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1. Cloudia Sopimus

Cloudia Sopimus -jarjestelman paakayttajat / tiimissa tyoskentelevat seuraavat henkilot:
e Anita Kalvi, Cloudia-paakayttaja 044 422 2255
o Paakayttaja neuvoo jarjestelman kayttoon liittyvissa kysymyksissa.
e Juuso Kuusisto, projektipaallikkd (lakimies) 044 422 2253
o Projektipaallikké neuvoo siirtovaiheessa sopimusten sisaltéon liittyvissa kysymyksissa
o Tekee sopimusten tarkastusta ja riskien arviointia.

Yhteydenpidossa sopimusten siirtdjien ja tiimin valilla kdytetaan palvelusahkdpostia:
cloudia@pirkanmaa.fi.

1.1. Sisaankirjautuminen

Selainsuositus: Chrome, Firefox

Sisaankirjautumisosoite: https://sopimus.cloudia.fi

Kayttajatunnus ja salasana on luovutettu sahkdpostitse / tekstiviestind. Kayttajatunnus on muotoa:
etunimi.sukunimi@example.com.

cloudia

Talta sivulta voit kirfjautua Cloudian jarjestelmiin.
Kayttajatunnus

i Login to Cloudia Services
)

Salasana

Kirjaudu sisaan »

Anna kayttajatunnuksesi ja salasanasi. Paina sen jalkeen "Kirjaudu sisdan” -painiketta.

Jos olet unohtanut salasanasi, niin laheta siitéa sahkdpostia osoitteeseen cloudia@pirkanmaa.fi.
Jarjestelman toiminto "Salasana unohtunut”, joka nakyy kirjautumissivulla, ei ole tassa ymparistossa
kaytossa.
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Sisaankirjautumisen jalkeen olet jarjestelman etusivulla.

& Kalvi Anita ~

SOPIMUSASETUKSET UUsI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA

cloudia :
Contract
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Omat sopimukset Luo sopimus Muokkaa Hae sopimuksia
sopimusasetuksia

il « AN 1o

Seuranta Tiedotteet Halytykset Tukiportaali

Ajankohtaista

Tiinm LSkt Auinleit wrnbin e e 98 40 3040 Lla 0 a0

1.2. Salasanan vaihto

Olet saanut jarjestelmaan jarjestelman paakayttajan antaman salasanan. Kirjaudu talla salasanalla
ensimmaista kertaa jarjestelmaan. Salasana on vaihdettava ensimmaisen kirjautumisen jalkeen.
Salasanan vaihto tapahtuu valitsemalla ylapalkista "Siirry” -valikosta sovellus "Kayttajahallinta”.

. SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA Kayttjshaliinta
cloudia =n epey
Contract

= B (& Q

Omat sopimukset Luo sopimus Muokkaa Hae sopimuksia

st e ara dina

Valinta ohjaa sinut jarjestelman kayttajahallintaan "Omat tiedot” valilehdelle.
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Omat tiedot ~ Kayttajlien halinta  Ryhmat | Roolit | ‘Yhteystiedot

cloudia

Nimi
Kayttagatunnus  kisse admindoudiaf
Organisastio
Yhsikko
Reolit

Ryhmat

=1 Kaymajahallinta

Vaihda salasana

Paina "Vaihda salasana” painiketta.

Vaihda salasana + X

Vanha salasana !

]

Uusi salasana !

]

Uusi salasana uudelleen

Tallenna Peruuta

Jarjestelma pyytaa syéttamaan vanhan salasanan seka lisaksi uuden salasanan kahteen kertaan. Uuden
salasanan vaatimuksena on, ettd se on vahintdan 6 merkkia pitka. Kun olet syéttanyt pyydetyt tiedot, paina
"Tallenna” painiketta.

Jarjestelma ilmoittaa:
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Taman jalkeen voit siirtya takaisin Sopimushallinta -sovelluksen puolelle valitsemalla ylapalkista toiseksi
viimeisesta alasvetovalikosta (jossa lukee Kayttajahallinta) valikon auki ja sielta valinta "Sopimushallinta”.

T—

Omat tiedot
cloudia

Ryhmat

Kiyttajahallinta  »

Jarjestelma ohjaa sinut Sopimushallinta -sovelluksen puolelle ja voit alkaa tydskentelemaan Sopimushallinta
-sovelluksessa. Seuraavalla sisaankirjautumiskerralla kayta taté uutta salasanaa.

