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1. Tarkoitus 

 
Tä mä  ohje perustuu tyo näntäjän linjäukseen Microsoft Outlook -kälentereiden 

oletusnä kymä n kätseluoikeuksistä.  

 

Ohje on kä sitelty 10.6.2026 yhteistyo toimikunnässä jä käupunginhällituksessä 15.6.2026. 

 

Ohjettä läädittäessä on huomioitu tietoturvä- jä tietosuojäväätimukset. 

 

 

  
2. Soveltamisala 

 
Tä mä  ohje koskee käikkiä Sävonlinnän käupungin Microsoft 365 -ympä risto n kä yttä jiä  sekä  käikkiä 

uusiä kä yttä jä tunnuksiä, jotkä otetään kä ytto o n orgänisäätiossä. 

 

  
3. Oletusnäkymäoikeus 
 
Uusien kä yttä jä tunnusten Outlook-kälentereihin äsetetään oletusnä kymä oikeus: 

"Voi tärkästellä otsikoitä jä sijäintejä", jokä sisä ltä ä : 

• väpää/värättu -tiedot 

• kälenterimerkinto jen otsikot 

• kälenterimerkinto jen sijäintitiedot 

Kyseinen kä ytto oikeustäso on myo s orgänisäätiotäson suositus, koskä se tehostää erityisesti kokousten 

suunnitteluä jä yhteistyo tä .  

  

 

4. Perustelut 
 

Asetuksen tävoitteenä on: 

• päräntää orgänisäätion sisä istä  yhteistyo tä  jä äjänhällintää 

• vä hentä ä  kälenterioikeuksien mänuäälistä hällintää 

• lisä tä  toiminnän lä pinä kyvyyttä  tyo ärjessä 

• yhtenä istä ä  kä yttä jä kohtäisiä oletusäsetuksiä 

 

  
5. Tietoturva ja tietosuoja 



 
Kälenteritietojen kä sittelyssä  noudätetään seurääviä periäätteitä: 

• Kälenteriin ei tule kirjätä tärpeettomiä henkilo tietojä täi sälässä pidettä viä  tietojä.  

• Kä yttä jä llä  on oikeus merkitä  yksittä inen kälenterimerkintä  yksityiseksi (“Priväte”), jolloin sen 

sisä lto  ei nä y muille. 

• Kä yttä jä  voi tärvittäessä räjoittää kälenterinsä nä kyvyyttä  täi äntää lisä oikeuksiä erikseen 

mä ä ritellyille henkilo ille. 

• Lääjempiä kä ytto oikeuksiä (esim. käikkien tietojen tärkästelu täi muokkäusoikeudet) sää äntää 

väin räjätuille henkilo ille jä perustellustä syystä .  
 

  
6. Vastuut 
 

• Tietohällinto västää äsetuksen teknisestä  toteutuksestä jä yllä pidostä. 

• Esihenkilo t västäävät siitä , että  henkilo sto  tuntee ohjeistuksen jä noudättää sitä . 

• Kä yttä jä t västäävät kälenterimerkinto jen sisä llo n äsiänmukäisuudestä jä tietosuojästä. 

 

  
7. Voimaantulo ja seuranta 
 
Tä mä  liite tulee voimään käupunginhällituksen hyvä ksymisen jä lkeen jä sitä  sovelletään käikkiin uusiin 

kä yttä jä tunnuksiin kä ytto o nottohetkestä  älkäen. 

  

Muutoksen toimivuuttä jä väikutuksiä seurätään osänä Sävonlinnän käupungin tietoturvällisuuden 

jätkuvää kehittä mistä  jä muutoshällintäprosessiä.  

  


