Kayttoohje alayksikkokoodiston tarkastamiseen ja taydentamiseen

* Alayksikkokoodistossa nakyvat kaikki korkeakoulujen, yliopistosairaaloiden ja
tutkimuslaitosten alayksikot ja ndihin liitetyt OKM:n ohjauksen alat. Alayksikk6koodeja
kaytetdan julkaisutiedonkeruussa seka korkeakoulujen henkilostotiedonkeruussa ja
niiden avulla henkiléille ja julkaisuille johdetaan OKM:n ohjauksen alat. Taman vuoksi
alayksikkotietojen taytyy olla ajan tasalla.

* Koodistoon on esitdytetty edellisen vuoden tiedot, jos ne ovat olleet saatavilla. On
jokaisen organisaation vastuulla tarkistaa omalta osaltaan, ovatko tiedot koodistossa
ajan tasalla ja tarvittaessa paivittda ne. Vuoden 2016 tiedot taytyy tarkistaa ja
paivittdd 31. tammikuuta 2017 mennessa.

* Koodisto on osoitteessa
https://tt.eduuni.fi/sites/cscjtp/public/alayksikko/alayksikkokoodit/. Sivua
padsee tarkastelemaan kuka tahansa, mutta tiedoston muokkaamista varten
taytyy kirjautua sisdan, mihin tarvitaan Eduuni-ID. Kun olet liittdnyt omaan
sahkopostiosoitteeseesi EduunilD:n, ilmoita sdhkdpostiosoite
alayksikkokoodistojen sahkopostilistalle tiedonkeruu-alakoodistot@postit.csc.fi,
josta sinulle myonnetdan oikeus muokata koodistoa. Muokkausoikeuksien
madraa ei ole rajattu, vaan niitd voidaan myontda organisaatiossa yhdelle tai
useammalle henkilélle.

* Eduuni-ID on tunnistautumisjarjestelmd, johon voi liittdd minka tahansa oman,
olemassaolevan tunnuksensa. Jos sinulla ei vield ole Eduuni-ID:t4, katso ohje sen
luomiseksi tasta http://id.eduuni.fi/signup/.

* HUOM! Jokaisen organisaation tiytyy varmistaa, ettd alayksikkotiedot ja
niihin liitetyt OKM:n ohjauksen alat ovat ajan tasalla 31. tammikuuta 2017
mennessa.



Tee tarkistus ja muokkaus ndin:

1. Kirjaudu sisdan. Kirjautumiseen tarvitset Eduuni-tunnukset ja lisédksi sinun on
taytynyt pyytaa Eduuni-tunnuksellesi oikeudet muokata koodistoa. Katso ohje
edelliselta sivulta.

2. Valitse ensin Alayksikkokoodit-padsivulta kansio Organisaatioiden taytettavat
alayksikkokoodistot.

Tyyppi Nimi
Testaa koodiston tayttamista

\ Kuittaus valmiista alayksikkékoodistosta

Organisaatioiden tdytettavat alayksikkdkoodistot

Valitse sielta tiedosto, jota haluat tarkastella tai muokata. Tiedostoon on esitdytetty
organisaatiosi alayksikkotiedot edelliseltd vuodelta, jos ne ovat olleet saatavilla.

Tyyppi Nimi

a: Tutkimuslaitokset_tayttavat_alayksikkokoodit_2016 !uusi
a: Sairaalat_tayttavat_alayksikkokoodit_2016 !uusi

a: Korkeakoulut_tayttavat_alayksikkokoodit_2016 !uusi

3. Kun olet avannut tiedoston ja haluat muokata ta,
sita, valitse vasemmalta sivuvalikosta, Excel- :en
kuvakkeen takaa “muokkaa Excel Onlinessa”.
On ehdottoman tarkea3, etta kaikki
muokkaukset tehddan Excel Onlineissa, silla
muutoin tiedosto menee lukkoon, eivitka 0 Muokkaa Excel Onlineissa
muut padse kiyttdmaan tiedostoa XE
samanaikaisesti! Jos muokattavia tietoja on
paljon, katso ohje kohdasta 6.