1.3. Sopimuksen tuonti

Valitse "Uusi sopimus” -valikosta toiminto "Tuo sopimus”.

. SOPIMUSASETUKSET UUSI SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKL SELIRANTA
cloudia =0
Contract

Luo sopimuskokonaisuus
Luo sopimus
E @
= Tun sopimuksia (liedostotuanti) # Q
Omat sopimukset Luo sopimus Muckkaa

Hae sopimuksia
sopimusasetuksia

Sopimuksen tuonti -toiminnossa on useita eri valilehtia, joihin sopimuksiin liittyvaa tietoa tallennetaan

ohjeistuksen mukaisesti. Valilehdet nakyvat vasemmalla olevassa sinisessa palkissa, joista nyt ensimmainen
valilehti on aktiivinen.

Huom. Jos et kayta jarjestelmaa 20 minuuttiin, kirjaudut automaattisesti ulos.
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4 PALAA EDELLISEEN MAKYMAAN

@ oemnnsen peaustavnen

Yksikkd = tahan tulee automaattisesti kayttajan oma organisaatio, voit ohittaa kentan
Sopimuskokonaisuus = ei oteta kantaa, voit ohittaa kentan
Padsopimus = ei oteta kantaa, voit ohittaa kentan

Sopimusdokumentti = tahan ladataan omalta koneelta sopimusdokumentti (allekirjoitettu versio) PDF-
muodossa. Paina “Liita sopimusdokumentti” painiketta ja paina sen jalkeen "Valitse tiedosto” -painiketta.
Jarjestelma ohjaa sinut oman koneesi resurssienhallintaan. Valitse sen jalkeen oikea sopimusdokumentti
ladattavaksi jarjestelmaan. Valitsemasi tiedosto nakyy "Tiedostojen lataus” -ikkunassa, paina sen jalkeen
vihreaa "Tallenna” -painiketta.

Huom. sopimusdokumentin kanssa samaan tiedostoon on mahdollista skannata my®s sopimusliitteet.
Talldin sinun ei tarvitse ladata liitteita enaa erikseen "Sopimuksen liitteet” -kohtaan (myéhemmin tassa
kappaleessa). Sopimusten tarkastustydn helpottamiseksi olisi kuitenkin suotavaa, ettd sopimus ja sen
litteet tallennettaisiin erikseen.

Sopimustyyppi = valitse oikea sopimustyyppi lataamallesi sopimukselle painamalla "Valitse sopimustyyppi” -
painiketta. Jarjestelma ohjaa sinut ponnahdusnayttdon, josta l6ytyvat valittavissa olevat sopimustyypit.
Valitse oikea sopimustyyppi klikkaamalla hiirella sopimustyypin nimen edessa olevaa pienta ruutua ja paina
sen jalkeen vihreaa "Lisaad” -painiketta.

Kieli = valinta tulee automaattisesti. Jarjestelma aktivoi alariville painonappeja, paina “Seuraava” -painiketta.

Jarjestelma haluaa viela vahvistuksen sopimuksen tuonnin aloittamiseksi:
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A

Aloita uusi sopimus nailla tiedoilla?

Vastaa tahan “Ok”".

-

Jarjestelma aktivoi valilehtia tallennettavaksi. Olet nyt valilehdelld "Perustiedot”.

4 PALAA EDELLISEEN MAKYMAAN
Perustiedot

@ rerusnenor

LIEAR teimnitag

Yksikko = kayttajan oma organisaatio, ei voi vaihtaa

Sopimusdokumentti = edellisessa vaiheessa ladatun sopimusdokumenttitiedon nimi
Sopimustyyppi = edellisessa vaiheessa valittu sopimustyyppi

Kieli = edellisessa vaiheessa automaattisesti valittu kieli

Sopimuksen nimi = sydta tahan sopimuksen nimi

Sopimuksen kuvaus = sydta tdhan lyhyt tiivistelma sopimuksen sisallosta

Diaarinumero = sydta tdhan mahdollinen diaarinumero

Sopimuksen numero = sy6ta tdhan kenttdan sopimuksen numero, jos sellainen on sopimuksella. Muussa
tapauksessa jata tyhjaksi.

