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Miten vaikuttamistoiminnan neuvonnasta ilmoitetaan

Vaikuttamistoiminnasta ja vaikuttamistoiminnan neuvonnasta ilmoitetaan avoimuusrekisterin asiointipalvelussa.
Toimintailmoituksen organisaation puolesta voi tehdd henkild, jolla on siihen tarvittavat valtuudet. Ennen
toimintailmoituksen tekemista organisaatiolla on oltava tehtyna rekisterdinti-ilmoitus.

Tietoja voi ilmoittaa vain ilmoituskauden ollessa auki. IImoituskausi on auki kahden kuukauden ajan heind—elokuussa ja
tammi-helmikuussa. Viimeisinta toimintailmoitusta voi muokata ja tdydentaa vapaasti koko ilmoituskauden ajan.

Tama on tekninen kayttéohje avoimuusrekisterin asiointipalveluun. Lisda ohjeita saat osoitteesta avoimuusrekisteri.fi.
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1 Asiointipalvelu

1 Kirjaudu avoimuusrekisteriin. Tarkemmat ohjeet kirjautumiseen 16ydat taalta.

2 Jos ilmoituskausi on auki tai ilmoitus kaudelle on vield tekemdttd, asiointipalvelun etusivulla nakyy Tee
toimintailmoitus -painike. Napsauta sita.

@ 28.5.2023  Tama on Staging ympdristd

Etusivu > Asiointipalvelu

P I

{ : \
Palvel t e H
| oemetuhe Tervetuloa asiointipalveluun
Omat toimintailmoitukset
! |
Omat tiedot : . 5 i s T 9 . ; 5 &5 %
e | Olet kirjautunut avoimuusrekisterin asiointipalveluun. Asiointipalvelussa voit rekistersida organisaatiosi
| Kirjaudu ulos ] avoimuusrekisterin kayttajaksi, hallinnoida organisaation perustietoja seka tehd3 ilmoituksia
. E—— vaikuttamistoiminnasta.
ASiOintipaIVElUn limoituskausi on nyt kdynnissa. limoita 1.5.-16.5.2024 vililla tehdysta vaikuttamistoiminnasta ja sen
valikko neuvonnasta viimeistaan 16.7.2024. Myéhemmin tehdyt ilmoitukset merkitdan mydhastyneiksi.
. B B OB M OB
(-}
| ———
Omat perustiedot Toimintailmoitus
Jos organisaation tietoihin tulee muutoksia, on ne limoituskausi on nyt kaynnissa. limoita 1.5.-
vipymatta paivitettava avoimuusrekisteriin. Voit 16.5.2024 vililla tehdysta vaikuttamistoiminnasta
muokata organisaatiosi tietoja taalla. ja sen neuvonnasta viimeistaan 16.7.2024.
My&hemmin tehdyt ilmoitukset merkitaan
=»| Muokkaa tietoja my6hastyneiksi.
F === == ===
EREEE
R

Poistumisilmoitus

Tee poistumisilmoitus, jos organisaatiosi
Kuva 1. Asiointipalvelun vasemmasta reunasta l0ydat asiointipalvelun valikon. Omat toimintailmoitukset -otsikon alta
ndet organisaatiosi tekemat toimintailmoitukset. Omat perustiedot -otsikosta paaset katselemaan ja muokkaamaan
rekisterdinti-ilmoituksen tietoja, kuten yleiskuvausta ja annettuja sahkopostiosoitteita.

2 Valitse vaikuttamistoiminnan laajuus

Tee toimintailmoitus -painikkeesta avautuu ilmoitusnakyma. IImoituksen tekeminen aloitetaan valitsemalla
vaikuttamistoiminnan laajuus raportointijakson aikana harjoitetun vaikuttamistoiminnan ma&ardn mukaan.
Raportointijaksot ovat tammi—kesdkuu ja heind—elokuu.
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Vaikuttamistoiminnan neuvontaa harjoittavat tahot valitsevat vaihtoehdon “Enemman kuin 5 yhteydenottoa tai
toiminta on ollut vaikuttamistoiminnan neuvontaa”.

"Enintddan 5 yhteydenottoa” koskee tahoja, jotka eivat harjoita vaikuttamistoiminnan neuvontaa ja joiden
yhteydenottokerrat vaikuttamistoiminnan kohteisiin on jaanyt alle viiteen. Avoimuusrekisterilaki ei tunnista
vaikuttamistoiminnan neuvonnan kohdalla tallaista pienimuotoista vaikuttamistoimintaa.

Jos organisaatiolla ei ole ollut raportointijaksolla lainkaan yhteydenottoja, valitaan ”Ei lainkaan yhteydenottoja”.

Tee toimintailmoitus

Tayta toimintailmoitukseen tiedot organisaatiosi vaikuttamistoiminnasta tai sen neuvonnasta. Voit suoraan
julkaista ilmoituksen tai tallentaa sen luonnoksena ja jatkaa my&hemmin. Katso tarvittaessa ohje

vaikuttamistoiminnasta ilmoittamiseen tai vaikuttamistoiminnan neuvonnasta ilmoittamiseen.

Raportointijakso

1.5.-16.5.2024

Vaikuttamistoiminnan laajuus raportointijakson aikana

e T T A e e

® Enemmin kuin 5 yhteydenottoa tai toiminta on ollut vaikuttamistoiminnan neuvontaa

QO Enintaan 5 yhteydenottoa

 Sp——

@ Ei lainkaan yhteydenottoja

Vaikuttamistoiminta raportointijakson aikana

o — — — —

sl | —

Sinulla ei ole viela raportoitua toimintaa. Aloita raportointi valitsemalla *limoita aihe®

Sahkopostiosoite

+ Lis33 sihkdpostiosolte

Anna s3hképostiosoite, johon lahetamme automaattisen vahvistuksen ilmoituksen julkaisemisesta. Voit lisita enintian nelja sahkopostiosoitetta

Sahkdpostiosoitteita ei julkaista verkkosivuilla.

