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Kayttajatunnuksen luominen ja
kirjautuminen

Opit...
¢ luomaan kayttajatunnuksen

¢ kirjautumaan palveluun

@ Trimble
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Kayttajatunnuksen luominen

Luo kayttajatunnus ja salasana, joiden avulla voit kirjautua palveluun.

Tee nain
1. Palvelun sivulla napsauta Luo uusi kayttajatunnus.
2. Anna Kayttajatiedot.
3. Hyvaksy palvelun Kayttoehdot ja Tietosuojaseloste.
4, Napsauta Luo kayttajatunnus.

Kun luot uuden kayttajatunnuksen, saat vahvistusviestin
sahkopostiosoitteeseen, jonka annoit kayttajatiedoissa. Sinun on vahvistettava
tilisi napsauttamalla sahkopostissa olevaa linkkia.

Katso myoés

Kirjautuminen palveluun (2)

Kirjautuminen palveluun

Kirjaudu sisaan palveluun kirjautumissivulla.

Tee nain
1. Avaa palvelun kirjautumissivu selaimeen.
2. Anna kayttajatunnuksesi ja salasanasi.

Jos olet unohtanut salasanasi, voit pyytda uuden napsauttamalla Unohtuiko
salasana?

kirjautumiseni téassa tietokoneessa, jolloin kirjautuminen sujuu

Q Jos kaytat palvelua omalta koneeltasi, voit valita asetuksen Muista
nopeammin.

3. Napsauta Kirjaudu sisé@éan -painiketta.

Katso myoés

Kayttajatunnuksen luominen (2)
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Rakentamisen tuki -palvelun yleiskuvaus

Rakentaja ja muut rakennushankkeeseen liittyvat toimijat saavat palvelussa
suunnittelun lahtotietoja, voivat lahettaa lupahakemuksen tai ilmoituksen seka
kommunikoida toimijoiden kanssa rakennushankkeen eri vaiheissa.

Asiakkaantybpoyta

Hakemuksen

Tiedonhaku perustaminen liitteid ha',;ﬂ};ﬁﬂ,nn toiminta:
palveluun lisaaminen o Tarkastuslistojen yllapito

Palvelussa rakennushankkeeseen ryhtyva voi lahettaa ennakkokyselyn seka
ennakkomateriaalia rakennusvalvonnan kommentoitavaksi ennen
lupahakemuksen lahettamista. Palvelun kautta seurataan myos lupa-asian
kasittelyn etenemista.

Mika on hakemus?

Hakemus sisaltaa esimerkiksi rakentamiseen liittyvia tietoja, kuten paikka,
toimenpide, yhteyshenkilot ja vastuuhenkilot seka rakennuskohtaisia tietoja,
esimerkiksi rakennuksen ominaisuudet.

Viranomainen vastaanottaa jatetyn hakemuksen ja aloittaa lupa-asian kasittelyn.

Katso myos

Hakemuksen perustaminen (7)

Mika on asiakkaan tyopoyta?

Asiakkaan tyopoyta on selaimella kaytettava sivusto, jossa voi luoda
lupahakemuksen.

Asiakas nakee tyopoydalla omat lupa-asiansa.

Katso myoés

Hakemuksen perustaminen (7)

@ Trimble.
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Mita ovat ennakkokyselyt ja viestit?

Palvelu sisaltaa viestintakanavan rakennushankkeen toimijoiden ja viranomaisen
valiseen viestintaan.

Asiakas voi esimerkiksi pyytda kommenttia rakennushankkeesta viranomaiselta.

Katso myoés

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Mita ovat tarkastukset?

Aloituskokouksessa maaritellaan tavallisesti tarvittavat tarkastukset. Tarkastusten
luomisessa voi kayttaa palveluun maariteltyja valmiita tarkastuspohjia.

Tarkastuksia merkitaan suoritetuksi palvelun kautta ja tarkastuksia voidaan liittaa
rakennuksiin rakentamisen aikana.
Katso myoés

Tarkastusten kayttaminen (14)

Mita ovat tapahtumat?