Sopimuksen tunniste = jarjestelma antaa tahan kenttdan automaattisesti jarjestelman sisaisen
numeroinnin ensimmaisen tallennuksen jalkeen.
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Toimittajat = syota toimittajan tiedot painamalla "Lisaa toimittaja” -painiketta. Jarjestelma avaa
ponnahdusnadyton. Nayttodn sydtetaan toimittajan nimi, tunnus (=y-tunnus) ja osoitetiedot. Paina lopuksi
"Tallenna” -painiketta. Jos sopimuksella on useita toimittajia, toista edellinen vaihe tarvittaessa.

Pirkanmaan liitto

B Lisaa tilaaja

Sopimuskausi ®) Ma

Optickaudet

n Lisaa optiokausi

Sopimuksen litteet

Lisaa dokumentti '

Lisda dokumentti

n Lisaa linkki

Lisatiedot Sisainen sopimus

Tilaajat = tieto tulee automaattisesti jarjestelman toimesta, kentassa nakyy organisaatiosi nimi (muokkaus
mahdollisuus rivin perdssa olevasta kolmiviivaisesta painikkeesta ja sieltd valinnalla “muokkaa”)

Sopimuskausi = maarittele sopimuksen sopimuskausi vaihtoehtojen mukaan.

Huom. mikali sopimus on maéaraaikainen ja jatkuu automaattisesti toistaiseksi voimassaolevana, maarittele
se seuraavasti:

. 1 10.1.2018 i 9.1.2019
i 10.1.2019 - B8 (] Optiokaus| pali =
Lisaa optiokausi
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Laita sopimuskaudeksi “Maaraaikainen” ja anna maaraaikaisen kauden aloitus- ja lopetuspvm. Maarittele
sen jalkeen optiokausi painamalla “Lisaa optiokausi” -painiketta. Optiokauden aloituspvm kenttaan tulee
automaattisesti maaraaikaisen kauden lopetuspvm + 1. Laita lisaksi ruksi kohtaan “Optiokausi paalla”.

Optiokaudet = maarittele mahdolliset optiokaudet "Lisaa optiokausi” -painikkeella. Optiokausia voidaan
maaritella useita.

Sopimuksen liitteet = tuo tahan kohtaan sopimuksen viralliset liitteet. HUOM. liitteiden tulee olla PDF-
muodossa. Vie hiiri "Lisda dokumentti” tekstin paalle ja paina hiirella. Jarjestelma avaa ponnahdusnayton.
Paina sen jalkeen "Valitse tiedosto” -painiketta. Jarjestelma ohjaa sinut oman koneesi resurssienhallintaan.
Valitse sen jalkeen oikea sopimusliite ladattavaksi jarjestelmaan. Valitsemasi liite nakyy "Tiedostojen lataus”
-ikkunassa, paina sen jalkeen vihreaa "Tallenna” -painiketta. Toista tarvittaessa, jos tuot useita liitteita.

HUOM. mikdli liitetiedoissa on salattavia tietoja (mm. asiakas/potilastietoja, liikesalaisuus), on liite salattava.
Salaaminen tapahtuu seuraavasti: paina oikean liitteen rivin perdssd olevasta kolmiviivaisesta painikkeesta ja
valitse avautuvasta valikosta "Salassapidettévyys”. Jdrjestelmd avaa ponnahdusndytén. Laita ruksi kohtaan
"Salassapidettdva”. Valitse sen jalkeen salassapidon perusteet painamalla "Lisdé lausekirjastosta” -painiketta.
Valitse lausekirjastosta oikea salassapidon perustelu ja paina sen jélkeen "Lisad” -painiketta. Hyvaksy valintasi
"Vahvista” -painikkeella. Toista edelld mainittu jokaisen salattavan liitteen kohdalla.

Muut liitteet = tahan kohtaan voit tuoda sopimukseen liittyvia muita liitteita. Naita liitteita voi olla esim.
reklamaatiot, sopimusmuutokset tai muu sopimukseen liittyva tieto. Ei pakollinen kentta. Liitetiedoston
lataus tapahtuu kuten kohdassa “Sopimuksen liitteet”. My6s Muut liitteet -kohdan liitteet voidaan salata
litekohtaisesti. Salaaminen tapahtuu kuten kohdassa “Sopimuksen liitteet".

Linkit = kenttaa ei tayteta, voit ohittaa kentan.

Lisatiedot = kenttaa ei tayteta, voit ohittaa kentan.