Poistu Tallenna luonnos m

Kuva 2. llmoitusndkyma. Ensiksi valitaan vaikuttamistoiminnan laajuus. Iimoita aihe -painike tulee nakyviin valittuasi
laajuuden.
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3 Ilmoita toiminnasta

1 Klikkaa llmoita aihe -painiketta (kuva 2).

2 Valitse, millaista toimintaa haluat ilmoittaa. Vaihtoehdot ovat vaikuttamistoiminta, vaikuttamistoiminnan
neuvonta, vaikuttamistoiminta asiakkaan puolesta sekd neuvontaa tarjoavan organisaation oma
suhdetoiminta. Loydat tarkemmat kuvaukset eri toiminnan muodoista taalta.

3 Jokainen toiminnan tyyppi avaa erilaisen lomakkeen, joten jarjestelma opastaa tayttdmaan oikeat tiedot.

Tdssda ohjeessa kerrotaan vaikuttamistoiminnan neuvonnan ilmoittamisesta. Suoran vaikuttamistoiminnan
ilmoittamisen ohjeen loydat taalta.

x
limoita vaikuttamistoiminnasta tai sen neuvonnasta

O Vaikuttamistoiminta

Organisaation oma vaikuttamistoiminta

o Vaikuttamistoiminnan neuvonta

Asiakkaan vaikuttamistoiminnan suunnittelu tai neuvonta

(O Vaikuttamistoiminta asiakkaan puolesta

Kohteisiin vaikuttaminen asiakkaan puolesta

(O Neuvontaa tarjoavan organisaation suhdetoiminta

Vaikuttamistoiminnan neuvontaa tarjoavan organisaation oma suhdetoiminta

Poistu tallentamatta Lis33 aihe ilmoitukselle

Kuva 3. limoitettavan toiminnan vaihtoehdot. Poistu tallentamatta -painikkeesta kyseisen aiheen tiedot eivat tallennu
ilmoitukselle. Aiemmin lisatyt aiheet sailyvat.

4 Vaikuttamistoiminnan neuvonta

Valitse “Vaikuttamistoiminnan neuvonta”. Jarjestelma avaa kuvan 4 mukaisen lomakkeen.

Vaikuttamistoiminnan neuvonta on asiakkaan vaikuttamistoiminnan tukemista, esimerkiksi asiakkaan toiminnan ja
viestinndn suunnittelua, sidosryhmien kartoittamista, konsulttitoimijan osaamisen ja kontaktien hydodyntamistd tai
muuta neuvontaa vaikuttamistoiminnan neuvontaan liittyen
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Asiakkaan tiedot

Hae vaikuttamistoiminnan neuvontaa hankkineen asiakkaan perustiedot kirjoittamalla asiakkaan Y-tunnus ja napsauttamalla
suurennuslasia. Taydenna loput tiedot. Ulkomaisen asiakkaan tiedot tulee syottaa kisin. Ulkomainen yritystunniste kirjataan

kenttdan "Muu yritystunniste”.

Asiakkaan Y-tunnus * Asiakkaan muu yritystunniste *

Asiakkaan toiminimi * Asiakkaan aputoiminimet

Asiakkaan sahkopostiosoite *

TAl

Asiakkaan postiosoite * Asiakkaan puhelinnumero *

Vaikuttamistoiminnan neuvonnan aihe

limoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsemalla, onko aitheena organisaation maarittelem3 aihe vai valtioneuvoston
wirallinen hanke. Taytd muut aiheeseen liittyviat tiedot. Napsauta lopuksi *Lisaa aihe ilmoitukselle”, ja paiset sy6ttamaan

seuraavan aiheen tiedot.

O Oma aihe

Kuvaile yhteydenpidon tai neuvonnan aithe mahdollisimman tarkasti

QO Virallinen hanke
Anna wvirallisen valtioneuvoston hankkeen hankenumero. Katso hankkeet ja hankenumerot: Saadésvalmistelu ja
kehittimishankkeet valtioneuvostossa (4.

Tuen laatu *

Kuvaile, miten tuet asiakasta aiheeseen liittyen

400 merkkia jaljella

r__________ﬁ

e
e, &

Kuva 4. Vaikuttamistoiminnan neuvonnan lomake.

4.1 Asiakkaan tiedot
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Vaikuttamistoiminnan neuvonnan osalta tulee ilmoittaa sen asiakkaan tiedot, jolle palvelua on tarjottu.

Jos kyseessa on organisaatio, jolla on suomalainen Y-tunnus:

1
2

w

Kirjoita asiakkaan Y-tunnus.

Paina Y-tunnus-kentdn lopussa olevaa suurennuslasia tai Enter. Lomake hakee Y-tunnuksen perusteella
organisaation tiedot YTJ:sta.

Valitse aputoiminimi, jos sille on annettu neuvontaa.

Tayta joko asiakkaan sahkodpostiosoite tai asiakkaan eli organisaation postiosoite ja puhelinnumero.

Jos kyseessa on organisaatio, jolla ei ole suomalaista Y-tunnusta, kirjoita asiakkaan yritystunniste, toiminimi seka
sahkopostiosoite tai osoite ja puhelinnumero.

4.2 Aiheen ilmoittaminen

lImoita aihe, josta asiakasta on neuvottu. Aihe voi olla organisaation itse maarittelema tai valtioneuvoston virallinen

hanke.

