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Ulkoiset käyttäjät / Yhteistyömaapalvelut 

Sisäänkirjautuminen 
Kun olet saanut sähköposti-ilmoituksen Adminetiin perustetusta käyttäjätunnuksesta, kirjaudu 
järjestelmään sähköpostissa näkyvää linkkiä napauttamalla. Kirjoita saamasi tunnus ja salasana ao. kenttiin 
ja paina Kirjaudu. 

 

Kirjautuminen Adminet-järjestelmään. 

Napauta valikosta näytön vasemmasta reunasta Yhteistyömaapalvelut. 

 

Kirjautumisen jälkeen avautuva näkymä. 

 

Ilmoittautuminen-näkymä 

 

Ilmoittautuminen-välilehti. 
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1. Valitse Ilmoittautuminen-välilehdellä Ilmoita-kohdassa, ilmoitatko yrityksesi vai alihankkijasi tietoja 
merkitsemällä ao. valintaympyrä. 

2. Etsi työmaa merkitsemällä Hae yhteistyömaa –kohdan valintaympyröistä haluamasi hakutekijä, 
syöttämällä ao. numero/tunnus tyhjään kenttään ja painamalla Hae. Tämän jälkeen avautuu erilainen 
näkymä riippuen siitä, mitä tietoja olet ilmoittamassa (ks. Yrityksen tietojen ilmoittaminen / 
Alihankkijan tietojen ilmoittaminen). 

3. Paluu-painikkeella pääset Yhteistyömaat-näkymään, jossa voit tarkastella oman yrityksesi työmaita ja 
josta pääset myös ylläpitämään haluamasi työmaan yritys- tai työntekijätietoja (ks. Yhteistyömaat). 

 

Yhteistyömaat-näkymä 
Yhteistyömaat-välilehdellä voit tarkastella oman yrityksesi työmaita. Voit rajata näkymää työmaiden tilan 
mukaan (valintaympyrät Keskeneräiset/Valmiit) sekä sen mukaan, onko yrityksesi urakoitsijan vai tilaajan 
roolissa (valintaruudut). Näkymä päivittyy heti rajausvalintojesi mukaiseksi. 

 

Yhteistyömaat-välilehti. 

Ilmoita yritys- / Ilmoita työntekijät –linkeistä pääset ylläpitämään ilmoitustietoja seuraavissa kohdissa 
kuvatuin tavoin. 
 

Yrityksen tietojen ilmoittaminen 
Ikkunan yläosassa näet työmaan tiedot ja alaosassa oman yrityksesi toimeksiannon. Tässä näkymässä voit 
ilmoittaa työntekijätiedot sekä muokata tai lisätä alihankkijoitasi urakoitsijalistaan. Ilmoitustaulu-kenttään 
voit lisätä vapaamuotoista informaatiota tiedoksi muille asianosaisille. 

 

Yrityksen tietojen ilmoittaminen. 

Näytön alaosan riveille kirjaat toimeksiannon seuraavasti: 
1. Poimi toimeksiannon laji alasvetovalikosta. 
2. Syötä urakkasumma sekä alku- ja loppupäivät. 
3. Poimi/syötä tilaajayrityksen nimi (ks. kohta Yleisiä toimintaperiaatteita). 
4. Paina Tallenna. 
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5. Ellei yrityksellä ole yhteyshenkilötietoja, sinun tulee täydentää ne tallennusvaiheessa avautuvaan 
apuikkunaan. Huomaa tällöin, että puhelinnumero on pakollinen ja se on syötettävä kansainvälisessä 
muodossa eli +358-etuliitteen kera. Pääset ylläpitämään tietoja myös Yhteyshenkilö-sarakkeen 
Muokkaa yhteyshenkilön tietoja –kuvakkeesta (=lomake, jossa kynä). 

 

Urakoitsijan yhteyshenkilötietojen ylläpito. 

Pääset kirjaamaan työntekijätietoja näytön yläosan Ilmoita työntekijät –linkistä. 
 

Työntekijätietojen ilmoittaminen 
Työmaalla työskentelevät työntekijät pääset tallentamaan näytön yläosan työmaatietojen Ilmoita 
työntekijät –linkkiä napauttamalla. Voit lisätä työntekijöitä työntekijäpoiminnalla, Tilaajavastuu.fi –
palvelusta veronumerolla tai syöttämällä tiedot käsin (ks. seuraavat alakohdat). 