Suodatus x
Valitse kohde:
4. Rajaa muokattava alue ensin omaan organisaatioosi ) Lappeenrannan texn. yiopisto
. « » . . . - Laurea~a.mmatt|kor!<eakoulu
valitsemalla “Suodata” esimerkiksi ) Metropoi2 ammattorkeakouiu
. . . P . Oulun seudun ammattikorkeakoulu
organisaationumeron tai yksikon nimen mukaan. Oulun ylopisto
s . .. . . Satakunnan ammattikorkeakoulu
Nain et vahingossa tule muokanneeksi jonkin toisen ) Seingjoen ammatticorkeakoulu
. . . . . . .. Svenska handelshdgskolan
organisaation tietoja. Ota mukaan my®ds tyhjat rivit ) Taideyliopisto
e . e . . . Tampereen tekn. yliopisto
(blanks), niin saat lisattya riveja tarvittaessa. ) Tampereen ylopisto

Turun yliopisto

Vaasan ammattikorkeakoulu
Vaasan yliopisto

| Yrkeshogskolan Novia

) Rbo Akademi

(Tyhjét)

OK Peruuta
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a.) Suodata organisaatiokoodin mukaan:

Suodatus X L
S Valitse kohde:
or toksen nimi P
(Valitse kaikki)
5040011 4| Lajittele nousevasti ) 404001
5040011 % . . 2 ‘;;;gg;
4940015 Q| Lajittele laskevasti 1120017
4100010 1 s
1 4100010
:1%:8 Numerosuodattimet » § @ mﬁ
558005 Suodata... VEA1 - ::mg
411001 Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskus 7020017
....... — - P "1 26473754
102022481
02202669
1 (Tyhiat)
oK Peruuta

Suodatus X
B & D Valitse kohde:

) (Valitse kaikki)

5040011 8l Lajittele nousevasti :1 2 ﬁ?‘:fa'::m:;“m"s
5040011 = Laiittele lask ti 2 Luonnonvarakeskus
4940015 gl ajittele laskevas Lagkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus
| Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskus
4100010 " A " Maanmittauslaitos
[ ") Metsantutkimuslait
::g:g Numerosuodattimet » g 2 Suom:n Parr‘nk:‘_sa o
o Suomen ympéristikeskus
558005 Suodata... VEA1 ) Siteilyturvakeskus
411001 Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskus s s
»»»»» — - - ferveyden ja hyvinvoinninlaitos
| Tydterveyslaitos

Ulkopoliittinen instituutti
Valtion taloudellinen tutkimuskeskus
(Tyhjat)

OK Peruuta

5. Mikali muokattavia tietoja on paljon, voit ladata ng ERE oodistosivy
tiedoston omalle tydasemallesi ja tehda

muutokset ensin siihen. Tiedoston paaset Asetukset
lataamaan koneellesi vasemmasta valikosta, ja
hammasrattaan kuvakkeesta ja sielta “Lataa”. i E Tallenna kopio
Tehtydsi muutokset omalla koneellasi olevaan 1

. .\ ver e .. sa (3 Lataa
tiedostoon, voit sitten liittda ne varsinaiseen -asl,
koodistotiedostoon. *3 Tulosta
Huom! Ennen kuin liitat tietoja koneeltasi, tee e Ay

ensin suodatus kohdan 4 ohjeen mukaan ja lisaa
tarvittava maara tyhjia riveja. Jos et ole
lisdnnyt tyhjiad riveja ensin, tuomasi tiedot ylikirjoittavat tiedostossa seuraavana
olevia riveja, eli jonkin toisen organisaation tietoja.

