
 

1 
 

 

 

 

EU:n terveyspolitiikkafoorumi 

Käyttöopas 

1 Rekisteröityminen .............................................................................................................. 3 

a) Luo EU Login -tili .......................................................................................................... 3 

b) Olen jo rekisteröitynyt (minulla on EU Login -tili) ....................................................... 4 

2 Oma profiili ........................................................................................................................ 7 

a) Omat julkaisut ............................................................................................................. 7 

b) Muokkaa profiilia ........................................................................................................ 7 

c) Luettelo verkostoistasi ................................................................................................ 8 

d) Omat tapahtumat ........................................................................................................ 8 

e) Omat tilaukset ............................................................................................................. 8 

f) Liittymispyyntöjen hallinta .......................................................................................... 8 

3 Liittymispyynnöt rajattuihin verkostoihin ......................................................................... 9 

4 Julkaisujen tekeminen verkostoissa ................................................................................ 12 

a) Luo uutinen ............................................................................................................... 12 

b) Julkaise tapahtumia ................................................................................................... 14 

c) Julkaise kysely............................................................................................................ 15 

5 Tiedostojen jakaminen verkoston kirjastossa ................................................................. 19 

a) Asiakirjan lähettäminen verkoston kirjastoon .......................................................... 19 

b) Asiakirjojen siirtäminen tai poistaminen .................................................................. 19 

c) Useiden tiedostojen lataaminen kirjastoon kerralla ................................................. 20 



 

2 
 

d) Useiden tiedostojen lataaminen kirjastosta kerralla ................................................ 20 

e) Asiakirjojen työstäminen ........................................................................................... 20 

f) (Vain valvojille) Kansion luominen tai valitseminen ................................................. 23 

g) (Vain valvojille) Uutisen tai tapahtuman kopioiminen ............................................. 23 

6 (Vain valvojille) Verkoston tietojen muokkaaminen ....................................................... 24 

7 Pysy ajan tasalla – Agora-verkoston ilmoitusosio, uutisverkosto ja kahdesti viikossa 

ilmestyvä terveyspolitiikkafoorumin uutiskirje ....................................................................... 25 

a) Agora-verkoston ilmoitusosio ................................................................................... 25 

b) Latest news -verkosto ............................................................................................... 26 

c) Kahdesti viikossa ilmestyvä uutiskirje ....................................................................... 27 

8 Ilmoitusjärjestelmä .......................................................................................................... 28 

 



 

3 
 

1 Rekisteröityminen 

a) Luo EU Login -tili 

Jotta voit rekisteröityä EU:n terveyspolitiikkafoorumiin, sinun on ensin luotava EU Login -tili 

(aiemmin ECAS). Voit rekisteröityä EU:n terveyspolitiikkafoorumin kotisivulla osoitteessa 

https://webgate.ec.europa.eu/hpf/ napsauttamalla kohtaa ”Not registered yet” (En ole vielä 

rekisteröitynyt).  

Jos sinulla on jo EU Login -tili, valitse ”Already Registered” (Olen jo rekisteröitynyt) tai 

”Login” (Kirjaudu) ja siirry eteenpäin vaiheeseen ”Olen jo rekisteröitynyt (minulla on EU 

Login -tili)”. 

 

Kun olet napsauttanut kohtaa ”Not registered yet”, sinut ohjataan alla esitetylle sivulle, jolla 

voit luoda tilin valitsemalla ”Create an account” (Luo tili). Täytä tiedot lomakkeeseen. Saat 

seuraavaksi sähköpostiviestin, jossa on ohjeet EU Login -salasanan luomiseksi.   
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Kun olet luonut EU Login -tilin, palaa takaisin EU:n terveyspolitiikkafoorumin kotisivulle ja 

siirry seuraavaan kohtaan ”1.2 Olen jo rekisteröitynyt”. 

b) Olen jo rekisteröitynyt (minulla on EU Login -tili) 