Palvelussa tehdyt muutokset tietoihin rakennuksesta seka kasittelysta tallentuvat
palveluun historiatiedoksi.

Historiatiedoilla jaljitetaan esimerkiksi rakentajan tekemat muutokset, jotta
voidaan todeta rakennusvalvonnan ohjauksen kohdistuvan oikein.
Katso myoés

Hakemuksen perustaminen (7)

Oma tyopoyta

Valilehdella nakyvat kaikki omat lupa-asiat, joita padsee muokkaamaan
napsauttamalla otsikkoa.

Esimerkki

Kayttajalle nakyvat kayttajan itse palveluun perustamat hakemukset. Lisaksi
nakyvissa ovat sellaiset lupa-asiat, joihin kayttajalle on annettu kayttéoikeus.
Viranomaiskayttajalle nakyvat myos lupa-asiat, joihin viranomaiskayttaja on lisatty
Viranomaisten yhteystiedot -kohdassa.

Tiedot
Sijainti Lupa-asian sijainti.
Yhteyshenkil6t Hakijat ja muut yhteyshenkilot
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Tiedot

Tila Hakemuksen tila

Muutettu Milloin tietoja on viimeksi muutettu
Viestien lahettaminen palvelussa ei
vaikuta Muutettu-paivamaaraan.

Nayta/Piilota lisatiedot Nayta tai piilota lisatiedot

Hakijat Hakijat

Viranomaiset Viranomaiskasittelijat

Selostus Selostusteksti

Lupa-asioita voi valita nakyviin lupa-asian tilan perusteella valitsemalla halutun tilan
valintalistalta.

@ Trimble.
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Lupa-asian perustaminen

Opit...
* luomaan lupa-asian
* antamaan tietoja lupa-asiasta
* antamaan kayttooikeuksia lupa-asiaan
¢ lisddmaan vastuuhenkiloita
¢ lisdéamaan naapureita kuulemista varten

¢ lisdamaan liitteita

@ Trimble.
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Hakemuksen perustaminen

Rakentaja tai paasuunnittelija perustaa palveluun hakemuksen.

Tee nain

1. Hakemuksen luominen (7)

2. Hakemuksen tietojen antaminen (7)

3. Vastuuhenkilon lisaaminen (8)

4. Liitteiden lisaaminen (9)

5. Naapurien lisaaminen kuulemista varten (9)

Tulos

Hakemus on perustettu palveluun.

Katso myoés

Mika on hakemus? (3)
Hakemuksen muokkaaminen (11)
Hakemuksen kopioiminen (13)
Lupahakemuksen jattaminen (12)

Rakentamisen aikainen toiminta (13)

Hakemuksen luominen

Luo uusi hakemus palveluun.

Tee néin
1. Palvelun sivulla napsauta Luo uusi.

2. Valitse sopiva vaihtoehto napsauttamalla nuolipainiketta.

Katso myoés

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Hakemuksen tietojen antaminen

Anna tarvittavat tiedot lupa-asiasta.

Tee néin

1. Perustiedot-valilehdella anna tarvittavat tiedot.
2. Valitse Rakennuspaikat.

3. Valitse Rakentamistoimenpiteet.

4. Anna Selostus asiasta seka Poikkeukset.

5. Lisaa Yhteyshenkilot.

@& Trimble
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Katso myoés

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Yhteyshenkilon lisadminen
Lisaa yhteyshenkilo.

Tee néin

1. Yhteyshenkil6t-otsikon alla.

a. Napsauta yhteyshenkilon linkkia Lisaa, kun lisaat uuden henkilon tiedot.
b. Napsauta linkkia Kédyta olemassaolevaa yhteystietoa, jos henkilon tiedot

on jo maaritelty.
2. Anna tarvittavat tiedot henkilosta.

3. Tallenna.

Katso myoés

Kayttooikeuksien antaminen (12)

Vastuuhenkilon lisdaminen

Lisaa vastuuhenkilo.