@b Etsi




6. Koodistoehdotuksen pohjana ovat organisaatiosi viimevuotiset tiedot. Voit lisata
tiedostoon riveja, mikali alayksikoita on tullut lisaa, tai poistaa riveja/alayksikoita,

mikali yksikoita on yhdistynyt tai muutoin poistunut. Voit kirjoittaa rivit suoraan
tiedostoon tai lisata rivin.
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Kayta kirjoittaessasi alayksikoiden taydellisid nimia. Voit katsoa mallia tai kopioida ne
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15675350

edellisilta riveilta.

7. Kuhunkin alayksikkoon liitetddn 1-12 OKM:n ohjauksen alaa seka niiden osuudet

Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue
Helsingin seudun yliopistollisen keskussairaalan erityisvastuualue

HUS_erva
HUS_erva
HUS _erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS _erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva
HUS_erva

yksikon toiminnasta (1-100 %). Taulukko laskee automaattisesti kullekin yksikolle

ohjauksen alojen prosenttiosuuksien summan, jonka tulee olla yhteensa 100 %.

8. Mikali haluat merkita yksikoiden sisdlla hierarkioita, eli “alayksikoiden

alayksikkoja”, tee ndin: mene sille riville, jolle haluat merkitd paayksikon. Kirjoita
sarakkeeseen nimelta padyksikko_koodi kyseisen alayksikon padyksikon koodi.

Esim.

Pddyksikk6 on  "214000  Matemaattis-luonnontieteellinen
tiedekunta" ja sen alayksikkéjd ovat "214010 Bio- ja ympdristétieteiden

laitos", "214020 Fysiikan laitos", 214030 Kemian laitos” jne.

Matemaattis-luonnontieteellinen tiedekunta

D F G H I J K L M

Alayksikkon nimi ~ |max 100 % E] Kasva Taiteet E : Humanis: Yhteisku : ‘Kauggé : Luonnog :
Soveltavan kielentutkimuksen keskus 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Matemaattis-luonnontieteellinen tiedekunta 100 % 0% 0% 0% 0% ] 0% 100 %
Bio- ja ymparistotieteiden laitos 100 % 0% 0% 0% 0% 0% 90 %
Fysiikan laitos 100% 0% 0% 0% 0% | 0% 80%
Kemian laitos 100 % 0% 0% 0% 0% 0% 100%

1 0%

Matematiikan ja tilastotieteen laitos 0% 0%

0%

0%

0%

0%




9. Mikali haluat kokeilla muokkaamista ennen varsinaisten muutosten tekemista, voit
tehda muutoksia testitiedostoihin, jotka ovat omassa kansiossaan nimelta Testaa
koodiston kayttamista. Tunnistat tiedostot testiversioiksi nimen alussa olevasta
TESTI-tekstista. Testitiedostoihin tehtyja muutoksia ei oteta huomioon
tiedonkeruissa.

\ Tyyppi Nim

Testaa koodiston tayttamista
Kuittaus valmiista alayksikkékoodistosta

Organisaatioiden taytettdvat alayksikkékoodistot

10. Kun organisaatiosi on paivittinyt oman koodistonsa ja/tai tarkistanut, ettd koodisto
on ajan tasalla, merkitse organisaatiosi nimi ja tarkistuspaivamaara
koontitaulukkoon.

Tyyppi Nim

\ Testaa koodiston tayttamista
Kuittaus valmiista alayksikkékoodistosta

Organisaatioiden taytettavat alayksikkokoodistot

A B
Organisaatio Alayksikkokoodisto tarkistettu (pvm)
Esimerkkiorganisaatio 30.11.2016

Nain tieddmme, milloin koodisto on kaikkien osalta ajan tasalla. Huom! Koodiston on
oltava paivitetty 31. tammikuuta 2016 mennessa!

11. Mikali sinulla on kysymyksia, haluat itsellesi tai organisaatiossasi useammalle
henkil6lle ndiden koodistojen muokkausoikeudet, laheta viesti osoitteeseen
tiedonkeruu-alakoodistot@postit.csc.fi.