Oma aihe

Jos kyseessd on organisaation itse maarittelema aihe, valitse “Oma aihe”. Kuvaile mahdollisimman tarkasti 50-600
merkilld aihe, jota neuvonta on koskenut.

Tekstikentta tarkistaa, ettd kentdssd on vahintdan 50 merkkia.

Virallinen hanke

Jos vaikuttamistoiminta on liittynyt valtioneuvoston viralliseen hankkeeseen, valitse aiheeksi ”Virallinen hanke”.
Lomake hakee hankkeen nimen hankeikkunasta hankenumerolla.

Syota hakukenttddan hankkeen numero kokonaisena ja kirjaimet isoin kirjaimin. Tarkista myds, ettei alkuun tai
loppuun jaa ylimaaraisia valilyonteja. Napsauta suurennuslasia tai paina Enter. Napsauta hankkeen nimea lisataksesi
se ilmoitukselle.
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Vaikuttamistoiminnan neuvonnan aihe

limoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsemalla, onko aiheena organisaation maarittelema aihe vai valtioneuvoston

virallinen hanke. Taytd muut aiheeseen liittyva Napsauta lopuksi "Lis3a aihe ilmoitukselle”, ja paaset sy6ttamaan
seuraavan aiheen tiedot
(O Oma aihe

Kuvaile yhteydenpidon tai neuvonnan aihe mahdollisimman tarkasti

@ Virallinen hanke
Anna v
kehittimishankkeet valtioneuvostossa [4

jirallisen valtioneuvoston hankkeen hankenumero. Katso hankkeet ja hankenumerot: Sdaddsvalmistelu ja

Syéta virallinen hankenumero ja hae tiedot *
T

e
OM033:00/2019) -l Q
\

™ Avoimuusrekisteri (OM033:00/2019)

Kuva 5. Virallisen hankkeen lisddminen ilmoitukselle. Sy6td hankenumero, paina suurennuslasia tai Enterid ja valitse
hanke.

4.3 Tuen laadun ilmoittaminen

Kuvaile, millaista tukea tai palvelua olet antanut asiakkaalle. Tuen laatu ilmoitetaan maksimissaan 600 merkilla. Tukea
voi olla esimerkiksi konsulttitoimijan osaamisen ja kontaktien hyddyntdminen yhteydenpidon jarjestamisessa ja
suunnittelussa, asiakkaan vaikuttamistoiminnan suunnittelu, kuten viestinnan ja toiminnan suunnittelu tai tarkeiden
sidosryhmien kartoittaminen, tai muu neuvonta liittyen vaikuttamistoimintaan tai vaikuttamistoiminnan aiheeseen.

4.4 Lisaa aihe ilmoitukselle

Lisaa valmis aihe ilmoitukselle napsauttamalla Lisaa aihe ilmoitukselle -painiketta. Painike sijaitsee lomakkeen
alareunassa.

Poistu tallentamatta -painike poistuu aiheen lisdamisestd, eika kyseinen aihe tallennu ilmoitukselle. Kaikki aiemmin
lisatyt aiheet sailyvat ilmoituksella.

Aiheen lisdadmisen jalkeen voit valita, haluatko lisdtd seuraavan aiheen kokonaan uutena aiheena (tyhja lomake) vai
edellisen aiheen pohjalta (edellisen aiheen kopion muokkaaminen). Voit myos sulkea aiheiden syoton, jos aiheita ei ole
enempaa tai haluat jatkaa myéhemmin.

Lue lisda kohdasta 7 Aiheen lisddminen ilmoitukselle.

5  Vaikuttamistoiminta asiakkaan puolesta

Valitse “Vaikuttamistoiminta asiakkaan puolesta”. Jarjestelméa avaa kuvan 6 mukaisen lomakkeen.

Vaikuttamistoiminta asiakkaan puolesta tarkoittaa elinkeinona harjoitettua toimintaa, jossa vaikuttamistoimintaa
harjoitetaan asiakkaan puolesta tai yhteistydssa asiakkaan kanssa.
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Asiakkaan tiedot

Hae vaikuttamistoiminnan neuvontaa hankkineen asiakkaan perustiodot kirjoittamalla asiakicaan ¥Y.tunnus ja napsauttamal

a
suurennusiasia. Taycenna loput tedot. Ulkomaisen asiakkaan tedot tulee syottad kasin. INkomainen yritystunniste kirjataan

kenttadn * Muu :|“|'E|"'.|..'I!'II1||:-

A&iﬂkkﬂﬂﬂ. 1('1.IJF'II'ILIE s Aﬁiﬂkkﬂﬂl'l muwu }rri'l.}r:-tunni-sl!e- "

Aziakkaan toimmimi * Asiakkaan aputcaminimet

Asiakkaan sahkdpostiosoite *

TAl
Asiakkaan postiosoite * Asiakkaan puhelinnumers *
Vaikuttamistoiminnan aihe
limoita wiminnasta sk kerallaan. Adoita valisemalla, onko aibeena organisaation maddrteloma sihe vai valioneuvoston
virallinen hanke Taytd muut siheeseen Z.rrj-'v.n tiedot. Mapsauta lopuksi “Lis33 asihe imoituksells®, 2 piaset syottamaan

seuraavan aiheen tiedot

() Oma aihe

Kuvaile v"hc-]-":ﬁ'!pd\"" tal meuvonnan aihe mahdodlisimman tarkast

D Virallinen hanke

Anna virallisen valtioneuvoston hankkeen hankenumers. Katso hankkeet ja hankenumerot: $35d0svalmisiely j3
kehittamishankkest valtipneyvostossg B1

Vaikuttamistoiminnan kohteet

Lisdid kohtoot, jodhin on vaikutotu siheoseon Ettyen napsauttamalla "LisSs kohteita®. Voit poistaa liR3myjE kohtoita rivin

|Cl;ll.-£$i olevasta ruksista.

