suomen oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Timo Koivula (1.10.2016
lahtien) ja Etela-Savon oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Katri Seppanen
(10.9.2016 lahtien).

Toimistojen yhteisty® ja yhteispalveluryhman puheenjohtajana toimi Oulun oikeusapu-
toimiston julkinen oikeusavustaja Kirsti Juopperi (vv. 26.9.2017 — 26.3.2018). Muut
tyéryhman jasenet olivat Pirkanmaan oikeusaputoimiston johtava julkinen
oikeusavustaja Ritva Harmaala, Oulun oikeusaputoimiston julkinen oikeusavustaja
Annamari Tuomivaara (31.8.2018 saakka), Etela-Savon oikeusaputoimiston
oikeusapusihteeri Arja Kosonen, Oulun oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Minna

Salo ja Pohjois-Karjalan oikeusaputoimiston oikeusapusihteeri Laura Tanninen.

Edunvalvonnan asiakastyoryhman puheenjohtajana toimi Keski-Suomen
edunvalvontatoimiston johtava yleinen edunvalvoja Jouko Jarvenpaa. Muut
tyéryhman jasenet olivat Kainuun edunvalvontatoimiston johtava yleinen edunvalvoja
Paivi Koponen, Etela-Savon edunvalvontatoimiston vyleinen edunvalvoja Minna
Kapanen, Lapin edunvalvontatoimiston yleinen edunvalvoja Marita Toivanen, Kainuun
edunvalvontatoimiston yleinen edunvalvoja Milla Vaisanen (vv. 2017-2018), Keski-
Pohjanmaan ja Pohjanmaan edunvalvontatoimiston yleinen edunvalvoja
Minna Bergdal, Kanta-Hameen edunvalvontatoimiston edunvalvontasihteeri
Nanna Niemeld ja Varsinais-Suomen edunvalvontatoimiston edunvalvontasihteeri

Maria Trast.

Hankejohtajan ja tyéryhmien toiminta on kuvattu tarkemmin liitteessa nro 1.

Hankejohtajan ja ty6ryhmien toiminta.

Oikeusavun ja edunvalvonnan etdpalveluhanke on jatkoa vuosina 2014-2015 toteute-
tulle oikeusaputoimistojen etapalveluprojektille. Projektin loppuraportti on julkaistu jul-
kaisusarjassa Toiminta ja hallinto (Etapalvelut oikeusaputoimistoissa. Etapalvelu-
projektin loppuraportti. OM 9/2016)



2 Viestinta

2.1 Etdpalveluviestinta henkilostolle

Etapalveluprojektin viestinndsta on huolehdittu yhteistydssa ministerion oikeushallinto-
osaston viestintdasiantuntijan kanssa. Oikeusaputoimistojen intranetiin kevaalla 2014
avattuja Etapalvelu-sivuja on paivitetty ajan tasalle. Sivuille on koottu ohjeita vi-
deoneuvottelulaitteiden, Lyncin/Skypen ja Outlookin kayttédn seka linkkeja koulutusai-
neistoon. Hankkeelle on avattu intraan oma “kristallipallo” — niminen blogi, jonne hank-
keen tyéryhmien jadsenet ovat kirjoittaneet ajankohtaisista etapalveluun liittyvistad asi-

oista.

Viestinnalla on pyritty kannustamaan henkiléstéa etdpalvelun tarjoamiseen. Etapalve-
luhankkeesta on tiedotettu intrassa ja lisaksi toimistojen eri henkiléstéryhmille suunna-

tuilla koulutuspaivilla.

2.2  Etapalveluviestinta kansalaisille

Kansalaisille suunnattu verkkoviestinta etapalvelusta toteutetaan oikeus.fi-sivustolla.
Hankkeen suunnittelema video oikeusaputoimistojen etapalvelusta julkaistiin kevaalla
2017 ja siihen on linkki oikeus.fi sivuston etusivulla. Lisaksi videolinkki on viety kaikkien
oikeusapu- ja edunvalvontatoimistojen kotisivuille. Oikeusapua ja edunvalvontaa kos-
kevilla sivuilla on esitelty etdpalvelua ja sen kdyttdémahdollisuuksia videon ja infograafin
avulla. Etapalvelun verkkoviestinndssa kaytetdan valtiovarainministerion etapalvelu-

projektin yhteydessa laatimaa etapalvelulogoa.

Hankkeen aikana oikeusapu- ja edunvalvontapiireille on laadittu uusi ohjeistus toimis-
tojen omien verkkosivujen paivittdmiseksi etdpalvelun osalta. Olennaisin osa etapalve-
lua koskevasta viestinndsta tapahtuu asiakkaalle henkildkohtaisella viestinnalla ajan-
varauksen yhteydessa. Avainasemassa on talléin ajanvaraussihteeri sekd hanen anta-

mansa informaatio asiakkaalle. Oikeusavussa perunkirjoituskutsuun on lisatty tieto



mahdollisuudesta osallistua toimitukseen etéana. Edunvalvonnassa paamiehille ja si-
dosryhmille on laadittu etapalveluesite (lite 12) ja etapalveluinforgraafi (liite 13) kirjei-

den alatunnisteissa seka sahkdpostin allekirjoituksessa (liite 14) on otettu kayttoon.



3 Etdhankkeen koulutukset

Hanke on toteuttanut koulutusta yhdessa oikeusministerion koulutusyksikdon kanssa.
Etapalveluun liittyen on oikeusavun ja edunvalvonnan henkildstolle jarjestetty seuraa-

vat koulutukset:
- 19.9.2016 etapalvelun kehittdmishankkeen kick off -tilaisuus

- 21.10.2016, 23.11.2016, 21.12.2016, 24.3.2017 ja 15.11.2017 seka 8.11.2018
Lync/Skype-tukihenkildiden koulutukset

- 17.3.2017 johtamisvalmennuksessa toimistojen johtaville

- 29.-30.3.2017, 28.-29.11.2017, 14.2.2018, 13.-14.3.2018, 9.11.2018 seka

14.11.2018 oikeusavun ja edunvalvonnan etdpalvelukoulutukset

Koulutustilaisuuksia on ollut yhteensa 17 erilaista ja koulutukset toteutettiin paa-
saantoisesti etédkoulutuksina. Kick off -tilaisuuden liséksi jarjestettiin tydpaja koko
etahankkeen jasenille helmikuussa 2018 ja erikseen Skype-tukihenkildille marras-
kuussa 2018. Koulutuksissa keskityttiin erityisesti etapalvelun tekniikkaan ja erilai-
siin kayttotilanteisiin. Lisaksi koulutuksissa kasiteltiin sdhkdisia tydmenetelmia, joi-
den kayttaminen tukee etapalvelun toteuttamista ja mahdollistaa sen taysipainoi-
sen hyddyntdmisen. Osasta koulutuksia tehtiin erilliset videotallenteet. Koulutus-

materiaali on talletettu intran koulutusosioon.

Valtakunnallisten koulutusten lisdksi toimistot ovat jarjestaneet omia siséisia koulu-
tuksiaan. Jokaiseen oikeusaputoimistoon ja edunvalvontatoimistoon on nimetty ns.
skype-tukihenkilo, jonka tehtdvand on toimia johtajan tukena Skypen kayttoon
otossa ja opastaa seka kouluttaa oman toimistonsa henkilokuntaa Skypen kayt-

toon.

Koulutuksissa on kasitelty muun muassa hankkeessa tehtyja ohjeita. Hankkeessa
on laadittu ohjeet seuraavia tilanteita varten:

Perehdytyssuunnitelmat Skypen kayttajille (liite 3)

Sisaisen koulutuksen konsepti esimiehen tytkaluksi (liite 4)

Etapalvelun kayttoonoton huoneentaulu (liite 5)



Oikeudenkaynti ja esitutkinta etalaitteilla (liite 6)

Etapalvelu ja toimistojen vélinen yhteistyd (liite 7)
Kotikayttdohjeet oikeusaputoimistoille (liite 8)

Kotikayttdohjeet edunvalvontoimistoille (liite 9)

Asiakasohje tietokoneella tai mobiililaitteella liittymiseen (liite 10)

Aanentoistolaitteiden (kannettava/Jabra-kuulokkeet) hallinta Skype-puheluissa
(liite 11)



4 Skype/Lync-kysely

Oikeusavun ja edunvalvonnan etapalvelun kehittdmishankkeen tarkoituksena on ollut,
ettd oikeusaputoimistot ja edunvalvontatoimistot antavat etdpalveluja asiakkaille
Skypen/Lyncin avulla. Hankkeen yhteydessa toteutettiin sisalloltdan samanlainen ky-
sely Skypen/Lyncin kayt0std kahdessa vaiheessa — ensimmainen tehtiin hankkeen al-
kupuolella ja toinen hankkeen paattyessa. Kysely toteutettiin oikeusapu- ja edunvalvon-
tapiirien henkilokunnalle Webropol-kyselyna siten, etta piirien hallinnon henkilosto ja-
tettiin kyselyn ulkopuolelle. Kyselyt lahetettiin piirien virastosahkoéposteihin, joista se
pyydettiin jakamaan piirin koko henkilékunnalle. Vastaukset kerattiin ainoastaan piiri- ja
toimistotasolla niin, ettei yksittaistd vastaajaa pysty tunnistamaan. Vastaukset on ku-
vattu liitteessa 2, Skype/Lync-kysely 2017-2018.

Kyselyjen tarkoituksena oli ensinnakin selvittda oikeusavun ja edunvalvonnan henkilds-
ton Skypen/Lyncin kayttda ja kaytdsta saatuja hydtyja seka mahdollisia kayttdéon liittyvia
ongelmia. Tarkoituksena oli saada selville, onko toimistoissa riittdva tekniikka etapal-
veluiden tuottamiseen, ja onko henkilékunta perehdytetty tekniikan ja ohjelmien kayt-
téon. Lisaksi tarkoituksena oli selvittdad, millaisia etdpalvelukokemuksia toimistoissa on,
ja, mita lisdarvoa etapalvelun tulisin henkilékunnan mielesta palveluun tuoda, jotta sen

kayttd tulisi osaksi jokapaivaista toimintaa.

Kyselyn ensimmainen vaihe toteutettiin tammikuussa 2017. Kyselyyn vastasi tall6in 495
henkil6a. Henkilbkuntaa toimistoissa oli marraskuussa 2017 yhteensa 935 eli vastauk-
set saatiin noin 53 prosentilta. Kyselyn yhteenvetona voitiin todeta puutteita toimistojen
teknisissa valmiuksissa ja ohjelmien kayttéon perehdyttdmisessa. Tekniset puutteet toi-
mistoissa poistuivat suurimmilta osin, kun toimistot siirtyivat Valtti-tydasemien ja mat-
kapuhelinten kayttéon kevaalla 2018. Myos oikeusapu- ja edunvalvontapiirien johtajien
paatds sankaluurien hankinnasta koko henkilstolle vaikutti teknisten puutteiden pois-
tumiseen. Tammikuussa 2017 toteutetun kyselyn perusteella henkilékunta naki etapal-
velussa mahdollisuuden tydajan saastéon matkoihin kuluvan ajan vahentymisena seka
tybturvallisuuden parantamiseen. Etapalveluun liittyvissa koulutuksissa on tuotu esiin
my0s toteutuneita etapalvelutilanteita muun muassa asumispalveluyksikkéjen, sosiaa-

litoimen ja holhousviranomaisten kanssa.



Kyselyn toinen vaihe toteutettiin marraskuussa 2018. Tall6in kyselyyn vastasi 483 hen-
kiloa. Henkildkuntaa toimistoissa oli marraskuussa 2018 yhteensa 984 eli vastaukset
saatiin noin 49 prosentilta. Kyselyn yhteenvetona voitiin edelleen todeta puutteita tek-
nisessa osaamisessa ja Skypen kaytdn ohjeistuksessa. Avoimissa vastauksissa esitet-
tiin toiveita Skypen kaytdn koulutuksen jarjestamiseen ja selkeisiin ohjeistuksiin, jotta
sitad voitaisiin hyddyntaa jatkossa mahdollisimman hyvin. Kyselyn perusteella nahtiin
kuitenkin Skypen kaytdssa mahdollisuus tydajan saastédn matkoihin kuluvan ajan va-

hentymisena sekd paremmat mahdollisuudet osallistua kokouksiin ja koulutuksiin.

