zlantela

KAYTTOOHJE
17.6.2011
Sivu 1/72

. KAYTTOOHJE

/€ Real Estate System - Microsoft Internet Explorer provided by Haahtela

ok

@;-w Ithtps- “’_l BJ % |2

== haahtela.fi

[

Tedosto  Muokkaa  M&ytd  Suoskt  Tydkalt  Ohje

| Real Estate System [ ‘

ziahtela

B Kiinteistétoimisto

KINTEISTOTOIMIETO

TERVETULOA TALOON

W Valitse kiinteistd Kiintelsttoimisto
Tinasepantie 45

Yieiset 00620 Helsinki

B Tenvetuloa taloon
W Osapuolirekisteri

3 >> Katso sijainti kartalla

B Tiedatteet O => Tulosta Kinteistén perustiedot
Huolto

B Vikailmoitukset

B Kalenter

™ Huolto-ohjeima Kiinteistoryhma: Kiinteistotoimisto
B Asiakirjat

W Julkiset asiakirjat Huoltopiiri: B

B Kulutusseuranta
| Kulutusraporoint

= Lissalmiuuta kuva

Yrpéristd
B Yrmparistikalenteri

W Ympiristdohjelma 1. Kiinteiston osapuolet

massaraportteja. jolloin yhdells kertaa voidaan nahda esim. kaikki yhden paivan tai vilkon tydt.

3. Ohj viera e
- lImoittaudu sikteerille

- Kayttaydy kohteliaasti

Ajo-ohje

~Tuusulantielta ML-keskukseen ja siita Tinasepantielle.

-Hamenlinnanvaylalta Haagan liittymasta Metsalaan pain ja siita Tinasepantielle
Aukioloajat

Arkisin 08.00 - 16.00

Sijainti

Kayntiosoite:

Tinasepantie 45

00620 Helsinki

HEEE -

W Ohjeet
W | opetus

B Ymparistiasiakirat Hoitoesimies Harmo Jyartt / Haahtela Hoito 09 777 1820
Hoitomies Kalle Viksonen / Haahtela Hoito 09 777 1820
Hoitomies Waro Mihlberg / Haahtela Haita 08 777 1820
W Raportointi Lumityot Talohuolteyhtia
2. eiston kuvaus 1

Kiinteistotoimisto -osion alla voidaan valittaa kaikille Kiinteistoille yhteisia tiedotteita. Osion avulla voidaan myas ajaa

€ internet

dp v Hamm -

Haahtela-kehitys Oy
Tinasepantie 45, 00620 Helsinki, Puh. 09-777 1820, Fax 09-777 18250, e-mail kehitys@haahtela.fi