 

Työntekijätietojen ilmoittaminen. 

Kun olet lisännyt henkilöt, Tila-sarakkeen symbolit (vihreä OK-merkintä / punainen rasti) kertovat, onko 
henkilön veronumero tarkistettu Tilaajavastuu.fi -palvelusta. 
 
Tarvittaessa voit muokata henkilötietoja napauttamalla henkilön nimen perässä olevaa Muokkaa-kuvaketta 
(=lomake, jossa kynä). Henkilötietorivin oikeanpuoleisimman  
 
Toiminnot-sarakkeen Toiminto-linkkiä napauttamalla pääset poistamaan työntekijän työmaalta tai 
lisäämään työntekijään liittyvää vapaamuotoista teksti-informaatiota. 
 
Mikäli työntekijätietoja jää puuttumaan, valitse urakoitsija-rivin Työntekijätiedot-sarakkeen 
alasvetovalikosta sopiva arvo (Kaikki puuttuvat / Osa puuttuu). 
 

Työntekijän lisääminen käsin 

1. Käsin syöttäessäsi napauta Työntekijä-sarakkeen kuvaketta Luo uusi (=tyhjä lomake). 
2. Kirjaa henkilön tiedot avautuvaan apuikkunaan. Veronumero on pakollinen. Mikäli henkilöllä on 

valttikortti tai leimaustägi, lisää myös RFID- tai valttikorttitunniste. 
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Työntekijän tietojen lisääminen. 

3. Paina Tallenna. Henkilön tiedot ilmestyvät näkyviin näytön alaosan riville. 
4. Lisää riville työsuhteen laatu sekä työn aloitus- ja arvioitu lopetuspäivä. 
5. Paina rivien alta Tallenna. 
 
Toista em. vaiheita kunnes olet syöttänyt kaikki työntekijät.  
 

Työntekijäpoiminta 

Työntekijäpoiminta-painikkeella voit selata ja poimia yrityksesi työntekijöitä, mikäli ne on jo aiemmin 
lisätty Adminet-järjestelmään. Valittavissasi ovat sellaiset työntekijät, joita ei vielä ole liitetty ko. 
työmaahan. 

 

Yrityksen työntekijät Adminet-järjestelmässä. 

1. Merkitse Valitse-ruutu niiden työntekijöiden kohdalta, jotka haluat lisätä työmaalle. 
2. Syötä päiväykset.  
3. Paina Hyväksy. 

Haku tilaajavastuu.fi 

Kun painat Haku tilaajavastuu.fi, avautuu apuikkuna henkilön hakemiseksi veronumerolla Tilaajavastuu.fi –
palvelusta. 
 
1.  Syötä veronumero Anna veronumero –kenttään ja paina Hae.  
2. Kun henkilötiedot ilmestyvät riville, syötä aloitus- ja arvioitu lopetuspäivä.  
3. Paina Tallenna. 

 

Työntekijän haku veronumerolla Tilaajavastuu.fi –palvelusta. 
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Alihankkijan tietojen ilmoittaminen 
Jos yrityksesi on työmaalla tilaajan roolissa, voit lisätä uusia urakoitsijoita (alihankkijoita). Pääset tekemään 
tämän joko Ilmoittautuminen-välilehdeltä merkitsemällä valintaympyrän ”Yrityksen xxx alihankkijan 
tiedot” ja hakemalla ao. työmaan tai Yhteistyömaat-välilehdellä työmaatietojen Toiminto-sarakkeen 
Ilmoita yritys –linkistä. 

 

Urakoitsijan lisääminen. 