Tee nain

1. Vastuuhenkilét-valilehdella

a. Valitse Kayté olemassa olevaa yhteystietoa, jos lupa-asialle on jo

maaritelty henkilon tiedot.

b. Napsauta vastuuhenkilon linkkia Liséa, jos lisaat uuden henkilon tiedot.

2. Anna tarvittavat tiedot vastuuhenkilosta.
3. Tallenna.

4. Valitse tarvittaessa vastuuhenkilon vahvistamistapa.

Jos vastuuhenkilélle lahtee sahkopostitse pyynto vahvistaa osallistuminen, niin
han saa sahkopostitse linkin lupa-asiaan ja voi vahvan tunnistamisen jalkeen
taydentaa tietojaan ja vahvistaa osallistumisensa.

Viranomainen saa tiedon vastuuhenkilosta hyvaksymista varten. Viranomainen
voi lukita tiedot kasittelyn jalkeen, jolloin niita ei enaa voi sahkoisessa
palvelussa muuttaa.

5. Tallenna muutokset.

Katso myoés

Hakemuksen tietojen antaminen (7)

@& Trimble
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Liitteiden lisaaminen
Lisaa liitteita lupa-asiaan.

Tee nain
1. Liitteet-valilehdella napsauta Lisaa liite.
2. Anna kuvaus liitteesta, paivamaara seka liitteen tekijat.
3. Napsauta Lisaa tiedosto....

Valitse liitettava tiedosto. Voit merkita valinnan Dokumentti naytetaan vain
viranomaisille ja dokumentin lisédéjalle, jolloin muut lupa-asiaan liittyvat
henkilét eivat nae liitetiedostoa.

4. Napsauta Tallenna.

Katso myoés

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Naapurien lisdéaminen kuulemista varten

Naapurit-valilehdella voivat nakya rakennuspaikan rajanaapurien
kiinteistotunnukset automaattisesti. Muita naapureita, kuten tien toisella puolella
asuva haapuri, on lisattava valilehdella naapurien kuulemista varten.

Tee nain

1. Naapurit-valilehdella voit pyytaa viranomaista taydentamaan automaattisesti
nakyvat omistajatiedot naapureista napsauttamalla Pyyda omistajatiedot.

Viranomainen voit julkaista nakyviin niiden naapurien omistajatiedot, jotka
nakyvat automaattisesti.

2. Voit lisata naapureita napsauttamalla Lisaa ja antaa tiedot itse.

3. Napsauta Tallenna.

4. Valitse valintalistalta naapurin kuulemistapa. Vaihtoehtoina voivat olla:
a. Hakija hoitaa kuulemisen

Toimitat naapurien kuulemisilmoituksen itse rakennusvalvonnan
viranomaisille.

b. Rakennusvalvonta hoitaa kuulemisen

Annat kuulemisen maksullisena palveluna rakennusvalvonnan
viranomaisten tehtavaksi.

c. Sdhkéinen kuuleminen

Lahetat naapurin sahkopostiosoitteeseen viestin naapurin kuulemista
varten.

Naapuri voi kdyda katsomassa julkisia tietoja lupa-asiaan liittyen.

@& Trimble
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Katso myoés

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla

Hakemuksen tekija ja muut osalliset toimijat voivat viestia ja esittaa
ennakkokyselyita viranomaiselle. Viestinta nakyy kaikille, joilla on oikeus muokata
tai lukea hakemuksen tietoja. Viranomainen osallistuu vastaamalla esitettyihin
kysymyksiin.

Tee néin

1. Napsauta reunaikkunassa Ennakkokyselyt ja viestit -osiota.
2. Napsauta Uusi viesti.
3. Kirjoita Otsikko-kenttaan viestin aihetta kuvaava otsikko.
4. Kirjoita Viesti-kenttaan kysymys tai viesti viranomaiselle.
5. Liita tarvittaessa viestiin tiedosto liitteeksi napsauttamalla Lisaé tiedosto....
6. Laheta viesti napsauttamalla Laheta.
Tulos
Viesti ndkyy sivun reunaikkunassa ja viestin voi avata napsauttamalla viestin
otsikkoa.
Esimerkki

Yleisotilaisuus kaavamuutoksesta 12.9.2012 1092012

Suunnittelun aloitusneuvottelu 12.9.2012

N

— Kaikki viestit » Suunnittelun aloitusneuvottelu

Miettinen Matti £ 1282012
Haluaisin varata ajan suunnitielun aloitusneuvotteluun

jo vilkolta 45.