Kun valitset ”Already registered”,  

a) sinut siirretään Euroopan komission todennuspalvelun EU Login -portaaliin (kirjaudu 

sisään EU Login (aiemmin ECAS) -käyttäjätunnuksella ja salasanalla) ja sen jälkeen 

EU:n terveyspolitiikkafoorumin rekisteröintilomakkeeseen tai   

b) sinut siirretään suoraan EU:n terveyspolitiikkafoorumin rekisteröintilomakkeeseen 

tai 

c) jos sinua ei siirretä EU:n terveyspolitiikkafoorumin rekisteröintilomakkeeseen, valitse 

alla olevassa näyttökuvassa näkyvä ”My Profile” -välilehti (Oma profiili) ja täytä 

rekisteröintilomake. Muista lähettää rekisteröintipyyntö sivun lopussa. 
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Täytä EU:n terveyspolitiikkafoorumin rekisteröintilomake selkeästi. Täyttämällä tämän 

lomakkeen saat pääsyn EU:n terveyspolitiikkafoorumin Agora-verkostoon ja avoimiin 

verkostoihin. Huom. Jotta henkilö voidaan hyväksyä foorumin jäseneksi, hänen on 

edustettava organisaatiota, jossa on käytössä yleinen sekä yksilöllinen sähköpostiosoite – 

foorumiin ei voi liittyä asiointipostilaatikon osoitteella.  

Lisäksi organisaatiota edustavien käyttäjien on täytettävä profiiliinsa organisaatiolleen 

annettu EU:n avoimuusrekisterin numero ja heidän tulee edustaa suoraan ja yksinomaan 

omia etujaan. Kaikkien organisaatioiden on oltava rekisteröityneitä EU:n 

avoimuusrekisteriin.  

Seuraavilta tahoilta ei edellytetä rekisteröitymistä EU:n avoimuusrekisteriin:  

 kansanterveyden parissa toimivat valtionhallinnon organisaatiot 

 EU:n toimielimet (ks. luettelo EU:n toimielimistä) 

 varhaiskasvatuslaitokset sekä perus- ja toisen asteen oppilaitokset 

 korkeakoulut ja tutkimuslaitokset. 
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7 
 

2 Oma profiili 

Pääset profiiliisi valitsemalla ”My Profile” (Oma profiili) -välilehden. 

Profiilissa on seuraavat osiot: 

 

a) Omat julkaisut 

”My Profile” (Oma profiili) -välilehden uutissyötteessä näkyvät kaikki julkaisusi. 

Uutissyötteen avulla voit seurata julkaisusi saamia kommentteja ja kannatusta. Täällä voit 

myös muokata julkaisujasi. 

b) Muokkaa profiilia  

Napsauttamalla painiketta ”Edit my profile” (Muokkaa profiilia) pääset muokkaamaan 

valokuvaasi, organisaatiotasi, kuvaustasi ja yhteystietojasi. Voit myös lisätä 

sähköpostiosoitteen, Skype-nimen tai verkkosivuston, jotka näkyvät profiilissasi osiossa 

”Contact details” (Yhteystiedot). 
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c) Luettelo verkostoistasi 

Profiilissasi on luettelo verkostoista, joihin kuulut (Agora-verkosto, foorumin avoimet 

verkostot sekä kaikki rajatut verkostot, joihin sinulle on myönnetty pääsy). 

d) Omat tapahtumat 

Valitsemalla ”Upcoming meetings” (Tulevat kokoukset) näet luettelon tulevista 

tapahtumista, joihin sinut on kutsuttu. 

 

e) Omat tilaukset  

Oman profiilisi kautta pääset kaikkiin julkaisuihin, jotka olet tilannut foorumilla. Julkaisujen 

tilaaminen tapahtuu napsauttamalla julkaisun alapuolella olevaa painiketta ”Follow” 

(Seuraa), jolloin julkaisu näkyy tilaussivullasi.    

f) Liittymispyyntöjen hallinta  

Omasta profiilistasi näet kaikki foorumin rajattuihin verkostoihin lähettämäsi 

liittymispyynnöt ja niiden tilan. 

