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Secapp-jarjestelma

Secapp (Secure Communication App) on turvallinen viestinta- ja
johtamisjarjestelma erilaisten organisaatioiden, yrityksien ja viranomaisten
kayttoon. Secapp keskittad kaksisuuntaisen viestinnan, toimintaohjeet
yhteystiedot yhteen koottuun paikkaan. Jarjestelmalld voidaan hoitaa
muutamalla napin painalluksella niin kriisitilanteet (esim.
suuronnettomuudet ja -hairittilanteet), kuin arkipaivaiset henkildiden
halytystoiminteet ja keskustelut.

Kaytdannon tasolla Secapp tarjoaa helppokayttoiset tyokalut
massaviestintdan, nopeille halytys-/sanomaviesteille ja niihin liittyviin
pikakuittauksiin (ndhdaan nopeasti kuka on reagoinut ja/tai voi reagoida
toimintaan) seka tietysti yhtalailla vapaampaan tiimiviestintdaan (esim.
chat). Secapp:iin on yhdistetty yhden keskitetyn ratkaisun alle yleisimpien
viestintdkanavien tuki (mm. SMS, Android, Windows Phone, iOS,
sahkoposti, robottipuhelut, Window tyopoytadsovellus) seka
viranomaisviestintatuki TETRA/VIRVE-laitteiden kanssa tapahtuvan
viestinndn osalta. Lisdarvoa Secapp:ssa tuottaa myos mahdollisuus
sijaintitiedon yhdistaminen viestintdan seka tilannejohtamiseen. Viestien
valitys hoidetaan SSL-salattua kanavaa pitkin, seka se tarjoaa
mahdollisuuden kayttaa AES-256 kryptausta viesteissdan, joten ratkaisu
sopii erinomaisesti yritys- ja viranomaiskayttéon. Secapp tarjoaa
mahdollisuuden liittda mukaan myos tehtavalistat ja raportit, joilla taataan
my0s eri tilanteiden ohjaus ja dokumentointi.

Secapp on kaytossa yli 200 organisaatiossa, seka n. 20 000 kayttajalla.
Ohjelmistolla lahetetdan joka kuukausi yli 110 000 halytysta niin
paivittaisiin poikkeustilanteisiin kuin laajempiin kriisitilanteisiin liittyen.
Nykyisten kayttajaorganisaatioiden joukkoon kuuluvat lahes kaikki Suomen
sairaanhoitopiirit seka lisdksi pelastuslaitoksia, 6ljy-, ladke-, elintarvike-,

kemian- ja kaivosteollisuuden toimijoita, vapaaehtoisorganisaatioita,
mediapuolen yhti6ita, oppilaitoksia, kaupunkeja ja kuntia. Secapp on lisaksi
saanut erityismaininnan EU:n komissiolta maailmaa muuttavasta
ratkaisusta, palkittu TOP3:n joukkoon Suomen kansallista turvallisuutta
edistaneesta toiminnasta, voittanut Keski-Suomen Kauppakamarin
kyberturvallisuus kasvupolun seka valittu osaksi Airbussin
viranomaisviestintdakumppaneita smarTWISP-ohjelmaan.

Alla on listattu muutamia kriittisid ja odottamattomat tilanteita, jotka
voivat osaltaan asettaa ihmiset ja yritykset vaaraan ellei niihin puututa
tehokkaiden viestintatyokalujen, kuten Secappin, avulla. Naita ovat mm:

Arkipdivdiset tilanteet

e Sijaisen halyttaminen yllattavan poissaolon tai ruuhkatilanteen
takia

e Ryhmien koollekutsut ja halyttaminen

Nopeat paatokset ja vastaukset johdolta

e Henkiloston varoittaminen ja informointi tapaturmatilanteissa
(esim. vaaralliset henkilot alueella, tapaturmat tyopaikalla)

e Kiireelliset tehtavat (esim. toimintahairiot, etenkin SLA:n alaiset)

e Sidosryhmien joukkoviestinta ja tiedottaminen

Suuronnettomuudet

e Tulipalot

® Terrorismi

e Kemikaalivuodot

e Saailmiot, kuten myrskyt, maanjaristykset, tulvat

Organisaation infrastruktuuriin liittyvét ongelmat

e Tietojarjestelman tai ohjelmiston kaatuminen
e Tietovuodot tai -murrot
o Tietoliikenneongelmat



e Vedenmyrkytykset tai jakeluongelmat
e Sdhkokatkokset
e |ogistiikkaongelmat

Ratkaisu on erittain helppo ottaa kayttéon, koska olemassa oleva
laitekanta mahdollistaa Secappin kdytdn suoraan. Yksinkertaisimmillaan
tarvitset vain selaimen ja verkkoyhteyden. Selainpohjaista ratkaisua voit
kayttda mm. tietokoneella, tabletilla ja dlypuhelimella. Kaikille
alypuhelinalustoille l6ytyy lisaksi oma Secapp-sovellus, joka tehostaa

toimintaa entisestaan. Myos vanhemmat matkapuhelimet ovat tuettu mm.

tekstiviesti- ja puhelupohjaisesti.

Selaimen tai mobiilisovelluksen kautta kdytettdvissa oleva hallintapaneeli
mahdollistaa kaksisuuntaiset halyttamiset, téihinkutsut ja muun viestinnan
seka viranomaislaitteisiin, etta kaupallisen puolen laitteisiin.

Toimituskanavina toimivat mm.

1. Verkkoselain

2. Mobiilisovellus (Android, Windows Phone, iOS)
3. Robottipuhelut

4. Tekstiviestit

5. Sahkopostit

6. Sosiaalinen media

7. TETRA/VIRVE SDS-viestit

8. TETRA/VIRVE Callout-viestit

Kaikkeen viestintdan on mahdollista yhdistdaa myos paikkatieto joko
tilanteen johtamiseksi tai viestinnan kohdentamiseksi.
Sanoma/halytystyyppisen viestinnan lisdksi Secapp tarjoaa mahdollisuuden
my0s vapaamuotoisille keskusteluille (chat).

Secappin asentaminen

Secapp mobiilisovelluksen asentaminen

Secappin mobiilisovellus mahdollistaa tehokkaan ja kohdennettavan
viestinndn. Secapp toimii useimmilla dlypuhelinalustoilla ja mobiilisovellus
I6ytyy Android, iPhone ja Windows Phone dlypuhelimille. Sovellus on
ladattavissa kunkin sovellusalustan omasta sovelluskaupasta ilman erillista
veloitusta etsimalld “Secapp”. Jarjestelmaa ei kuitenkaan paase
kayttamaan ilman kayttdjatunnusta ja salasanaa. Kayttajan kirjautuessa
sisdan ensimmaista kertaa, kysytaan kayttajalta vahvistus sovelluksen

kayttoehtoihin.



Omiin asetuksiin paasee puhelimen kolmen pisteen takaa

Asetukset/Settings valikosta.

Asetuksista voit muokata omia yhteystietoja. Voit vaihtaa muun muassa
salasanan, numeron, kielen, oletusnakyman ja TETRA-numeron.
Paaset muokkaamaan myds omia sijaintiasetuksia, osaamisia, ilmoituksia,

mobiililaitteita ja paniikkinappeja.

Asennus Android-puhelimeen

. Asentaaksesi Secappin Android-puhelimeen mene puhelimella Googlen

Play Kauppaan.

. Kirjoita kauppapaikan hakukenttdan Secapp ja valitse Secapp

sovelluslistalta.

. Paina ASENNA. Loydat suoran linkin Play kauppaan myds Secappin

nettisivuilta sivun alareunasta.

. Avaa sovellus asentamisen jalkeen.

. Kirjaudu sisaan saamillasi kayttajatunnuksilla. Kirjautumisen jalkeen

Secapp pyytaa kayttdjaa maarittamaan tiettyja puhelimen asetuksia,
jotta sovellus toimisi mahdollisimman hyvin. Seuraa puhelimen ohjeita.

6. Secapp hyodyntaa paikkatietoa viestien kohdentamisessa. Paina

Seuraava ja salli sijainnin kdytto. Halutessasi paaset myohemmin



muuttamaan sijainti asetuksiasi menemalla puhelimen asetusten

kautta sovelluksen asetuksiin. , ) . . . v ..
7. Secappilla voidaan tarvittaessa ohittaa puhelimen danettomyys

asetukset. Paina OK ja vaihda asetus Secappin kohdalta. Myénna
Al3 hiiritse-tilan oikeudet painamalla Salli. Palaa takaisin Secappiin
vasemman ylareunan nuolesta.



8.