Sopimusryhma = valitse "linnunnokasta” kentan valikko auki ja valitse oikea sopimusryhma.
Paina lopuksi seuraava -painiketta.

Jarjestelma ohjaa sinut valilehdelle "Metatiedot”. Tayta kentat ohjeistuksen mukaisesti. Pakolliset kentat on
merkitty tdhdelld. Huom. Metatieto -kentat voivat tulostua ruudullesi eri jarjestyksessa kuin alla olevassa
ohjeistuksessa.
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4 PALAA EDELLISEEN NAKYMAAN

Metatiedot *= Pakollinen tieto
@ rerustienor

rtisanomisaika 12kk
3kk
6kk

e VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT Muu

© venmieoor

o SOPIMUKSEN ARVO

e TEHTAVALISTAT

TILA JA ALLEKIRJOITUS
e s : E Salassapidettavyys u Poista

E Lisaa lausekirjastosta E Lisaa lause lausekirjastoon ﬂ Salassapidettavyys n Poista

Riitaisuus

Irtisanomisaika = valitse valikosta oikea irtisanomisaika

Irtisanomisaika “muu” = mikali valitsit irtisanomisajaksi “muu”, anna tdhan kenttaan tekstimuotoinen
selvitys irtisanomisajasta

Riitaisuus = Anna tahan kenttaan selvitys, mikali sopimuksessa on riitaisuutta

Reklamaatiohistoria = Anna tahan kenttaan selvitys, mikali sopimuksessa on reklamaatioita

Sopimuksen jako = Valitse valikosta oikea tieto

Sopimuksen yhteyshenkild = Sy6ta sopimuksesta tietdvan henkilén nimi ja yhteystiedot

Liittyykd sopimus johonkin puitesopimukseen = Valitse valikosta oikea tieto

Hankintasopimus = Valitse valikosta oikea tieto

Sopimuksen kohdistus = valitse valikosta oikea arvo/oikeat arvot, voit siis valita useamman arvon
Erityishuomiot = Tahan kenttaan voit syéttad muut sopimukseen liittyvat huomiot tai esimerkiksi
sopimuksen tallentamiseen liittyvat ongelmat tai kertoa tarkemmin mihin puitesopimukseen sopimus
kuuluu. My6s mikali on tiedossa, ettd sopimukseen liittyvaa tarkeaa dokumentaatiota on kadonnut, tulee

siitd mainita tassa kohdassa.

Sopimuksen tarkastelutilanne = ei oteta kantaa, voit ohittaa kentan
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Kun olet tayttanyt kaikki vaaditut kentat, paina "Tallenna” -painiketta (kts. kuva alla).

Huom. voit siis tdssa vaiheessa tietojen syottda tallentaa sopimuksen ensimmaista kertaa. Sopimus
tallentuu tassa vaiheessa “keskenerainen” -tilaan ja voit jatkaa sopimuksen tietojen tallentamista saman
tien tai voit poistua toiminnosta ja palata jatkamaan tallennusta kyseiselle sopimukselle myéhemmin.

Jarjestelma ilmoittaa ruudulla:

1 Sopimus luotu.

Jatka sopimukseen liittyvien tietojen sy6ttamista painamalla “Seuraava” -painiketta.

[ | T [ o

Talla valilehdella otetaan kantaa sopimuksen vastuuhenkildihin (huom. sopimuksen vastuuhenkil®d on
jarjestelman nimitys henkilélle, joka tuo sopimuksen jarjestelmaan ja jolla on oikeus muokata/lisata
sopimukseen liittyvia tietoja) ja lukuoikeudellisiin kayttajiin.

Sopimuksen muokkaus - Kahviautomaattien leasingsopimuksia

* SOPIMUKSEN TI

Vastuuhenkliot |a kayttajat

. PERUSTIEDOT
o LISATIEDOT

& Tu

B valitse vastuuhenkils

° VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

o SOPIMUKSEN ARVO il i sl & Kahi Anins (anita dahiBexample co u

[ Lisas vastuuneniiion varshenkilo
© st

o TILA JA ALLE

LEs3a kaymaa Lisaa yksiknn [ Lisas kaymagdryhma

g [x]
A K [x]
B saanaynaja [ visas yisikeo [ Lisan kayttajicyhma
_ P I
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Sopimuksen vastuuhenkild = henkild, joka on tuomassa sopimusta jarjestelmaan eli sind. Ei tarvitse
muuttaa, voit ohittaa kentan

