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Outlook-kalentereiden oletusnakymaoikeudet

1. Tarkoitus

Tama ohje perustuu tyonantajan linjaukseen Microsoft Qutlook -kalentereiden
oletusnakyman katseluoikeuksista.

Ohje on kasitelty 10.6.2026 yhteistydtoimikunnassa ja kaupunginhallituksessa 15.6.2026.

Ohjetta laadittaessa on huomioitu tietoturva- ja tietosuojavaatimukset.

2. Soveltamisala

Tama ohje koskee kaikkia Savonlinnan kaupungin Microsoft 365 -ympariston kayttéjia seka kaikkia
uusia kayttdjatunnuksia, jotka otetaan kayttoon organisaatiossa.

3. Oletusnikymaioikeus

Uusien kayttdjatunnusten Outlook-kalentereihin asetetaan oletusndkymaoikeus:
"Voi tarkastella otsikoita ja sijainteja", joka sisaltda:
e vapaa/varattu -tiedot
e Kkalenterimerkint6jen otsikot
e kalenterimerkintojen sijaintitiedot
Kyseinen kayttdoikeustaso on my6s organisaatiotason suositus, koska se tehostaa erityisesti kokousten
suunnittelua ja yhteistyota.

4. Perustelut

Asetuksen tavoitteena on:
e parantaa organisaation sisdistd yhteistyota ja ajanhallintaa
o vahentaa kalenterioikeuksien manuaalista hallintaa
e lisatd toiminnan lapindkyvyytta tydarjessa
e yhtendistda kayttijakohtaisia oletusasetuksia

5. Tietoturva ja tietosuoja



Kalenteritietojen kasittelyssa noudatetaan seuraavia periaatteita:

e Kalenteriin ei tule kirjata tarpeettomia henkilotietoja tai salassa pidettavia tietoja.

o Kayttdjalla on oikeus merkita yksittdinen kalenterimerkinta yksityiseksi (“Private”), jolloin sen
sisdlto ei ndy muille.

o Kayttdja voi tarvittaessa rajoittaa kalenterinsa nakyvyytta tai antaa lisdoikeuksia erikseen
madritellyille henkiléille.

e Laajempia kayttooikeuksia (esim. kaikkien tietojen tarkastelu tai muokkausoikeudet) saa antaa
vain rajatuille henkiléille ja perustellusta syysta.

6. Vastuut
e Tietohallinto vastaa asetuksen teknisesta toteutuksesta ja yllipidosta.

¢ Esihenkil6t vastaavat siitd, ettd henkilosto tuntee ohjeistuksen ja noudattaa sita.
e Kayttdjat vastaavat kalenterimerkintdjen sisidllon asianmukaisuudesta ja tietosuojasta.

7. Voimaantulo ja seuranta

Tama liite tulee voimaan kaupunginhallituksen hyvdksymisen jdlkeen ja sitd sovelletaan kaikkiin uusiin
kayttdjatunnuksiin kayttéonottohetkesta alkaen.

Muutoksen toimivuutta ja vaikutuksia seurataan osana Savonlinnan kaupungin tietoturvallisuuden
jatkuvaa kehittdmistd ja muutoshallintaprosessia.