Ohjelmiston kayttodn liittyvad osaamista on pyritty kehittdamaan Skype/Lync-tukihenki-
I6iden koulutuspaivilld sekd koko henkildston koulutuksilla. Kehitystd Skypen/Lyncin
kaytdssa on tapahtunut kyselyiden valilla, silld esimerkiksi Valtti-tydasemien kayttéon-
oton jalkeen henkildstolla kaytettavissa olevien kannettavien maara on lisdantynyt mer-
kittavasti. Vuonna 2017 kannettavia oli vain noin 60 prosentilla kun vuonna 2018 niita
oli jo yli 90 prosentilla. My6s Jabra-kaiuttimien maara toimistoissa on lisaantynyt, silla
vuonna 2017 niita oli kaytdssa vain 13 prosentilla ja vuonna 2018 jo 33 prosentilla.
Lisaksi Skype/Lync oli vuoden 2018 kyselyn mukaan paalla aina tydkoneen ollessa auki

jopa 95 prosentilla, kun vuoden 2017 mukaan se oli paalla vain noin 70 prosentilla.

Skypeé/Lyncia on lahtokohtaisesti kaytetty eniten yhteydenpidossa samassa toimis-
toissa oleviin tytkavereihin, yhteydenpidossa omaan esimieheen seka yhteydenpi-
dossa toisessa toimistossa olevaan. Skypen/Lyncin kautta on oltu paljon yhteydessa
myds piirinhallinnossa olevien sekda muiden vyvi-verkkoa kayttavien kanssa. Lisaksi
Skypen/Lyncin kautta on osallistuttu paljon toimiston sisaisiin palavereihin ja erityisesti
koulutuksiin. Skypen/Lyncin kayttd kaikissa naissa tapauksissa on noussut kyselyiden

valisena aikana.

Sen sijaan paamiehiin on pitanyt yhteytta Skypella/Lyncilld vuoden 2018 kyselyn mu-
kaan ainoastaan 14,49 prosenttia ja Iahiomaisiin 2,48 prosenttia vastaajista. Syyksi ker-
rottiin erityisesti padmiehien teknisen osaamisen heikkous ja se, ettd puhelin ja sédhko-
posti ovat olleet riittdvid yhteydenpitovalineitd padmiehien ja ldhiomaisten kanssa. On-
line-kokoukselle ei olla nahty vield suurta tarvetta muiden tapojen rinnalla. Skypen/Lyn-
cin kayttd on vahaisesta kaytdstd huolimatta kuitenkin lisdantynyt paamiesten ja 13-
hiomaisten yhteydenpidossa, silld vuoden 2017 kyselyn mukaan paamiesten kanssa

sita oli kayttanyt vain 4,07 prosenttia ja lahiomaisten kanssa 0,61 prosenttia.



Vaikka kehitysta on Skypen/Lyncin kaytdssa tapahtunut merkittavastikin, on kehitetta-
vaa viela jaljella. Teknista osaamista Skypen kaytossa tulee laajentaa henkildston kes-
kuudessa, jotta Skypea voitaisiin hyddyntaa mahdollisimman laajasti. Erityisesti tydpoy-
dan tai ohjelman jakaminen puhelun aikana, oman videokuvan lisddminen puhelun ai-
kana ja online-kokouksen kutsuminen koolle ovat kyselyn perusteella lisdkoulutusta

vaativia alueita.

Tyo6ta on taten tehtavana vield jatkossakin. Kyselyyn saatuja vastauksia on jo hyédyn-
netty ja tullaan hyédyntdmaan tulevaisuudessakin muun muassa suunniteltaessa tule-

vaa koulutustarvetta.



5 Tekniikan ja tydmenetelmien
kehitys

Valtorin toimittama uusi videoneuvottelupalvelu otettiin kaytté6n oikeusaputoimistoissa
ja edunvalvontatoimistoissa vuoden 2016 syksyn aikana. Se korvasi Haltikin toimitta-
man aiemman palvelun. Eteld-Savon oikeusaputoimisto toimi pilottitoimistona ja laati
yhdessa Valtorin kanssa ohjeen siirtymaajalle, jolloin kaytdéssa oli kahden eri jarjestel-
man videoneuvottelulaitteita. Uusi palvelu mahdollisti videoneuvottelulaitteiden ja Lyn-

cin/Skypen yhteensopivuuden ja lisdsi huomattavasti kdyttémahdollisuuksia.

Vuoden 2017 lopulla aloitettiin Valtti-tydasemien jakaminen oikeusapu- ja edunvalvon-
tatoimistoihin ja ne saatiin levitettya kaikkiin toimistoihin vuoden 2018 loppuun men-
nessa. Valttikoneissa on Windows 10 kayttéjarjestelma ja Office 365 paketti, joka sisal-
tdd mm. Lyncin korvaavan Skype for Business sovelluksen. Skypen kayttéénoton

my6td aiemmat Lync tukihenkildt nimettiin Skype tukihenkildiksi.

Vuoden 2018 aikana selvitettiin mahdollisuutta saada asiakkaiden kaytté6n ns. tyhmia
paatteitd, joilla nama voisivat saada yhteyden jonkun toisen toimiston tyontekijaan
esim. esteellisyystilanteessa. Valtorilta saadun tiedon mukaan em. paatteitéd koskeva

tuote olisi tulossa kayttéon jossain vaiheessa vuoden 2019 aikana.

Valtavirtatuotteiden kehittymisen lisdksi myds toimistoissa kaytdssa olevat substans-
siohjelmat Edvard ja Romeo ovat kehittyneet jatkuvasti ja saaneet uusia toiminnalli-
suuksia, jotka helpottavat sahkdista tydskentelya. Toimistoissa onkin pyritty siirtymaan
kokonaan sahkaisiin tydskentelymenetelmiin ja sahkdinen arkistointi on otettu kayttoon.
Sahkoéinen tydskentelytapa tukee ja helpottaa samalla myds etdpalvelun kayttéa, koska
asiakirja-aineisto on talloin jo valmiiksi digitaalisessa muodossa ja katevasti jaettavissa

naytolle etatapaamisten yhteydessa.
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6 Etapalvelun kayton kehittyminen

OIKEUSAVUN JA EDUNVALVONNAN HENKILOSTON
OSALLISTUMINEN ASIAKASTAPAAMISEEN 2015-
2018 (KRT, VIDEO JA SKYPE)

B Oikeusapu H® Edunvalvonta
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Taulukossa nakyy kuinka monta kertaa julkinen oikeusavustaja, oikeusapusihteeri, ylei-
nen edunvalvoja ja edunvalvontasihteeri ovat osallistuneet joko Skypen tai vi-
deoneuvottelulaitteen avulla hoidettuun asiakastapaamiseen. Taulukosta voi havaita,
etta etdpalvelun kayttd asiakastapaamisissa lisaantyi selvasti vuoden 2017 aikana eri-
tyisesti edunvalvonnassa. Kayton lisdantyminen jatkui edelleen vuonna 2018 ja oikeus-
avussa henkildston osallistumiset etapalveluna hoidettuihin asiakastapaamisiin lahes
kaksinkertaistuivat edelliseen vuoteen 2017 verrattuna.
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VIDEON JA SKYPEN KAYTTO OIKEUSAVUN JA
EDUNVALVONNAN ASIAKASTAPAAMISESSA 2015-
2018 (KRT)

B Video M Skype

287

2015 2016 2017 2018

Taulukossa on kuvattu etdnd hoidettujen asiakastapaamisten jakaantuminen vi-
deoneuvottelulaitteiden ja Skypen valilla. Skypen kayttd asiakastapaamisten hoitami-
sessa on lisaantynyt huomattavasti hankkeen aikana ja ohittanut videoneuvottelulaittei-
den kaytdén vuonna 2017. Vuonna 2018 Skypen avulla hoidettiin 878 asiakastapaa-
mista, mikad on n. 70 % kaikista etdna tapahtuneista asiakastapaamisista. Myos vi-
deoneuvottelulaitteiden kayttd asiakastapaamisten hoidossa on lisdéntynyt vuosittain

tasaisesti n. 60 — 70 asiakastapaamisella.
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VIDEONEUVOTTELULAITTEIDEN KAYTTO
OIKEUDENKAYNNEISSA 2015-2018

B Oikeusaputoimistot B Edunvalvontatoimistot
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Oikeudenkaynneissa videoneuvottelulaitteita ovat kayttaneet lahes pelkastaan oikeus-
aputoimistot. Edunvalvonnassa oikeudenkaynteihin on videolla osallistuttu ainoastaan

kerran tai kaksi vuodessa.

Videoneuvottelulaitteita on kaytetty erityyppisissa istunnoissa, eikd mitdan erityista jut-
tutyyppia ole noussut ylitse muiden. Myds hovioikeuden istuntoihin on voitu osallistua
videoneuvottelulaitteilla. Jossain tilanteissa valmisteluistunto on hoidettu videoneuvot-
telulaitteiden avulla, mutta paakasittelyyn on pitanyt menna paikan paalle. Rikosasi-
oissa vaatimus vastaajan henkildkohtaisesta kuulemisesta on aiheuttanut sen, ettei
eténa osallistuminen ole ollut mahdollista. 1.1.2019 voimaan tullut oikeudenkaynnista
rikosasioissa annetun lain muutos (SK 423/2018) tullee kuitenkin jatkossa lisddmaan
etdosallistumista myos naissa tilanteissa. Rikosasian vastaajan on mahdollista osallis-
tua suulliseen kasittelyyn videoyhteyden valitykselld myds muutoin kuin todistelutarkoi-
tuksessa kuultuna. Osallistuminen suulliseen kasittelyyn videoyhteyden valityksella

korvaa henkildkohtaisen lasnaolon.
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SKYPEN KAYTTO OIKEUDENKAYNNEISSA 2015-
2018

B Oikeusaputoimistot B Edunvalvontatoimistot
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Skypen kayttd oikeudenkdynneissa on ollut vield vahaista, mutta alkanut lisdantya vuo-
den 2018 aikana. Kaytdn vahaisyyteen on vaikuttanut omalta osaltaan se, etta skype
on otettu tuomioistuimissa kayttéén mydhemmin kuin oikeusavussa ja edunvalvon-

nassa.

Skypea on hyddynnetty tahan asti padasiassa valmisteluistunnoissa. Tulevaisuudessa
sen kaytto tullee lisddntymaan em. ROL:n muutoksen myo6ta. Karajaoikeusverkostossa
1.1.2019 tapahtunut muutos, joka harvensi istuntopaikkojen maaraa, vaikuttanee sa-

mansuuntaisesti.
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Videoneuvottelulaitteiden kaytto oikeusavun
asiakastapaamisissa 2015-2018
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Oikeusavun videotulkkausten suuri maara vuonna 2016 johtuu turvapaikka-asioiden
voimakkaasta lisdantymisesta kyseisena vuonna. Videoneuvottelulaitteilla toteutunei-
den tulkkausten maara on vahentynyt sen jalkeen selvasti vuonna 2018 ja korvautunut

vain osittain Skypen avulla toteutuneilla tulkkauksilla (28 kpl vuonna 2018).