—

Kuva 6. Asiakkaan puolesta tehtavan vaikuttamistoiminnan ilmoituslomake.

5.1 Asiakkaan tiedot

Asiakkaan puolesta vaikuttamisen osalta tulee ilmoittaa asiakkaan tiedot.

Jos kyseessa on organisaatio, jolla on suomalainen Y-tunnus:
1 Kirjoita asiakkaan Y-tunnus.

8(22)

2 Paina Y-tunnus-kentdn lopussa olevaa suurennuslasia tai Enter. Lomake hakee Y-tunnuksen perusteella

organisaation tiedot YTJ:sta.
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3 Valitse aputoiminimi, jos sille on annettu neuvontaa.
4  Tayta joko asiakkaan sdahkopostiosoite tai asiakkaan eli organisaation postiosoite ja puhelinnumero.

Jos kyseessad on organisaatio, jolla ei ole suomalaista Y-tunnusta, kirjoita asiakkaan yritystunniste, toiminimi seka
sahkdpostiosoite tai osoite ja puhelinnumero.

5.2 Vaikuttamistoiminnan aihe

lImoita aihe, josta asiakasta on neuvottu. Aihe voi olla organisaation itse maarittelema tai valtioneuvoston virallinen
hanke.

Oma aihe

Jos kyseessd on organisaation itse maarittelema aihe, valitse "Oma aihe”. Kuvaile mahdollisimman tarkasti 50—-600
merkilld aihe, jota neuvonta on koskenut.

Tekstikentta tarkistaa, ettd kentdssd on vahintdan 50 merkkia.
Virallinen hanke

Jos vaikuttamistoiminta on liittynyt valtioneuvoston viralliseen hankkeeseen, valitse aiheeksi ”Virallinen hanke”.
Lomake hakee hankkeen nimen hankeikkunasta hankenumerolla.

Syota hakukenttaan hankkeen numero kokonaisena ja kirjaimet isoin kirjaimin. Tarkista myds, ettei alkuun tai
loppuun jaa ylimaaraisia valilyonteja. Napsauta suurennuslasia tai paina Enter. Napsauta hankkeen nimea lisataksesi
se ilmoitukselle.

ak . . . Oh
Vaikuttamistoiminnan neuvonnan aihe
limoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsemalla, onko aiheena organisaation maérittelema aihe vai valtioneuvoston

virallinen hanke. Taytd muut aiheeseen liittyvat tiedot. Napsauta lopuksi "Lis33 aihe ilmoitukselle”, ja paaset sydttimaan

seuraavan aiheen tiedot

O Oma aihe

Kuvaile yhteydenpidon tai neuvonnan aihe mahdollisimman tarkasti

@ Virallinen hanke
Anna virallisen valtioneuvoston hankkeen hankenumero. Katso hankkeet ja hankenumerot: S33désvalmistelu ja

kehittimishankkeet valtioneuvostossa [4

Syéta virallinen hankenumero ja hae tiedot *
e

o
OMO033:00/2019) A Q
\

™ Avoimuusrekisteri (OM033:00/2019)

Kuva 7. Virallisen hankkeen lisddminen ilmoitukselle. Sy6td hankenumero, paina suurennuslasia tai Enterid ja valitse
hanke.
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5.3 Vaikuttamistoiminnan kohteiden ja yhteydenpidon tavan lisdadminen

Lisdd ne vaikuttamistoiminnan kohteet, joihin aiheesta on vaikutettu napsauttamalla Lisdd vaikuttamistoiminnan
kohteita -painiketta. Painikkeesta avautuu uusi ikkuna, jossa on taulukkoon koottuna kaikki avoimuusrekisterilain
mukaiset vaikuttamistoiminnan kohteet (Kuva 5).

Avoimuusrekisteriin ilmoitetaan kohteiden osalta organisaatio, osasto ja yksikkd. Kaikkia toimintoja, ryhmia tai muita
organisoitumisen muotoja ei siten 16ydy listauksesta. Tall6in yhteydenpidon kohde ilmoitetaan osaston tai ministerion
tarkkuudella. Pdasdaantona kohdetieto merkitdan tarkimmalle mahdolliselle tasolle. Jos havaitset, etta listauksessa on
virheita tai jokin kohde puuttuu, otathan yhteytta avoimuusrekisteri@vtv.fi. Imoitukselle ei voi lisdta kohteita vapaasti
kirjoittamalla.
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Kuva 8. Kohteiden lisdaminen. Kuvaan merkitty 1. Valitse kaikki -painike. 2. Hakukentat. 3. Yhteydenpidon tavat. 4. Sulje

ja Lisaa aiheelle -painikkeet.

Etsi taulukosta oikeat kohteet suodattamalla tulosta organisaation, osaston, yksikdn, nimikkeen tai nimen avulla.
Valitse kerralla vain ne kohteet, joihin on vaikutettu samalla tavalla. Liitd niihin sitten yksi tai useampi

yhteydenpidon tapa ja napsauta ”Lisaa aiheelle
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Kohteiden lisddmisen ikkuna ei sulkeudu, vaan voit lisdtd samalle aiheelle lisda kohteita, joihin on oltu yhteydessa

Kun olet lisannyt kaikki kohteet, napsauta ”Sulje”. Palaat aiempaan nakymaan, jossa lisatyt kohteet nakyvat
taulukossa (Kuva 6).

toisella tapaa ja lisata nekin napsauttamalla “Lisaa aiheelle”.