Sopimuksen vastuuhenkildn varahenkilt = jokaisella sopimuksen vastuuhenkil6lla tulee olla vahintaan yksi
varahenkild. Lisaa varahenkild "Lisaa vastuuhenkildn varahenkild” -painikkeella. Jarjestelma avaa
ponnahdusnayton, josta valitset oikean varahenkilén. Paina lopuksi “Lisaa” painiketta. Mikali varahenkil6ita
on useampi, toista edella mainittu tarvittaessa

Lukuoikeudet = oletus on valinnalla "Seuraavat kayttajat”, mika tarkoittaa aina kayttajan kotiyksikkoa (eli
yksikkoa johon kayttajatunnus on kytketty). Kenttaan ei tarvitse ottaa kantaa.

Muokkausoikeudet = Jarjestelma on tuonut tahan automaattisesti vastuuhenkilén nimen, ei vaadi
toimenpiteita. Lisaksi jarjestelma lisaa tahan kohtaan automaattisesti sopimuksen vastuuhenkilon

varahenkilon tiedot seuraavan tallennuksen jalkeen. Toisin sanoen tassa kohdassa on vain vastuuhenkilon
ja varavastuuhenkilén/-henkildiden nimet.

Kun olet tayttanyt kaikki kentat ohjeistuksen mukaisesti, paina "Tallenna” ja “Seuraava”-painikkeita.

== s

Valilehdellad "Sopimuksen arvo” annetaan koko sopimuskauden ennakoitu arvo "Ennakoitu arvo yhteensa”
kenttaan. Tiedon antaminen ei ole pakollista.

Sopimuksen muokkaus (testisopimus)

»  SOPIMUKSEN TIETOSIVU

Sopimuksen arvo

© rerusnecor

° LISATIEDOT 3 te EUR +
o VASTUUHENKILOT JA KAYTTAJAT

° SOPIMUKSEN ARVO

° SEURANTAKOMHTEET n Lisaa fyvitys

a Automaattinen jyvitys
° TILA JA ALLEKIRIOITUS

« Edellinen Peruuita Seuraava »

Kun olet tayttanyt kentan ohjeistuksen mukaisesti, paina "Tallenna” ja “Seuraava” -painiketta.
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Tehtavalistat

u Luo uusi tehtavalista E Lisaa k: rjastosta

[ | =g
Talle valilehdelle ei tallenneta tietoja. Paina "Seuraava” -painiketta.

» SOPIMUNSEN TIETOSIVU

@ resusneoor

S osoiiiten ]

@ rstuunEnKnET A KAV TTRAT

© nup auecwoTUS

+ Edelinen Peruuta m

Sopimuksen tila = ohita kentta ja palaa tdhan kenttaan, kun mahdollinen salassapidettavyys ja allekirjoittaja
-kohdat on maaritelty

Salassapidettavyys = mikali sopimusdokumentti sisaltaa salassapidettavia tietoja tietoja, on se tassa
vaiheessa salattava. Salaaminen tapahtuu seuraavasti: laita ruksi kohtaan "Salassapidettava”. Valitse sen
jalkeen salassapidon perusteet painamalla "Lisaa lausekirjastosta” -painiketta. Valitse lausekirjastosta oikea
salassapidon perustelu ja paina sen jalkeen "Lisaa” -painiketta. Hyvaksy valintasi "Vahvista” -painikkeella.
Salassapidettavaksi merkityn dokumentin nakee sopimuskayttajista vain sopimuksen vastuuhenkil® tai
varahenkilonsa.

Allekirjoittaja = voit lisata sopimuksen allekirjoittajat painamalla "Lisaa allekirjoittaja” valintaa. Sy6ta sen
jalkeen allekirjoittajasta: nimi, titteli, osapuoli ja paivdamaara. Paina lopuksi “Tallenna”. Toista edellinen yhta
monta kertaa kuin sopimuksessa on allekirjoittajia.