Useissa puhelimissa on kdytdssa automaattiset
akunsaastoominaisuudet. Akunsaastéominaisuudet sulkevat
ohjelmia taustalta, jotta akku kestaisi pidempaan. Secappin
toiminnan kannalta on tarkeaa, etta Secapp pysyy kdynnissa ja
pystyy halyttamaan, kun on tarve. Vastaa ensimmaiseen
ilmoitukseen OK ja ohita akun optimointi painamalla Kylla. Jos
viestien lapimenossa on silti ongelmia, kannattaa tutustua
tarkemmin virransadstdasetuksiin osoitteessa
https://www.secapp.fi/virransaasto/



https://www.secapp.fi/virransaasto/

9. Mobiilisovelluksen asetukset |6ytyvat Viestilistaus-nakyman
ylarivista ratas-ikonin takaa. Asetuksista paaset mm. vaihtamaan
salasanasi ja soittoddnia. Avaa asetukset.

10. Secappin Android-sovellus on nyt asennettu. Mikali sinulla tulee
ongelmia sovelluksen kayton kanssa, varmista, ettd puhelimesi
asetukset ovat kunnossa. Asetukset [6ydat taman ohjeen kohdasta
Secapp asetukset Androidissa. Mikali nama asetukset ovat kunnossa
ja Secapp ei vielakdan toimi oikein, ota yhteytta organisaatiosi
Secapp paakayttajaan.



Asennus Windows Phone-puhelimeen

1.

2.

3.

4,

Asentaaksesi Secapp-sovellus Windows Phone-puhelimeen, mene
puhelimella Windows MarketPlaceen (sovelluskauppa).

Kirjoita kauppapaikan hakukenttdan Secapp ja valitse Secapp
sovelluslistalta.

Paina ASENNA. Loydat suoran linkin kauppaan myds Secappin
nettisivuilta sivun alareunasta.

Secapp hyodyntaa paikkatietoa viestien kohdentamisessa. Paina Salli
sijainnin kayttd. Halutessasi paaset myéhemmin muuttamaan

sijaintiasetuksiasi menemallad puhelimen asetuksien kautta sovelluksen
asetuksiin.

) & i
Sallitaanko sijaintitietojen

Microsoft keraa tiedot sijainnistasi aina,

Secs rta { si. Tietoja

Lue tietg atiedot Internetissd

5. Avaa sovellus asentamisen jalkeen painamalla Nayta.

6. Kirjaudu sisdaan saamillasi kdayttajatunnuksilla. Secapp on nyt valmis

kayttoon. Et ole vield saanut Secapp-viesteja, mikali viestit nakymassa
ei ndy sisaltoa.

7. Sovelluksen asetukset |0ytyvat alarivista ratas-ikonin takaa. Asetuksista
padset mm. vaihtamaan salasanasi ja soittodania

(s)secapp

Unohditko salasanasi?

Kirjaudu gishin

8. Secapp-sovellus on nyt asennettu. Mikali sinulla tulee ongelmia
sovelluksen kayton kanssa, ota yhteyttad organisaatiosi Secapp
paakayttajaan.



Asennus iPhone-puhelimeen

1.

Asentaaksesi Secapp-sovellus iPhone-puhelimeen, mene
puhelimella App Storeen (sovelluskauppa).

Kirjoita kauppapaikan hakukenttdan Secapp ja valitse Secapp
sovelluslistalta.

Paina ASENNA. Loydat suoran linkin App Storeen myds Secappin
nettisivuilta sivun alareunasta.

Avaa sovellus asentamisen jdlkeen.

Secapp hyédyntaa paikkatietoa viestien kohdentamisessa. Valitse
Salli aina. Halutessasi padaset myéhemmin muuttamaan
sijaintiasetuksiasi menemalla puhelimen asetusten kautta
sovelluksen asetuksiin.

6. Kirjaudu sisaan saamillasi kayttajatunnuksilla.
7. Secapp hyodyntaa viestinndssa puhelimen ilmoituksia. Salli
sovelluksen kayttaa ilmoituksia. Valitse Salli.

8. Sovelluksen asetukset |0ytyvat oikealta alhaalta Mina-valikon takaa.
Asetuksista padset mm. vaihtamaan salasanasi ja soittodanid. Avaa
asetukset.



9.

10.

Secappin kdyton kannalta on olennaista, ettd mobiililaite saadaan
halyttamaan, vaikka se olisi asetettu aanettémalle. Vierita asetuksia
alaspdin kunnes naet Salli korkean prioriteetin hdlytyksien ohittaa
puhelimen aanettomyyskytkin, ja kytke se paalle.
Ainettdmyysasetus ohitetaan vain korkean prioriteetin tilanteissa,
joissa on tarkeda saada ihmiset tavoitettua. Kysy naista
mahdollisista tilanteista lisdd organisaatiosi Secapp-paakayttajalta.
Secapp-sovellus on nyt asennettu iPhoneen. Mikali sinulla tulee
ongelmia sovelluksen kayton kanssa, varmista, ettd puhelimesi
asetukset ovat kunnossa. Asetukset [6ydat tdman ohjeen kohdasta
asetukset iPhonessa. Mikali nama asetukset ovat kunnossa ja

Secapp ei vielakaan toimi oikein, ota yhteytta organisaatiosi Secapp

paakayttajaan.

Kayttdjatunnus ja salasana Secappin
kayttamiseen

Secappin mobiilisovelluksen ja verkkoselainversion kaytto edellyttaa
henkilékohtaisia kayttdjatunnuksia, jotka saat organisaatiosi paakayttajalta
tekstiviestina tai sahkdpostina. Kayttajatunnuksia kaytetaan kirjautuessa

Secappin mobiilisovellukseen ja verkkopalveluun.

Suosittelemme oletussalasanan vaihtamista kayton aloittamisen
yhteydessa. Salasanan vaihto onnistuu seka verkkoselaimesta etta
mobiilisovelluksesta. Mobiilisovellus pitaa olla asennettuna ennen kuin voit

vaihtaa salasanasi sen kautta.

Salasanan vaihtaminen verkkoselaimella

Mene selaimella osoitteeseen www.secapp.fi ja klikkaa oikealta ylhaalta
Kirjaudu sisaan. Taman jalkeen klikkaa ylhaalta oikealta Asetukset linkkia

nimesi alapuolelta.



Kirjoita uusi salasana kohtiin “Uusi salasana” ja “Kirjoita uusi salasana
uudelleen”.

Vierita ndkyma alas asti ja paina Tallenna.



Salasanan vaihtaminen Androidilla

Avaa Asetukset-nakyma Viestilistaus-nakyman ratas-ikonista.

Vierita Asetukset-nakyma aivan alas asti ja paina ruudun ylaosassa olevaan

”Avaa asetukset” rivia.

Kirjoita uusi salasana kohtiin “Uusi salasana” ja “Kirjoita uusi salasana
uudelleen”. Vieritda nakyma alas asti ja paina Tallenna-nappia. Palaa
vasemman ylareunan nuolesta ja kirjaudu uudestaan sisdan paivitetylla

salasanalla.



. . . Kirjoita uusi salasana kohtiin ”Uusi salasana” ja “Kirjoita uusi salasana
Salasanan vaihtaminen iPhonella

uudelleen”, vieritd nakyma alas asti ja paina Tallenna-nappia. Palaa

Avaa Mina-nakyma alhaalta oikealta ja vierita ndkymaa alas asti. Paina . o e .
vasemman ylareunan nuolesta ja kirjaudu uudestaan sisdan paivitetylla

ruudun puolivalissa olevaa “Taydet asetukset” rivia.
salasanalla.



Mikali tama ei toimi, ota yhteytta organisaatiosi padkayttajaan. Tama
johtuu siitd, ettd Jotkut organisaatiot eivat salli salasanojen uusimista
Jos unohdit salasanan, paina Unohditko salasanan/forgot your password? sihképostitse.

Taman jalkeen sinua pyydetaan kirjoittamaan kayttajatunnus, eli
oletuksena puhelinnumerosi.

Unohtunut salasana

Mobiililaitteiden asetukset

Secapp-mobiilisovellus pyrkii asennuksen yhteydessa varmistamaan, etta
kaikki asetukset menevat heti oikein. Jossain tapauksissa jokin
alypuhelimen asetus saattaa jaada Secappin toiminnan kannalta vaaraan
asentoon. Esimerkiksi Huawein puhelimissa on hyvin aggressiiviset
akunsdasto asetukset.