Vaikuttamistoiminnan kohteet
ttyen napsauttamal Lisaa kohteita®. Voit poistaa lisattyja kohteita rivin lopus
FE===== -
Lis33 kohteita I® Poista kaikki kohteet
el —
Organisaatio 1 Osasto Yksikkd Nimike Nimi Yhteydenpidon tavat
=
LVM Viestinta Viestinta Sahkaposti tai muu kirj.. l® |
oM Demokratia- ja julkisoi... Demokratia ja vaalit -y Sahkdposti tai muu kirj... @
Rivien madra: 20 « 1-2/2 ik < Swul/1 > 3

Kuva 9. Saat halutessasi poistettua kaikki kohteet Poista kaikki kohteet -painikkeesta tai yksittdisen kohteen painamalla
kohteen perassa olevaa raksia.

5.4 Lisaa aihe ilmoitukselle

Lisda valmis aihe ilmoitukselle napsauttamalla Lisda aihe ilmoitukselle -painiketta. Painike sijaitsee lomakkeen
alareunassa.

Poistu tallentamatta -painike poistuu aiheen lisddamisndakymastd, eikd kyseinen aihe tallennu ilmoitukselle. Kaikki
aiemmin lisatyt aiheet sailyvat ilmoituksella.

Aiheen lisdadmisen jalkeen voit valita, haluatko lisdta seuraavan aiheen kokonaan uutena aiheena (tyhja lomake) vai
edellisen aiheen pohjalta (edellisen aiheen kopion muokkaaminen). Voit myos sulkea aiheiden sy6ton, jos aiheita ei ole
enempaa tai haluat jatkaa myéhemmin.

Lue lisda kohdasta 7 Aiheen lisddminen ilmoitukselle.

6  Organisaation oma suhdetoiminta

Valitse “Neuvontaa antavan organisaation oma suhdetoiminta”. Jarjestelma avaa kuvan 10 mukaisen lomakkeen.

Vaikuttamistoiminnan neuvontaa harjoittavan organisaation on ilmoitettava asiakassuhteen ulkopuolella tapahtuvasta
yhteydenpidosta, jos sen tarkoitus luoda neuvontatyota hyodyttavia yhteyksia tai tiedonvaihtoa vaikuttamistoiminnan
kohteiden kanssa.
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Yhteydenpidon aihe

limoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsemalla, onko aiheena organisaation maarittelema aihe vai valtioneuvoston
virallinen hanke. Taytd muut aiheeseen liittyvat tiedot. Napsauta lopuksi "Lisaa aihe ilmoitukselle”, ja paaset syottamaan
seuraavan aiheen tiedot.

O Oma aihe

Kuvaile yhteydenpidon tai neuvonnan aihe mahdollisimman tarkasti

Vaikuttamistoiminnan kohteet

Lisaa kohteet, joihin on vaikutettu aiheeseen liittyen napsauttamalla "Lis3a kohteita”. Voit poistaa lisattyja kohteita rivin
lopussa olevasta ruksista.

e —————— — — — =
I Poistu tallentamatta Lisia aihe ilmoitukselle
____________________ A

Kuva 10. Oman suhdetoiminnan lomake.

6.1 Aiheen ilmoittaminen

Oma suhdetoiminta ilmoitetaan kirjoittamalla oma aihe (50—600 merkkia). Kirjoita aihe riittdvan tarkasti.

Tekstikentta tarkistaa, ettd kentdssa on vahintdan 50 merkkia.

Yhteydenpidon aihe

llmoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsemalla, onko aiheena organisaation maarittelem3 aihe vai valtioneuvoston

virallinen hanke. Taytd muut aiheeseen liittyvat tiedot. Napsauta lopuksi "Lis3a aihe ilmoitukselle”, ja pi3set sy6ttamaan
seuraavan aiheen tiedot.

@ Oma aihe

Kuvaile yhteydenpidon tai neuvonnan aihe mahdollisimman tarkasti

Aiheen kuvaus *

600 merkkia jaljells (Vahimmaismerkkimaara 50 merkkis)

Kuva 11. Oman suhdetoiminnan aiheen ilmoittaminen.
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6.2 Oman suhdetoiminnan kohteiden ja yhteydenpidon tavan lisdédaminen

Lisdd kohteet napsauttamalla Lisda vaikuttamistoiminnan kohteita -painiketta. Painikkeesta avautuu uusi ikkuna, jossa
on taulukkoon koottuna kaikki avoimuusrekisterilain mukaiset vaikuttamistoiminnan kohteet (kuva 5).

Jos et 16yda sopivaa yksikkod, ilmoita kohde osastotasolla. Jos sopivaa osastoakaan ei |0ydy, ilmoitetaan kohde koko
organisaation tasolla. Jos havaitset, ettd listauksessa on virheitd tai jokin kohde puuttuu, otathan yhteytta
avoimuusrekisteri@vtv.fi. llmoitukselle ei voi lisata kohteita vapaasti kirjoittamalla.
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Kuva 12. Kohteiden lisddminen. Kuvaan merkitty 1. Valitse kaikki -painike. 2. Hakukentat. 3. Yhteydenpidon tavat. 4.
Sulje ja Lisaa aiheelle -painikkeet.

Etsi taulukosta oikeat kohteet suodattamalla tulosta organisaation, osaston, yksikon, nimikkeen tai nimen avulla.
Valitse kerralla vain ne kohteet, joihin on vaikutettu samalla tavalla. Liitd niihin sitten yksi tai useampi
yhteydenpidon tapa ja napsauta ”Lisaa”.
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Kohteiden lisddmisen ikkuna ei sulkeudu, vaan voit lisdtd samalle aiheelle lisda kohteita, joihin on oltu yhteydessa
toisella tapaa ja lisata nekin napsauttamalla ”Lisaa”.