Muuten videoneuvottelulaitteita on kaytetty paaasiassa tilanteissa, joissa asiakas on
ollut joko toimiston toisessa toimipaikassa tai esteellisyystilanteissa kokonaan toisessa
toimistossa. Skypen kayton lisdantyminen ei ole juurikaan vahentanyt videoneuvottelu-
laitteiden kayttda naissa tilanteissa. Syyna lienee se, ettei asiakas ole ainakaan tois-
taiseksi voinut yksinaan osallistua naihin tapaamisiin ns. tyhmalla paatteella, vaan ai-

noastaan toimiston videoneuvottelulaitteilla.
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Videoneuvottelulaitteiden kaytto
edunvalvonnan asiakastapaamisissa 2015-
2018
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Edunvalvonnassa videoneuvottelulaitteiden kayttd asiakastapaamisissa on ollut koko

ajan varsin vahaista ja loppunut lahes kokonaan vuonna 2018 (yhteensa 3 kpl).
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Skypen kaytto oikeusavun
asiakastapaamisissa 2015-2018
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Skypen kayttd oikeusavun asiakastapaamisissa on lisdantynyt huomattavasti hankkeen
aloitusvuodesta 2016 vuoteen 2018 verrattuna. Maarallisesti eniten ovat lisdantyneet
tilanteet, joissa asiakas kaytti omaa laitettaan eli ns. kotikayttd tai kyseessa oli asia-

kasta koskeva sidosryhmaneuvottelu.
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Skypen kaytto edunvalvonnan
asiakastapaamisissa 2015-2018
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Skypen kayttd edunvalvonnan asiakastapaamisissa on kasvanut hyvin voimakkaasti
vuonna 2017 verrattuna edelliseen vuoteen 2016. Kayton kasvu on tasaantunut vuonna

2018 lisaantyen kuitenkin edelleen jonkin verran.
Edunvalvonnan asiakastapaamisissa Skypea on kaytetty padasiassa asiakkaita koske-

vissa sidosryhmaneuvotteluissa tai hoitoneuvotteluissa. Muissa tilanteissa Skypen

kaytto on ollut suhteellisen vahaista.
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[ Tavoltteiden toteutuminen ja
etapalvelun jatkokehittaminen

Hankkeen tavoitteena oli kehittaa ja lisata etapalvelun kaytt6a seka jalkauttaa etapalvelu
osaksi toimistojen paivittaista toimintaa. Kehittdmistarpeita ja kehittdmisen toteutumista
selvitettiin hankkeen alussa ja lopussa tehdyilla Webropol kyselyilla Lyncin/Skypen kay-
tosta. Etapalvelun kayttéa pyrittiin lisddmaan ja tekemaan tunnetuksi henkildstdlle ja
kansalaisille suunnatulla viestinnalld sekd hankkeen yhdessa oikeusministerion koulu-
tusyksikoén kanssa toteuttamilla koulutuksilla. Hankkeen tavoitteiden kirkastamiseksi oi-
keusministerid ja piirien johtajat linjasivat 24.1.2017 pidetyssa kokouksessaan, etta kai-
killa oikeusapu- ja edunvalvontatoimistoilla tuli olla valmiudet etdpalvelun tarjoamiseen
vuoden 2017 loppuun mennessa. Edelleen 16.11.2017 pidetyssa kokouksessa linjattiin,
ettd piirit paivittavat oikeusaputoimistojen ennen 1.10.2016 tapahtunutta organisaatio-
uudistusta tekemat yhteispalvelusopimukset ja tekevat alueilleen my6s uusia sopimuk-
sia tarpeen mukaan. Samassa yhteydessa piirit kartoittavat oikeusaputoimistojen omien
erillisten sivuvastaanottojen tarpeellisuuden niilld paikkakunnilla, joissa asiakkailla on
mahdollisuus kayttaa asiointipisteiden tarjoamaa etéapalvelua. Talla hetkelld koko valta-
kunnassa on voimassaolevia yhteispalvelusopimuksia yhteensa 23 kappaletta 3 eri piirin

alueella. Lisaksi valmisteilla on 8 sopimusta.

Etapalvelun kaytdn kehittymista seurattiin oikeusapu- ja edunvalvontatoimistoilta puoli-
vuosittain kerattavien tilastojen avulla. Tilastot kerattiin toimistoilta manuaalisesti, minka
vuoksi ne eivat ole yksityiskohtaisen tarkkoja, mutta antavat kuitenkin hyvan kuvan ke-
hityksen suunnasta. Tilastoja kerattiin erikseen videoneuvottelulaitteiden ja Lyn-
cin/Skypen kaytdsta. Tilastoilla seurattin mm. montako kertaa julkinen oikeusavustaja,
oikeusapusihteeri, yleinen edunvalvoja ja edunvalvontasihteeri osallistui etapalvelun
asiakastapaamiseen seka sitd missa erilaisissa tilanteissa etapalvelua kaytettiin. Tilas-
tojen mukaan etapalvelun kayttd lisdantyi selvasti hankkeen aikana. Oikeusapu- ja
edunvalvontatoimistojen tydntekijat kayttivat etapalvelua asiakastapaamisissa vuonna
2016 yhteensa 518 kertaa, vuonna 2017 yhteensa 808 kertaa ja vuonna 2018 yhteensa
1251 kertaa.
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Positiivisesta kehityksesta huolimatta toimistot tarvitsevat kuitenkin edelleen kannus-
tusta ja koulutusta etapalvelun tarjoamiseen. Erityistd huomiota on jatkossa kiinnitet-
tava toimistojen johdon kouluttamiseen seka uuden rekrytoitavan henkildstén perehdyt-
tdmiseen. Sahkdisen tydskentelytavan mukanaan tuoma nopea tekninen kehitys vaatii

my0s jatkuvaa lisdkoulutusta koko henkiléstdlle.

Talous- ja velkaneuvontapalvelun tuottaminen siirtyi oikeusaputoimistojen vastuulle
vuoden 2019 alusta lahtien. Entisilta palveluntuottajilta siirtyneen talous- ja velkaneu-
vonnan henkildston ja uuden palkattavan lisdhenkil6ston kouluttaminen etapalvelun
kayttéon vaatii jatkossa huomattavaa panostusta oikeusaputoimistoilta. Hankkeen ai-
kana tahan ryhdyttiin valmistautumaan siten, ettd muutama talous- ja velkaneuvoja kut-
suttiin mukaan etdpalveluhankkeen tydpajaan ja he pilotoivat etdpalvelun kayttéa jo en-
nen valtiolle siirtymista. Lisdksi hankejohtaja esitteli oikeusaputoimistojen etapalvelua

talous- ja velkaneuvonnan kehittdmispaivilla kevaalla 2018.

Etapalvelun edelleen kehittdminen edellyttda jatkuvaa tekniikan ja palveluiden kehityk-
sen seurantaa oikeushallinnon toimijoiden sisalld seka laajemmin koko valtionhallin-
nossa. Lisdksi yksityisella puolella tapahtuva kehitys on otettava huomioon ja selvitet-
tava mahdollisuuksia hyddyntaa yksityisen sektorin kayttamia palvelumalleja soveltaen
niita julkiseen palveluntuotantoon.T&lta osin on tarpeen nimeta jatkokehittdmisesta vas-
taava henkilo tai asettaa tyéryhma, jonka tehtaviin kuuluisi jatkaa oikeusavun ja edun-
valvonnan etapalvelun seka siihen kiinteasti liittyvien sahkoisten tydskentelytapojen ke-

hittamista ja seurantaa.
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Liite 1 Hankejohtajan ja tyoryhmien toiminta

Hankejohtaja
Hankejohtajan tehtavat:

- huolehtia hankkeen etenemisesta ja koordinoida tyéryhmien toimintaa,

- osallistua tyéryhmien toimintaan,

- seurata etapalvelun kehitysta ja tehda sen pohjalta ehdotuksia oikeusavun ja
edunvalvonnan etapalvelun kehittamiseksi,

- huolehtia hanketta koskevasta tiedottamisesta ja Intran etdpalvelusivujen pai-
vittdmisesta oikeusministerion tiedottajan kanssa,

- arvioida etapalvelun taloudellisia vaikutuksia ja toimistoille saatavia hyoétyja
seka mahdollisia ongelmia,

- osallistua etapalvelun koulutusten suunnitteluun yhdessa oikeusministerion
koulutusyksikodn kanssa,

- tehda ehdotuksia etdpalvelun tilastoinnin kehittdmiseksi, ja

- tehda tarvittaessa ehdotuksia oikeusministeridlle ja raportoida oikeusministeri-
Olle tydn tuloksista valiraportilla tammikuussa 2018 ja loppuraportilla tammi-
kuussa 2019.

Hankejohtaja on toimeksiannon mukaisesti huolehtinut hankkeen etenemisesta ja koor-
dinoinut tydryhmien toimintaa osallistumalla ryhmien kokouksiin. Hankejohtaja on seu-
rannut etapalvelun kehitysta osallistumalla 20.12.2016 KAPA infoon, 8.2.2017 AUTA-
hankkeen seminaariin, 22.3.2017 ja 20.6.2017 Sahkdisten palveluiden Tiekartta tilai-
suuksiin, 10.5.2017 Valtio Expo 2017 messuille, 19.4.2018 ORK:n asiakaspaivaan ja
8.5.2018 Valtio Expo 2018 messuille.

Hankejohtaja on osallistunut hanketta koskevan tiedotuksen suunnitteluun ja intran si-

vujen paivittamiseen seka tilastoinnin kehittamiseen.

Hankejohtaja on suunnitellut etdhankkeen koulutusta yhdessa oikeusministerion koulu-
tusyksikoén kanssa ja toiminut kouluttajana/vetajana 19.9.2016 etapalvelun kehittamis-
hankkeen kick off tilaisuudessa, 5.10.2016 oikeusapusihteereiden paivilla, 21.10.2016,
23.11.2016, 21.12.2016, 24.3.2017 ja 15.11.2017 Lync -tukihenkildiden koulutuksissa
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seka 8.11.2018 Skype tukihenkildiden tyopajassa, 17.3.2017 johtamisvalmennuksessa
toimistojen johtaville, 29.-30.3.2017, 28.-29.11.2017, 14.2.2018, 13.-14.3.2018,
9.11.2018 seka 14.11.2018 oikeusavun ja edunvalvonnan etapalvelukoulutuksissa ja
21. — 22.5.2018 talous- ja velkaneuvonnan kehittamispaivilla. Hankejohtaja on esitellyt
etdpalveluhanketta 24.2.2017 It&-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirille, 21.-
22.9.2017 Pohjois-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirille ja 4.12.2017 Etela-Suo-
men oikeusapu- ja edunvalvontapiirille. Hankejohtaja piti 11.5.2017 hankkeen esittelyn

Helsingin kaupungin digineuvaijille.

Hankejohtaja on ollut jasenena Valtiovarainministeriéon asettamassa Palveluneuvojien
osaamisen kehittamisen tydéryhmassa seka Yhteispalvelun kehittdmisryhman koulutus-

jaostossa osallistuen noiden tyéryhmien kokouksiin yhteensa 12 kertaa.

Hankejohtaja on osallistunut Eteld-Savon alueen paikallisen yhteispalvelun yhteisty6-

ryhman kokouksiin hankkeen toimikauden aikana yhteensa 8 kertaa.

Hankejohtaja on osallistunut 24.1., 16.11.2017 ja 18.4.2018 piirin johtajien kokouksiin

oikeusministerion tiloissa Helsingissa.

Hankejohtaja on ollut 28.8.2018 kuultavana oikeusministeridn asettaman Tuomioistuin-

ten asiakas- ja etdpalvelu asiointipisteissa tyéryhman kokouksessa.

Edellisten lisdksi hankejohtaja on osallistunut lukuisia kertoja erilaisiin hankkeen suun-

nittelukokouksiin Lyncilla/Skypella.

Oikeudenkaynti- ja esitutkintaryhma

Oikeudenkaynti- ja esitutkintaryhma on kokoontunut asettamispaatdksen jalkeen yh-
teensa 7 kertaa, joista 2 kertaa henkildkohtaisesti Helsingissa ja 5 kertaa Lyncin vali-

tyksella.

Tydéryhma on tehnyt maalis-huhtikuussa 2017 Webropol-kyselyn oikeusavustaijille,
jossa selvitettiin kokemuksia osallistumisista asiakkaan avustajana esitutkintaan ja oi-
keudenkaynteihin videoneuvottelulaitteilla ja Lyncilla. Kysely lahetettiin sahkdpostilla
toimistojen virastoposteihin ja valitettdvaksi edelleen oikeusavustajille. Vastauksia saa-

tiin yhteensa 67.
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Vastausten perusteella tydoryhma laati suositukset ja ohjeistuksen oikeusavustajille ja
oikeusapusihteereille oikeudenkaynneista ja esitutkinnasta etalaitteilla. Ohjeistus jaet-
tiin oikeusavun henkildkunnalle 5.12.2017 sahkdpostilla toimistojen virastopostien vali-
tyksella.