Asetukset iPhonessa

Varmista, ettd seuraavat asetukset ovat PAALLA:

4

1. Asetukset -> llmoitukset -> Secapp -> “Salli iimoitukset” Ja “Aédnet”.

2. Suosittelemme myds pitdamaan kaikki muut ilmoitusasetukset
paalla Secappin osalta.

3. Asetukset -> Secapp -> “Appin pdivitys taustalla” ja “Mobiilidata”

Saat sahkopostin hetken kuluttua. Sahkopostissa on linkki, jota voit kayttaa
salasanan vaihtoon. Muista tarkistaa myos roskaposti.



4. Varmista, ettd seuraavat asetukset ovat POIS pdédlté: Asetukset Androidissa

Asetukset -> Akku -> Alhaisen virran tila Huom! Ajantasaisimman version naista ohjeista |I0ydat aina osoitteesta
Asetukset -> Ald hdiritse -> Kdsin / ajastettu https://www.secapp.fi/virransaasto/

Huawei ja muutamat muut Android-valmistajat kayttavat laitteissaan
oletuksena erittdin aggressiivista virransaastoprofiilia. Siita syysta laite ei
valttdmatta anna Secapp-viestien tulla 1api, jos ruutu on pois paalta. Alta
|6ydat ohjeet virransadstoasetuksien sadtamiseen niin, etta Secapp toimii
taustalla oikein. Huomaa, ettd Huawei paivitti versiossa 7.0 asetusvalikot,
joten alta l6ytyy erikseen ohjeet Android versiota 7.0 uudemmille

Huawei-laitteille.


https://www.secapp.fi/virransaasto/

Huom. My®ds jotkut erikseen ladattavat virransaastosovellukset, kuten
Greenify ja Avast Battery Saver aiheuttavat vastaavanlaisen ilmion. Jos
kaytossasi on téllaisia sovelluksia, sinun tulee varmistaa naiden sovellusten
asetuksista, ettd Secappilla on lupa toimia taustalla.

Android versionumeron voi tarkistaa:

Asetukset -> Tietoja puhelimesta -> Android-versio

1. Aseta Secapp suojatuksi sovellukseksi puhelimen asetuksista
seuraavasti:

Asetukset -> Lisdasetukset -> Akun Hallinta -> Suojatut Sovellukset
-> Secapp -> Suojaa

2. Kaske akunkdyton optimointijarjestelman jattaa Secapp rauhaan:

Asetukset -> Sovellukset -> Liséasetukset -> Akun optimointi ei
kéytdssd -> Secapp -> Salli



3. S&aada notifikaatioasetuksista:

Asetukset -> lImoituspaneeli ja tilapalkki -> lImoitusten Hallinta ->
Secapp -> Valitse "Salli ilmoitukset" ja “Prioriteettindyttéd”.



Android versio 7 >

1. Kdske akunkdytén optimointijéirjestelmdn jéttéd Secapp rauhaan:
Asetukset -> Sovellukset -> Asetukset (alareunasta) ->
Erikoiskédyttooikeudet -> Akun optimointi ei kéytdssd -> Kaikki sovellukset ->
Secapp -> Aseta tilaksi “Sallittu”.

Asetukset -> Sovellukset -> Lisdéasetukset -> Akun optimointi
ei kéytdssd -> Secapp -> Salli

2. Sdddd notifikaatioasetuksista

Asetukset -> Sovellukset -> Secapp -> llmoitukset -> “Salli ilmoitukset” ja
“Prioriteettindytto” pdidille.

3. Sdddd ndytén lukitusasetuksia

Asetukset > Akku > Sulje, kun néytté lukitaan > Secapp > Aseta tilaksi “Al
sulje”.

Asetukset Windows-phonessa

Varmista, etta seuraavat asetukset ovat POIS paalta:

Asetukset > Virransddsté > Sddstd akkuvirtaa

Sovelluksen asetukset [6ydat alarivista ratas-ikonin takaa. Asetuksista
padset vaihtamaan mm. salasanasi ja soittodania.



Halyttdja on organisaatiossa se henkild, jolla on valtuudet informoida
henkilostoa tai halyttda esim. sijaisia. Halyttdja voi lahettdd, muokata ja
seurata viesteja, seka johtaa tilannetta.

3. Paskayttaja
Paakayttaja voi hallinnoida (lisdtd, muokata ja poistaa) yksittdisen

organisaation alla yhteyshenkildiden tietoja, ryhmia ja viestipohjia.

Voi lahettada viesteja/halytyksia ja seurata kuittauksia. Voi myos poistaa
(vanhoja) viesteja nakyvista kaikkien viestiin kuuluvien osalta.

Seka peruskayttajille, etta paakayttajille voidaan lisata vastaavan
paakayttajan toimesta ns. liitetty organisaatio. Tasta lisda kappaleessa
litetty organisaatio.

Peruskayttajan toiminnot

Kayttaja roolit Halytysviestin avaaminen mobiilissa

Secapp sisdltdaa kolme eri kdyttajaroolia: peruskayttajat (viestin

vastaanottajat), halyttdjat (viestin ja halytysten lahettdjat) ja padkayttajat. Kun Secapp-viesti saapuu puhelimen ruudulle, tulee koko ruudun peittiva

Jokainen kayttajarooli pitaa sisallaan erilaisia oikeuksia. halytysnayttd.Ruudun keskelld on Avaa ja My6hemmin-tekstit, joista
1. Peruskayttija pystyt avaamaan varsinaisen halytyksen tai sulkemaan halytyksen.
Voi vastaanottaa ja kuitata viesteja/halytyksia seka osallistua yksittdisen Secapp-halytys pitaa siséllaan nelja eri ndkymaa: viesti, vastaukset,
organisaation alla tapahtuviin keskusteluihin. Voi muokata omia tietojaan keskustelu ja kartta. Kaikki nakymat eivat aina ole kayt6ssa. Niiden
ja aktivoida paniikkiviestit. nakyvyys vaihtelee organisaation kayttotarpeen mukaan.

e Otsikkotiedot kertovat lyhyesti mista tilanteesta on kyse.
2. Halyttaja



e Mahdolliset kuittaustiedot kertovat nopeasti miten muut ovat
reagoineet tilanteeseen.
e Viestin varsinainen sisalto kannattaa lukea tarkkaan, koska sen

perusteella voidaan odottaa sinulta tiettya vastausta viestiin.

Vastaukset-ndkymastd ndet miten halytyksen vastaanottajat ovat
reagoineet. Kunkin kayttdjan perdssa nakyy joko heidan syéttamansa
lisatieto tai osaamiset.

Keskustelundkymadssa voidaan kdyda kyseiseen halytykseen/viestiin
liittyvaa keskustelua.



Kuittausnapeilla (OK/NOK) pystyt nopeasti vastaamaan, miten reagoit
tilanteeseen. Tieto paivittyy kuittausten maaran paivittymisena kaikille
kyseisen Secapp-viestin saaneille reaaliajassa. Halyttdja ja paakayttajat
nakevat lisaksi nimilistauksen, miten kukin henkildé on vastannut

OK tai NOK vastauksen jalkeen voit |dhettada taydentavia lisdtietoja viestin
lahettdjdlle tekstikentdssa. Voit myos vaihtaa vastausta.

Voit tarkastaa myos karttandkymassa mihin paikkaan viesti liittyy
valitsemalla Kartta.



Mikali Secapp-viestissa on mukana tehtavia, Keskustelut-nakyman ylhaalla
oikealla on Tehtavat-ikoni, jota painamalla Tehtavat-nakyma aukeaa
keskustelun viereen.

Halytysviestin avaaminen verkkoselaimessa

Secappin mobiilisovelluksen lisdksi voit avata tulleen viestin myos
verkkoselaimessa.

Mene selaimella osoitteeseen www.secapp.fi ja klikkaa oikealta ylhaalta
Kirjaudu sisdan. Verkkoselain toimii samalla kayttajatunnuksella ja

salasanalla kuin mobiilisovellus.

Secappin verkkoselain avautuu Inbox tai karttanakymaan.



Kuittausnapeilla (OK/NOK) pystyt nopeasti vastaamaan, miten reagoit
tilanteeseen. Tieto paivittyy kaikille kyseisen Secapp-viestin saaneille
reaaliajassa.

Inbox-ndakymasta ndet kaikki sinulle saapuneet Secapp-viestit. Viimeisin
viesti on listalla ylimmaisena. Klikkaa viestin otsikkoa paastaksesi
katsomaan viestin sisaltd6a tarkemmin.

Viestindkymadssa ndet viestin otsikkotiedot, viestin vastaanottajat, viestin
varsinaisen sisallon, mahdolliset kuittaukset ja viestin tapahtumahistorian.