AsiakaspalvelijaAiri B4 12.9.2012

Lupavalmistelija Matti Meikalainen, puh. 123 455 voi osallistua

aloitusneuvotteluun, jos se voidaan jarjestaa 6.10 aamupavalla klo 9-
12.

Katso myoés

Kayttooikeuksien antaminen (12)

@ Trimble.
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Hakemuksen muokkaaminen

Hakemusta voi muokata vapaasti ennen hakemuksen jattamista.

Hakemus on jatetty

Kun hakemus on jatetty kasiteltavaksi, ei sen perustietoja voi muuttaa eika sita voi
enaa poistaa.

Viranomainen voi palauttaa hakemuksen taydennettavaksi, jolloin hakemusta voi
muokata. Jos hakemusta ei tarvitse tdydentaa, viranomainen vastaanottaa
hakemuksen kasittelyyn.

Hakemus on vastaanotettu

Hakemuksen tallenteen, jota ei enda muokata, voi avata luettavaksi reunaikkunan
Muutoshistoria-osion linkista.

Lupa-asian kasittely

Viranomaisen kasittelyssa olevaan lupa-asiaan voi lisata liitteita, tarkastuksia ja
vastuuhenkiléita. Muualla kuin Liitteet-valilehdella lisatyista liitteista on

huomioitava:
Esimerkki
Liitteen lisdaminen Kuvaus
Hakijan tai maksajan yhteystietoihin v
lisatyt liitteet: Matti Meikalainen
. . Sl r g s Liitteet:
Ei ole mahdollista muokata eika lisata Todistus.pdf
hakemuksen jattamisen jalkeen. \
S0
Vastuuhenkiloiden yhteystietoihin lisatyt
liitteet: Vastaava tydnjohtaja
Meikalalinen Matti
Voi lisata ja muokata siihen asti, kun Koulutus ja patevyys
almestumisvuos!
viranomainen on hyvaksynyt Tehtavan vaativuus

Olen toiminut 13553 kunnassa aiemmin vastaavassa tehtavassa

vastuuhenkil6n tiedot.

Liitteet:
Todistus. pdf
N 40
Rakennuksen energiatodistukselle lisatyt
liitteet: Energiatodistus
E-luokka A 1.10.2014
Ei ole mahdollista muokata eika lisata E-uku

Todistus annettu

hakemuksen jattamisen jalkeen. imeer
litteet:

Todistus. pdf

N 0
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Lupa-asian paatés

Lupa-asian paatdksen jalkeen liitteita voi lisata Liitteet-valilehdelld, jos liitteiden
lisaaminen paatosvaiheen jalkeen on sallittu.

Katso myoés

Lupahakemuksen jattaminen (12)

Lupahakemuksen jattaminen

Hae lupaa viranomaiselta, kun olet lisannyt lupahakemukseen tarvittavat tiedot.

Tee nain
1. Palvelun reunaikkunassa napsauta Siirry jattdamaan lupahakemus.

Jos hakemuksessa on puutteita, niista ilmoitetaan reunaikkunassa Luvat ja
luvan hakeminen -otsikon alla.

2. Tee tarvittavat valinnat.

3. Napsauta Jata lupahakemus.

Tulos

Viranomainen voi palauttaa hakemuksen taydennettavaksi tai vastaanottaa sen
kasittelyyn.

o, Jos Siirry jattdmaan lupahakemus -painike ei ole nakyvissa, jata viesti
" viranomaiselle napsauttamalla reunaikkunan otsikkoa Ennakkokyselyt ja
viestit.
Katso myos

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)

Hakemuksen muokkaaminen (11)

Kayttooikeuksien antaminen

Palvelun reunaikkunassa Kayttooikeudet-osiossa voi antaa palveluun

rekisteroityneelle kayttajatunnukselle kayttooikeudet lupa-asiaan, jonka on luonut

(johon itsella on muokkausoikeus).