Huom. Toiminnot -kohdassa voidaan “Korvaa sopimus” -toiminnolla tuoda ensimmaisella valilehdella
tuodun sopimuksen paalle toinen sopimusdokumentti. Toimintoa kaytetaan tilanteessa, etta ensimmaisella
valilehdella on ladattu vaara sopimus. Alkuperaisesti tuodun sopimusdokumentin paalle on mahdollista
ladata toinen sopimusdokumentti niin kauan kuin sopimus on keskenerdinen tilassa.
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Seuraavaksi tulee paattas, jatetdanko sopimus viela keskenerainen tilaan vai siirretdankd sopimus
voimassaolevaksi. Sopimus voidaan jattaa keskeneraiseen tilaan vain siita syysta, etta kaikkea tietoa ei
pystytty viela syottamaan sopimukseen liittyen tai syottamista pitaa jatkaa toisessa ajankohdassa.

Mikali jatat sopimuksen keskeneraiseksi, paina “Tallenna” -painiketta ennenkuin poistut tasta toiminnosta.
Voit siirtya tasta toiminnosta pois esimerkiksi “Sopimuksen haku” valikon “Sopimukset” -toimintoon tai
tuoda uuden sopimuksen “Uusi sopimus” -valikon “Tuo sopimus” -toiminnolla. Voit palata myohemmin talle
sopimukselle “Sopimusten haku” valikon “Sopimukset” -toiminnon kautta kappaleen 1.5 ohjeistuksen
mukaisesti, lisdta puuttuvat tiedot ja muuttaa sopimuksen voimassaolevaksi.

Mikali kaikki edellisilla sivuilla olevat sopimuksen tuontiin liittyvat kentat on tdydennetty ohjeistuksen
mukaisesti, tulee sopimus siirtda voimassaolevaksi alla olevan ohjeistuksen mukaisesti.

Sopimuksen tuonnin viimeinen vaihe on siis saattaa sopimus voimassaolevaksi. Taman jalkeen jarjestelma
lukitsee osan kentista eika niihin voida enaa tehda lisdyksida/muutoksia. Lisdysten/ muutosten tekeminen
voimassaolevalle sopimukselle on ohjeistettu kappaleessa 1.5.

Sopimuksen tila = vaihda sopimuksen tila avaamalla rivilla oleva valikko ja valitsemalla "Voimassa oleva”.
Jarjestelma avaa tilanvaihtoviestinayton.

Muokkaa tilanvaihtoviestia?

A Oletko varma? Sopimusta ei voi muokata sen ollessa tilassa voimassa oleva.

Sopimuksen tilan vaihdosta lahetetaan automaattisesti viesti sopimuksen vastuuhenkilgille. Voit kayttda

oletusviestia tai muokata |&hetettdvaa viestia.

Valitse "Vaihda tila ja laheta oletusviesti”.

(Huom. jarjestelma ei laheta viesteja)

Sopimus on nyt tuotu jarjestelmaan, sille on syotetty kaikki tarvittava tieto ja se on muutettu
voimassaolevaksi. Lisdysten/muutosten tekeminen on nyt rajallista.

Voit siirtya tasta toiminnosta pois esimerkiksi “Sopimuksen haku” valikon “Sopimukset” -toimintoon tai
tuoda uuden sopimuksen “Uusi sopimus” -valikon “Tuo sopimus” -toiminnolla.

1.4. Sopimuksen haku ja tietojen katselu

Sopimusten haku toiminto 16ytyy jarjestelman etusivulla olevasta "Sopimusten haku” -valikosta (kts kuva
alla).
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b SOPIMUSASETUKSET US| SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SEURANTA
cloudia Ea
Contract
pimuskokonalsuudet
s SOPIMUSASETURSET LFUSE SOPBMLS SOPIMLISTEN HAKL SELRAMTA,
cloudia EQ
Contract Copleant
Hae sopimuksia
: D i oo

L S

b Sopimusmali lapsen sioitukssn valmistelusta perbehon riuksesta ) ’ -

e R R

Toiminto avaa sopimuslistauksen ja sopimushakuun liittyvat hakukriteerit (alla kuvassa vasemmalla).
Sopimuslistauksessa nakyy oletushakuna ne sopimukset, joihin sinulla on lukuoikeudet. Huom. muista
painaa vihreaa “Hae” -painiketta, kun tulet tdhan toimintoon > “Hae" -painike paivittaa aina
sopimuslistauksen.

