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Sähköinen pöytäkirjan tarkastaminen 

Pöytäkirjan tarkastajalle saapuu viesti sähköpostiin, kun pöytäkirja on valmis tarkastettavaksi. 
Viestissä kerrotaan minkä toimielimen pöytäkirjasta on kyse.  

Viestin mukana tulee linkki CaseM-asianhallintajärjestelmään, jossa pöytäkirjan sähköinen 
tarkastaminen tapahtuu. Viestissä on myös muita linkkejä, joista ei tarvitse välittää. Pöytäkirjaa 
pääset katsomaan ja hyväksymään linkistä, jonka edessä lukee ”Avaa viesti tästä.” 
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Linkki vie sinut kirjautumisikkunaan. Kirjaudu sisään CaseM-asianhallintajärjestelmään sähköisen 
kokouksen tunnuksillasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pöytäkirjan hyväksymispyyntö löytyy CaseM:ssa Saapuneet viestit -näkymästä. Paina viestiä, jossa 
on hyväksymispyyntö. 
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Paina tämän jälkeen painiketta, jossa on kynän kuva. 

 
 
Pääset lukemaan pöytäkirjan ja sen liitteet kynäpainikkeen painalluksen jälkeen esiin tulevista 
linkeistä. 

 
Pöytäkirjan lukemisen jälkeen voit joko hyväksyä tai hylätä pöytäkirjan tarkastuksen. 
 
Mikäli hyväksyt pöytäkirjan, paina vihreää ”Hyväksy” -painiketta. Tämän jälkeen aukeaa viestikenttä, 
jossa on vakiona teksti ”Hyväksyttäväksi lähettämäsi asiakirjat on nyt hyväksytty.” Voit myös itse 
muokata aihetta ja viestin sisältöä. Paina vihreää ”Lähetä” -painiketta. Tämä sinetöi pöytäkirjan 
tarkastuksen osaltasi, ja olet nyt hyväksynyt pöytäkirjan. 
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Mikäli et hyväksy pöytäkirjaa, paina punaista ”En hyväksy” -painiketta. Tämän jälkeen aukeaa 
viestikenttä, jossa on vakiona teksti ”Hyväksyttäväksi lähettämäsi asiakirjat on hylätty.” Voit myös 
itse muokata aihetta ja viestin sisältöä. Sisältöön tulee kirjoittaa, mistä syystä pöytäkirjaa ei voitu 
hyväksyä, jotta tarvittaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtyä. Paina vihreää ”Lähetä” -painiketta. Tämä 
keskeyttää pöytäkirjan hyväksymisprosessin ja palauttaa sen hyväksymispyynnön lähettäjälle. 
 

 
Viestikenttään kirjoittamasi viestit löytyvät hyväksymispyyntöviestin puhekuplapainikkeen takaa. 
Viestiketjussa näet myös muiden kommentit. Viestit menevät pöytäkirjan hyväksymispyynnön 
lähettäjälle toimenpiteitä varten. 