RES - REAL ESTATE SYSTE



[ KAYTTOOHJE
Sivu 2/72

SISALLYSLUETTELO
1. OHIELMAN YLEISKUVAUS .. oooooeeeeeee e e e e, 4
1.2 TEKNISET VAATIMUKSET JA YHTEENSOPIVUUDE T .. vttt ettt ettt eeeeae et e eaea e e steaeaeensaeasensnenens 4
S T O 1= I ] = =i R 4
I S =y = TS ] N 1 RN 4
S T NN 0 T 1 177 PR 5
2. SISAANKIRIAUTUMINEN oo e e i 7
3. VALITSE KINTEISTO oot oo 9
3.1, KIUNTEISTON LISAAMINEN .. e utt ettt et e e e e et a e e a e e e e e aanans 10
4. TERVETULOA TALOON ..ot e, 11
4.1. TIETOJEN MUOKKAAMINEN .. . uette ettt et et ettt et e et e e e et e e e ae st e ae e raraeae e easaeaesseaeaeensneaeeeenen 11
4.2. OSAPUOLTEN LIUTTAMINEN KINTEISTOLLE vuvttntttnteee e eeee e eeeaeaeasasaesst e seeeseaeaeararassenanees 13
5. OSAPUOLIREKISTERI oo oeeeeee oo, 14
5.1, TIETOJIEN LISAAMINEN ... uett ittt e e e e et e e e e e e e e e e e et e e 15
5.2, TIETOJEN MUOKKAAMINEN .. .ottt et e e e ettt e e et e e e a e e e aaaens 16
5.3. OSAPUOLTEN LIUTTAMINEN RYHMIIN JA TOIMIALOIHIN ©..uvneee et et ae e eaeaeanenans 17
5.4. OSAPUOLTEN LIUTTAMINEN KIINTEISTOLLE OSAPUOLIREKISTERISTA ..oviuiiieeiieeeeeeieaeaeenanenens 17
T N 1 = B 1O I B I = = [ 19
B.1. TIEDOTTEEN AVAAMINEN ...utntttie ettt e e ettt e e e et e et e e e anaaens 19
B.2. TIEDOTTEEN LISAAMINEN .. ...ttt ittt ittt e et e et eae et e aean e sasaeantaeaeae s taeaeansnsaraeeseaeaeanenenens 20
6.3. TIEDOTTEESEEN VASTAAMINEN ...utnttttt ettt e e ettt e e et e e e e e e e aaaens 20
6.4. TIEDOTTEEN MUOKKAAMINEN . ...uentt ittt e e et e e e et e e e e e e e e e e ee e e e ea e aanens 21
. VKA LM O TUK SE T ..o e e e e e e e e e e e e e e e 22
720 SO 1 11111 T 22
7.2, VIKAILMOITUKSEN LISAAMINEN ... .u ettt et e e ettt e e e e et e e e a e e e e e raeanaanens 25
.3, VK AILMOITUSTEN HALLINT A ettt ittt ettt et et et et et e e e e e e e e e e et e e e eataeaeaeeetaeaean e earaeeneaeaeananenens 26
8. KALENTERL. ..o oo e e, 28
8.1, TEHTAVALISTAN AVAAMINEN ...ttt ettt ettt ettt et ettt a et a e e e a e e e e eetaeaeae e taeaeanraearaeeneaeaeanenenens 29
8.2. HUOLTOTOIDEN KUITTAAMINEN .. .ttt ittt e et e ee e e eeaeasae s s et e aereaeaeaeasassasnensnrerereneaeaenen 30
8.3. PAIVAKIRIAMERKINNAN LISAAMINEN. ...ttt ettt e e et e e e e e a e e e aanens 31
8.4, KATSELMUKSEN LISAAMINEN ...vnentee it et e e e e et et e e e e e e e e et e e e ea e aeaens 31
0. HU O LT O-OHUIELMA . ... e e e e e e e e e e e e 33
0.1. HUOLTOPAKETIN LISAAMINEN ....uenietrttee e ettt et e e e e et e e a e aaaens 34
0.2, HUOLTOKOHTEEN LISAAMINEN ... .utt sttt et ettt ea et tae e e ae e e e e eeaaeaeae s taeaean e earaeeseaeaeanenenens 36
0.3, HUOLTOTEHTAVAN LISAAMINEN ...uvueitteet ettt e e eeeeeeaea s e sasa e s st eereaeseaeasassasensnreeereaeaearnen 37
L I S I = =1 10 39
0.5, HUOLTO-OHJIELMAN KOPIOINT L. et u ettt st e e e e e e et e e e et e e e e a e e e e e e e e ra e aanens 42
0., A S AKIR I AT e e e e e e e e e e e 44
I 0 T @ 111111 44

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy



[ KAYTTOOHJE
Sivu 3/72

10.2.  ASIAKIRIAN AV AAMINEN . ...ttt et e ettt ettt et et a e aaaens 45
10.3.  ASIAKIRIAN LISAAMINEN .. ouent ittt e e e e et e e e r e a e e e aanens 45
10.4. ASIAKIRIAN MUOKKAAMINEN . ...utne ettt et ettt e e et et a e aaaens 46
10.5.  ASIAKIRIAN PAINVITTAMINEN ..ovttte et e ettt et ettt a e e anenans 47
0.0, ASIAKIRIAN TIEDOT tiuttinitet ettt ettt ettt e e ae et e e ee e eaeae e tasaeaeaeaeae e taeaean e earaeenraearanenenens 48
d0. 7. JULKISET AS AKIRIAT .ttt ettt ettt et e e et e e e e e e et e e e e e e e e e et et aa et eereaeaeaeaeasarrnsnrnrerereaeaeaenen 48