Vinkki! Jos haluat lisatéd kerralla esimerkiksi kaikki kansanedustajat, kirjoita Nimike-sarakkeen hakupalkkiin
”kansanedustaja” ja napsauta "Valitse kaikki”. Huomaa, ettd kansanedustajana toimivat ministerit on lisattava viela
erikseen, hae "ministeri” ja valitse kaikki.

Kun olet lisannyt kaikki kohteet, napsauta ”“Sulje”. Palaat aiempaan nakymaan, jossa lisdtyt kohteet nakyvat
taulukossa (kuva 6).

Vaikuttamistoiminnan kohteet
ttyen napsauttamal Lisaa kohteita”. Voit poistaa lisattyja kohteita rivin lopussa
————— -
Lisa3 kohteita I® Poista kaikki kohteet
S A — -
Organisaatio 1 Osasto Yksikkd Nimike Nimi Yhteydenpidon tavat
=X
LVM Viestinta Viestint3d Sahkaposti tai muu kirj.. l® l
OM Demokratia- ja julkisoi... Demokratia ja vaalit -y... Sahkadposti tai muu kirj... ®
Rivien maara: 20 1-2/2 1< < Swul/1 3>

Kuva 13. Saat halutessasi poistettua kaikki kohteet Poista kaikki kohteet -painikkeesta tai yksittdisen kohteen painamalla
kohteen perassa olevaa raksia.

6.3 Lisaa aihe ilmoitukselle

Lisda valmis aihe ilmoitukselle napsauttamalla Lisaa aihe ilmoitukselle -painiketta. Painike sijaitsee lomakkeen
alareunassa.

Poistu tallentamatta -painike poistuu aiheen lisdamisestd, eika kyseinen aihe tallennu ilmoitukselle. Kaikki aiemmin
lisatyt aiheet sailyvat ilmoituksella.

Aiheen lisdadmisen jalkeen voit valita, haluatko lisdta seuraavan aiheen kokonaan uutena aiheena (tyhja lomake) vai
edellisen aiheen pohjalta (edellisen aiheen kopion muokkaaminen). Voit myos sulkea aiheiden sy6ton, jos aiheita ei ole
enempaa tai haluat jatkaa myéhemmin.

Lue lisda kohdasta 7 Aiheen lisddminen ilmoitukselle.

7 Aiheen lisddminen ilmoitukselle

Muista lisata valmis aihe ilmoitukselle napsauttamalla Lisaa aihe ilmoitukselle -painiketta. Painike sijaitsee lomakkeen
alareunassa.
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Poistu tallentamatta Lisaa athe iimortuk=elle

Kuva 14. Poistu tallentamatta (tdytetyn aiheen tietoja ei lisata ilmoitukselle) ja Lisaa aihe ilmoitukselle -painikkeet.

Poistu tallentamatta -painike poistuu aiheen lisdamisnakymasta, eikda kyseinen aihe tallennu ilmoitukselle. Kaikki
aiemmin lisatyt aiheet sdilyvat ilmoituksella.

Aiheen lisaamisen jalkeen voit valita, haluatko lisatd seuraavan aiheen kokonaan uutena aiheena (tyhja lomake) vai
edellisen aiheen pohjalta (edellisen aiheen kopion muokkaaminen). Voit my6s sulkea aiheiden sy6ton, jos aiheita ei ole
enempaa tai haluat jatkaa myéhemmin.

Kiitos, aihe on lisatty ilmoitukselle. Mita haluat tehda seuraavaksi?

Lis3 uusi aihe joko luomalla kokonaan uusi aihe tai kopioimalla edellisen aiheen tiedot ja

muokkaamalla niita. Jos olet valmis tai haluat jatkaa aiheiden lisddmistd mydhemmin, valitse "Sulje”.

Lis33 uusi aihe Lis33 wusi aihe edellisen pohjalta Sulje

Kuva 15. Voit lisdata seuraavan aiheen kokonaan uutena aiheena tai muokata kopiota juuri syottamastdsi aiheesta.
Kopiointi on kannattavaa, jos esimerkiksi kohteet ovat samat, mutta aihe eri.

Kun lopetat aiheiden sy6ttdmisen, palaat takaisin Tee toimintailmoitus -sivulle. Antamasi aiheet on koottu
taulukkoon.
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lImoittamasi aiheet nakyvat taulukossa.

Sahkdpostiosoite

+ Lisaa sahkopostiosoite

Anna sahkopostiosoite, johon lahetamme automaattisen vahwvistuksen ilmoituksen julkaisemisesta. Voit lisita enintdan nelja sahkopostiosoitetta.

Sahkdpostiosoitteita ei julkaista verkkosivuilla.
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Kuva 16. Lisddmasi aiheet nakyvat taulukossa Tee toimintailmoitus -sivulla. Aiheita voi tarkastella, muokata tai poistaa.

limoituksen voi tallentaa luonnoksena tai julkaista.
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8 Toimintailmoituksen tallentaminen luonnoksena

Toimintailmoitusta ei tarvitse tehda kerralla, vaan sen voi tallentaa luonnoksena ja jatkaa tayttamistda myéhemmin.
Huomioi kuitenkin, ettei luonnosta voi tallentaa kesken aiheen syottamisen, vaan aihe tulee tehda ensin loppuun.