1.1.2019 voimaan tulleet oikeudenkdymiskaaren muutokset aiheuttivat jonkin verran
paivitystarvetta ohjeistukseen. Ensinndkin tehtiin tarkennus siltd osin, ettd asiakkaan
suostumus etdyhteyden kayttéon voidaan ottaa vapaamuotoisesti. Lisaksi siltd osin,
ettd avustaja ja paamies voivat aikaisemmasta ohjeesta poiketen osallistua oikeuden

kayntiin etayhteydella eri paikoista. Paivitykset on lisatty ohjeeseen (liite 6.

Kotikayttoryhma

Kotikayttoryhma on kokoontunut asettamispaatdksen jalkeen 9 kertaa. Hankkeen alka-
essa muutamalla tydéryhman jasenelld oli jo kokemusta etapalvelusta ja tydryhman ta-
voitteeksi asetettiin se, etta kotikayton tarjoamisesta asiakkaille tulisi koko henkiléstélle
luonteva osa palvelua. Tydryhmassa keskusteltiin kaikissa kokouksissa jasenten kayt-
tokokemuksista ja todettiin, etta kotikaytdn jatkuva yllapitdminen tietoisesti yhtena pal-
velumuotona vaatii ajattelutapojen muuttamista, jotta siita tulee rutiinia ja jotta sitéd osaa

hyddyntdd enemman ja monipuolisemmin.

Tyoryhma laati kotikayttdohjeet toimistoille (liitteet 8 ja 9 ja kotikayttdohjeistuksen asi-
akkaille toimitettavaksi (liite 10. Mobiililaitteille (anroid ja 10S ja tietokoneille laadittiin

omat erilliset ohjeet. VALTTI-tydasemien yhteydessa tulleen Skype for Businessin
my0ta ohjeet paivitettiin ja ne levitettiin toimistoille virastopostien seka Skype-tukihen-

kildiden kautta. Lisdksi ohjeet I0ytyvat intrasta.

Uusien koneiden my6ta kotikaytén todettiin toimivan teknisesti pdaasiassa hyvin. Joi-
tain teknisia ongelmia havaittiin vield hankkeen lopulla ja niiden selattdmiseksi laadittiin
ryhmassa ohjeistus liittyen aanentoistolaitteiden valintaan uusilla tydasemilla, koska
sen oli todettu aiheuttavan ongelmia dénen kuulumisessa. Kaiken kaikkiaan hankkeen
aikana kotikayton tekninen toiminta saatiin varmemmaksi ja toimivammaksi. Ohjeet asi-
akkaille laadittiin hankkeen aikana, joten suurimman haasteen kotikayton yleistymiselle
todettiin muodostuvan siita, muistetaanko ja halutaanko sita aktiivisesti tarjota asiak-
kaille. Kayton yleistyminen valtion eri toimijoilla lisdnnee luontaisesti asiakkaiden kiin-

nostusta ajan myo6ta myos oikeusavun saralla.
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Hankkeen aikana kotikaytosta tehtiin mainosvideo, joka on nahtavilla ainakin oikeus.fi
sivustolla. Tyoryhma paivitti myds intran etapalvelun kotikayttdosion ja toimistojen si-
vuille lisattiin infograafi etdpalvelumahdollisuudesta. Tyoryhman kasityksen mukaan
kotikdytdn nakyvyyteen on panostettu hankkeen aikana merkittavasti ja tilastojen pe-
rusteella kotikayttd nayttaa yleistyneen seka vakiintuneen yhdeksi palvelun tarjoamis-

tavaksi.
Toimistojen yhteisty0 ja yhteispalveluryhma
Toimistojen yhteisty0- ja yhteispalveluryhma on kokoontunut hankkeen aikana 6 kertaa.

Tyoéryhma teki aluksi Webropol kyselyn toimistoille videoneuvottelulaitteiden kaytosta.
Kyselyn perusteella laitteiden teknisessa toimivuudessa oli ollut jonkin verran ongelmia,
joiden ratkaiseminen on videoneuvottelupalvelun tuottajana toimivan Valtorin tehtava.
Asiakastydssa ongelmat ilmenivat etupaassa tilanteissa, joissa laitteita kaytettiin es-
teellisyysasiakkaiden asioiden hoidossa eri toimistojen valilla. Kyselyn tuloksia hyddyn-

nettiin tydryhman jatkotydssa.

Tyoryhma laati ohjeistuksen toimistojen yhteistydsta etdpalvelun tarjoamisessa silmalla
pitéen erityisesti esteellisyystilanteita (lite 7. Ryhman laatimista ohjeista esteellisyys-
tilanteiden hoitamisen osalta tuli kaytannon toiminnassa esille epaselvyytta siitd, kum-
man toimiston vastuulle kuuluu asiakkaan palveleminen ja informointi tilanteissa, joissa
vastaanottava toimisto on myds esteellinen hoitamaan asiakkaan asiaa. Asiakas on
talldin voinut jdanyt ns. tuuliajolle. Edellisen johdosta ryhma laati vield erityiset huo-
neentaulut vastaanottavan ja 1ahettdvan oikeusaputoimiston tehtavien osalle, jotka lii-
tettiin jo olemassa olevien ohjeistusten liitteeksi ja jaettiin my6s toimistoille kdytdnnon

tydn helpottamiseksi.

Ryhman kokouksissa kaydyissa keskusteluissa tuli esille se, etta toimistoissa on eri
tavalla harjaannuttu etapalvelujen kayttoon. Osa toimistoista kayttaa etapalvelua paljon

ja jo rutiininomaisesti, mutta osassa ei kayttéa vield juurikaan ole ollut.

Ryhman mielesta jatkossa tarvitaan lisda koulutusta mm. Skypen kaytosta asiakaspal-
velutilanteissa. Koulutus voisi olla tietoiskumuotoista ja toteuttaa vastaavalla tavalla

kuin Kieku koulutus aikoinaan jarjestettiin.
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Uusi yhteispalvelulaki tuli voimaan 1.6.2017. Oikeusministeri6 ja piirien johtajat linjasi-
vat 16.11.2017 pitamassaan kokouksessa, etta piirit paivittavat vanhat yhteispalveluso-
pimukset ja tekevat uusia sopimuksia tarpeen mukaan. Taltad osin mahdollinen ohjeis-
tuksen ja koulutuksen tarve ei ehtinyt aktualisoitua hankkeen aikana ja se jad myohem-

min erikseen arvioitavaksi.
Edunvalvonnan asiakastyoryhma

Edunvalvonnan asiakastyéryhma on kokoontunut aloitustilaisuuden jalkeen yhteensa 8
kertaa. Neuvottelut on pidetty Lync/Skype -kokouksina. Pienryhman ensimmaisessa
kokouksessa 14.9.2016 todettiin, etta etapalveluille oli jo olemassa varsin riittavat oh-
jeet. Oikeusministerion julkaisussa 32/2016 "Edunvalvonnan kasikirja — Yleisen edun-
valvonnan kehittamistydryhman suositukset” on sivulla 19 etédpalvelua koskeva osio,
jossa on varsin kattavasti esitetty etapalveluun soveltuvat tilanteet. Lisaksi Oikeusapu-
toimistojen etdpalveluprojektissa on laadittu oikeushallinnon intrassa julkaistut moni-
puoliset ohjeet videoneuvottelujen jarjestamiseen. Intran etadpalvelu -sivulla on myds
lista videolaitteilla varustetuista oikeushallinnon toimipaikoista ja kuntien etapalvelupis-

teista.

Olemassa olevasta ohjeistuksesta huolimatta etapalveluiden kaytto oli tilastojen perus-
teella vahaista ja tdman vuoksi tydryhma asetti tavoitteeksi selvittda, onko toimistoissa
riittdva tekniikka etdpalveluiden tuottamiseen, onko henkildkunta perehdytetty tekniikan
ja ohjelmien kayttéon, millaisia etapalvelukokemuksia toimistoissa on ja mita lisdarvoa
etapalvelun tulisi henkildkunnan mielesta palveluun tuoda, jotta sen kayttd tulisi osaksi

jokapaivaista toimintaa.

Selvitystavaksi valittiin toimistoille tehtava webropol-kysely, joka toteutettiin joulu-
kuussa 2016 (liite 2. Kyselyn yhteenvetona voitiin todeta puutteita toimistojen tekni-
sissa valmiuksissa ja ohjelmien kayttdon perehdyttamisessa. Tekniset puutteet ovat
poistumassa toimistojen siirtyessa Valtti-tydasemien ja matkapuhelimien kayttéon seka
oikeusapu- ja edunvalvontapiirien johtajien paatettyad sankaluurien hankinnasta koko
henkildstolle. Ohjelmistojen ja laitteiden kayttdon liittyvad osaamista on kehitetty Skype

-tukihenkildiden koulutuspaivilla ja koko henkiléston koulutuksilla.

Lync/Skype-kyselyn perusteella henkilokunta ndkee etapalvelussa mahdollisuuden tyo-

ajan sdastdon matkoihin kuluvan ajan vahentymisena seka tyoturvallisuuden paranta-
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miseen. Etapalveluun liittyvissa koulutuksissa on my0s tuotu esiin toteutuneita etapal-
velutilanteita mm. asumispalveluyksikkdjen, sosiaalitoimen ja holhousviranomaisen

kanssa.

Tyoéryhma on kiinnittdnyt huomiota tapoihin, joilla videoneuvottelu mahdollisuutta voi-
daan markkinoida palvelukanavana samassa tilassa tapahtuvien tapaamisten rinnalle.
Toimistoissa kaytettdvaksi materiaaliksi on laadittu paamiehille ja yhteistyétahoille tar-
koitettu etapalveluesite (liite 12 seka asiakaskirjeiden alatunnisteeseen ja sahkdpostin
allekirjoitukseen lisattavissa oleva etapalveluinfograafi (lite 14. Tiedotteella ja in-
fograafilla lisataan asiakkaiden ja yhteisty6tahojen tietoisuutta etapalvelusta yhtena
palvelukanavana. Toimistojen sisaista koulutusta varten Skype -tukihenkil6t ovat laati-
neet ohjeet Skypen kayttédn perehdyttamiseen (lite 3 sekd Skype — ajanvarausohje

Outlookin kalenteriin (liite 9.

Lync/Skype -kysely on tehty uudestaan loppuvuonna 2018 ja kyselyn tulosten perus-
teella henkilokunta kayttaa Skypea aikaisempaan enemman paamiesten ja sidosryh-

mien kanssa tapahtuvassa viestinnassa (liite 2.

Lync/Skype -kyselyn vastausten perusteella haasteena on lisata johdolta tulevaa roh-
kaisua etapalveluiden kayttéon paamiesten ja yhteistyétahojen kanssa tapahtuvassa
viestinnassa. Kynnysta Skypen kayttéon asiakas- ja yhteistyétahojen kanssa voisi alen-
taa myos, jos Skypen kayttd valtionhallinnon eri virkamiesten valilla olisi yleisempaa.
Luonnollisia yhteistydtahoja edunvalvonnan henkildkunnalle olisivat mm. ulosoton,

maistraatin, Kelan ja verottajan henkil6sto.