11, KULUTUSSEURANT A oo oo e 49
12, KULUTUSR AP O R T OINT I i et e e e e et 51
13, ASETUKSET ..o e e e e e e e e, 53
T T 1T N R = ES 0 NV 1 1= 01 1 R 53

G I (N I N7 T = T 55
13.3.  KAYTTAIAN LISAAMINEN ...uentiet et e e e et ettt et e e aaaens 56
134, KAYTTOOIKEUKSIEN HALLINT A ottt ettt et et ettt e e e e aea e et e eaeae et e e et aeaeae e eaeaeaeeneaeaeenenens 56
13.5. KIINTEISTOJIEN LISAAMINEN KAY TTAJALLE ..ouvititete et e e e e e e et aeaeae e e et eeeeseaeaenraenens 59
13,60, KIUNTEISTON PERUSTIED O T . uttuttt et ettt a et e e e e ea e raeaeanaaens 61
3. 7. ORGANISAATIOASE TUK SE T tutititttet ettt ettt ettt ettt e aea ettt e aeaeasae e e taeaeae e taraeeneneaeaeenenens 61

I AN =l @] = O] 1 N I P 68
15, SELAINASETUKSET ..ot 70
5., TEKSTIN KOKO . uiuiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et 70
T W | 0 1o I = =i 70
15,3, P ONNAHDUSIKKUNAT .ottt ettt e e e e e e e e e e e et e e e e ee e ananens 71
T T Y N W S = N IV =l | RPN 72

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy



KAYTTOOHJE
Sivu 4/72

1. OHJELMAN YLEISKUVAUS

1.2

1.3

1.4.

Haahtela RES (Real Estate System) on Internet-pohjainen huoltokirjajarjestel-
ma, joka toimii kiinteiston yllapitoa tukevana tietovarastona seka eri osapuolten
valisena tiedonjakelukanavana. Jarjestelmassa kootaan kiinteiston yllapidon
lahtétiedot asiakirjoineen, asetetaan tavoitteet ohjeineen, kirjataan tapahtumat

ja kuitataan tehtavat seka seurataan toteutumista.

Jarjestelmaa voidaan kayttdd myos vahaisilla [ahtotiedoilla, jolloin se toimii op-
pivana. Talldin voidaan huoltohistorian tallentamisen liséksi kirjata suoritetut

tehtavat tuleviksi tavoitteiksi.

Monipuoliset raportointiominaisuudet seka organisaatiokohtaiset kayttdasetuk-
set ja kayttdoikeuksien hallinta mahdollistavat suurtenkin kiinteistokantojen hal-
linnan ja seurannan. Kopiointiominaisuudet tuovat monistettavuutta — huolto-

ohjelmia voidaan kopioida kayttden mallikiinteistéa sapluunana.

Tekniset vaatimukset ja yhteensopivuudet

Ohjeet

Personointi

Toimiakseen RES vaatii Internet-yhteyden. Mobiiliyhteydella voi suurten tiedos-
tojen, kuten liiteasiakirjojen kasittely olla hidasta. RES on suunniteltu Microsoft
Internet Explorer -selaimelle e (versio 7.0 tai uudempi). Jarjestelman virheeton

toiminta muilla selaimilla ei ole taattua. Palveluissa on kaytdssa SSL -suojaus.

Jarjestelman kayttdjien on itse huolehdittava RES -jarjestelmaan tallennettujen
asiakirjojen yhteensopivuudesta eri osapuolten kayttamien sovellusten valilla.
Taten jarjestelmaan suositellaan tallennettavaksi tiedostoja esim. PDF -

muodossa.