Keskustelu

Keskustelu-vililehdella voit keskustella niiden henkiléiden kanssa, jotka
saivat kyseisen Secapp-viestin ja seurata miten tilanne etenee. Voit
kirjoittaa tekstia, ottaa tai lisata kuvia ja tiedostoja, seka lisata



nettiosoitteita. Saat ilmoituksen uusista keskusteluviesteista, vaikka et
seuraisi keskustelunakymaa aktiivisesti.

Voit avata keskustelunakyman verkkoselaimen viestindkymasta. Klikkaa
viestindkymasta harmaata puhekuplaa ja selain avaa kyseista viestia
koskevan keskustelun selaimen uuteen valilehteen.

Keskustelunakyma nayttaa kaikki keskustelusi vasemmassa reunassa.
Keskella on varsinainen keskustelu, ja oikeassa reunassa ndet keskustelussa
mukana olevat henkil6t.

Mikali sinulla on tarpeeksi oikeuksia voit myos lisata uusia henkiloita
mukaan keskusteluun, jolloin heille [ahetetdaan keskusteluun liittyva
Secapp-halytys. Kayttadjien lisddaminen keskusteluun onnistuu
verkkoselaimen kautta kayttajalistan ylapuolelta. He paasevat mukaan
keskusteluun ja ndkevat myos viestissa mahdollisesti mukana olevat
tehtavat.

Kayttdjan poistaminen keskustelusta ja samalla myds halytyksestad onnistuu
vastaavasti kuin kayttajan lisaaminen.

Mobiilisovelluksessa viestilistauksen yld/alapuolella ndet navigoinnissa
Keskustelut-valikon. Keskustelut-valikon kautta padset suoraan kasiksi
meneilldaan oleviin keskusteluihin.



Secapp-viestiin liittyvat tehtavat

Secapp-viestiin voi liittyd my0os tehtavia, jotka saat auki mobiilissa
painamalla viestin alareunassa olevaa sinista painiketta. Painikkeen
otsikkona on tehtavan nimi. Tehtavat on jaettu kategorioihin, jotka
helpottavat tehtavalistassa navigointia. Tehtavat aukeavat omaan

nakymaan, josta voit seurata tehtavien edistymista ja tarvittaessa muuttaa
tehtavien tilaa.

Tehtdvat-nakyma voi sisaltaa yksittaisia tehtavia ja kategorioita, jotka
ovat kokoelma tehtavista. Kategoriat [6ydat Tehtavat-nakyman
ylareunasta ennen yksittaisia tehtavia.

Tehtdvan tila muuttuu automaattisesti, mikali toinen kayttdja vaihtaa
tehtavan tilaa. Tehtavat-nakyman lisaksi tehtavan tilan muutos nakyy
jarjestelman luomana rivind tehtavaa vastaavassa keskustelussa.

Tehtdvan tilan muuttaminen onnistuu painamalla tehtavan oikeassa
reunassa olevaa kyna-ikonia, jolloin tehtdva aukeaa muokkaustilaan. Voit
lisata tehtdvaan tekstia, kuvia tai muuttaa sen tilaa tehtavatyypista
riippuen. Tehtdvan saa tallennettua painamalla oikeassa reunassa olevaa
Tallennus-ikonia tai vaihtamalla selaimen fokuksen muualle.



Verkkoliittymassa tehtavat-nakyma aukeaa keskustelundkyman viereen
selaimen oikeaan reunaan. Voit seurata tehtdvien edistymista ja
tarvittaessa muuttaa tehtavien tilaa. Tehtavan tila muuttuu
automaattisesti, mikali toinen kayttdja vaihtaa tehtavan tilaa.
Tehtavat-nakyman lisdksi tehtavan tilan muutos nakyy jarjestelman
luomana rivinad tehtavaa vastaavassa keskustelussa.

Tehtavan tilan muuttaminen onnistuu samalla tavalla myos
verkkoselaimessa: Paina tehtdvan oikeassa reunassa olevaa kyna-ikonia,
jolloin tehtava aukeaa muokkaustilaan. Voit lisata tehtavaan tekstia, kuvia
tai muuttaa sen tilaa tehtavatyypista riippuen. Tehtdvan saa tallennettua
painamalla oikeassa reunassa olevaan Tallennus-ikonia tai vaihtamassa
selaimen fokuksen muualle.

Paikkatieto

Kayttdjan paikkatieto on arvokas lisa tilannekuvan muodostamiselle ja
oikeiden viestien valittamiseksi oikeille ihmisille. Keskustele
organisaatiosi Secapp-vastaavan kanssa, kuinka paikkatietoa
hyodynnetdan, jotta pelisddannot ovat selvat. Secapp on jarjestelmana
joustava ja antaa mahdollisuuden rajata paikkatiedon paalle ja pois
esimerkiksi pdivan ja kellonajan mukaan.

Omia paikkatietoasetuksia voi muuttaa valitsemalla yldpalkista
ASETUKSET ja vierittamalla sivua alaspdin kohtaan Sijaintiasetukset.



Kartan kaytto ja navigointi kohteeseen

Secappin avulla saat kaytto6si halytyksen karttapohjalle.

Kun viesti saapuu, voit tarkastaa karttanakymassa mihin paikkaan viesti
liittyy valitsemalla Kartta ylavalikosta. Painamalla oikean ylanurkan
nuolipainiketta voit avata suoraan navigointiohjeet kohteeseen.

Tekstiviestikaytto

Secappia on mahdollista kayttdaa myos tekstiviestikomennoilla, mikali
kdaytdssa on vanhempi puhelin.

Vastaa tekstiviestiin viestissa olevien ohjeiden mukaisesti joko OK tai
NOK. Voit myos lisdtd oman viestin koodin jalkeen, joka valitetaan
lahettajalle. Voit vastata myos pelkalla vaihtoehtoisella viestilld ilman OK
tai NOK koodia.



Aktivoi kuolleen miehen kytkin Iahettamalla viesti KYTKIN MINUUTIT
numeroon, josta saat Secapp-viesteja. Voit myds lisata viestiin avoimen
tekstin KYTKIN MINUUTIT jilkeen. Esimerkiksi viesti voi olla muotoa
KYTKIN 10 Yksin tarkistamassa teollisuushalli 2:sen kaasuhdlytysta.

Pysayta kuolleen miehen kytkin [ahettamalla viesti STOP numeroon josta
saat Secapp-viesteja.

Laheta paniikkiviesti/avunpyynto kirjoittamalla SOS numeroon, josta saat
Secapp-viesteja.

Viestinlahettajan toiminnot

Viestin ldhetys

Viestin lahetys viestipohjan mukaan

Voit |dhettda Secapp-viestin helposti seka verkkoselaimella, ettd
mobiilisovelluksella. Alhaalta |I6ydat ohjeet viestinlahetykseen
verkkoselaimella. Mikali sinulle on annettu oikeudet Idhettaa
Secapp-viesteja, ”"Uusi viesti”-valikko nakyy navigoinnissa ylhaalla.

Klikkaa Uusi viesti ja paaset viestin lahetysnakymaan. Valitse kaytettava
viestipohja sivun ylimmasta pudotusvalikosta.




Jarjestelma tayttaa automaattisesti viestipohjan mukaiset kentat viestin
lahetysta varten.

Ikonit ja tarkeysaste

Viestipohjan valinnan jalkeen voit valita ikonin, joka antaa visuaalisen

Vierita nakyma alas asti ja paina Ldheta. Viestin lahetyksen onnistuessa ilmeen hilytykselle.

Laheta-napin viereen tulee ”Viesti |dhetetty! Tarkastele viestia” -teksti.

Tarkeysaste valitaan pudotusvalikon kolmesta tasosta. Tarkeysaste
madrittaa kuinka viestit valittyvat vastaanottajan puhelimeen esimerkiksi
danettoman profiilin ollessa paalla. Paapiirteittdin tama tapahtuu
seuraavasti. Huomaa, etta tdssa on kayttojarjestelmakohtaisia eroja.




Matala = huomaamaton

Keskitaso = pyrkii ilmoittamaan, etta viesti on saapunut

Korkea = pyrkii herattamaan kayttajan huomion mahdollisimman hyvin
voimakkaalla soittodanella ja tarindlla. Android-kayttojarjestelmalla tama
ohittaa myds puhelimen danettéman profiilin

Ikonien muokkaaminen

Voit muokata ikoneita verkkoliitymassa kohdasta INFO. Paina Lisad/Poista
ikoneita.

Taman jalkeen sivu aukeaa uuteen nakymaan. Voit poistaa ikoneita
valitsemalla ruudut vasemmalta, ja painamalla poista.