Tee nain

1. Palvelun reunaikkunassa avaa Kayttdoikeudet-osio.

2. Anna palvelussa kaytossa oleva kayttajatunnus kenttaan.

3. Valitse annatko kayttajalle muokkausoikeudet vai ainoastaan lukuoikeudet
lupa-asiaan.

4. Napsauta Lisaa.
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Tulos

Henkilolla, jonka kayttajatunnus on lisatty, on oikeus joko muokata tai lukea lupa-
asian tietoja.

Katso myoés

Kayttajatunnuksen luominen (2)

Hakemuksen kopioiminen

Kopioi hakemus omalla tyopoydalla uudeksi hakemukseksi.

Tee nain
1. Kopioi hakemus napsauttamalla kopioi.
Tyopoydalle kopioituu hakemuksesta perustiedot, vastuuhenkil6t ja naapurit.

2. Avaa hakemus ja anna uudelle perustetulle hakemukselle nimi.

Katso myoés

Hakemuksen muokkaaminen (11)

Hakemuksen poistaminen

Poista hakemus omalta tyopoydalta.

Tee nain

1. Poista hakemus napsauttamalla Poista m .

Poista-kuvake ei ole aina nakyvissa, jos hakemus on jo jatetty.

Katso myoés

Oma tyopoyta (4)

Rakentamisen aikainen toiminta

Kun lupa-asia on otettu kasittelyyn, voi lupaan lisata tarvittavia tietoja ja liitteita.

Katso myoés
Erityissuunnitelmien lisdaminen (14)

Tarkastusten kayttaminen (14)
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Erityissuunnitelmien lisaaminen

Lisaa lupaehdoissa vaaditut erityissuunnitelmat.

Tee nain
1. Erityissuunnitelmat-valilehdella napsauta Lisaa liite .
a. Lisaa uusi tiedosto napsauttamalla Lisaa tiedosto.
Lisaa erityissuunnitelman kuvaus, paivays ja tekijat.

2. Tallenna.

Katso myoés

Hakemuksen muokkaaminen (11)

Tarkastusten kayttaminen

Luo tarvittavat tarkastukset kayttamalla palveluun maariteltyja tarkastuspohjia.

Tee nain
1. Tarkastukset-valilehdella valitse Luo tarkastukset.
2. Valitse yksi tai useampi tarkastuspohja ja napsauta Tallenna.

Kun valitset tarkastuspohjat, ota huomioon, etta pohjia ei voi
myohemmin lisata, jos jo luotuja tarkastuksia ei poisteta.

Tarkastukset tulevat nakyviin valilehdella valmiiksi ryhmiteltyina eri
tarkastusryhmiin.

3. Muokkaa tarvittaessa tarkastuksia napsauttamalla Muokkaa tarkastuksia.

Voit lisata tarkastuksia tai vaihtaa tarkastuksien jarjestysta raahaamalla

tarkastuksia ryhmien sisalla. Voit myos lisata tarkastuskohtia tarkastuksille.

4. Merkitse yksittainen tarkastuskohta, kun se on suoritettu.

Suoritus tallentuu heti merkinnan jalkeen ja tarkastuskohdan kohdevihje
nayttaa, kuka sen on suorittanut ja milloin.

5. Merkitse koko tarkastuksen Tarkastettu-valinta, kun kaikki sen
tarkastuskohdat on suoritettu.

Tarkastuksen suorittajan nimi ja tarkastuksen paivamaara tulevat nakyviin
sivulle. Voit tulostaa tarkastukset napsauttamalla Tulosta tarkastuslistat.
Katso myoés
Mita ovat tarkastukset? (4)

Viestinta viranomaisen ja muiden toimijoiden valilla (10)
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