Sanahaku (sinisella korostettu kentta ylla olevassa kuvassa) kohdistuu seuraaviin kenttiin sopimuksilla:

e Sopimuksen nimi

e Sopimuksen kuvaus

e Diaarinumero

e  Sopimuksen numero

e Sopimuksen tunniste

e Tilaajat ja toimittajat (nimi, tunnus, osoite)

e Sopimuksen vastuu- ja varavastuuhenkil6t (nimi, kayttajatunnus)
e Allekirjoittajat (nimi, titteli)

e Lisatiedot

Hakua voidaan tarkentaa lisaamalla hakuehtoja kohdasta "Tarkennettu haku". Tata kautta haku voidaan
kohdentaa esimerkiksi sopimustyypeittain hakuun.

Kaanteinen hakutoiminto: jarjestelmassa on myds mahdollisuus hakea sopimuksia kaanteisella haulla.
Kaanteinen haku hakee kaikki ne sopimukset, joissa valittu hakuehto ei esiinny. Tama tarkoittaa sita, etta
toiminnolla voidaan hakea esim. kaikki sopimukset, joista puuttuu tietty meta-tieto, tai kaikki sopimukset,
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jotka eivat kuulu yksikkdon X.

Esimerkiksi IT-laitteet nimistd sopimusta voi etsia kirjoittamalla sanahakuun "IT-laitteet” ja painamalla
enteria. Jarjestelma kay lapi jokaisesta jarjestelmasta olevasta sopimuksesta ylla mainituista kentista

tarkastamassa l0ytyyko sanahakuun asetettua sanaa. Mikali sana |6ytyy jostakin ylla mainitusta kentasta,
sopimus tulostuu listaukseen (kts. kuva alla).

Sopimukset

Hae sopimuksia

. v
i [+

Voit tarkastalle listalle tulostunutta sopimusta tarkemmin klikkaamalla sopimusnimen kohdalla hiirella (kts.
kuva alla).

Sopimukset
Hae sopimuksia

= v
i a

Hakuasetukset « Tyhjenna

B Lisaa sopimuskohta

Jarjestelma avaa tiivistelmaikkunan kyseisen sopimuksen tiedoista. Mikali haluat tarkastella kyseessa olevaa
sopimusta ja sen tietoja tarkemmin, avaa sopimusnimen perassa olevasta kolmiviivaisesta
toimintopainikkeesta pikavalikko auki ja valitse "katsele” (kts. kuva alla).

w [T-laltteet 2

e T = S i = = 0 — Katsele |
Kuvaus: S0Dimus uudistettavista kannetlavista tietokoneista, ooytakoneista, wiostimista ia Vastuuhenkiid: [olle [oxunen

Katsele -toiminto vie sinut sopimuksen tietosivulle, josta pystyt tarkastelemaan suoraan sopimukseen
liittyvia perustietoja, sopimusdokumenttia ja sen liitteita (kts kuva alla).
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Sopimuksen tietosivu - (IT-laitteet 2015-2016)

E Lisaa sopimus sopimuskoriin

Perustiedot

o PERUSTIEDOT
LISA Pax
o SOPIMUKSEN ALASOPIMUKSET
© scuramaconeer
© sormuksen amvo
e TUOTTEET
@ vt

e REKLAMAATIOT

° MUUTOSEHDOTI
0 HISTORIATIEDOT
o MUISTUTUKSET
@ neoorieer

BeBe o0

Voit siirtya tasta toiminnosta pois esimerkiksi “Sopimuksen haku” valikon “Sopimukset” -toimintoon tai
tuoda uuden sopimuksen “Uusi sopimus"” -valikon “Tuo sopimus” -toiminnolla.

1.5. Voimassaolevan sopimuksen tietojen lisays/muutokset

Voit tehda lisdyksia/muutoksia rajallisesti voimassaolevalle sopimukselle. Avaa oikean sopimuksen rivin
perassa olevasta kolmiviivaisesta toimintopainikkeesta pikavalikko auki ja valitse "muokkaa” (kts. kuva alla).