Lisaa ikoni painamalla Lisda. Kirjoita nimi, ja valitse tiedostosta kuva
ikonille.

Vastaanottajien asettaminen

Ldhetd —kohdassa valitaan valmiit vastaanottajat joko kayttdja-, ryhma tai
aluetasolla.

Kayttajat kohdassa valitaan henkil6t, joille viesti halutaan lahettaa. Voit
tehda haun Search-kentassa tai valita kaikki valitsemalla Select all.

Ryhmat kohdassa voit valita viestin vastaanottajaksi jo luodun ryhman.
Lisdpuhelinnumerot ja -sdahkoépostit-kohdassa voit lisdtda myds muita kuin
perustettuja kayttdjia vastaanottajiksi. Muista lisatda mahdollinen
lisdipuhelinnumero kansainvalisessa muodossa (esim. +358 alkuun).
Kielivalinnat —kohdassa voidaan valita vaihtoehtoisia kielia luotavalle
viestille. Valittyva viesti maaraytyy vastaanottajan oletuskielivalinnan
mukana. Eli jos kayttdjalla on kdyttdkielena englanti ja viesti luodaan
suomeksi ja englanniksi, Secapp valittdaa vastaanottajalle englanninkielisen
viestin.

Liitteet —kohdassa voidaan liittda viestiin muita dokumentteja, kuten kuvia
tai videoita.



Alueelle hilyttaminen

Alue-kohdassa voit etsiad jonkin alueen osoitteen tai koordinaattien
perusteella. Maarita osoitteesta sade jonka mukaan voidaan rajata
vastaanottajat joko sen mukaan ovatko he alueen sisalla, poistumassa
alueelta, tai saapumassa alueelle. Secappin avulla saat kayttoosi
tilannekuvan karttapohjalle, seka halytettya kayttajat tapahtumapaikalle
tai sen mukaan.

Laheta viesti, kun kayttaja/ryhma saapuu tapahtuma-alueelle:

Laheta Uusi viesti

Valitse Alue

Maarita alue kirjoittamalla osoite, koordinaatit tai valitse kartalta
Valitse Sateen sisdlle saapuvat kayttajat

uh wN e

Valitse alkamispaivamaara ja loppumispdivamaara, seka kellonajat
miten alueviesti on voimassa.
6. Lisaa teksti viestikenttdan ja laheta

Lahettdja saa tiedon ketkd ovat saapuneet alueelle:

Kun kayttdjat ovat saapuneet alueelle, he ilmestyvat viestin
vastaanottajiksi kartta- tai inboxnakymaan. Mikali viestinlahettdja haluaa
tiedon jokaiselta erikseen, voit valita kdyttajat laheta-kohdasta kayttajat.

Léheta halytys kun kayttdja poistuu tietylta alueelta:

Toimii samoin kuin alueelle saapuvat kayttdjat. Valitse Sateen sisalta
lahtevat kayttajat. Kayttajat tulevat viestin vastaanottajiksi, tai voit valita
saapumistiedon erikseen.



IImoita viestinlahettdjalle automaattisesti, mikali kayttdja ei ole reagoinut
tietyn ajan sisalla valitsemalla:

Lisdasetukset -> viestiautomaatio ja eskalaatio -> lisda viesti ->
edelleenldheta viesti -> kuittausten maara 0 -> aseta aikaraja.

Aluerajaus

Voit lisaksi tehda aluerajoituksen viestin yksittdisille kayttajille tai ryhmille.
Esim. valitse Lahetd kohtaan henkilo kenelle viesti |Iahtee (Pekka P&allikko).

Valitse kayttdja kohtaan keta ilmoitus koskee (Paavo Palomies), ja tall6in
Pekka saa ilmoituksen, kun Paavo saapuu/lahtee alueelle.

Viestinlahetyskanavat

Lahetd kohdassa valitaan kanavat, joiden kautta viesti halutaan valittaa.
Huomaa, etta Robottipuhelu tukee vain suomen tai englannin kielta.
Adnitiedosto tulee olla valittuna, kun halutaan vélittia audiotiedostoja.



Mobiilisovellus tai tekstiviesti [ahetetdaan vaihtoehtoisena eri kayttijille.
Toisin sanoen, jos kayttajalla on mobiilisovellus aktiivisena, [ahtee
kayttajalle ainoastaan mobiilisovellukseen tarkoitettu viesti. Jos taas
kayttajalla ei ole mobiilisovellusta lainkaan tai se ei ole aktiivinen,
toimitetaan viesti perille tekstiviestinag, jos kdyttdjan tiedoissa on
puhelinnumero listattuna.

Robottipuhelut toimitetaan aina kaikille vastaanottajille, joilla on
kayttajatiedoissa puhelinnumero maariteltyna.

Sahkdpostiviesti toimitetaan aina kaikille vastaanottajille, joilla on
kayttdjatiedoissa séhkdpostiosoite maariteltyna.

TETRA-/VIRVE-viestit toimitetaan aina kaikille vastaanottajille, joilla on
kayttdjatiedoissa TETRA-/VIRVE-numero listattuna. Huomiona, etta
TETRA/VIRVE-viestintdkanava pitda aktivoida organisaatiollesi erikseen,
joten jos et nae sita viestinlahetyskanavissa, ole yhteydessa Secappin
tukeen tai myyntivastaajaan.

Lisdasetukset

Lisdasetuksista voit mm. ajastaa viestien ldhettdmisen ja kohdentaa
viesteja vastaanottajien osaamisten tai paikallaolon mukaan. Voit myos
automatisoida viestintaa vastaanottajien vastauskuittausten mukaan.

Viestiautomaatio ja eskalaatio

Secappin avulla voidaan monipuolisesti automatisoida viestintda ja viestien
kasittelya. mm. tilanteissa, joissa halutaan tehda jatkoviestintaa viestin
vastaanottajien kuittauksien perusteella.

Esimerkiksi eri vastausvaihtoehtojen OK / NOK tai Ei vastausta perusteella
voidaan ldhettaa jatko-ohjeistusta. Tama voidaan rakentaa seuraavasti:

Valitse ylapalkista UUSI VIESTI tai VIESTIPOHJAT->Lisdasetukset->



Viestiautomaatio & Eskalaatio. Tee Toiminto 1, jossa annetaan lisdohjeita
OK-kuittauksen antaneille.

Laheta viesti heti kuittaajalle: Voit kirjoita viestin, jonka
vastaanottaja ndkee valittémasti oman kuittauksensa jalkeen. Voit
lahettaa automatisoidun viestin erikseen kayttdjille, jotka reagoivat
OK tai NOK.

Lahetad ehdollinen viesti kuittaajille: Tayta valintalaatikosta
kuittaustyypiksi OK/NOK ja kuittausten maaraksi se haluttu maara
kun esim. OK kuittauksia on saatu. Seuraavaksi maaritellaan mita
halutaan viestia OK-kuitanneille ennen kuin ehto tadyttyy. Klikataan
lisad viesti ja kohdennetaan kayttdjille, jotka ovat kuitanneet OK.
Lopuksi painetaan lisdaa-nappulaa. On suositeltavaa laittaa myds
viesti henkilGille “Kun ehto tayttyy”-kohtaan, jolloin voidaan
informoida esimerkiksi henkil6itd, jotka kuittaavat lilan myohaan tai
eivat ole vastanneet laisinkaan.

Edelleenldhetd viesti: Viestin saajan reagoitua voit
edelleenldhettda uuden viestin kayttajalle, ryhmille tai alueellisesti.
Esim. halytetdadn yhta tyontekijaa toihin. Valitaan 1 kuittaus ja
aikaraja. Mikali kuittauksia ei tule tiettyyn aikaan, voidaan
laajennetaan vastaanottajia painamalla lisda viesti ja valitsemalla
kayttajat. Kayttajalle voidaan lahettaa uusi viesti,
uudelleenlahettaa alkuperdinen viesti tai laajentaa alkuperaista
viestia.



Voit lisdksi valita useita toimintoja valitsemalla +.



Edelleenldheta kuittauksia: Halutessasi saat itsellesi tai kaikille viestisi
vastaanottajille tiedon siitd, mita vastaanottajat ovat kuitanneet
lahettamaasi viestiin. Voit valita, mitd kanavia pitkin (séhkdposti, SMS,
mobiili) tama tieto toimitetaan.