Paaikkunan Ohjeet -komennolla aukeaa ikkuna, josta kdynnistetaén tama kayt-
toohje. Lisaksi ikkunassa on linkkeja ohjelmistotuottajien sivuille, joista voidaan

hakea ohjelmia eri asiakirjojen katselemiseksi.

RES -jarjestelma voidaan personoida muuttamalla vasemman hakemistopuun

ja ylapalkin taustakuvia seké tekstien vareja. Personointi suoritetaan Haahtela-

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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kehitys Oy:n toimesta tilaajan toiveita mukaillen, yleensa kayttden mallina tilaa-
jan omia kotisivuja. Talléin kayttdliittyma tuntuu heti kotoisalta ja muut osapuo-
let, kuten ulkopuoliset huoltoliikkeet ymmartavat paremmin kenen kanssa asioi-

vat.
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Bk Patadmaitimarshenkis 2 Patr Ottt | Tupmiskirkkos 052340 E115
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1.5. Kaytoliittyma

Kayttoliittymassa liikutaan valitsemalla hiirellda vasemman reunan valikosta ha-
luttu kohta (punaisella soikiolla merkitty), jolloin vastaava nakyma aukeaa paa-

ikkunaan (vihrealla nelidlla merkitty).

Kayttdoikeuksista riippuen jotkut otsikot saattavat olla himmennettyja. Valinnas-
ta rippuen ndkyma saattaa aueta myds uuteen selainikkunaan, joten ponnah-
dusikkunat on sallittava sivustolle res.haahtela.fi (ks. kohta Selainasetukset).
Selainasetuksista riippuen ponnahdusikkunat saattavat aueta myods selaimen

valilehtiin.
Kayttboikeuksia, organisaatioasetuksia ja kohteiden perustietoja hallitaan valit-

semalla oikeassa ylékulmassa oleva linkki (mustalla soikiolla merkitty), josta il-

menee myos kulloinkin valittuna oleva kiinteisto.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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KENTEISTOTOIMISTO

]
Tarvetuloa Haahtsla RES -jarjestaimaan
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Yleisesti ottaen on suositeltavaa kayttdad vain ikkunassa nakyviad toimintapainik-
keita (kuten &Takaisin) eika esimerkiksi selaimen omia Takaisin tai Back -

painikkeita (& tai ).

Tietoturvasyistd RES -jarjestelméssa on automaattinen aikakatkaisu, joten mi-
kali yhteytta ei kaytetéd 40 minuuttiin, on jarjestelmaan kirjauduttava uudestaan.

Nain ollen jarjestelma ei vahingossa unohdu auki pitkéksi aikaa.

Yhteys RES:iin katkaistiin, koska olit kdyttamatta sita yli 40 minuuttia.

Kirjaudu jarjestelmaan uudestaan.

lImoitus aikakatkaisusta tulee vasta silloin kun jarjestelmaa yritetdan kayttaa
uudestaan siihen selainikkunaan, jota yritetddn kayttad aikakatkaisun jalkeen.
Kun paaikkunaan kirjaudutaan uudestaan, toimivat muutkin selainikkunat jal-
leen, joten niitd ei pakko sulkea valilla. Internet-yhteyden katkeilu tydskentelyn
aikana saattaa aiheuttaa aikakatkaisun, koska samalla menetetédan yhteys jar-

jestelmaan.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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2. SISAANKIRJAUTUMINEN

RES -jarjestelm&én kirjaudutaan Internet-osoitteessa www.haahtela.fi valitse-
malla ylareunan navigointipalkista kohta Palvelut. SGhkdpostiosoite ja salasana
kirjoitetaan niille varattuihin kenttiin. Taman jalkeen painetaan Kirjaudu -nappia
tai rivinvaihtoa ja kayttaja ohjautuu RES -jarjestelmaan. Mikali kayttajalla on oi-
keuksia muihinkin Haahtelan Internet-palveluihin ja niissa on kaytetty samaa sa-
lasanaa, on kirjautumisen jalkeen viela valittava kirjautumiskenttien alapuolelta

palvelu, jota haluaa kayttaa. Yhteys on SSL -suojattu.