Lisää alihankkija seuraavasti: 
1. Valitse näytön alaosan riveillä toimeksiannon laji. 
2. Hae tai syötä urakoitsijayrityksen nimi (ks. kohta Yleisiä toimintaperiaatteita). 
3. Urakkasumma on pakollinen tieto. Jos laskutus pohjautuu toteumaan eikä urakkasummaa ole sovittu, 

urakkasummaan kirjoitetaan arvio lopullisesta kokonaislaskutuksesta. 
4. Syötä tai poimi kalenterista toimeksiannon alku- ja loppupäivät. 
5. Paina Tallenna.  
6. Mikäli yrityksen yhteyshenkilön tiedot eivät ehdottuneet automaattisesti, ohjelma pyytää 

täydentämään ne tallentaessasi tietoja. Huomaa tällöin, että puhelinnumero on pakollinen ja se on 
syötettävä kansainvälisessä muodossa eli +358-etuliitteen kera. Pääset ylläpitämään tietoja myös 
Yhteyshenkilö-sarakkeen Muokkaa yhteyshenkilön tietoja –kuvakkeesta (=lomake, jossa kynä). 

 
Voit poistaa alihankkijan työmaalta Toiminnot-sarakkeen Toiminnot | Poista urakoitsija työmaalta –linkkiä 
napauttamalla. Toiminnot | Tekstit –linkistä pääset lisäämään vapaamuotoista informaatiota 
toimeksiantoon liittyen. 
 

Työmaalla työskennelleiden ilmoittaminen 
Mikäli rakennustyömaalla ei ole käytössä kulunvalvontaa, kuukauden aikana työmaalla työskennelleet 
työntekijät pitää lisätä työmaalle käsin. Tämän teet työntekijöiden ylläpidossa, urakoitsija-rivillä olevaa 
Ilmoitustiedot-linkkiä napauttamalla. 

 

Työntekijöiden ilmoitustiedot. 
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1. Merkitse valintaympyrä ”Käsin” sekä poimi alasvetovalikoista vuosi ja kuukausi, jonka aikana 
työskennelleitä olet työmaalle kirjaamassa. 

2. Valitse rivin Henkilö-sarakkeen alasvetovalikosta työntekijä. 
3. Paina lopuksi Tallenna.  

 
Lisää kaikki tarvittavat asentajat yksitellen. Alasvetovalikossa näkyvät vain henkilöt, jotka ovat merkittynä 
kyseisen työmaan työntekijälistaan. 
 

Uloskirjautuminen 
Kun haluat poistua järjestelmästä, paina Kirjaudu ulos oikeasta yläkulmasta. 
 

Yleisiä toimintaperiaatteita 
Tooltipit 
Viedessäsi hiiren kohdistimen kuvakkeiden päälle saat esille tooltipin, joka kertoo, minkä toiminnon voit 
kuvaketta napauttamalla suorittaa (esim. Hae, Luo uusi, Muokkaa). Myös joissain sarakeotsikoissa on 
tooltipit, jotka kuvaavat sarakkeen sisältämää informaatiota tarkemmin. 
 
Yrityshaku 
Kentissä, joihin tulee täydentää esimerkiksi yrityksen nimi (urakoitsija tai tilaaja), voit hakea kahdella 
tavalla:  
a) syötä nimen alkua ao. kenttään, jolloin ohjelma päivittää kentän alapuolelle listan nimistä, jotka alkavat 

antamallasi kirjainyhdistelmällä. Listalta voit valita hiirellä napauttamalla oikean.  

 

Yrityksen nimen syöttö. 

b) avaamalla hakuikkunan kentän vieressä olevalla suurennuslasipainikkeella. Siinä voit etsiä yrityksiä 
syöttämällä esim. y-tunnuksen tai nimen alkuosan kenttään ja painamalla Hae. Etsimäsi yrityksen 
valitset merkitsemällä sen kohdalla olevan valintaympyrän ja painamalla Valitse.  

 

Yrityksen valinta suurennuslasi-toiminnon kautta. 

Päiväykset 
Päivämäärät voit syöttää kenttiin esim. muodossa ppkkvv tai poimia kentän oikealla puolella näkyvällä 
kalenterikuvakkeella avautuvasta kalenteri-ikkunasta. Jos päivämäärä on kuluvalla kuukaudella, riittää, että 
syötät päivän numeron. 
 
Painiketoiminnot 
Tehtyäsi muutoksia tai lisäyksiä tietoihin paina lopuksi Tallenna. Peruuta-painiketoiminnolla hylkäät 
tekemäsi muutokset, kun et ole vielä tallentanut niitä. Paluu-painikkeella pääset edelliseen näkymään.  

 

 