Oikeusapu- ja edunvalvontapiirit ovat ottaneet kayttéén edunvalvontaa koskevan pal-
velulupauksen 1.5.2018. Etapalvelu on omalta osaltaan tydvaline, jollan on mahdollista
edistaa palvelulupauksen toteutumista kaytannon tydssa. Kun ensisijaisena toimintata-
pana on jadviysasiakkaan tai muuten edunvalvojan omasta toimipaikasta kauempana
asuvan paamiehen tapaaminen Skypella, on mahdollista saastada matka-aikaa ja -kus-
tannuksia. Edunvalvontapalvelun laatua on mahdollista parantaa, kun edunvalvoja voi
osallistua entistd helpommin asumispalveluyksikdssa pidettavaan hoitopalaveriin tai
paamiehen taloudellista tilannetta kdydaan lapi Skypella jaetun asiakirjan avulla perin-

teisen puhelinkeskustelun sijasta.
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Liite 2 Skype/Lync-kysely 2017-2018
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Kaytettavissa toimipaikassani (%)
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Johdon ohjeistus toimistossasi (%)
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Mita seuraavista osaat tehda Skype-
sovelluksella? (%)
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Kenen kanssa ja missa tilanteessa olet
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Liite 3 Perehdytyssuunnitelmat Skypen kayttajalle

o Aloittelevalle skypen kayttajalle

Skypeen tutustuminen (e-OPPIVA)

Henkil6iden hakeminen ja tallentaminen
Skypen liikennevalojen toiminnallisuudet ja merkitys

Pikaviestin kaytto

Kalenterikutsun tekeminen

Koesoitto ja toiminnallisuuksien testaaminen (danet, videokuva, naytén
jakaminen)

Harjoittelu kollegoiden kanssa

¢ Kokeneemmalle skypen kayttajalle

Skypetaitojen alkukartoitus

Koulutus skypella kunkin osaamisen taso huomioiden

Toimintaohjeet ongelmatilanteisiin
Skypen tarjoaminen asiakkaille ja skypen kayttdminen asiakastydssa

Etdhankkeessa laadittujen ohjeiden hyddyntadminen eri toimipaikoissa ja
erilaisissa asiakastilanteissa

Itse "Asiakkaana” omalla laitteella

39



Liite 4 Sisaisen koulutuksen konsepti
esimiehen tyokaluksi

Tavoite: Etapalvelu on asiakastyota tekevan virkamiehen
perustaito kuten sahkopostin kaytto

Miten tahan paastaan:
Etapalvelukoulutuksesta tehdaan osa perehdyttamista

Perehdytys tehdaan esim rastikoulutuksena, jossa osallistujat tekevat itse
koulutettavat asiat

Perehdyttajilla on aikaa perehdyttdmiseen

Esimies asettaa kehityskeskusteluissa etapalveluun liittyvia tavoitteita ja niiden
toteutumista seurataan
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Liite 5 Etapalvelun kayttoonoton huoneentaulu

Tutustu laitteisiin ja opettele ensin itse niiden kaytto
Tutustu etapalvelun ohjeistukseen intrassa

Kartoita toimialueen etapalvelumahdollisuudet ja
jaa tiedotintrassa

Jarjesta sisainen koulutus henkilostolle

Kannusta henkilostdoa kokeilemaan ja
harjoittelemaan

Kayta itse laitteita aina kun se on mahdollista

Markkinoi etapalvelun hyotyja henkilostolle
ja pyri saamaan se normaaliksi

toimintatavaksi

Tiedota ja palkitse koko yksikk6a onnistumisista
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Liite 6 Oikeudenkaynti ja esitutkinta

etalaitteilla

Suositukset ja ohjeistus oikeusavustajille ja oikeusapusihteereille

Ennen oikeudenkayntia

Ajanvaraus

Kerrotaan mahdollisuudesta Skypen/videoyhteyden (jaliempana etayhteys)
kayttoon oikeudenkaynnissa ja muissa siihen liittyvissa toimissa.

Ajanvaraus tapahtuu normaalisti, tiedot kirjataan asian muistiinpanoihin.
Asiakkaalle kerrotaan etayhteyden hyddyista ja haitoista. Se, etta oikeudenkaynti
on kaukana, ei esta asian hoitamista.

Avustaja voi kartoittaa alustavasti etdyhteyden kayttémahdollisuudet,
tarvittaessa tuomioistuimen kanssa.

Yksinkertainen ohje asiakkaalle annettavaksi olisi hyva olla olemassa.
Puhelinvaraustapauksissa se voidaan lahettaa sahkopostilla

asiakkaalle.

Alkuneuvottelu (henkilokohtaisesti tai etayhteydella)

Kartoitetaan etayhteyden tarve. Selvitetaan tuoko etayhteys hyotya asian kasittelyyn
(esim. ajan/kulujen saasto).

Mietitdan soveltuuko etayhteys hoidettavaan asiaan. Rajoitteita voi aiheuttaa esim.
salassa pidettavat asiat, henkilokatselmuksen tarve, intressin suuruus ym. Huom!
Soveltuu kuitenkin useimpiin asioihin.

Tiedustellaan asiakkaalta suostumus etalaitteiden kayttédn oikeudenkaynnissa.
Suostumukselle ei ole maaramuotoa, mutta siitd on hyva laittaa merkinta

Romeoon.

Selvitetdan asiakkaalle mista etdyhteyden kayttamisessa on kysymys, erityispiirteet, edut
ja mahdolliset haitat. Viesti siita, ettd oikeudenmukainen oikeudenkaynti ei vaarannu -
laitteet varmatoimisia, kuvan ja danenlaatu ovat hyvia.

Asiakasta ei pida kuitenkaan painostaa etayhteyksien kayttamiseen.

Etayhteydesta sopiminen tuomioistuimen kanssa (vaatii avustajalta
aktiivisuutta)

Vapaamuotoinen yhteydenotto tuomioistuimeen. Ehdotetaan tuomioistuimelle
etdyhteyden kayttamista ja myonteisessa vastauksessa sovitaan sen kayttamisesta.
Sovitaankaytettavastatekniikasta (Skype taivideoyhteys).

Tuomioistuimelle on selvitettava missa avustaja on itse ja missa paamies on.

Selvitetdan myos muiden osallistujien, kuten vastapuolen ja todistajien

kuuleminen. Kuullaanko heidat paikan paalla, puhelimitse vai etayhteydella.
Lahtdkohtana on syyta pitaa sita, ettd avustaja ja paamies ovat mieluummin samassa
tilassa. Tama on syyta tiedostaa jo toimeksiannon alkuvaiheessa. Eri paikoissa oleminen

voi aiheuttaa olosuhteista ja jutun laadusta riippuen ongelmia, jotka on tiedostettava.
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- Avustaja ja paamies voivat olla my06s eri paikoissa, toinen tuomioistuimessa ja toinen
etana. Talléin tulee huolehtia avustajan ja paamiehen valisesta yhteydenpidosta istunnon
aikana. Yhteyden pettamiseen on hyva varautua esim. siten, etta avustaja saa
paamieheensa tarvittaessa puhelinyhteyden.

- Etayhteyttd on mahdollista hyddyntaa myos neuvotteluissa padamiehen kanssa
seka yhteydenpidossa sidosryhmiin.

Esitutkintavaihe

- Esitutkintalaki mahdollistaa kuulemisen etayhteydelld myos esitutkinnassa.

- Tapahtuu yleensa poliisin aloitteesta.

- Yksittaisissa tilanteissa voi olla perusteltua, ettd myos avustaja ehdottaa etayhteytta.

- Kaytannossa yhteys on toteutettu poliisilaitosten valilla.

- Avustaja voisi osallistua kuulustelutilaisuuteen myds tietoturvallisen etdyhteyden
valityksella.

- Myds kuulustelija voi olla kuulustelutilanteessa lasna turvallisen etayhteyden valityksella.

- Estetta ei pitaisi olla myoskaan todistajan kuulemiseksi esitutkinnassa etayhteydella.

Oikeudenkaynti

Etayhteyden tarjoama lisaarvo oikeudenkaynnissa

- Mahdollisuus esittda laskelmia ym. ja selventaa vaatimusten perusteita.
- Vaivattomuus ja istunnon sopimiseen liittyva joustavuus. Ei olla riippuvaisia salivarauksista.

Valmistautuminen istuntoon

- Ohjeistetaan asiakas etayhteydella kaytavaan oikeudenkayntiin.

- Téarkeaa ottaa huomioon, etta puhujia yksi kerrallaan.

- Kerrotaan etayhteyden erityispiirteista etukateen: esim. kuvan laatu seka se, etta
yksittaisissa tilanteissa saattaa olla viive puheessa, minka vuoksi on tarkeaa, etta puhujia
vain yksi kerrallaan.

- Aikataulutukseen on hyva kiinnittda huomiota. Tuomioistuimen aikataululuonnokset on
hyva tarkistaa ja ilmoittaa tarvittaessa niihin kannanotot.

- Varmistetaan yhteyden toimivuus tuomioistuimen kanssa — tuomioistuin huolehtii tasta
yleensa.

- Huolehditaan omat laitteet ja tilat kuntoon.

Istunnon ajankohdasta voidaan sopia lyhyella videokokouksella

- Tehokas tapa pitda lyhyt videoneuvottelu — voidaan korvata sahkdpostien vaihto.
- Voidaan ottaa laajempi osallistujapiiri mukaan (paamiehet, kriittiset todistajat, joiden
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aikataulut ovat tiukat).

Yleensa tapahtuu tuomioistuimen aloitteesta, voi varautua, avustaja voi myds ehdottaa.
Voi osallistua myds mobiililaitteella.

Myds muu yhteydenpito tuomioistuimeen ja asianosaisiin voi tapahtua etayhteydella.

Yleisojulkisuudesta huolehtiminen

Tuomioistuin huolehtii yleisdjulkisuuteen liittyvista jarjestelyista, joten se ei ole esteena
etayhteyden kayttamiselle.

Valmisteluistunto

Yleensa hyva idea pyytaa tuomioistuinta hoitamaan kutsumiset. Tuomioistuimella on
tiedossa videoneuvottelutunnukset/osoitteet/yms. ja mikali yhteys otetaan muualle kuin
todistajan/asiaan osallisen etc. omiin laitteisiin, myds laaja verkosto viranomaisten omia
videoneuvottelupisteita joihin videoyhteys voidaan jarjestaa. Tuomioistuimilla on olemassa
kutsumalleja videoistuntoja varten, joissa on ohjeet istuntoon liittymiseen.

Koeyhteyden ottamisesta on syyta sopia, jotta tekniset ongelmat havaitaan ja ehditdan
korjata — tuomioistuin ehdottaa. Lyhyt, 15 minuutin varaaminen riittda ja taman voi hoitaa
esimerkiksi sihteerivoimin.

Mikali etayhteys on muualle kuin avustajan, kuultavan tai padmiehen omiin laitteisiin,
hoitaa tuomioistuin koeyhteyden.

Paamiehen valmisteleminen valmisteluistuntoon

Selvitetaan etayhteyden erityispiirteet.

Mikin hallinta: Keskinaisten neuvotteluiden yms. keskustelujen ajaksi, on hyva laittaa mikki
kiinni (ylipaansa silloin kun ei ole tarkoitus tuottaa aanta videoyhteyden paasta, olisi hyva
tiedostaa mikin paalla olo).

Paamiehen lasnaolon tarpeellisuus valmistelussa ei aina valttamatonta.

Sovinnosta keskusteleminen

Etayhteys ei esta sovinnoista neuvottelemista (kuluriskin pienentyessa voi olla

jopa paremmat edellytykset yksittaisessa tapauksessa).

Menettelytapa sovittava puheenjohtajan kanssa tapauskohtaisesti.

On myonteisia kokemuksia siita, ettei etdyhteys esta sovinnon saavuttamista.

Myo0s tiettyja haasteita olemassa — esim. avustajia ja asianosaisia eri paikoissa, mika
voi hankaloittaa neuvottelujen kaymista.

Jos paamies ja avustaja eivat ole samassa fyysisessa osoitteessa, tulee
tuomioistuimen jarjestaa mahdollisuus heidan valiselleen keskusteluyhteydelle ilman
ulkopuolisia.
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Paakasittely

- Pyydettava tuomioistuimelta paakasittelyn jarjestamista etayhteydella. Tuomioistuin eiole
viran puolesta tassa aktiivinen, minka vuoksi on tarkeaa ottaa itse asia esille.

- Keskustellaan menettelytavasta etukateen tuomioistuimen kanssa.

- Istunnon aikataulutukseen kiinnitettdva huomiota.

- Kaydaan lapi yhteenvedon muutokset.

- Esitelldadn mahdolliset muut asiakirjat.

- Kirjallisen todistelun esittdminen onnistuu Skypen kautta jakamalla tiedosto tai
videoyhteyden kautta asiakirjakameran valityksella.

- Henkilotodistelu: Jos useampi henkilo videoyhteydelld, voi olla ongelma, miten paallekkain
littyminen voidaan estaa. Tuomioistuimen tehtavana on huolehtia tasta.

- Kuuleminen voidaan toteuttaa Skypelld — on mahdollista liittdad Polycomin videolaitteisiin.
Tama mahdollistaa kuulemisen tydpaikalta, esim. kannettavasta, alypuhelimesta tai
muusta alylaitteesta. Kaytanndn kokemuksissa nama on todettu toimivaksi.