1 Napsauta Tallenna luonnos -painiketta Tee toimintailmoitus -sivulla (Kuva 2). Jarjestelmd tekee myos
automaattisia tallennuksia, jolloin kaikki onnistuneesti lisatyt aiheet sailyvat toimintailmoituksella.

2 Voit kirjautua ulos avoimuusrekisterista. llmoituksen tayttamista voi jatkaa kuka tahansa, jolla on valtuudet
asioida kyseisen organisaation puolesta avoimuusrekisterissd. Saman aikaisesti ilmoitusta voi jarjestelméassa
muokata yksi henkil6 kerrallaan.

Muista julkaista luonnostilainen ilmoitus ennen ilmoituskauden paattymista. Maardajan jalkeen julkaistu ilmoitus
merkitddn myohastyneeksi.

9 Toimintailmoituksen julkaisu

Kun olet ilmoittanut kaikki organisaatiosi aiheet kyseiselld raportointijaksolla, voit julkaista toimintailmoituksen.

1 Lisda halutessasi ilmoitukselle sdhkdpostiosoite (1-4 kpl), johon haluat kuittauksen ilmoituksen julkaisusta.
Kuittaus ldhtee automaattisesti myods sdhkopostiosoitteisiin, jotka on annettu rekisterdinti-ilmoituksella.

2 Julkaise toimintailmoitus napsauttamalla “Julkaise” (Kuva 2). Ilmoitus julkaistaan valittomasti
avoimuusrekisterin julkisilla verkkosivuilla.

Huom. lImoituskauden paattymisen jalkeen julkaistut ilmoituksen merkitddan myodhastyneiksi.

Jos huomaat virheen tai puutteen, voit vapaasti muokata toimintailmoitusta niin kauan kuin ilmoituskausi on auki.
lImoituskauden sulkeutumisen jalkeen huomatuista muutostarpeista voi ilmoittaa rekisterinpitdjalle osoitteeseen
avoimuusrekisteri@vtv.fi.

10 Toimintailmoituksen muokkaaminen
Toimintailmoituksen luonnosta voi muokata vapaasti, mutta myos julkaistua ilmoitusta voi muokata niin kauan kuin

ilmoituskausi on auki. Illmoituskauden sulkeutumisen jalkeen huomatuista muutostarpeista voi ilmoittaa
rekisterinpitajalle osoitteeseen avoimuusrekisteri@vtv.fi.

1 Kirjaudu avoimuusrekisterin asiointipalveluun.

2 Napsauta asiointipalvelun etusivulla painiketta ”Jatka toimintailmoitusta” tai “Muokkaa toimintailmoitusta”.
Painikkeen teksti riippuu siitd, onko toimintailmoitus tallennettu luonnoksena vai julkaistu.

3 Voit muokata ilmoittamiasi aiheita alla olevien ohjeiden mukaan.

Huom. Kun muokkaat jo julkaistua ilmoitusta, jokainen poistamasi, muokkaamaasi tai lisddamasi aihe tulee suoraan
vahvistuksen jalkeen julkiseksi (kuva 11). Imoituksesta luodaan jokaisen muokkauksen jalkeen uusi versio.
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10.1 Aiheiden tarkastelu

r — Aiheen
I|4_ lisddminen
——

Aihe Toiminnan tyyppi [] Asiakkaan Y-tunnus Asiakkaan toiminimi [] Asiakkaan aputoiminimet
(O Asiakkaan muu yritystunniste [] Asiakkaan sahképostiosoite [] Asiakkaan postiosoite

/' (O Asiakkaan puhelinnumero [J Tuen laatu Vaikuttamistoiminnan kohteet Yhteydenpidon tavat

Aiheen —
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. sadtaminen
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limoita toiminnasta aihe kerrallaan. Aloita valitsema... Vaikuttamistoiminta Aiheen muokkaus s ®
TTarkasteIe aihetta Aiheen
klikkaamalla poisto
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Kuva 17. Kuvaan on merkitty ilmoitukselle lisatyn aiheen tarkasteluun ja muokkaamiseen liittyvia painikkeita.

Voit tarkastella lisattyja aiheita taulukossa tai erillisessa katselundkymassa, joka avautuu napsauttamalla mita kohtaa
vain aiheen rivista.

Taulukossa nakyvia tietoja voi maaritella valitsemalla taulukon ylareunassa olevista vaihtoehdoista ne, joiden haluaa
taulukossa nakyvan. Saat venytettya tekstikenttid vetamalld otsikkorivin pienista reunaviivoista.

10.2 Aiheiden lisddaminen

Saat lisattya aiheita myds ilmoituksen julkaisun jalkeen limoita aihe -painikkeesta.

Aiheen lisddminen tapahtuu samalla tavalla kuin ilmoitusta luodessa. Paina Ilimoita aihe -painiketta, ja ilmoita aihe
kohdan 3 mukaisesti. Huomaathan, ettd jokainen muokkaustilassa lisatty aihe paivittyy julkiselle ilmoitukselle heti.

10.3 Aiheiden muokkaaminen

Voit avata aiheen muokattavaksi napsauttamalla rivin lopussa olevaa kynaikonia. Muokkausndakymassa voit muokata
kaikkia syottamiasi tietoja.

10.4 Aiheiden poistaminen

Poista aihe napsauttamalla aiherivin lopussa olevaa raksia ja vahvistamalla poisto.

