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SELVITYS TYONANTAJALLE KUULUVAN VIESTIN AVAAMISESTA

Sahkdpostin haltija:
(nimi ja kayttajatunnus)
Tietojarjestelma ja yksikko:

Perusteet viestin avaamiselle (rasti ruutuun):
1. [1 on ilmeistd, ettd avattava viesti kuuluu selvéasti tydnantajalle
2. (1 on valttamatonta saada kyseiset tiedot asioiden hoitamiseksi

Miksi
3. [ viestin l&hettdjaan / vastaanottajaan ei saada yhteytta asian selvittamiseksi
Kaikkien perusteiden on oltava voimassa.

Avattu viesti yksiloityna:
Lahettaja / Vastaanottaja

Otsikko

Viestin paivays

Viesti avattiin (pvm.):

Tieto viestin sisallosta toimitettiin:
(nimet)

Viestin avaajat:

Allekirjoitus
(Aalto-yliopiston edustaja(t), jonka tietoturvapaallikkd ja tydntekijan esimies ovat valtuuttaneet)

Selvennys

nimike
Allekirjoitus
(Paakayttaja, jonka avulla séhkdposti on avattu)

Selvennys

nimike
Avauksen todistaja:

Allekirjoitus
(Tietoturvapaallikko tai hanen osoittamansa henkild)

Selvennys

nimike

Alkuperainen lomake liitetdén poytakirjaan, joka toimitetaan kirjaamoon.
Poytakirjan ja lomakkeen kopio toimitettaan sahkdpostin haltijalle ilman aiheetonta viivytysta.
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Aalto-yliopisto Viestien lukeminen

LOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Tama lomake tulee tayttaa, jos Aalto-yliopisto tai sen alainen yksikko avaa tyontekijalle kuulu-
van sahkopostiviestin lain yksityisyyden suojasta tydelaméssa (759/2004, jatkossa TETSL) pe-
rusteella. Viestin avaamista tulee edeltda viestien haku, jota koskien on taytetty lomake
SELVITYS TYONANTAJALLE KUULUVIEN VIESTIEN HAKEMISESTA. Jos on tarpeen avata useampi vies-
ti, tAytetdan tdma lomake jokaista avattua viestia kohti erikseen. Seka selvitys viestien hakemi-
sesta etta tama lomake liitetddn toimenpiteista tehtavan poytakirjan liitteiksi.

Tarkemmat ohjeet toimenpiteistéa ja niiden edellytyksista loytyvat <LINKKI>.

Lomakkeelle taytetaan tyontekijan nimi ja kayttajatunnus siina jarjestelmassa, jossa avattava
viesti sijaitsee. Lisaksi kerrotaan tietojarjestelma, josta viesteja avataan, seka yksikko, joka ky-
seisen jarjestelman yllapidosta vastaa. Tietojarjestelma voi olla joko sahkdpostipalvelun tarjo-
ajan tai yksikon yllapitama sahkopostipalvelu tai kayttajan levyalue, esimerkiksi kotihakemisto
tai tyontekijan tydasemalla oleva kansio.

Viestien avaamiseen saa ryhtya vain, jos kaikkiin lomakkeella oleviin kohtiin voidaan vastata
myontavasti (TETSL, 208). Lisaksi on perusteltava, miksi viesti on tarpeen avata.

Avatusta viestista yksildidaan
- kuka viestin on tyontekijalle lahettanyt (From) tai vastaavasti kenelle tyontekija on lahet-
tanyt viestin (To),
- mik& on viestin otsikkokentan (Subject) sisalto ja
- viestin vastaanotto- tai vastaavasti lahetyspaivays (Date)

Liséksi kerrotaan paivays, jolloin viesti avataan, seka kenelle (tai keille) avaaja toimittaa tiedon
viestin sisallosta.

Avaustapahtumaan osallistuvat

1. yksi tai useampi tietoturvapaallikon ja kohteena olevan tyontekijan esimiehen yhdessa
valtuuttama henkilo

2. paakayttgja, jonka avulla avaus on mahdollista toteuttaa sekéa
3. todistajana joko tietoturvapaallikké tai h&dnen osoittamansa henkild.
Jokainen heista allekirjoittaa lomakkeen.
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