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1 Kirjautuminen Laatuporttiin
1.1 Kayttgjatunnuksella ja salasanalla

Laatuporttiin kirjaudutaan kayttajatunnuksella, joka luodaan jarjestelméaan
organisaation perustamisen ja jarjestelmén kayttéoénoton yhteydessa. Kayttéonoton
jalkeen uudet kayttajat lisataan Laatuporttiin organisaation paakayttajan toimesta.
Kayttajatunnuksen on suositeltavaa olla henkilon tydsahkopostiosoite.

Ennen ensimmaistéa kirjautumista Laatuporttiin henkilo luo itselleen salasanan
menemalla osoitteeseen https://portal.laatuportti.fi/. Sisaankirjautumissivulta valitaan
"Unohditko salasanasi?” (Forgot your password?)

Henkild saa sdhkdpostiosoitteeseensa linkin salasanan muodostamiseksi. Linkki on
voimassa 12 tuntia.

HUOM! Jos henkil6lla on jo ennestaan olemassa kayttajatunnus
Laatuporttiin, paasee han sisdan ko. tunnuksella.

Jatkossa Laatuporttiin kirjaudutaan menemalla osoitteeseen https://portal.laatuportti.fi

1. Syota kenttiin kayttajatunnuksesi (usein tydséhkopostiosoite) ja luomasi salasana.
2. Valitse “kirjaudu”.

Mikali olet unohtanut salasanan, voit tilata sen sahkopostiisi valitsemalla
kirjautumisikkunasta "Unohditko salasanasi?”.

1.2 SSO-linkilla

Mikali organisaatiolla on kaytdssa Single Sign On (SSO) -kirjautumislinkki, muodostuu
henkil6lle kayttdjatunnus Laatuporttiin automaattisesti. SSO -linkkid kayttdessaan
henkilon tulee olla kirjautuneena koneelle omilla tunnuksillaan. Talloin erillista
kayttajatunnusta ja salasanaa ei tarvita.

2 Kayttajaprofiilin yllapitaminen
Henkilot voivat muuttaa ja paivittda itse nimitietonsa seka sahkopostiosoitteensa tai

vaihtaa salasanansa "Kayttajaprofiili” -kohdasta. Myos Titteli- ja Organisaatioyksikkd
-tietoja voi muuttaa / paivittaa.

HUOM! Henkil6t eivat voi paivittda kayttajaprofiiliaan niissa organisaatioissa, joissa on
kaytossa SSO-kirjautuminen!
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Nimi- ja sahkdpostitiedot 16ytyvat "Tiedot” -valilehdelta ja salasana vaihdetaan
"Salasana” -vélilehdella.

Takaisin Laatuportin etusivulle padsee klikkaamalla murupolusta tai sivuvalikosta
"Etusivu’.

HUOM! Henkilot EIVAT voi vaihtaa kayttajatunnustaan, koska silla on merkitysta myos jo
toteutuneiden valvontatapahtumien nakyvyyteen. Kayttajatunnus vaihdetaan tarvittaessa
organisaation paakayttajan toimesta, mikali kaytossa ei ole SSO-kirjautumista.

3 Uloskirjautuminen

Uloskirjautuminen Laatuportista tapahtuu nimen kohdalta avautuvasta valikosta
klikkaamalla "Kirjaudu ulos” -kohtaa.

4 Ongelmatilanteet ja tekninen tuki

Mikali kohtaat ongelmatilanteita, ole yhteydessa jarjestelman paakayttajaan tai
valvojaan, joka on vastuussa yksikkdosi kohdistuvasta valvontatapahtumasta/-
kaynnista. Kerro / kuvaa mahdollisimman tarkkaan mita teit tai yritit tehda, ja mita
tapahtui tai ei tapahtunut. Jos mahdollista, ota kuvakaappaus tilanteesta.

Organisaation paakayttajilla on tarvittaessa kaytettavissa Qrefomin kayttétuen palvelut
kulloinkin voimassa olevan sopimuksen mukaisesti.