Sopimukset

Hae sopimuksia

Katsele

Luo alasopimus

Luo

Koplol sopimuspohjaksi

"Muokkaa” -toiminto ohjaa sinut nakymaan, jossa voit tehda lisayksia/muutoksia sopimuksen tietoihin.
Lisayksia/muutoksia voi tehda rajallisesti.
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»  SOPIMUKSEN TIETOSIVU

o PERUSTIEDOT

° LISATIEDOT

. WVASTUUMHENKILET JA KAYTTAJAT

Perustiedot

° SOPIMUKSEN ARVD

© seuranmakonTEET

° TILA JA ALLEKIRIOITUS

Muokkaus nakyma vastaa Sopimuksen tuonti -toiminnon nakymaa eli toiminnossa olevat vélilehdet ja
kentat ovat samat.
Voit tehda lisayksia/muutoksia seuraaville valilehdille ja niilla oleville kentille:

e Perustiedot
e Optiokaudet: optiokausien lisdaminen ja kayttéonottaminen
Huom. jos sopimuskausi on paattymassa ja option on paatetty kayttéonottaa,
muista kayda lisadmassa ko sopimukselle ruksi kohtaan "Optio paalla”. Talldin
jarjestelma tulkitsee sopimuksen voimassaolevaksi. Lisaksi voit ladata tdhan myos
optiopaatésdokumentin ko optiopaatosrivin perassa olevalla kolmiviivaisella
painikkeella "lisaa optiopaatdsdokumentti”
e Muut liitteet: sopimuskauden aikaisten muutosten tuominen sopimukselle liitteen
muodossa (esim. hintaliitemuutokset, reklamaatiotiedot)
e Lisatiedot
e Voit muokata kaikkia Lisatiedot -valilehdella olevia kenttia tarpeen mukaan
e Vastuuhenkilot ja kayttajat
e Voit lisdtd/muuttaa sopimuksen vastuuhenkilén varahenkiléita
e Sopimuksen arvo
e Voit lisdtd/muokata sopimuksen ennakoitua arvoa

Huom. jos teet voimassaolevalle sopimukselle muutoksia, informoi tasta sahkdpostitse Sote- ja
maakuntauudistushankkeen sopimustenhallinnan projektipaallikkda (nimi tarkentuu myéhemmin).

Voit siirtya tasta toiminnosta pois esimerkiksi “Sopimuksen haku” valikon “Sopimukset” -toimintoon tai
tuoda uuden sopimuksen “Uusi sopimus” -valikon “Tuo sopimus” -toiminnolla.
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1.6. Raportin luonti

Haetuista sopimuksista (sopimuslistaus) voidaan luoda Excel-muotoinen raportti "Muodosta raportti” -
toiminnolla.

Sopimukset

|2 Uusimmat ensin W

i

laytetaan: 15/ 1,866 E Lisaa kalkki sopimuskoriin | -

# Sopimusmalli puhevammaisten tulkkipalvelujen ostosopimuksesta (Voimassa cleva) =

i}

» Sopimusmalli nuoren tukihenkildtoiminnan ostopalvelusopimuksesta (Voimassa oleva) =

Lataa Exced-tiedostona

[ Sopimukset j& sopimuskolkonasuiidet . |
SOT Lt DIPTSR DO NI S U EaT

Valitse ensin alasvetovalikosta raportilla naytettavaksi "Sopimukset”. Sopimuskokonaisuudet eivat ole tassa
ymparistossa kaytdssa. Sen jalkeen valitse / merkitse ne kentat, jotka haluat raportille ja paina lopuksi
"Muodosta raportti” -painiketta. Voit klikata raportin latautumaan ja kayttaa samalla jarjestelmaa. Raportti
latautuu taustalla.

C Helsinki  Ludviginkatu 3A° 00130 Helsinki ~ www.cloudia.com

cloudia


http://www.cloudia.com/

21(21)
07.11.2018

SOPIMUSASETUKSET UUs| SOPIMNS SOPIMUSTEN HAKL SEURANTA,

Sopimukset

Sopimukset

|2 Uusimmat ensin w

|&ytetaan: 15 / 55 \E Lisaa kaikki sopimuskoriin | ~

Jarjestelma ilmoittaa, kun raportti on valmis ja ladattavissa. Muodosta raportti -painike on muuttunut Lataa
raportti -painikkeeksi.

1.7. Uloskirjautuminen

Jarjestelmasta uloskirjautuminen tapahtuu ylapalkin viimeisesta alasvetovalikosta (jossa siis nakyy
kayttajanimesi) ja valinnalla "Kirjaudu ulos".

., SOPIMUSASETURSET US| SOPIMUS SOPIMUSTEN HAKU SELIRANTA —
cloudia
Contract
Omat sopimukset Luo sopimus Muolkdaa Hae sopimuksia
sopimusasetuksia
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