Ajastettu: Viestin ldhettdminen voidaan automatisoida ajankohdasta
riippuvaiseksi ja automatisoida toistot. Vaihtoehdot ovat kerran, paivittain,
viikoittain, kuukausittain ja vuosittain. Valitsemalla toistojen tiheyden
avautuu mahdollisuus maarittaa tarkemmin milloin viesti halutaan lahettaa

Nayta kuittaukset kaikille: Vastaajien kuittaukset nakyvat kaikilla viestin
vastaanottajilla, jos tdma ominaisuus on paalla. Ollessaan pois paalta vain
hallintapaneeliin tuodaan viestien vastaanottajien kuittaukset.

Salaa: Viestintd voidaan suojata salasanalla. Lisda haluttu salasana.
Vastaanottajalla tulee olla oikea salasana, jotta viesti voidaan lukea.

Paikallaolo: Viesti voidaan kohdentaa sen mukaan, miten kayttaja on
oman paikallaolonsa maarittanyt; joko niille, jotka ovat paikalla tai niille,
jotka ovat maaritelleet olevansa poissa.

Osaamiset: Osaamisprofiileiden avulla pystyt kohdentamaan viesteja juuri
oikeille henkildille. Viesti voidaan kohdentaa osaamisprofiilien mukaan
niin, ettad halutulla vastaanottajalla on joko yksi tai kaikki valituista
osaamisista. Organisaatiolle voi olla hyddyksi tietda esimerkiksi
jarjestyksenvalvojakortin omaavat ja/tai ensiaputaitoiset.



Tehtavat ja kategorioiden lisaaminen tehtavalistaan

Voit lisata tehtavid/tehtavalistoja viestin liitteeksi lisdasetuksien kohdasta
Raportti.

Secapp tukee neljaatoista erilaista tehtavatyyppia, jotka auttavat
kuvaamaan tilannetta mahdollisimman helposti ja kattavasti. Yleisimmin
kaytetyt tehtavatyypit kuvauksineen:

Vapaa teksti: kayttdja voi kirjoittaa tehtavaan vapaata tekstia.

Kylld/Ei-valinta: kayttaja valitsee Kylla tai Ei sen mukaan mita
tehtavankuvauksessa kysytaan.

Kuva: kayttdja voi lisdta kuvan tietokoneelta tai puhelimesta.

Video: kayttdja voi lisata videon tietokoneelta tai puhelimesta.

Liitetiedosto: kayttaja voi lisatda minka tahansa tiedoston tietokoneelta tai

puhelimesta.

Lukuarvo: kayttaja voi syottaa tehtavaan vain lukuarvon.

Paivays: tehtdva sisaltaa paivamaaravalitsimen ja tarvittaessa voidaan
syottaa kellonaika.

Valintalista: tehtdvalle on useampi vastausvaihtoehto, joista valitaan yksi
tai useampi. Valintalistojen maarittely on raportointijarjestelman puolella.

Dynaaminen valintalista: tehtavalla on useampi vastausvaihtoehto, joista
valitaan yksi. Valinta avaa aikaisemmin maaritellyn alakategorian tehtavan
alle, joka voi sisaltda useampia tehtavia. Valintalistojen maarittely on
raportointijarjestelman puolella.

Allekirjoitus: kayttaja syottaa allekirjoituksen tehtavaan. Toimii parhaiten
kosketusnaytaoilla, esim. puhelimella tai tabletilla.

Voit myos lisata uusia tehtavia tehtavalistaan. Tehtavan lisdaminen
onnistuu painamalla tehtavalistan oikeassa ylareunassa olevaa kolmea
pistettd ja valitsemalla sen alta Lisda ja Lisdaa tehtava.

Tehtdvan lisdaysnakymadssa pyydetdan ensin maarittelemaan tehtava ja sen

tayttoohjeet. Niiden jalkeen valitaan tehtdvan (tuloksen) tyyppi, jonka
yhteydessa ndytetddn esikatselu milta valittu tehtavatyyppi nayttaa.



Lopuksi voit viela valita tehtavan valinnaisuuden ja onko kyseessa
materiaali vai ei. Paina lopuksi Lisda. Tehtava luodaan tehtavalistan
viimeiseksi. Tehtadvan tietoja (esim. jarjestysta) voit muokata kolmen
pisteen takaa |oytyvasta valikosta.

Kategoriat sisaltavat tehtavia ja niita on kahdenlaisia: paatason
kategorioita ja tehtdvalistan seassa olevia alakategorioita. Kategorioiden
avulla voit pilkkoa tehtavalistaa loogisiin kokonaisuuksiin ja luoda
erdanlaisen navigoinnin. Pdatason kategorian voit lisata tehtavalistan
ylareunasta, kategorioiden alapuolelta Lisda kategoria napista. Voit luoda
joko tyhjan kategorian, johon lisaat tehtavia, tai luoda kategorian valmiista
pohjasta. Kategoriapohjat ovat ikdan kuin rakennuspalikoita, joilla saat
luotua nopeasti monipuolisia tehtavalistoja.

Alakategorian voit lisdta vastaavasta paikasta kuin yksittdisen tehtavan:
paina tehtdvalistan oikeassa yldareunassa olevaa kolmea pistettd ja
valitsemalla Lisaa ja Lisaa alakategoria.

Vastausten seuranta verkkoselaimessa

Voit seurata viestin vastaanottajien reagointia verkkoliittyman oikeasta
reunasta. Ndet nopeasti miten viestin saaneet ovat reagoineet, seka jos
viesti on matkalla perille tai sen lahetys epaonnistuu. Tilanne pdivittyy sita
mukaan kun vastaanottajat kuittaavat viestisi. Yksittadista kayttajaa
klikkaamalla naet tarkat vastausajat, sekd mahdolliset viestit hdnelta. Voit
tarkastella kayttajan sijaintihistoriaa, mikali han on sallinut sijainnin kayton
asetuksistaan.



Viestin lahetys mobiilisovelluksella

Secapp-viestin ldhettdminen onnistuu helposti mobiilisovelluksen
Viestilistauksen kautta. Viestilistaus-ndkyman oikeassa ylareunassa nakyy
kirjekuoren kuva, mikali sinulle on annettu oikeudet lahettaa
Secapp-viesteja. Jarjestelma tayttaa automaattisesti viestipohjan mukaiset
kentéat viestin ldhetysta varten.

Ajastettu: Viestin [ahettaminen voidaan automatisoida ajankohdasta
riippuvaiseksi ja automatisoida toistot. Vaihtoehdot ovat kerran, paivittain,

Vieritd nakymaa alaspdin aina Otsikko-kenttdan asti. Varmista, etta viikoittain, kuukausittain ja vuosittain. Valitsemalla toistojen tiheyden

otsikko- ja kuvaus kentdt seka toimintaohjeet ovat sisall6ltaan oikein. avautuu mahdollisuus maarittda tarkemmin milloin viesti halutaan
ldhettaa.

Lisdasetuksista voit mm. ajastaa viestien ldhettdmisen ja kohdentaa

viesteja vastaanottajien osaamisten tai paikallaolon mukaan. Voit myés Viestintdautomaatio & Eskalaatio: Voit yksinkertaisimmillaan rakentaa

automatisoida viestintda vastaanottajien vastauskuittausten mukaan. automaattisen vastauksen kuittauksen tyypin mukaan. Esimerkiksi eri

vastausvaihtoehtojen OK / NOK tai Ei vastausta perusteella voidaan
lahettda jatko-ohjeistusta.

Ldhetd viesti heti kuittaajalle: Voit kirjoita viestin, jonka
vastaanottaja nakee valittomasti oman kuittauksensa jalkeen.



Ldhetd ehdollinen viesti kuittaajille: Tayta valintalaatikosta
kuittaustyypiksi OK/NOK ja kuittausten maaraksi se haluttu maara
kun esim. OK kuittauksia on saatu. Seuraavaksi maaritellaan mita
halutaan viestia OK-kuitanneille ennen kuin ehto tadyttyy. Klikataan
lisda viesti ja kohdennetaan kayttdjille, jotka ovat kuitanneet OK.
Lopuksi painetaan lisda-nappulaa.

Edelleenldhetdi viesti: Viestin saajan reagoitua voit edelleenlahettaa
uuden viestin kayttajalle, ryhmille tai kayttdjille tietylla alueella.’

Vierita nakyma alas asti ja paina Laheta-nappia. Viestin [ahetyksen
onnistuessa Laheta-napin viereen tulee ”Viesti lahetetty! Tarkastele
viestid” -teksti. Takaisin Viestilistaus-nakymaan paaset klikkaamalla ylhadalla
vasemmalla olevaa nuolta.