Valvojilla näkyvät tässä osiossa myös heidän verkostoihinsa saapuneet liittymispyynnöt.  
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3 Liittymispyynnöt rajattuihin verkostoihin 

Foorumilla on kuudentyyppisiä verkostoja:  

1. Agora-verkosto on foorumin pääverkosto ja ensimmäinen verkosto, johon pääsy 

edellyttää rekisteröitymistä. Agora-verkosto tarjoaa tilan terveysalan sidosryhmien 

väliselle ja komission kanssa käytävälle keskustelulle. Kaikkia käyttäjiä kannustetaan 

julkaisemaan verkostossa niiden toimintaan liittyviä uutisia ja tapahtumia, myös 

asiakirjoja.  

 

2. Temaattiset verkostot ovat vuoden ajan käytössä olevia verkostoja, jotka ovat 

avoimia kaikille Agora-verkostoon rekisteröityneille käyttäjille ja joiden tarkoituksena 

on helpottaa yhteisten lausuntojen laatimista valituista terveysalan kysymyksistä.  

 

3. Käytäntöjen vaihtoon tarkoitetut verkostot ovat kaikille foorumiin rekisteröityneille 

käyttäjille avoimia verkostoja, jotka on tarkoitettu hyvien käytäntöjen vaihtoon, 

koulutusmateriaalin jakamiseen ja käyttäjien vuorovaikutuksen lisäämiseen. 

 

4. Komission ja jäsenvaltioiden johtamat verkostot ovat rajattuja verkostoja, jotka 

ovat vain nimettyjen jäsenten käytettävissä. Vastuussa oleva komission ja 

jäsenvaltion nimittämä edustaja seuraa näiden ryhmien toimintaa ja varmistaa 

niiden valvonnan.  

 

5. Sidosryhmäverkostot ovat rajattuja verkostoja, jotka on tarkoitettu tiettyyn 

terveyden osa-alueeseen liittyvän tiedon jakamiseen. Agora-verkostoon kuuluvat 

sidosryhmät voivat pyytää sidosryhmäverkoston perustamista lähettämällä tätä 

koskevan pyynnön sähköpostitse suoraan EU:n terveyspolitiikkafoorumin tiimille 

osoitteeseen sante-hpp@ec.europa.eu. Tietyn sidosryhmäverkoston aihealueen 

parissa toimivat käyttäjät ja organisaatiot voivat pyytää pääsyä tällaiseen 

verkostoon. Valvojaksi nimetty sidosryhmä päättää liittymispyyntöjen 

hyväksymisestä omien vahvistettujen kriteeriensä perusteella, eli pelkkä pyynnön 

esittäminen ei vielä takaa pääsyä tämäntyyppiseen verkostoon. 

 



 

10 
 

6. Valvojien oma verkosto on tarkoitettu yksinomaan foorumin eri verkostojen 

valvojille. 

Kaikki, joille on myönnetty pääsy terveyspolitiikkafoorumiin, voivat osallistua myös kaikkiin 

avoimiin verkostoihin, joita on kolmentyyppisiä: Agora-verkosto, temaattiset verkostot ja 

käytäntöjen vaihtoon tarkoitetut verkostot. 

 

 

 

  

 

Jos haluat pyytää pääsyä komission ja jäsenvaltioiden johtamiin verkostoihin tai 

sidosryhmäverkostoihin, etsi ensin avainsanojen avulla oikea verkosto kohdasta ”Filter 

Networks” (Suodata verkostoja):  

 

Napsauta tämän jälkeen haluamasi verkoston kohdalla painiketta ”Request access” (Pyydä 

pääsyä). Nimetyt valvojat päättävät näiden verkostojen liittymispyyntöjen hyväksymisestä, 

eli pelkkä pyynnön esittäminen ei vielä takaa pääsyä tämäntyyppiseen verkostoon. 
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Jos haluat nähdä vain ne verkostot, joihin itse kuulut, valitse ”My networks only” (Vain omat 

verkostot) tai navigoi ”My profile” -välilehdelle.  
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4 Julkaisujen tekeminen verkostoissa 

a) Luo uutinen 

Jos haluat julkaista itse kirjoittamasi uutisen, napsauta painiketta ”Participate” (Osallistu) 

missä tahansa verkostossa, johon sinulla on pääsy, ja valitse sen jälkeen näytön yläreunan 

valikkoriviltä ”All contents” (Kaikki sisältö). 