- Poikkeuksena etakuulemisissa ovat salassa pidettavat jutut. Niissa kuuleminen
taytynee edelleen tapahtua paikan paalla.

Tuomion julistaminen

- Tuomion julistamiseen osallistuminen on mahdollista etayhteydella myos silloin, kun
asianosaiset ovat olleet I&dsna istunnossa.
- Voiolla hyva esimerkiksi silloin, kun tuomioharkinta kestaa pitkaan.

- Tuomion julistamiseen voi osallistua toimistolla kannettavalla tai joustavastialylaitteella.

Toimet oikeudenkaynnin jalkeen ja etayhteyden hyodyntaminen niissa.

- Lopputuloksen selventaminen asiakkaalle, neuvotteleminen
mahdollisista jatkotoimenpiteista joko heti istunnon jalkeen tai
myéhemmin.

Etayhteyksien kayttaminen sovitteluistunnoissa (TI-sovittelu, Follo)

- Téasta on myonteisia kokemuksia.
- Myos erillisneuvottelujen jarjestaminen etayhteydella on mahdollista.

Tulkkauksen jarjestaminen istunnoissa
- Skypea on mahdollista hyddyntaa.

- Tulkkausta tarjoavilla toimijoilla videolaitteita kaytettavissa, joten Skype-tulkkaustenkin
pitaisi onnistua.
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Liite 7 Etapalvelu ja toimistojen valinen yhteistyo

Selvitetdan ensin onko kysymyksessa oleva asia sellainen, joka voidaan hoitaa etapalvelun avulla vai
vaatiiko henkilokohtaisen kdynnin.

Mikali asia soveltuu etapalvelun avulla hoidettavaksi ldhettava oikeusaputoimiston varmistaa asiakkaalta
haluaako asiakas hoitaa asiaa etdpalvelun avulla ja mikali asiakkaalle kdy etdpalvelu selvitetdan seuraavaksi:

Onko oikeusavun hakijalla kdytettavissa alypuhelin, tabletti tai tietokone + wifi, jolloin mahdollisuus
ottaa yhteytta mihin tahansa oikeusaputoimistoon

Mikali em. laitteita ei ole, kysymykseen tulevat oikeusaputoimistot, joissa on
videoneuvottelulaitteet

Lahettava oikeusaputoimisto on yhteydessa virastopostin kautta vastaanottavaan
oikeusaputoimistoon ja ilmoittaa asiakkaan yhteystiedot ym.

Lahettava oikeusaputoimisto ohjeistaa asiakkaan selkeasti

Kaytannossa oikeusaputoimistojen valilld asia etenee seuraavasti:

Pyynto (sdhkopostilla virastopostiin)

Olemme esteellisia / virastollamme ei ole osoittaa hakijalla aikaa, joten onko teilld mahdollista
ottaa asiakasta etdna videolla/kotikaytténa?

Asiakas: Nimi (hetu) puh:

Vastapuoli: nimi (hetu)

Asia:

Middrdipdiva:

Asiakkaan etéipalvelumuoto: Videoneuvottelulaitteilla I3hettdvasta oikeusaputoimistosta /
kotikaytto Vahvistatteko voitteko ottaa asiakkaan, jos vaatii videoneuvottelulaitteiden varausta.
Lihettdva (etapalvelupyynnon esittava) virasto

kertoo hakijalle, etta asia voidaan hoitaa etapalveluna (videoneuvottelu tai kotikaytto) toisesta
oikeusaputoimistosta, josta otetaan sitten yhteytta

kertoo mita etdayhteys tarkoittaa: eli palvelua varten han tulee ldhettavan viraston videolaiteiden
dareen tai sitten kotikayttona

saatuaan tiedon vastaanottavalta virastolta videoneuvottelusta varaa videoneuvottelulaitteet ja
lahettaa kutsun oikeusavustajalle + vastaanottavan virastonvirastopostiin

tekee omaan viraston kalenteriin Muun tapahtuman varauksesta (johon merkitdaan esim.
ETAPALVELUNA: XXX oikeusaputoimiston asiakas XXXXX / oikeusavustaja XXXX, Neuvottelutunnus
XXXXXXX + muu tarvittava (esim. esteellisyystilanteessa oma asiakas)

huolehtii, etta esteellisyystilanteissa oman asiakkaan ajanvaraus ei satu samalle paivalle/samaan
ajankohtaan
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Pyynnén vastaanottava virasto:

ottaa yhteytta asiakkaaseen

tekee oikeusapupaatoksen

lahettaa kotikayton tapauksessa kutsun yhteydessa asiakkaalle oikeusapupaatoksen seka
skypeohjeet

varaa ajan

varaa oikeusavustajalle tms. ajan kalenteriin ja tiedustelee, kdyko aika lahettavalle virastolle, jos
tarvitaan videoneuvotteluvaraus

ohjeistaa normaalisti asiakasta

Asiakkaalle ldhteva kalenterin KUTSUPOHIJA (skype / kotikdytto):

Alla olevasta linkista padset liittymaan neuvotteluun: paiva jaaika

Liitteend on ohje, jota noudattamalla paaset asentamaan tarvittavan lisdosan.

Voit painaa linkkia ja asentaa lisdosan milloin tahansa, mutta itse neuvotteluun paaset liittymaan
vasta varattuna pdivana ja aikana.

Julkinen oikeusavustaja X liittyy neuvotteluun ja “noutaa” sinut odotustilasta

Ongelmatilanteissa neuvotteluhetkelld voit soittaa XXX:lle puhelin: 029 56 60xxx.

Jos sinulla on ongelmia lisdosan asennuksessa, voit ottaa yhteytta virastoomme myds ennen
neuvottelupaivaa, puh. 029 56 60xxx

Tarkemmat ohjeet kts. Kotikayttotydryhman ohjeistus
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Liite 8 Kotikayttoohjeet oikeusaputoimistoille

Aikavarauksen yhteydessa kuulostellaan sopisiko asia etapalveluna hoidettavaksi ja tarjoaa
asiakkaalle tatd mahdollisuutta. Mikali asiakas haluaa palvelua omalle laitteelleen, sopii
oikeusapusihteeri tai talous- ja velkaneuvoja neuvotteluajankohdasta ja mahdollisesta yhteyden

etukateistestauksesta. Samalla selvitetdan, ettd onko asiakas liittymassa neuvotteluun tietokoneelta,
android-pohjaisella alylaitteella vai iOs-pohjaisella laitteella, jotta hanelle voidaan toimittaa
oikeanlainen ohje liittymiseen kutsun yhteydessa. Mikali oikeusavustaja tai talous- ja velkaneuvoja
sopii kotikaytdsta vanhan asiakkaan kanssa, huolehtii han kutsun laatimisesta itse.

Kokouskutsun laatiminen

Tee ajanvaraus oikeusavustajan tai tv-neuvojan kalenteriin ja muodosta online-kokouskutsu Out-
look-kalenterin kautta. HUOM! Online-kokouskutsua ei voi tehda toisen puolesta.

a. Siirry paivaan, johon suunnittelet kokouspyyntda. Jos tiedat jo kellon ajan (esim. 9:00 - 11:00,
maalaa ko. kellonaika (tdma aika siirtyy suoraa uuden kokouspyynnon aloitus- ja
lopetusajoiksi) > valitse Skype-kokous

i i i .y T Vubmasns o periscts
v 16 - 20, huhtikuuta 2018 Mk A Sasemi + S0 oy Wi 1 Canite £ 4 et 08
Ralerleri - minta baieAnBaRHAT % 8 el Alrisias EkapUB AT X e e W % o T s+
o - W =
¥ 7 18
A 150 Ftali Aviskigas 1108
"
ok 1080
a2 ) Teat. Sipe
17 53 5
P e Emoue o 1842018 E -
P R TR
ST E -
nomonawnm -
mmma oz
7] Omat kalenterit
2 Wit i aslclane

b. Taydenna kokouspyyntdon vastaanottajat (asiakas sekda JOA/TVN), aihe ja kuvaus. Valitse
Kokousasetukset -painike

=] s Nimetan - Kakous

Tiedosto G Lisaa Muotaile tekstia Tarkista PDF-XChange V6 @ Kerro mita haluat tehda

=D F 2] 2% \ﬁ < S AN [ 1} Yksityinen
x I Kalenteri = ES (S{_ m Eﬂ = 1 & & 22 Nayts muodossa: I Varattu (S 2 B
Poista (O | 5hets edelleen = i i Liity Skype- i Peruuta Osoitteisto Tarkista Vastausasetukset Muistuitis: 15 minuuttia | 10 L keet | Luokittele
2 kakoukseen v sy nimet - : -V Pienitarkey
Toiminnot Nayta Skype-ko Kokousmuistiinpanot Osallistujat Asetukset fa Tunnisteet

@ Kutsua tahan kokoukseen i ole lshetetty,

Lanettsja minnajaskelainen@oikeus o
=T || ® carki Juhs (0A); © Koivula Timo (OAY; © Lahdesmak Kaisa (0A); |
Lahets | e
Sijainti Skype-kokaus
Alitusaika t0 1842018 2.00 ~| [ Keko paivan kestiva tapahtuma
Pasttymisaika to 19.4.2018 B 930 -

- Liity Skype-kokoukseen

Ongelmia liittymisessa? Kokeile Skype Web Appia

Liity puhelimella
4358942720677 {Suomi Finland) suomi {Suomi)
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c. Valitse kohta "Seuraavien ei tarvitse odottaa odotusaulassa: kukatahansa”

:Skype—'quuuksen asetukset 'ﬂﬁ
Dikeudet =
Puhelin Seuraavien ei tarvitse odottaa odotustilassa: Mliksi kévtin tits?
Kutsun kieli lEKuka tahansa (el rajoituksia) v]
Tietoja .

[T DMrroita, kun kaytajst saapuwat tai poistuvat

FKuka on esittdja?

[Kuka tahansa organizaatiostani V][ Walitse esittdjat

Esithdjat woivat jakaa s158lt63 ja hywdksyd henkilditd kokoukseen

[T] Paista pikawiestit kaytosts
[T vaimenna kaikki osallistujat
[T] Estd nsallistujien videokuwa

Esittdjdt woivat jakaa ddntd ja videokuvaa,

[ Muista asetukset ] [ O, ] I Peruuta ]

d. Lisaa sahkopostikenttdan kaikki tarpeellinen tieto ja mahdolliset liitteet, mm. kokoukseen
littymisohjeet asiakkaalle sen mukaisesti millaisella laitteella han on liittymassa. Lisaksi tekstiosioon
on syyta lisata vahintaan tieto siita, koska neuvottelu on, koska se ei ndy kutsussa muuten ("Alla
olevasta linkista paaset liittymaan neuvotteluun JOA/TVN xxx:n kanssa xxxx kKlo xxxx.")

Kokouskutsuun voi lisata tekstia tarpeen mukaisesti:

Kokeus L | Muotpie tea Tarists  POF-XChamge 2012

v AaBbCcDi AoSbCoDy

. Veimsksr  Lainaut

Culeri =11 < A A A W B ST R AT | gecin| aabeeoe AaBbC Aapboe AQD aamice sses AgBbCclx  Aaiil

Las L T — B S U oaax x' WA EXXN !5 &-DI- ¥ Norma T L vai Otikkel  Otakke OlRke  ABONIKKG  Minowara. Kooty

Hignavars.
Kappale

© Kutigs tahan ke sren o slr lhetetty.

vastsanotaa

Lihets
Syainte Online kokous
Adnitusaika 1.20,2.2018 = 1400 - Kok pain kestavd tapahtuma
PaMmishika 1:20.2.2018 -1 a3

Alla olevasta linkista padset littymaan neuvotteluun wooe 2018 klo xx.

Liitteend on ohje, jota noudattamalla p3aset asentamaan tarvittavan lisdosan. Voit painaa linkkia ja asentaa lisdosan milloin tahansa, mutta neuvotteluun paaset littymaan vasta sille varattuna ajankohtana.
Mikili sinulla on ongelmia lisdosan asentamisen kanssa, voit ottaa virastoomme yhieyttd my@s ennen neuvottelupdivad, puh. 029 56 oo,

Ongelmatilanteissa neuvotteluhetkelld voit soittaa xoclle, puh. 029 56 xooo:.