Viestilistauksesta naet kaikki sinulle tulleet Secapp-viestit ja voit avata Kayttdjan perassa on joko hanen osaamisensa tai vastauksen lisatieto.
yksittaisen viestin klikkaamalla sita. Viestilistauksen vieressa nadet Vastaukset-valilehti ei valttamatta ole kaytossa kaikkien Secapp-viestien
navigoinnissa Yhteystiedot ja Keskustelut -valikot. Keskustelut-vililehden yhteydessa.
kautta paaset suoraan kasiksi meneillaan oleviin keskusteluihin ja

Yhteystiedot valilehdelld naet sinulle tarkeimmat yhteystiedot ja voit

aloittaa kahdenkeskisen keskustelun.

Vastausten seuranta mobiilissa

Klikkaa Secapp-viestia ja padset vastaukset-nakymaan. Vastaukset-valilehti
kertoo miten muut viestin saaneet ovat reagoineet tilanteeseen. Ndet
henkilon kuittauksen (OK/NOK) tai mikali han ei ole vield reagoinut
(Kello-ikoni ja NA).



Viestipohjien aktivointi pikapainikkeilla (paniikkinapit)

Paakayttajat

Yrityksen asetukset

Paaset muokkaamaan organisaatiosi perustietoja valitsemalla ylapalkista
INFO. Tayta perustietokentat ja paina Tallenna.

Rekisterdityminen: Kayttajien rekisterditymisen asetuksia voidaan
muuttaa pudotusvalikosta. Kayttaja voi rekisteroida itsensa palvelun
kayttajaksi tassa madritetyilla ehdoilla.

Odottaa aktivointia tarkoittaa, ettd kdyttaja rekisteroityy ja padkayttdjan
on hyvaksyttava rekisterointi ennen kuin palvelua paasee kayttamaan.

Kayttdjille voidaan asettaa pikapainikkeita, joiden avulla he voivat aktivoida
tietyt, ennalta luodut, viestipohjat yhdella painalluksella. Painikkeet
voidaan lisatd puhelimen aloitusnayttoon pienoissovelluksena (widget).
Videomuotoisen ohjeen pienoisohjelman asentamisesta loydat taaltd.

Vain henkil6kunta tarkoittaa, etta vain henkilékunta voi rekisterdida uusia
kayttajia.


https://youtu.be/VmUKGLfcBUs

Vapaa tarkoittaa, etta kuka tahansa voi rekisterditya vapaasti yrityksen tai
organisaation kayttamaan palveluun.

Listaa yritys julkisesti rekisterdinnissa maarittaa, onko yritys
www.secapp.fi rekisterdintisivulla nakyvissa. Jattamalla taman kohdan

tyhjaksi yritysta ei 16ydy julkisesta listauksesta. Kayttajan on valittava
talloin rekisterdinnin yhteydessa kohta Muu, maaritad ja taman jalkeen
kirjoitettava yrityksen nimi tasmalleen samalla tavalla, kuin se on
maaritetty yrityksen asetuksissa.

Sijainnin paivityksen intervallilla valitaan, kuinka usein kayttajan
sijaintitieto lahetetdan jarjestelmaan. Valitse organisaatiosi tarpeita
vastaava arvo. Huomioi, etta lyhyempi intervalli tarkoittaa tarkempaa

paikantamista, mutta samalla my6s puhelimen suurempaa virrankulutusta.

SMS-varoitusraja: Tekstiviestien kdytodsta veloitetaan erikseen. Jotta ei
syntyisi yllattavia kustannuksia, voit asettaa halytysrajan tekstiviestien
maaralle. Jarjestelma varoittaa, kun olet |lahettdmassa suurta maaraa

tekstiviesteja. Muiden viestintakanavien kaytosta ei tule ylimaaraisia
kustannuksia.

Mobiilikartan nakyvyys maarittaa sen, milla tavalla organisaatiossasi
voidaan hyodyntaa karttanakymaa mobiilissa.

Osaamisten muokkaus voidaan rajoittaa niin, ettei kukaan pysty
muokkaamaan niitd, vain henkilokunta tason kayttajat voivat muokata, tai
kuka tahansa voi muokata osaamisia.

Paniikkinappipohjien muokkaus voidaan rajoittaa niin, ettei kukaan pysty
muokkaamaan niitd, vain henkilokunta tason kayttajat voivat muokata, tai
kuka tahansa voi muokata paniikkinappiviestipohjia.

Kayttdjalistauksen ryhméasuodatin voidaan kytkea paalle/pois seka valita
ne oletusryhmat, joiden osalta suodatusta voidaan tehda.

Aktivoi paniikkinapit kaytettavaksi alypuhelimissa, mikali organisaation ja
kayttdjien tarve niin vaatii. Pikapainikkeiden avulla voidaan aktivoida
halutut viestipohjat yhdelld painalluksella.

Salli SOS viestit tarkoittaa vanhemmissa puhelimissa samaa kuin
paniikkinappula dlypuhelimissa. Lahettamalla SOS tekstiviestina valitetdaan
sijainti ja avunpyynto6 eteenpain.

Aktivoi kuolleen miehen kytkimet valitaan kaytettavaksi esimerkiksi
henkil6turvaamiseen tilanteissa, joissa toimitaan yksin ja on riski, ettei itse
pysty halyttdmaan apua. Kayttaja itse maarittaa tapauskohtaisesti ajan,
johon mennessa halytys tulee perua.


http://www.secapp.fi/

Kayttdjien lisdaminen ja hallinta

Valitse ylapalkista kohta KAYTTAJAT jonka jilkeen Lisda kayttija. Tayts
perustiedot eli nimi, puhelinnumero ja sahkoposti.

Kayttajanimi: suosituksena henkilén puhelinnumero.

Uusi salasana: Maarita salasana kayttajalle.

Salasana uudelleen: Vahvista salasana kirjoittamalla se uudelleen.
Jarjestelmasta voidaan ldhettdad automaattisesti uudelle kayttajalle
kayttdjanimi ja salasana joko sahkdpostilla tai tekstiviestina.
Laheta salasana kayttajalle: Paina nappula YES-asentoon ja valitse
lahetetdaanko salasana sahkopostitse vai tekstiviestina.

Lisda asetuksia palkista aukeaa valikoima asetuksia, joita voi tarpeen
mukaan muokata jo kayttdjaa lisatessa tai myohemmin.

Kieli: Kielivalinta maarittaa kayttajan oletuskielen. Asetus vaihtaa myds
kayttoliittyman kielen: suomi / englanti. Oletuskieli vaikuttaa myos viestien
lahettamiseen.

Oletusndakyma: Madarittaa avataanko kirjautumisen jalkeen Secappin
paanakymaksi kartta- vai viestipohjainen nakyma.

Paikallaolo: Valitse perusasetus siitd, nakyyko kayttdja paikallaolevana vai
ei. Tama on tarkea asetus siksi, etta viesteja voidaan kohdentaa
paikallaolotiedon mukaan.

Aktiivinen: on peruskayttdja taso. Kyseinen kayttdja voi vain vastaanottaa
viesteja ja reagoida niihin. Kayttdja voidaan maarittdaa myos ei-aktiiviseksi,
jolloin profiili pysyy tallessa, mutta kayttadja ei padse kirjautumaan
palveluun esim. virkavapaan aikana, eika hdnelle toimiteta viesteja ennen
kuin status muutetaan takaisin aktiiviseksi.

Henkil6kunta: Avaa tdayden hallintanakyman omaan organisaatioon. Voi
hallita kayttajatietoja, ryhmatietoja, viestipohjia ja organisaatiokohtaisia
asetuksia. Henkilokuntatason tunnuksilla pystyy myos lahettamaan
viesteja.

Pystyy lahettamaan viesteja: lisdoikeus voidaan antaa peruskayttajalle,
jolloin kyseinen kayttdja pystyy lahettamaan viesteja, mutta ei
hallinnoimaan organisaation tietoja.

Lisdtietoja kenttdan voi tallentaa vapaamuotoisia lisdtietoja kyseisesta
kayttajasta.

Sijaintiasetukset: ON/OFF-kytkimella maaritetdan, sallitaanko kayttajan
sijaintia kdyttaa paikkatietoon perustuvan tilannekuvan ja viestien
|[ahettamiseen.

Jos sijainnin kaytto sallitaan, valikossa voi lisaksi tehda seuraavat kayttajan
sijainnin nakyvyyteen liittyvat valinnat:

Salli sijainnin historia: Naytetaanko kayttdjan sijaintihistoria
vai vain viimeisin tiedetty paikka.



Sijainnin nakyvyyden kesto eri vastaustyyppien (OK, NOK
tai avoin viesti) jalkeen: Kuinka monta tuntia kdyttajan
sijainti nakyy hanen vastattuaan viestiin joko OK, NOK tai
avoimen viestin lahettamisen jalkeen.

