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ASUKASTOIMIKUNNAN OHIJE

Asukastoimikunnan ohje Kotiavain-asukassovelluksen paivittamiseen

Kotiavain-asukassovellus avulla asukkaat ovat aina ajan tasalla talossa
tapahtuvista asioista. Sovelluksesta 16ytyy esimerkiksi asumiseen

ja asukastoimintaan liittyvid ohjeita, kuten jarjestyssdannot, pelastussuunnitelma,

asukaskokousten poytakirjat seka Avain Asuntojen, isdnndinnin, huollon ja
asukastoimikunnan tiedotteita.

Kotiavain-asukassovelluksen lataaminen
Kotiavain-asukassovellus on asukkaiden kaytettdvissa osoitteessa

tai ladattavissa puhelimeen Google Play tai App Storesta nimelld One4all Mobile.

Asukastoimikunta voi tiedottaa asukkaita ja tallentaa tiedostoja
Asukastoimikunnilla on mahdollisuus tiedottaa sovelluksen valityksella talon
asukkaita (Asukastoimikunta tiedottaa-osioissa). Asukastoimikuntaa suositellaan
tekemaan tiedote milla tavoin talon asukkaat voivat halutessaan olla yhteydessa
asukastoimikuntaan.

Asukastoimikunta tallentaa kerran vuodessa kaikkien asukkaiden kanssa
pidettdavan asukaskokouksen poytakirjan asiat (ei osallistujalistaa ja
allekirjoituksia) Asukastoimikunta tiedottaa- osioon.

Allekirjoitettu poytakirja osallistujalistoineen tallennetaan Asukastoimikunnan
asiakirjoihin, joihin vain asukastoimikunnan jasenilld on oikeus.
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Asukastoimikunnat voivat tallentaa sovelluksen ’'Asukastoimikunnan asiakirjat’-kohtaan myos

asukastoimikuntien palaverimuistiot.

Digitaalinen porrasndytto

Osassa kohteistamme on kaytdssa myos digitaalinen porrasnaytto, jolloin asukastoimikunnan tiedotteet

nakyvat myos porrasnaytolla.

Tunnukset Kotiavain-asukassovelluksen hallintaohjelmaan (One4all)

KIRJAUDU SISAAN ONE. Asukassovelluksen pdivitys

hallintaohjelmalla osoitteessa

O Muista minut

KIRJAUDU SISAAN

Unohditko salasanasi? TIETOSUQJASELOSTE

Tunnusten tilaaminen asukastoimikunnan jasenille:

Asukassovelluksen sisadltoa paivitetaan Onedall manager-

Asukastoimikunnan kaikki jasenet saavat oikeudet lisdta ja muokata Asukastoimikunnan asiakirjat ja
Asukastoimikunta tiedottaa -osioissa. Isannditsija ilmoittaa uusien ja muuttuneiden jasenten

yhteystiedot (kohde, nimet ja sdhkdpostisoitteet) oikeuksien lisddmista varten
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Ohjeet hallintaohjelman (One4all) kdyttoon

Kdyttoohjeet ja tuki

Kotiavain (One4all) -hallintaohjelman sivun yldlaidan vasemmassa kulmassa on One4Allin logo ja tuen
yhteystiedot ja laajat kdyttoohjeet.

Jos talossa on digitaalinen porrasnaytto, voi asukassovelluksen hallintapuolella klikata oikeassa
ylakulmassa olevaa infondyttda ja nahda, milta ilmoitustaulu reaaliajassa nayttaa asukkaille.
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ASUKASTOIMIKUNNAN ASIAKIRJAT

Asukastoimikunta tiedottaa — nain julkaiset tiedotteen

”

1.Lisaa tiedote. Klikkaa ”Asukastoimikunta tiedottaa” osiossa ”Lisaa tiedote”.

F © ASUKASTOIMIKUNTA TIEDOTTAA

@ LISAA TIEDOTE

Valitse tyypiksi aina Teksti (kuvat pienié) ja kirjoita tiedotteelle otsikko. Kirjoita tiedotteen teksti
avoimeen kenttaan.
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ASUKASTOIMIKUNTA TIEDOTTAA - UUSI
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Jos julkaiset pdf-muotoisen tiedotteen tai yhden ison kuvan, valitse tyypiksi Kuvat (koko ndyttéalue) ja
hae tiedosto koneeltasi Tiputa kuvia téhédn -kohdassa. Huomaa, etta tekstityyppiset tiedotteet nakyvat
pdf-tiedotteita paremmin mobiilissa. Kayta siksi mieluiten aina tekstityyppista tiedotetta.