Haahtela-kehitys Oy toimittaa jarjestelman paakayttajalle salasanan, jonka avul-
la uusia kayttajia voi lisété jarjestelmaan. Talloin jarjestelma lahettad kayttajalle
automaattisesti generoidun salasanan, jonka voi halutessaan vaihtaa mielei-

sekseen (ks. kohta Asetukset).

Unohtuneen salasanan saa Vaihdettua omaan sahkdpostiositteeseensa tilatta-
valla salasanan palautuslinkilla sy6ttamalla Sahkoposti-kohtaan oman sahko-
postiosoitteensa ja klikkaamalla Vaihda salasanasi tasta -linkkia. Unohtuneita

salasanoja ei tietoturvasyistéd anneta puhelimitse, eikd uutta salasanaa luoda

Haahtela-kehityksen toimesta.

PALVELUT

Palveluissa on kaytetiavissa Haahtela-yhtididen tarjoamat kaupalliset Internet-
tuotteet. Palveluihin kirjaudutaan omilla kayttajatunnuksilla, jotka toimitetaan
erikseen palveluiden kayttajille

Sahkaposti

Haahtela-yhtiot Salasana

VVainda salasanasi tasta.
Paakonttori:

Haahtela Oy

Haahtela-kehitys Oy

Haahtelarakennuttaminen Oy

» PRIS hankinnat
Hashiela HR Oy

etunimi sukunimi@haahtela fi

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa jarjestelma pyytdd yleisen kaytannon
mukaisesti hyvaksymaan loppukayttajan kayttbehdot. Kayttéehdot on hyvaksyt-
tava, jotta ohjelmaa voi kayttaa. Loppukayttajan kayttdehdoista ei synny kaytta-
jalle mink&énlaista vaivaa, vahinkoa tai lisdkuluja eivéatkd ehdot millaan tavoin
heikennd kyseessa olevaa Ohjelmistopalvelua tai -tuotetta. Haahtela-yhtiot
painvastoin pyrkii jatkossa tarjoamaan yhd korkeampaa palvelutasoa ja ohjel-

mistojen kaytettavyytta.

Jarjestelman mahdollisista huoltokatkoksista ilmoitetaan aina etukateen talla kir-

jautumissivulla.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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3. VALITSE KIINTEISTO

Valitse kiinteistd -toiminto mahdollistaa kiinteistojen selaamisen, lajittelun ja
suodattamisen esim. kiinteistotyypin, hallintoyksikén tai huoltopiirin mukaan.
Hakutoiminnon avulla I6ytda helposti oikean kiinteiston. Kohdassa voi myds

vaihtaa tarkasteltavaa kiinteistoa, tarkastella kiinteistojen ja kayttgjien tietoja se-

ka lisata uusia kiinteistoja.

Kiinteistoja voidaan hakea kiin-
teistéryhman ja huoltopiirin mu-
kaan tai hakusanalla.

Kayttaja, jolla on tarvittavat
oikeudet, voi myos lisatéa kiinteis-
toja.

Kiinteisto valitaan klikkaamalla
sen nimea.

OO S i Kiinteiston tiedot saadaan esiin
o Hamons painamalla "i"-nappia.

Kaikkia kiinteistoja koskevia tietoja seka yhteenvetotietoja voi tarkastella valit-
semalla kohteeksi pdakohde (esim. Kiinteistotoimisto). Paakohde on virtuaali-
kiinteistd, joka toimii kaikkien kiinteistdjen ylatasona. Paakohde valitaan va-
semmalta valikosta suoraan tai Valitse kiinteistd -valikon kautta aukeavasta lu-
ettelosta. Padkohteen nimi on vapaasti muutettavissa, joten sen nimi voi olla
organisaation tai palveluyksikén nimi (esim. Tilapalvelu, Kunta X tai Yritys Y).
Kun paakohde on valittuna, nakyy esim. vikailmoitusosiossa kaikkien kohteiden
vikailmoitukset kerralla.