Huomaathan, ettd jokainen lisatty aihe tallentuu ilmoitukselle automaattisesti. Jos siis haluat poistaa aiheen, sinun tulee
erikseen poistaa se raksista, lomakkeelta poistuminen tallentamatta ei poista lisdttyja aiheita.
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Tallenna muutokset

Haluatko varmasti tallentaa muutokset? Paivitetty ilmoitus
julkaistaan valittdmasti avoimuusrekisteri fi-sivustolla.
Julkaisemalla ilmoituksen vakuutan antamani tiedot oikeiksi.

|

Kuva 18. Julkaistuun toimintailmoitukseen tehdyt muutokset julkaistaan heti vahvistusviestin jalkeen.

11 Toimintailmoituksen muokkaaminen kauden sulkeuduttua

limoitusta voi tarvittaessa muokata myods ilmoituskauden sulkeuduttua. Rekisterinpitdja avaa talldin ilmoituksen
erikseen muokattavaksi. Ota yhtyettd avoimuusrekisteri@vtv.fi ilmoituksen avausta varten. llmoitus avataan muo-
kattavaksi tietyksi ajaksi.

Kun toimintailmoitus on avattu muokattavaksi, padset muokkaamaan sitad kyseiseltd ilmoitukselta. Avaa sivupalkis-ta
Omat toimintailmoitukset. Napsauta sita toimintailmoitusta, jonka olet pyytanyt muokattavaksi.

Paivelun etusivu Toimintailmoitukset

Omat toimintailmoitukset

Omat perustiedot : . : . CELERI) SO, At 2 ’ =
5 Talla sivulla ndet koottuna organisaatiosi tekemat toimintailmoitukset. Uuden toimintailmoituksen voit tehda

Kirjoudu ulos ilmoituskauden ollessa avoinna. Toimintailmoituksen muokkaaminen on mahdollista niin kauan kuin ilmoituskausi
on auki. Taman jalkeen mahdollisista virheist3 iimoituksella voi ottaa yhteytt3 yllapitajaan osoitteessa

avoimuusrekisteri@vtv.fi.

1. Avaa sivupalkista
Omat
toimintailmoitukset Y-tunnus Toiminimi Raportointijakso limoituspéivd [J Muokkauspaiva Aiheiden maara

O Muu yritystunniste O Vaikuttamisteiminnan laajuus O Aputoiminimet O Diaarinumero [J Huomautukset
Y-tunnus Toiminimi Raportointijakso limoituspaiva Aiheiden maara

pp-kk.wwww v

> 7769477-6 TJest company name ... 29.6.-31.12.2024 17.6.2024 7 kpl

S L 94776 i v 15.31.8.2024 3.6.2024 1kpl
i - est company name ... 5-318. 6.

avataksesi sen F "

77694776 TJest company name ... 1.1.-30.4.2024 3.6.2024 0kpl

> 7769477-6 Tost company name ... 1.7.-31.12.2023 3.6.2024 1kpl

e ________________________________________________________________________________________] b

Rivien madra: 20 w 1-4/4 K < Swi1/1 > 3

# Lataa Excel-tiedostona

Kuva 19. limoituksen muokkaaminen ilmoitusajan loputtua.

Kun olet avannut ilmoituksen, sivun alareunasta 16ytyy Muokkaa tietoja -painike. Painike avaa lomakkeen
muokkaustilaan, ja voit muokata ilmoitusta luvun 10 mukaisesti. Pddset muokkaamaan ilmoitustasi annetun lisdajan
puitteissa.
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Filkalac picfos Test company name 7769477-6

Omat toimintailmoitukset
e TOIMITETTU MAARAAJAN JALKEEN
Kirjaudu ulos Y-tunnus: 7769477-6

Raportointijakso: 1.5.-31.8.2024
limoituspaivi: 3.6.2024

Diaarinumero: TES-24-636-T

Vaikuttamistoiminnan laajuus: Enemman kuin 5 yhteydenottoa tai toiminta on ollut vaikuttamistoiminnan

neuvontaa

Vaikuttamistoiminta raportointijakson aikana

Aihe Toiminnan tyyppi [J Asiakkaan Y-tunnus Asiakkaan toiminimi [} Asiakkaan aputoiminimet
O Asiakkaan muu yritystunniste O Asiakkaan sahkdpostiosoite O Asiakkaan postiosoite

[0 Asiakkaan puhelinnumero [J Tuen laatu Vaikuttamistoiminnan kohteet Yhteydenpidon tavat

Alhe Tolminnan tyyppl Aslakkaan tolminimi
Y
Esimerkkiaihe. Vapaamuotoiselle aiheelle on varattu... Vaikuttamistoiminta ®
4 (R EEL:
Rivien madra: 20 w 1-1/1 1K € Swutl/71 3>

Kuva 20. limoituksen muokkaaminen ilmoitusajan jalkeen tapahtuu Muokkaa tietoja -painikkeesta.

12 Ongelmatilanteet

Jarjestelma tallentaa automaattisesti ilmoitukselle jokaisen lisdatyn aiheen. Mikali ilmoituksen tallentaminen keskeytyy
jostakin syysta, sailyvat lisatyt aiheet luonnoksella. Keskenerdista aihetta ei saa tallennettua.

Jarjestelma ohjaa tayttdmaan tarvittavat tiedot. Jos jokin pakollinen kenttd puuttuu tai sen tayttdmisessa on virhe,
jarjestelma korostaa kentan punaisella ja kehottaa tdydentdamaan.

Jarjestelmadssad on aikakatkaisu, joka turvallisuussyistd kirjaa kdyttajan tietyn ajan kuluttua ulos. Jos aikakatkaisu on
tullut, aiheen lisddminen saattaa epdonnistua. Talldin paivita sivu ja kirjaudu uudestaan.

Mikali tarvitset apua, ota yhteytta rekisterinpitdjadn avoimuusrekisteri@vtv.fi tai puhelimitse 09 4325888 (arkisin klo
10-14).
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