Varaudu esittamaan henkilitodistus neuvottelussa,

e. Kun kutsussa on kaikki tarpeellinen, paina Laheta.
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Kokoukseen liittyminen

JOA/TVN liittyy kokoukseen omalta koneeltaan avaamalla kalenterista
kokousmerkinnan ja painamalla Liity Skype-kokoukseen

Nimetdn - Kokous

Kokous 3 Muatoile tekstia Tarkista PDF-XChange V6 Q Kerro mita haluat tehda

f [ o [} Vksityinen
x 3 Kalenteri E] (S D Eﬂ [.‘.-ﬂ‘ o ﬁ 22 sy uodossa: M Varaty +| AW & -
LB et
= o = i Y@ = = & m o, Suur Eirkey
Poista ) Lahets edelleen - Tapaaminen Aikatauluavustaja  Lity Skype- Kokousasetukset =~ Kokeusmuistinpanot  Peruuta Osoitteisto Tarkista Vastausasetukset Miietitios 15 minuutta < | 1ot yGhy F Luokittele o
kakoukseen kutsu nimet - ~ W Pienitarkey
Toiminnot Niyta ype-kok istiinp Osallistujat Asetukset 5 Tunnisteet
@ Kutsua tahan kokoukseen ei ole [shetetty.
Lahetts)a minnajaaskelainen@oikeusifi
= | | [ karid Juha (0AY; © Koivula Timo (0A); @ Lahdesmaki Kaisa (0A); |
Lahets | .
siainti [skype-kakous
Aloitusaika [ta19.4.2018 @ (5.0 w| [ koko paivan kestiva tapshtuma
Paattymisaika |to 19.4.2018 m [e30 -
—)(iiﬁ Skﬁse—kokoukseen D
ongelmia T Gkeile Skype Web Appia
Liity puhelimella
+358942720677 {Suomi Finland) suomi (Suomi)
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Liite 9 Kotikayttoohjeet edunvalvontatoimistolle

Kun paamies/yhteistydbkumppani soittaa varatakseen ajan, yhdistetdan edunvalvojalle/sihteerille,
jolle aika halutaan varata. Han kuulostelee sopisiko asia etapalveluna hoidettavaksi ja tarjoaa

tatda mahdollisuutta. Samoin mydskin edunvalvojan varatessa aikaa
paamiehen/yhteistydkumppanin kanssa tarjotaan etapalvelua. Mikali

paamies/yhteistydkumppani haluaa palvelua omalle laitteelleen, sovitaan neuvottelu

ajankohdasta ja yhteyden etukateistestauksesta. Selvitetdan, onko

neuvottelukumppani liittymassa neuvotteluun tietokoneelta, android-pohjaisella alylaitteella vai iOs-
pohjaisella laitteella, jotta hanelle toimitetaan oikeanlainen ohje liittymiseen kutsun yhteydessa.
Neuvottelukumppanille kerrotaan my0és tietoturvallisuuden perusperiaatteet hanen osatakseen
ottaa huomioon esim. ketka kuulevat kokouksessa kasitellyt asiat. Eli lyhyesti:

1. Tarjoa etapalvelumahdollisuutta
2. Sovi neuvotteluaika

3. Sovi etukateistestauksesta

4. Toimita "Skype kotikayttéohje" kokoukseen liittymisesta kokouskutsun yhteydessa. Loydat
sen osoitteesta: https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/toiminta/etapalvelu/
lyncasiakastapaamisessa.html.stx

och samma pa svenska "Skype instruktioner fér hemmabruk". Kom ihag att trycka pa "pa
svenska" uppe till héger i Intranet:
https://intranet.om.fi/oikeusaputoimistot/toiminta/etapalvelu.html.stx

5. Muistuta tietoturvallisuudesta

Kokouskutsun laatiminen

Tee ajanvaraus edunvalvojan kalenteriin ja muodosta online-kokouskutsu Outlook-kalenterin
kautta.

a. Siirry paivaan, johon suunnittelet kokouspyyntéa. Jos tiedat jo kellon ajan (esim. 9:00 -
11:00, maalaa ko. kellonaika (tama aika siirtyy suoraa uuden kokouspyynndn aloitus- ja
lopetusajoiksi) > valitse Skype-kokous

Liwthtiwmtaancts Kangin Moyl FDRNChaogeVE ) et bkt fchdd

Wizt Eapaaminen ] A 16 - 20, huhtikuuta 2018

o husswn e Malerien mined jasrisanBaaran ¥
3o “= W

5 7 18

155 Fetayl Aninkingae £ 108

] Omat kalenterit
| Moo - rerona b

b. Taydenna kokouspyyntdon vastaanottaja, aihe ja kuvaus. Valitse Kokousasetukset-painike
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Nimetan - Kokous

Tarkista PDF-XChange V6 Q Kerro mits haluat tehda

@ (0), O
N/

Yisityinen

x I3 Kalenteri

E‘_ﬂ Yo @ 22 Nayts muodossa: Ml Varattu  + {:} @

1 Suuri tarkey

POists O | sets edellecn - | ToP i Lty Skype- Peruuta Osoitteisto Torkista Vastausasetukset & ppjistuitus: 15 minuuttia ~ | Toistumi kavyohykkeet Luokittele .
. kakoukseen kutsu nimet - -V Penitarkey
Toiminnot MNayta Ky koki Osallistujat Asetukset -1 Tunnisteet

@ Kutsua tahan kokoukseen ei ole shetetty.

Lahettaja minna jaaskelainen@oikeus fi
=1 | Vastaaniottais ‘ [ @ karkd 2uha (0A); © Koivula Timo (0A); © Lshdesmaki Kaisa (OA); |
Lahets | apo T
Sijainti skypekokous
Alnitusaika [to 1942018 w| [ Koko paivan kestava tapahtuma
Pasttymisaika ‘m 19.42018 pe>

-> Liity Skype-kokoukseen

Ongelmia liittymisessa? Kokeile Skype Web Appia

Liity puhelimella
4358942720677 (Suomi Finland) suomi {Suo

52



c. Valitse kohta "Seuraavien ei tarvitse odottaa odotusaulassa: kuka tahansa”

.Skype—'quuuksen asetukset lgﬁ
Dikeudet =
Puhelin Seuraavien ei tarvitse odottaa odotustilassa: Mliksi kévtin tits?
Kutsun kieli lEKuka tahansa (el rajoituksia) v]
Tietoja

[T DMrroita, kun kaytajst saapuwat tai poistuvat

FKuka on esittdja?

[Kuka tahansa organizaatiostani V][ Walitse esittdjat

Esithdjat woivat jakaa s158lt63 ja hywdksyd henkilditd kokoukseen

[ Paista pikawviestit kaytdstd
[T vaimenna kaikki osallistujat
[T] Estd nsallistujien videokuwa

Esittdjdt woivat jakaa ddntd ja videokuvaa,

[ Muista asetukset ] [ O, ] I Peruuta ]

d. Lisaa sahkopostikenttdan kaikki tarpeellinen tieto ja mahdolliset liitteet, mm. kokoukseen
littymisohjeet neuvottelukumppanille sen mukaisesti millaisella laitteella han on liittymassa. Lisaksi
tekstiosioon on syyta lisata vahintaan tieto siita, koska neuvottelu on, koska se ei ndy kutsussa
muuten ("Alla olevasta linkista paaset liittymaan neuvotteluun edunvalvojan/sihteerin xxx:n kanssa
xxXxx Klo xxxx.”)

Kokouskutsuun voi lisata tekstia tarpeen mukaisesti:

Kkaus Lirdd Miygtpie teast Tarkists POF-XChamge 2012

=, Calisi I = - W ==L EEE D . B o
] e KA | b E-E-tE R AT sapoceoc ] Astbeadc AaBb(: AaBbCc AJU laBbi Aoib AgBbCcOx AoBbCov AaBbCcDd AoBbCcly Aoabcix  AsBRCLE
Latg P B 7 f oskeox x WA EEXETN !5 &h-3- o Narmaa T L vai Otikkel  Otakke OlRke  ABONIKKG  Minowara. Rofoitul  Veimakas Vaimakas lainaut  Erottuva Hignavans,
i Kutiugs tahan kekoutseen ol ol liketetty.
Vastsanottaja

lahets |

Syainte Orline kokous

Alpitusaikn 12020008 * 1400 - Koko pavkn kestava Eapantiona

PANTymIS AT 520208 - 1430

Alla olevasta linkista padset littymaan neuvotteluun wooe 2018 klo xx.

Liitteend on ohje, jota noudattamalla p3aset asentamaan tarvittavan lisdosan. Voit painaa linkkid ja asentaa lisdosan milloin tahansa, mutta neuvotteluun paaset liittymaan vasta sille varattuna ajankohtana.
Mikili sinulla on ongelmia lisdosan asentamisen kanssa, voit ottaa virastoomme yhieyttd my@s ennen neuvottelupdivad, puh. 029 56 xoxx.

Ongelmatilanteissa neuvotteluhetkelld voit soittaa xoclle, puh. 029 56 xooo:.

Varaudu esittamaan henkilitodistus neuvottelussa,

e. Kun kutsussa on kaikki tarpeellinen, paina Laheta.
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Kokoukseen liittyminen

Edunvalvoja ja/tai sihteeri liittyy kokoukseen omalta koneeltaan avaamalla kalenterista
kokousmerkinnan ja painamalla Liity Skype-kokoukseen

Nirmeton - Kokous

Kokous Lisaa

x IR Kalenteri

Tarkista PDF-XChange V6 Q Kerro mita haluat tehda

C‘S}_ B Eﬂ S‘( @ é;@ Q 22 Nayts muodossa: M Varatty  + O " Yinen

°
i 3 & m -, Suuri tarkey
Poists (O |anets edelieen - | Topaaminen Aikatauluavustaja | Lity Skyps- Kokousasetukset | Kokousmuistiinpanat | Peruuta Osoitteisto Tarkista Vastausasetukset | & pistusus i 3l E Luokittele N
g kakoukseen kutsu nimet - - b Pienitarkey

Toiminnot Nayta K kok Osallistujat Asetukset i Tunnisteet
@ Kutsua tahan kokoukseen i ole lahetetty.

Lahettaja minna jaaskelainen@ oikeus.fi
= | Vastaanottaja,. | | @ Kerki Juha (OA); @ Koivula Timo (OAY; © Lahdesmaki Kaisa (OA); |
Lihets | e

Sijainti Skype-kakous

Aloitusaika t019.4.2018 | [ Koko paivan kestava tapahtuma

pasttymisaika [ta 1942018

%(Eiig Skfse—kokcukseeﬁ)
Ongelmig T Elle Skype Weh Appia

Liity puhelimella

4358942720677 (Suomi Finland} suomi (Suomi)
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Liite 10 Asiakasohje tietokoneella tai mobiililaitteella
liittymiseen

Liittyminen kokoukseen tietokoneen verkkoselaimella:
HUOM! Liittymisohje on tehty Google Chrome -nettiselaimella. Eri selainten valilld voi olla pienia eroja.

1. Klikkaa sdhkopostissa olevaa linkkia ”Liity Skype-kokoukseen”

—> Liity Skype-kokoukseen
Ongelmia liittymisessa? Kokeile Skype Web Appia

Liity puhelimella
+358942720677 (Suomi Finland)

Etsi paikallinen numero

Neuvottelutunnus: 14938127
Unohditko PIN-tunnuksesi? |Ohje

2. Klikkaa linkkia Liity Lync Web App -sovelluksella

3. Valitse ensimmainen vaihtoehto: Lataa ja asenna Lync Web App —laaj
nakyvan liitannadisen. Klikkaa latausta, jolloin se ladattuaan avaa seuraav

; Liittyminen Lync Web Appilla
) (@D Lataa ja asenna|lync Web App -lasjennus

@ Asennuksen jslkeen valitse (3) Liity kokoukseen

(@ Lync Web App avataan uudessa ikkunassa.

Liittymalla kokoukseen hyvaksyn laajennuksen kaytioehdot.