Sijainnin nakyvyys: voidaan maaritella milloin
(kellonaika/paivat) sallit Secappin tallettaa kayttdjan
sijaintitietoja ja kenelld on oikeus tarkastella niita. Nakyvyys
voidaan maarittaa joko yksittaisen kayttajan tai ryhmatason
tarkkuudella.

Suosikkisijainnit: Voit maarittaa kiinteita sijainteja, joiden alueellisesti
kohdennettua viestiliikennetta haluat vastaanottaa. Esimerkiksi voit
maarittaa kodin tai tyopaikan suosikkisijainneiksi, jolloin saat alueille
kohdennettua viestintaa, vaikka et olisi juuri silla hetkella paikalla. Sade
maarittaa kuinka laajalla alueella antamastasi osoitteesta saat viesteja.

Osaamiset: Voit liittda kayttdjakohtaisia osaamisia, jotka ovat
organisaation kannalta merkityksellisia. Viesteja voidaan jatkossa
kohdentaa haluttujen osaamisprofiilien mukaan. Organisaation
osaamisprofiilit luodaan ylapalkin kohdassa INFO. Osaamisen
voimassaoloaika voidaan lisatd, mikali kyseessa on maardaikainen
osaaminen ja/tai lupa, esimerkiksi véliaikainen jarjestyksenvalvojakortti.
INFO-sivulta voidaan maaritelld myos kenelld on oikeudet muokata
osaamistietoja.

Liitetty organisaatio

Seka peruskayttajille, ettd padkayttdjille voidaan lisatd vastaavan
paakayttajan toimesta ns. liitetty organisaatio.

Yksittdinen Secapp kayttaja voi kuulua useampaan eri organisaatioon ja
toimia naissa eri rooleissa, esimerkiksi hallinnoiden osaa paakayttajana ja
osassa toimia vain peruskayttdjana.

Henkiloita ja ryhmia voidaan lisata ja luoda jarjestelmaan rajoituksetta
kayttooikeuksien puitteissa. Uusia kayttajia voidaan luoda seuraavilla eri
tavoilla organisaatioon:

1. Paakayttajat hallinnoivat kaikkien kayttajien lisdamiset, eli ei sallita
vapaata rekisterdintia.

2. Kayttajat voivat itse rekisteroida tietonsa jarjestelmaan
yrityksen/organisaation alle, mutta paakayttajien pitaa hyvaksya kayttajat.

3. Sallitaan asetuksista tdysin vapaa rekisterdinti
yrityksen/organisaation alle (ts. yllapitdjan ei tarvitse hyvaksya kayttajia
erikseen).

Jarjestelma tukee lisaksi kdyttajatietojen tuontia (ja paivitystd) massana
joko erillisella tiedostolla tai suoraan toisen jarjestelman kautta.



Paaset muokkaamaan kayttdjan tietoja kohdasta kayttajat ja valitsemalla
kayttajan.

Ryhmien lisddminen ja hallinta

Ryhmien kaytto tuo tehokkuutta organisaatiosi viestintdan. Luodaksesi
ryhmii valitse yldpalkista RYHMAT -> Lisdd ryhma. Kirjoita haluamasi
ryhman nimi ja paina Lisaa.

Tuodaksesi kayttajid ryhmaan valitse ylapalkista RYHMAT-> haluttu
ryhma-> Lisaa kayttdjia

Valitse kayttajat ja paina lisaa liittadksesi kayttajat valittuun ryhmaan.
Kayttdja voidaan vastaavasti poistaa valitusta ryhmasta valitsemalla
kayttdja ja painamalla poista.

Valinnan ja lisddmisen/poistamisen jalkeen tulee aina muistaa painaa
tallenna nappia, jotta muutos tallentuu.

Osaamisprofiilit

Osaamisprofiileiden avulla pystyt jatkossa kohdentamaan viesteja juuri
oikeille henkildille. Organisaatiolle voi olla hyddyksi tietda esimerkiksi
jarjestyksenvalvojakortin omaavat ja/tai ensiaputaitoiset.

Valitse ylapalkista INFO jonka jalkeen Osaamiset -> Lisdd/Poista osaamisia
-> Lisd3d osaaminen. Lisaa tarvittava maara eri osaamisia tayttamalla
osaamisen Nimi (esim. ensiaputaito) ja Kuvaus (esim. EA1/EA2) -> Paina
Lisda tallentaaksesi.



Viestipohjien luonti

Viestipohjat luovat tehokkuutta ja nopeutta viestintdan, kun ldhetdan
samankaltaisia viesteja useasti, tai jos toimintaohjeet tulee saada nopeasti
vastaanottajille.

Valitse ylapalkista VIESTIPOHJAT-> Lisda viestipohja

Tarkeysaste valitaan pudotusvalikon kolmesta tasosta. Tarkeysaste
maarittaa kuinka viestit valittyvat vastaanottajan puhelimeen esimerkiksi
danettoman profiilin ollessa paalla. Paapiirteittdin tama tapahtuu
seuraavasti. Huomaa, etta tdssa on kayttojarjestelmakohtaisia eroja.
Matala = huomaamaton

Keskitaso = pyrkii ilmoittamaan, etta viesti on saapunut

Korkea=Pyrkii herattamaan kayttdjan huomion mahdollisimman hyvin.
Android-kayttojarjestelmallad tama ohittaa myos puhelimen danettéman
profiilin.

Laheta —kohdassa valitaan valmiit vastaanottajat joko kayttdja, ryhma tai
aluetasolla.

Kayttajat kohdassa valitaan henkil6t, joille viesti halutaan lahettaa. Voit
tehda haun Search-kentassa tai valita kaikki valitsemalla Select all.
Ryhmat kohdassa voit valita viestin vastaanottajaksi jo luodun ryhman.

Alue -kohdassa voit etsia jonkin alueen osoitteen koordinaattien
perusteella. Maarita osoitteesta sade jonka mukaan voidaan rajata
vastaanottajat joko sen mukaan, ovatko he alueen sisélla, poistumassa
alueelta vai saapumassa alueelle.

Lisdpuhelinnumerot ja -sdhkoépostit-kohdassa voit lisdta myds muita kuin
perustettuja kayttdjia vastaanottajiksi

Kielivalinnat —kohdassa voidaan valita vaihtoehtoisia kielia luotavalle
viestille. Valittyva viesti maaraytyy vastaanottajan oletuskielivalinnan
mukana. Eli jos kdyttajalla on kayttokielena englanti ja viesti luodaan
suomeksi ja englanniksi, Secapp valittaa vastaanottajalle englanninkielisen
viestin.

Liitteet —kohdassa voidaan liittda viestiin muita dokumentteja, kuten kuvia
tai videoita.



Raportin luominen tehtdvien kautta syotetyista tiedoista

Secappilla on mahdollista luoda monipuolisia raportteja tehtavien kautta
syOtettyjen tietojen pohjalta. Avaa raportointindkyma painamalla
ylavalikosta Raportit. Riippuen selaimesi asetuksista Secapp saattaa pyytaa
lupaa avata raportit toiseen ikkunaan. Raportit nakyma aukeaa
Ty6paketit-nakymaan.

Oikeassa reunassa on hakukenttd, jonka avulla |6ydat oikean tehtavalistan.

Loydettyasi oikean tehtavalistan, avaa tehtavalista painamalla sen rivia
hakutuloksista. Alla ndet tehtadvalistan taytettyja tehtavia, valitse valikosta
Dokumentin muodostus.

Etsi oikea tehtavalista listauksesta joko kadsin selaamalla tai kayta selaimen
hakutoimintoa: nappaimistosta Ctrl + F ja syota hakuehdoksi aikaisemmin
kayttamasi diaarinumero. Loydettyasi oikean tehtavalistan listauksesta,
paina Luo dokumentti. Selaimeen aukeaa ikkuna, josta maaritellaan
muodostettavan dokumentin sisalto. Voit vaikuttaa dokumentin
ulkoasuun, mukaan otettaviin kategorioihin ja tehtaviin. Dokumentti
muodostetaan, kun painat ikkunan pohjalta “Tallenna PDF”. Voit my0s
tallentaa dokumenttipohjia, jotka helpottavat tietyn rakenteisen
dokumentin muodostamista jatkossa.



Tilastointi

Tilastot valilehdeltd ndet nopeasti tiedot, jotka on jaoteltu muun muassa
puhelinmallin, kayttdjien ja lahetettyjen viestien mukaan. Tiedot esiintyvat
numeroin taulukossa. Tilastointi helpottaa organisaation tilanteen
seurantaa, seka palvelun kayttoa ja kehittamista.