 

Napsauta sitten kohtaa ”Write your publication here” (Kirjoita julkaisusi tähän). 
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Näyttöön avautuu muokkaustyökalu, jonka avulla voit jakaa haluamaasi tietoa sekä lisätä 

linkkejä, asiakirjoja ja yhden kuvan. Jos lisäät päivämäärän, julkaisu jaetaan vain 

tapahtumana, ei uutisena (tällöin se lisätään verkoston kalenteriin). Kun olet valmis, 

napsauta ”Submit” (Lähetä), jolloin julkaisu ilmestyy verkoston uutissyötteeseen. 

Voit muokata julkaisujasi ja lähettää ne uudelleen milloin tahansa. 

 

Huom. Julkaisun tekstiosassa olevia linkkejä ei voi valita. Lisää siksi kaikki linkit ”Links”-

välilehdelle (Linkit):  
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b) Julkaise tapahtumia 

Voit julkaista tapahtuman seuraavasti: 

Valitse ”Events”-välilehti (Tapahtumat) valikkoriviltä ja sen jälkeen haluamasi päivämäärä 

kalenterista.  Voit luoda tapahtuman myös lisäämällä päivämäärän luomaasi uutiseen.  

Täytä kenttiin tapahtuman otsikko, kuvaus, päivämäärä, kellonaika ja paikka.  

Valitse tapahtumaan kutsuttavat käyttäjät napsauttamalla ”Meeting invitation type” 

(Kokouskutsun tyyppi). Valitse ”None” (Ei mikään), jos haluat julkaista tapahtuman 

verkostosi kalenterissa. Valitse ”Restricted” (Rajattu), jos haluat kutsua vain tiettyjä 

verkoston käyttäjiä (valitse tällöin kutsuttavat käyttäjät ”Meeting attendance” -välilehdellä 

(Kokouksen osallistujat)). Valitsemalla ”Network” (Verkosto) voit kutsua koko verkoston 

tapahtumaasi. Tapahtumaan kutsutut käyttäjät saavat kutsusta ilmoituksen, joka näkyy 

sivun yläreunassa olevassa ”Upcoming events” (Tulevat tapahtumat) -osiossa. 
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c) Julkaise kysely 

Voit julkaista verkostossasi kyselyn seuraavasti: 

Napsauta ”Write a publication here” (Kirjoita julkaisu tähän) edellä kuvatulla tavalla tai 

valitse ”Post a news” (Lähetä uutinen): 

 

Napsauta painiketta ”poll” (kysely): 

 

Täytä seuraavat kentät: 

a. Anna kyselyllesi otsikko. 

b. Kirjoita johdannoksi kuvaus kyselystä. 
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Kirjoita eri vaihtoehdot ja napsauta ”Add” (Lisää). Kyselyssä annettavat vaihtoehdot 

näyttävät tältä: 

 

Valitse kohdasta ”Poll type” (Kyselyn tyyppi) ”Multiple choice poll” (vastaaja voi valita useita 

vaihtoehtoja) tai ”Single choice poll” (vastaaja voi valita vain yhden vaihtoehdon).  

Valitse kyselyn päättymispäivä. Huom. Kyselyn päättymispäivää ei voi enää muuttaa, kun 

kysely on julkaistu. 
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Valitse, näytetäänkö tulokset. 