ASUKASTOIMIKUNTA TIEDOTTAA - UUSI

Tiedote

Otsikko

KIRJOITA OTSIKKO TAHAN

Kuvat

( Tiputa kuvia tahan

2. Tee ajatus. Seuraavaksi valitaan tiedotteen nakyvyys. Kdyta ajastusta, jotta nakyvilld on vain
ajankohtaisia tiedotteita. Esimerkiksi asukkaiden yhteisista talkoista kertovan tiedotteen voi ajastaa
nakymaan pari viikkoa ennen talkoita ja lopettaa ndakymisen talkoiden paatyttya. Prioriteetiksi valitaan
2, jolloin kaikki tiedotteet nakyvat vuoron perdan tasaisesti.

Loppumisajankohta

Prioriteetti

Valitse loppumisajankohta

Ka Sexunnit

N

3.Valitse nakyvyys. Viimeisena ennen julkaisua valitaan missa portaassa tiedote nakyy. Usein tiedotteet
koskevat koko taloa, jolloin klikataan sijainniksi kaikki talon portaat:

Ajastus

# Nayta aina

Alkamisajankohta Loppumisajankohta Prioriteetti
Valitse alkamisajankohta Valitse loppumisajankohta
Esitysaika minuutit Esitysaika sekunnit
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Asukastoimikunnan asiakirjat — nain tallennat poytakirjan tai palaverimuistion

Asukastoimikunta voi itse tallentaa allekirjoitetut asukkaiden kokouksen poytdkirjat tai
asukastoimikunnan palaverien muistiot asukassovellukseen. Asukkaiden kokouksen poytakirjan liitteeksi
voi tallentaa osallistujalistan, mutta asukassovellukseen ei tallenneta asukkaiden yhteystietoja, kuten
puhelinnumeroita tai sahkopostiosoitteita.

1. Siirry muokkaustilaan. Klikkaamalla oikealla olevasta kynan kuvasta paaset muokkaamaan ja
lisddamaan dokumentteja kansioihin.

2. Lisaa tarvittaessa uusi alakansio. Lisdd kansio -palkista on mahdollista lisdta alakansioita.
Suosittelemme tallentamaan poytakirjat ja muistiot vuosilukujen mukaisesti nimettyihin alakansioihin ja
nimedamadan ne oikein.
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~ Asukaskokousten poytakirjat
2023 O

Asukastoimikunnan muistiot

J
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3. Lisaa poytdkirja tai muistio. Valittuasi oikean alakansion, klikkaa kansion vieressa olevaa kynaa. Voit
tallentaa pdf-dokumentin omalta koneeltasi klikkaamalla Tiputa tiedostoja téhdn. Suosittelemme
kiinnittdmaan huomiota dokumenttien nimedmiseen, koska ne nakyvat asukkaille asukassovelluksen
puolella juuri niin kuin tiedosto on nimetty. Kokousten poytakirjat kannattaa nimeta esimerkiksi:

Asukaskokousten péytdkirjat (pédkansio) ja Asukastoimikunnan muistiot (pddkansio)
2023 (alakansio) 2023 (alakansio)
Asukaskokouksen péytdkirja 2.1.2023 Asukastoimikunnan muistio 1.1.2023
Asukaskokouksen péytdkirja 2.2.2023 Asukastoimikunnan muistio 1.2.2023
.. ja niin edelleen. .. ja niin edelleen.

ASUKKAIDEN KOKOUSTEN POYTAKIRJAT )

Asukiaiden kokousten péytakinat

Dokumentit




4. Valitse nakyvyys. Padkansion muokkausikkunan kohdassa ‘nakyvyys’ voi valita, kenelle poytakirja
nakyy. Tassa kohdassa kaikki laatikot ovat automaattisesti tyhjia. Klikkaa asukastoimikunnan poytakirjat
ja muistiot nakyviksi asukastoimikunnan jasen, asukastoimikunnan pj ja yhteyshenkil6.

Asukaskokouksen poytakirjan asiat tiedotetaan kaikille asukkaille Asukastoimikunta tiedottaa- osiossa

(ei osallistujalistaa ja allekirjoituksia).

Alimmaisena juuri ennen tallennusnappulaa on Ndytét-osio, jossa laitetaan ruksi oman talon ja sen
kaikkien rappujen kohdalle, jolloin asukkaiden kokouksen poytakirja on luettavissa talon asukkaille.

Kansion nimi

Asukastoimikunnan poytakirjat

Dokumentit
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. Tallenna. Lopuksi paina tallenna.