© 2012 Microsoft Corporation. Kaikki oikeudet pidatetaan, Tictosuoja ja evistest

@ LWAPIUQINGABItInS....MSi
63/7.5 Mz 1 s iahet

Sijelis

4. Laita rasti ”“Avaa tallaiset linkit aina tassa sovelluksessa” -kohtaan ja a

Avataanko Microsoft Lync Web App?

[0 Avaa tdllaiset linkit aina tassa sovelluksessa

Avaa Microsoft Lync Web App Peruuta

Lync Web App

Liittyminen Lync Web Appilla

® Lataa ja asenna Lync Web App -laajennus

5. Odota kunnes virkailija hyvaksyy sinut kokoukseen.

& Micros oft Lync Web App — (] S¢

B  Keskustelu (1 osallistuja) Kaisa 2 I ? Poistu kokouksesta ~

Heil Olet virtuaaliaulassa. Odota, etta esittaja hyvaksyy sinut
kokoukscen...
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Liittyminen kokouksen dlypuhelimella tai tabletilla (Android —kéayttojarjestelma)

1. Lataa sovelluskaupasta (Play kauppa) skype for business —sovellus (Skype for Business for Android) ja
asenna se.

2. Klikkaa sahkopostissa olevaa linkkia ”Liity online-kokoukseen”

1ty online-kokoukseen ﬁ
s://ucc.vy-verkko.fi/oikeus/meet/matti. meikalainen/K24FG9Q8
___.--""""f
Liity puhelimella
+358925393102

Etsi paikallinen numero

Neuvottelutunnus: 13530238

Unohditko PIN-tunnuksesi? |Onko tdma ensimmadinen online-kokouksesi?

3. Valitse painikkeista “Liity kokoukseen”. 4. Kirjoita kenttdan oma nimesi.

W * . 55%012.43 BRe " 4l 55% 1 12.44

Matti M@J@Jﬂlﬁﬂ

en kayton hallint

Tervetuloa Skype for Business :
-kayttajaksi (sovelluksen aiempi - )
nimi oli Lync).

Kirjaudu sisdaan

Liity kokoukseen

5. Odota kunnes virkailija ottaa sinut mukaan neuvotteluun. 6. Olet mukana neuvottelussa.
Valitse pinikkeista video ja dani
paalle ja poista vaimennus.

BEs Wl 55%U 12 44

Olet virtuaalisessa odotustilassa, joten odota

hetki. Ala poistu sovelluksesta. Jarjestaja
padstad sinut pian sisdin kokoukseen

Peruuta
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Liittyminen kokoukseen dlypuhelimella tai tabletilla (Applen iOS-kédyttojarjestelma)

1. Lataa sovelluskaupasta (App Store) etukateen

Skype for Business —sovellus ja asenna se.

eeeo DNA 36 9.32 o -

. skype for business [x]

Skype for Business (formerly o
Lync 2013) \m)
Micrasalt Corparation =t

3. Apple kierrdttad sovelluksen mettiselaimmen
kautta, joten avaa Safari.

Avaa sovelluksessa:

@ . e |
6 Safari ‘ AVAA \

5. Valitse painikkeista "Liity kokoulkseen”.

O Satari eecce 3G 10.61 o -

S

Tervetuloa Skype for Business -kayttajaksi
{sovelluksen aiempi nimi oli Lync).

Kitpaidu

1y kodoukseen
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2. Klikkaa sahkopostissa oleva linkkia
”Liity Skype-kokoukseen” .

¢ Liity Skype-kekoukseen
Ongelmia littymisessa? Kakede Skype Web Appia
Liity puheimetia

+358942720677 (Suomi Finland)
suomi (Suomi)

Etsi paikakinen numero

4. Safari pyytaa avaamaan sivun (Skype for)
Business-sovelluksella.

B Gmall eccon 3G 10.61 o
& uccvy-verkko fi <

Haluatko, ettad Business avaa sivun?
'y

Kumoa Avaa

6. Kirjoita kenttddn nimesi ja painamuiia.

B Salsri eeooc 3G 10.61 o .

S

Kaisa




7. Odota, kunnes virkailija hyvaksyy sinut 8. Olet mukana neuvottelussa. Valitse painik-
mukaan neuvotteluun. keista video ja dani paalle ja poistavaimennus.

10.51 . Satar G 10.52

El muita osallistujia - Neuvottelu «

) osalistaaa - OO0

Hei! Odota hetki. Olet odotus

ouksen jarje
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Liite 11 Ainentoistolaitteiden (kannettava / Jabra-
kuulokkeet) hallinta Skype-puheluissa

KUN KAYTAT KANNETTAVAA AANENTOISTOLAITTEENA

1. Windows-asetuksista nayttéruudun alalaidassa olevan Kaiutin-merkkia hiiren oikealla
nappainta painamalla klikkaa Toistolaitteet-painiketta.
o Valitse valikosta Kannettavan kaiuttimet -> Aseta oletusarvoiseksi viestinta
laitteeksi, ja sen jalkeen -> Aseta oletuslaitteeksi.
Huom.! Valikossasi voi olla useita kaiuttimia. Testaa etukateen, mika kaiuttimista
on juuri kannettavan kaiutin, ja nimed se uudelleen esim. Kannettavan kaiuttimet.

Kapanen Minna (YEV)
Tvoitetiiss

Tomtammen:  Talenrus  Abet  Tietchkenneyhoeydet

Muokkas

{ \' Kuulkiceet ja mérefoni
! ] 1 i-bre
&y o

™ : .

Q sankakuuioke

& P
=

[T

2. Skype-asetusten oikeassa ylalaidassa olevaa Ratas-kuvaketta painamalla valitse ->
Tyokalut, jonka jalkeen -> Aanilaite-asetukset.
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o Valitse Kéyttdjanlaite

Sippe for Busmens

Lindate
At e, jota Pt KayTHEL kinaphelunin

[ Eslskrmkraton

Ssitsjainen sotts
) bont mpon:

[ Peista syt buun pusese

Rereasinen taista
%00 steresibnen ot kun se o kipteltiviid

o] [ o | [ 0w

Sy Tor Daniness.
Skypt fox Businais - Aaetuiid

Tenet Haneaie
Hentiakshtanen Valitse e, Jota mahaat kiytad Sanipuneluine
Tieystiviaorttela g, Kiptitedes e .
3, Kl
Makausa labetta

1| R

v >

5
= Mikratani Busakieet ja sukeotons (labis Lnk $79)
L]
Seypebnkautiet
o

Faitiinen sitte

[ Semat empt:  Samicabiuizace ginbia Link 3703

Shereakimen taitte

5 5am stesesbsnen tiste, hun se an kiptettiesh

e e

OTA JABRA-TIKKU POIS KANNETTAVASTA JA SULJE KUULOKKEET!

MUUTA:

Aanenvolyymia voi hallita myds nayttéruudun alalaidassa olevan Kaiutin-nappaimella. Hiiren
vasenta ndppainta painamalla avautuu volyymin sdatdénappain. Jos nakymassa ei avaudu

oikea laite, saat avautumaan kaikki aanivaihtoehdot oikeassa kulmassa olevasta
nuolihakasesta.

Kannettayan kaiuttimst (Realtek High Definit.
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Kun kaytyt JABRA-kuulokkeita
aanentoistolaitteena

1.Windows-asetuksista nayttéruudun alalaidassa olevan Kaiutin-merkkia hiiren oikealla
nappainta painamalla klikkaa Toistolaitteet-painiketta.
o Valitse valikosta Sankakuuloke -> Aseta oletusarvoiseksi viestinta laitteeksi, ja sen jalkeen
-> Aseta oletuslaitteeksi.
Huom.! Valikossasi voi olla useita kuulokkeita. Testaa etukateen, mika kuulokkeista on
oikea, ja nimed se tarvittaessa uudelleen.

A Aini

Toistaminen  Tallennus  Agnet  Tietolikenneyhteydet

Muokkaa alla olevan toistolaitteen asetuksia valitsemalla se:
(% ;
B 1L )

{"3 Kuulokkeet
. LVE 65 Stere
$ ais

gh Definition Audic
Kaiuttimet
ThinkPad USB-C Dock Audio
Valmis

Maarits

Asets oletus | * | Ominaisuudet

e ]

Peruuta Kayta

2.Skype-asetukset saat kohdilleen edelld kuvatun kannettavan asennusohjeen mukaisesti
valitsemalla Ratas-painikkeesta -> Tydkalut -> Adnilaite-asetukset -> Kuulokemikrofoni.

D Rani

Toistaminen  Tallennus  Aznet  Tietolikenneyhteydet

Muckkaa alla olevan toistolaitteen asetuksia valitsemalla se:
f@} e
LS e

Vhteys

pl 65 Stere:
Sankakuuloke
Jabra Link 370

ettavan kaiuttimet

High Definition Audia =]

Kaiuttimet
ThinkPad USB-C Dack Audio
Vaimis

Maarits Asets oletus | » | Ominaisuudet

e ]

Peruuta Kayta
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Liite 12 Etapalveluesite edunvalvonnan
paamiehille ja yhteistyotahoille

Keski-Suomen edunvalvontatoimiston edunvalvojan tai edunvalvontasihteerin
voi tavata my0s videokuvan vilitykselld. Etdpalvelutapaamisen jérjestdmiseen
tarvitaan tietokone, jossa on kamera ja mikrofoni, tabletti tai dlypuhelin seké
riittdvén nopea verkkoyhteys.

Tapaamisaika sovitaan edunvalvojan tai edunvalvontasihteerin kanssa.
Edunvalvonnasta ldhetetddn sahkopostiin tapaamiskutsu, joka siséltda
kokouslinkin. Kun kyseisen linkin avaa, laitteelle pyydetddn asentamaan ilmainen
lync/skype for business ohjelma, jonka jélkeen kokoukseen osallistuminen
onnistuu.

Etédpalveluyhteys tarjoaa edunvalvojalle mahdollisuuden tavata padmies ja
hoitohenkilokuntaa. Esimerkiksi edunvalvojan ja pddmiehen alkutapaaminen tai
hoitopalaveri voidaan toteuttaa etdpalveluna. Téllaiseen tapaamiseen voidaan
kutsua my0ds muita osallistujia esimerkiksi kauempana asuvia omaisia.

Etdpalveluyhteys on tietoturvallinen ja mahdollistaa pddmiehen asioiden
lapikdymisen puhelinyhteyttd laajemmin, koska voimme jakaa oman tieto-
koneen nidyton muiden kokoukseen osallistuvien nédytoille. Néin asioiden késittely
on havainnollisempaa.

Mikdli haluatte testata etdpalvelutapaamiseen osallistumista, pyyddmme
ottamaan yhteyttd asiakasopastukseemme (p. 029 56 52245) testauksen
jarjestamiseksi. Voitte ollamyds suoraan yhteydessd edunvalvojaan taiedunval-
vontasihteeriin etépalvelutapaamisen sopimiseksi.

Toivomme, ettd suhtaudutte etdpalveluun myoOnteisesti ja tartutte mahdolli-
suuteen tavata edunvalvoja tai edunvalvontasihteeri videon vilityksella.
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Liite 13 Etapalveluinfograafi

ETAPALVELU

Useita oikeusavun ja
edunvalvonnan asioita voi
hoitaa etapalveluna

Etapalvelua
omalta

koneelta tai
mobiilisti

= S .

Saat on-line kokouskutsun Linkkia klikkaamalla Sina omalla koneellas,
sahkopostusi. Kutsun yhdistyt online- otkeusavustaja tar
lahettaa orkeusapu- tai kokoukseen edunvalvoja toimistossa.
edunvalvoniatoimisto. Keskustele ja tutustu
asiakirjothin.

Tietoturvallinenyhteys on TLS-
suojattu

Lisaa tietoa saat oikeusaputoimistost:
www.oikeus.fi/oikeusapu
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Liite 14 Etapalvelukuva sahkopostien allekirjoituksiin ja
asiakaskirjeiden alatunnisteisiin

Palvelua omalta Ota yhteyttd Sovi tapaaminen ja klikkaa
koneelta tai edunvalvontaan ja kysy sahkopostilinkista itsesi
mobiilisti? lisdtietoa etdpalvelusta. online-tapaamiseen.
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