Kun olet täyttänyt kaikki kentät, napsauta ”Submit” (Lähetä) julkaistaksesi kyselyn 

verkostossasi: 
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5 Tiedostojen jakaminen verkoston kirjastossa 

a) Asiakirjan lähettäminen verkoston kirjastoon 

Valitse valikkoriviltä ”Library” (Kirjasto). Valitse kansio, jossa haluat julkaista asiakirjan. 

Napsauta ”Add a document” (Lisää asiakirja), täytä asiakirjan tiedot (otsikko ja kuvaus) ja 

napsauta lopuksi ”Submit” (Lähetä). 

 

b) Asiakirjojen siirtäminen tai poistaminen 

Jos haluat siirtää tai poistaa asiakirjan, napsauta ”Mass actions” (Useita toimintoja) ja sen 

jälkeen ”Move” (Siirrä) tai ”Delete” (Poista). Valitse sen jälkeen siirrettävän tai poistettavan 

tiedoston vieressä oleva ruutu ja vedä ja pudota tiedosto haluamaasi kansioon tai poista 

tiedosto. Huom. Jos haluat poistaa koko kansion, sinun on ensin poistettava kaikki 
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kyseisessä kansiossa olevat asiakirjat. 

 

c) Useiden tiedostojen lataaminen kirjastoon kerralla 

Voit ladata kirjastoon useita tiedostoja kerralla napsauttamalla ”Mass actions” (Useita 

toimintoja) ja sen jälkeen ”Bulk upload” (Joukkolataus kirjastoon) edellä olevan kuvan 

mukaisesti. 

 

d) Useiden tiedostojen lataaminen kirjastosta kerralla 

Voit ladata kirjastosta useita tiedostoja kerralla napsauttamalla ”Mass actions” (Useita 

toimintoja) ja sen jälkeen ”Bulk download” (Joukkolataus kirjastosta). 

e) Asiakirjojen työstäminen 

Voit tarkastella asiakirjojasi, tehdä niihin muutoksia ja päivittää niitä kaikissa verkostoissa. 

Jos haluat päivittää asiakirjaa, mene valitsemasi verkoston kirjastoon ja napsauta 

haluamaasi asiakirjaa. Lataa tiedosto kirjastosta ja tee haluamasi muutokset (huom. muista 

ottaa Wordissa käyttöön ”Track Changes” (Jäljitä muutokset) -toiminto). Lataa muokattu 
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asiakirja kirjastoon napsauttamalla tiedoston vieressä olevaa painiketta ”Details” (Tiedot). 

 

 

 

 

 

 

Napsauta sitten vihreää ”Upload new version of document” (Lataa uusi versio 

asiakirjasta) -painiketta, täytä tarvittavat tiedot ja tallenna uusi versio. 
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Näet muiden käyttäjien päivittämät versiot sekä oman versiosi (esimerkissä nimellä ”2.00”) 

tiedostohistoriassa aikajärjestyksessä. 
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f) (Vain valvojille) Kansion luominen tai valitseminen 

Siirry verkostosi ”Library”-välilehdelle (Kirjasto). Jos olet valvoja, sinulla pitäisi näkyä 

seuraavat vaihtoehdot: ”Create folder” (Luo kansio), ”Rename folder” (Nimeä kansio 

uudelleen) ja ”Delete folder” (Poista kansio). Kun napsautat ”Create folder”, luetteloon 

ilmestyy uusi kansio, jonka nimi on ”New Folder”. Voit muokata kansion tietoja, kuten nimeä 

ja kuvausta, valitsemalla kansion ja napsauttamalla ”Edit details” (Muokkaa tietoja). Voit 

järjestää kirjaston käyttäjäystävällisemmäksi siirtämällä kansion toisen kansion alle 

vetämällä.  

g) (Vain valvojille) Uutisen tai tapahtuman kopioiminen 

Voit kopioida julkaisun tai tapahtuman yhdestä ryhmästä (omasta 

sidosryhmäverkostostasi) toiseen (Agora-verkostoon). Mene ensin sen verkoston kotisivulle, 

jonka valvoja olet, etsi sitten julkaisu, jonka haluat jakaa toiseen ryhmään, napsauta ”More” 

(Lisää) ja sitten ”Copy” (Kopioi). 