Kiinteistja voidaan suodattaa organisaation, kiinteistéryhman, huoltopiirin, yh-
den tai kahden valinnaisen hallintoyksikén sekd hakusanan mukaan. Hakutoi-
minto etsii haettua merkkijonoa kiinteiston nimesta, tunnuksesta ja osoitteesta.

Valikkojen sisalto riippuu kayttdoikeuksista.

Organisaatio Haahtela-kehitys Oy V
Kiinteistéryhma | * V
Huoltopiiri i V
Hallintoyksikka | * M
Suodatus 2

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Kiinteistoryhma -suodatus sailyy osiosta toiseen siirryttdessa, joten valintaa ei

tarvitse tehda uudelleen eri osioissa.

Kiinteistdja voidaan myos lajitella tunnuksen ja nimen mukaan. Lajittelu tapah-
tuu otsikkoa klikkaamalla. Klikkaamalla toistamiseen muuttuu lajittelu kééntei-

seksi.

Tunnus Mimni

3.1. Kiinteistdn lisddminen

Uusi kiinteisto lisataan klikkaamalla Lisaa kiinteistt -nappia, tayttamalla tarvitta-
vat tiedot aukeavaan ndkymaén ja klikkaamalla Tallenna -nappia. Toiminto pe-
ruutetaan Klikkaamalla €rakaisin \jiks1i RES on integroitu Kiinteistétietoon, tulee
kiinteistot perustaa Kiinteistétiedossa ja julkaista sieltd RES:iin. Julkaisuun liitty-

vat toimenpiteet on kuvattu Kiinteistétiedon kayttdohjeessa.

KIMTEISTON LISAAMINEN

Anna Kiinteistdn tiedot

Organisaatio Haahtela-kehitys Oy A
Kiinteistdryhma <\alitse ryhmaz v

Tai uusi kiinteistoryhma

{=sim. Kirdo tai As. Oy jne)
Tunnus

RATU

Mirmni

Osoite

Postinumero
Postitoimipaikka

Vuosi

Tallenna

—— Takaisin

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Tervetuloa taloon -osiossa hallitaan kiinteiston yleistietoja ja osapuolirekisterista

litettyjd osapuolia. Osion rakenne on vapaasti muokattavissa. Lisdksi osiossa

on karttalinkki seka linkki kiinteiston perustietolomakkeeseen. Osion oletusotsi-

kot tulevat organisaatioasetusten mukaan uusille kiinteistdille.

W Kiinteistatoimisto
W Valitse kiinteistd

Yleiset
W Tervetuloa taloon
M Tiedotteet

Hualte

W Vikailmoitukset
W Kalenteri

W Huolto-ohjelma
W Asiakirjat

W Julkiset asiakirjat

Ympaéristd

W Ymparistokalenteri
W Ympéristdohjelma

W Ympéristsasiakirat

W Raportointi

HEEED

W Ohjeet
W Lopetus

4.1. Tietojen muokkaaminen

HAAHTELAN A-TALO

TERVETULOA TALOON |-

Haahtelan A-talo
Tinasepantie 45
00620 Helsinki

== Katso sijainti kartalla
== Tulosta kiinteistén perustiedot

~ Rinteiston osapuolet
2. Kiinteistdn kuvaus
3. Ohjeita vierailijoille
4 Hyoddyllisia puhelinnumeroita
5 Muut asiat

1. Kiinteiston osapuolet

Hoitolike Haahtela Hoito
Huoltolike Haahtela Huolto
Isanndinti Haahtela Is&nnsinti
Putkiliike Haahtela Putki
2. Kiinteistdnhoitoliikkeet Hugoltolilke Lumipois

2. Kiinteiston kuvaus

Haahtelan A-talo on pieni, pohjaltaan suorakaiteen muoteinen, kelmekerroksinen
rakennus. Rakennuksessa on korkea mansardikatto ja suhteellisen korkea kivijalka
Rakennuksessa on kolmessa kerroksessa toimistotiloja, ylin kerros on katon vuoksi
lahes tayskorkeaa tilaa. Rakennus on ulkoasultaan klassinen ja huvilatyyppinen.

