Kayttoohje osallistujalle
Kutsu

Vote by Hejmo lahettaa osallistujalle sahkdpostitse kutsun osoitteesta “noreply@hejmo.fi” Kutsu sisaltaa
kokouksen jarjestajan lisddamaa sisaltoa, jonka lisdksi kutsussa on kokouskohtainen linkki ja
osallistujakohtainen koodi.

Kirjautuminen

Klikkaamalla kokouksen linkkia, kirjautumissivu aukeaa selaimessa. Syottamalla kenttdan kutsussa annettu
koodi, paasee kirjautumaan kokouksen etusivulle adanestysjarjestelmaan.

limoittautuminen

Kirjauduttaessa kokoussivulle, alalaidasta l0ytyy ilmoittautuminen, jossa on kenttd sdhkopostille ja painike
"Tallenna ilmoittautuminen”. Sdhkdposti kirjoitetaan vain siinad tapauksessa, etta halutaan kayttaa eri
sdhkopostia kuin kutsussa. Normaalisti sahkopostikentan voi jattaa tyhjaksi. llmoittautuminen merkitsee
osallistujan lasnéa olevaksi kokoukseen.

Kokoussivu

Ainestysjarjestelman kokoussivu mahdollistaa d3nestamisen, mutta varsinainen etikokous (jos kaytdss3)
on eri paikassa. Kokoussivulla ndkyy linkki etdkokoukseen, josta klikkaamalla voi siirtya itse etdkokoukseen.
Kokouksessa livena ldsna ollessa tama ei ole tarpeen, ellei jarjestaja erikseen niin ohjeista.

Kohdasta "Kokousliitteet” 16ytyy kokoukseen liittyvda materiaalia, mikali jarjestdja on niita
danestysjarjestelmain lisdnnyt. Kun kokoukseen on avattu d4nestyksia, tulee nakyviin kohta ”Adnestykset”.
Kokoussivua joutuu monissa tapauksessa paivittdmaan manuaalisesti selaimen “Refresh” tai “Lataa sivu
uudelleen” toiminnoilla.

Ainestiminen

Kun jarjestdja on avannut kokoukseen d3nestyksis, pdasee kohdasta ”Aidnestykset” suorittamaan
danestamisen. Jarjestelma nayttaa danestyksen vaihtoehdot, seka valittavien vaihtoehtojen maaran, mikali
niitd on useampi. Kun oikea maira vaihtoehtoja on valittu, voidaan klikata ”Aanesta”, jolloin d&ni
rekisteroityy jarjestelmaan.

Tulokset

Kun kokouksen jarjestdja paattaa aanestyksen, tulevat aanestyksen tulokset nakyviin kohdassa
”Aanestykset”. Myds aiempien ddnestysten tulokset nikyvit listassa.

Vikatilanteet

Mikali jarjestelman kayttamisessa ilmenee ongelmia, ensimmainen toimenpide on ilmoittaa tasta
kokouksen jarjestajalle, jotta ongelma osataan ottaa huomioon kokouksessa. Jarjestdja ohjeistaa
jatkotoimenpiteista tilanteen mukaan.

Poikkeustilanteet
Valtuutus

Mikali osallistuja valtuuttaa jonkun muun daanestamaan puolestaan, paasee valtuutuksen lisdédmaan
”"Nimenhuuto” -sivulla. Nimenhuudossa nakyvassa osallistujalistassa osallistujan rivia klikkaamalla paasee



lisddmaan valtakirjan painikkeesta ”Lisaa valtakirja”. Taman alta l0ytyy kentat "Nimi” ja “sahkodposti”, joihin
lisataan valtuutetun tiedot. Lopuksi klikataan alareunasta painiketta “"Tallenna”.

Ongelmatilanteet
Kutsu ei mene perille

Mikali osallistuja ilmoittaa, etta kutsua kokoukseen ei ole saapunut, kannattaa asiaa selvittdaa seuraavassa
jarjestyksessa:

1. Varmistetaan kokoussivulta lahetettyjen kutsujen lokista, etta oikea sdhkopostiosoite 16ytyy lahetettyjen
kutsujen listalta

2. Pyydetdan osallistujaa katsomaan myos roskapostilaatikkoon

3. Lahetetdan tarvittaessa kutsu uudestaan. Tama onnistuu “Nimenhuuto” -sivun kautta osallistujan
tietoihin mentdessa kohdasta ”Ldhetd kutsu uudestaan”

4. Toimitetaan osallistujalle kokouksen linkki ja uniikki kirjautumiskoodi muuta kautta, kuitenkin siten, etta
tieto kulkee turvallisesti ja tavoittaa varmasti oikean vastaanottajan. Osallistujan uniikki kirjautumiskoodi
I6ytyy "Nimenhuuto” -sivun kautta osallistujan tietoihin mentdessa kohdasta ”Nayta
sisdankirjautumiskoodi”

Jarjestelma ei ndyta tietoja

Mikali jarjestelmassa jokin nakyma ei ndyta asianmukaisia tietoja, kannattaa odottaa hetki, ja jos tdma ei
auta, niin suosittelemme kirjautumaan ulos ja takaisin sisaan.