 

Näyttöön avautuu uusi ikkuna, jossa on teksti ”You are about to duplicate the following 

publication” (Kopioi seuraava julkaisu). Siirry julkaisun alareunaan kohtaan ”Destination 

network” (Kohdeverkosto), napsauta alasvetovalikkoa, jossa näet kaikki valvomasi ryhmät, 

ja valitse ryhmä, johon haluat jakaa uutisen tai tapahtuman. 
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6 (Vain valvojille) Verkoston tietojen muokkaaminen 

”Networks”-välilehdellä (Verkosto) näet laatikossa verkostosi. Napsauta laatikossa olevaa 

kynäpainiketta (kynäpainike näkyy vain niiden verkostojen kohdalla, joiden valvoja olet). 
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Seuraavaksi voit muokata verkostosi tietoja. 

 

Valvojana voit muuttaa verkostosi nimeä ja kuvausta, joka näkyy verkoston laatikossa 

kohdassa ”Other networks” (Muut verkostot) sekä verkostosi osiossa ”Aim” (Tavoite), sekä 

vaihtaa verkoston kuvan ja valita verkoston vetäjät. 

7 Pysy ajan tasalla – Agora-verkoston ilmoitusosio, uutisverkosto 

ja kahdesti viikossa ilmestyvä terveyspolitiikkafoorumin 

uutiskirje 

EU:n terveyspolitiikkafoorumi tarjoaa useita tapoja pysyä ajan tasalla EU:n terveyspolitiikan 

tuoreimmista uutisista ja tapahtumista.  

a) Agora-verkoston ilmoitusosio 

Agora-verkoston osiossa ”Announcements” (Ilmoitukset) foorumin jäsenet näkevät 

foorumin tuoreimmat uutiset ja tapahtumat. Osiossa tiedotetaan esimerkiksi 
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suoratoistetuista webinaareista, kunkin vuoden yhteisistä lausunnoista ja verkoston 

vuosikokouksesta. 

b) Latest news -verkosto 

Viimeisimpien uutisten seuraamiseen tarkoitetussa Latest news -verkostossa kerrotaan 

foorumiin liittyvistä tuoreimmista uutisista. Pääset verkostoon napsauttamalla 

Announcements-osion alapuolella olevaa painiketta ”View” (Näytä). 

 



 

27 
 

 

c) Kahdesti viikossa ilmestyvä uutiskirje 

Kaikille foorumin jäsenille lähetetään kaksi kertaa viikossa automaattinen sähköpostiviesti.  

Tähän sähköpostiin on koottu viimeisimmät uutiset, asiakirjat ja tapahtumat, joita sinä itse 

ja muut käyttäjät ovat julkaisseet kaikissa verkostoissa, joihin kuulut. 

Lisäksi uutiskirje sisältää hyperlinkkejä artikkeleihin, jotka ovat vain foorumin jäsenten 

luettavissa. Uutiskirjeessä on myös erillinen automaattisesti luotu osio rajatuille 

verkostoille:; kukin käyttäjä näkee vain niiden verkostojen uutiset, joiden jäsen hän on. 
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8 Ilmoitusjärjestelmä 

Kaikkien EU:n terveyspolitiikkafoorumin verkkosivujen yläosassa on ilmoituskeskus 

(Notification center), josta käyttäjät näkevät  

1. terveyspolitiikkafoorumilla julkaistut tapahtumat   

2. omien julkaisujensa saamat kommentit. 
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Tulevia tapahtumia voi seurata seuraavassa kohdassa: 

 

Kommenttiosiossa voit seurata itse julkaisemiasi ja eri julkaisujen saamia kommentteja sekä 

vastata niihin tai poistaa niitä.  

 

 

 

 Onko sinulla kysymyksiä tai 

ehdotuksia?   