Rakennuksen mansardikaton paadyissa on kissanpenkit ja katolla frontoni-ikkunat,
joilla on puolikaari- ja kolmiop&atykehykset koristeenaan. lkkunat ovat paakerroksessa
uusittuja uisia ja kiviy ti-ikkunoita, mahdollisesti alkuperaisen mallin
mukaisesti. lkkunat ovat voineet olla alun perin mydskin kuusiruutuista ristimallia.
Rakennuksen paadyissa on kapeat kolmiruutuiset ikkunat. Ylakerran paadyissa on
puolikaaren muotoiset lunetti-ikkunat. Rak L ulkovuori an alk Bistd
kruusattua pystyrimaa ja yldkerta kapeaa pystypaneelia, kerrosten valilld kulkee
korkea kerroslista. Sisapihan puolella on paasi kaynti, joka on pastykolmioll
katoksen alla. Rakennuksen keskelld on pagtykolmiomainen, suuri frontoni. Toinen

09 777 182568
09 777 18258
09 777 18258
09 777 16258
09 777 7777

)

Tietoja voi muokata klikkaamalla Muokkaa -nappia. Taman jalkeen tehdaan ha-

lutut muutokset ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan

tyytymattomia, klikataan Peru -nappia. Uuden ylatason otsikon voi lisata klik-

kaamalla linkkid >> Lisaa otsikko. Uuden alaotsikon saa lisattya klikkaamalla

-nappia otsikon vierella.

Varsinaisiin tekstikenttiin voi kirjoittaa seka tavallista tekstia ettéd html -muotoista

tekstia. Linkin voi lisata tekstin sekaan html -muodossa seuraavasti:
<a href="LINKKI" target=_blank>LINKIN NIMI</a>

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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seka alla olevat tekstit

=

Lisas otsikko

1. Kiinteistén osapuolet == Hae osapuolirekisterista

| Haahtela Hoito == Vaihda

|E||Hun|tn|iike | Haahtela Huolte
|§||Isénnﬁint\ | Haahtela Isannéinti
IE|F'LItki\iike | Haahtela Putki
[ [2. Kiinteistonhoitolikkeet | Huoltoliike Lumipois
[&] 2. Kiinteiston kuvaus
Haahtelan A-talo on pieni, pohjaltaan suorakaiteen o)
muotoinen, kolmekerroksinen
rakennus. Rakennuksessa on korkea mansardikatto ja
suhteellisen korkea kivijalka. B
Rakennuksessa on kolmessa kerroksessa toimistotiloja, wylin
kerros on katon vuoksi
ldhes tdyskorkeaa tilza. Rakennus on ulkoasultaan
klassinen ja huvilatyyppinen.
Rakennuksen mansardikaton pdddyissid on kissanpenkit ja b
3. Ohjeita vierailijoille
Ajo-ohje
Haahtelan A-talon ldyddt helposti. 5e on punainen A
rakennus tien wvasemmalla puoclella,
kun Pyynikintietd ajetaan keskustasta katunumeroiden
kasvusuuntaan. Kummankin )

09 777 18258
09 777 18258
09 777 18258
09 777 18258
09 777 7777

Kuvan voi lisata tai olemassa olevan kuvan voi vaihtaa klikkaamalla linkkia >>

Lisdd/muuta kuva. Selaa -napin avulla kuva haetaan omalta tietokoneelta ja tar-

vittaessa annetaan haluttu kuvateksti. Kun halutut muutokset on tehty, klikataan

Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattémia, klikataan >>

Peru kuvan lisays -linkkid. Kuvan saa poistettua Poista -napista.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Parhaan tuloksen saat kuvakoolla 300 x

Kuvateksti:
A-talo
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Osapuolten liittdminen kiinteistolle

Kohtaan 1. Kiinteistén osapuolet voidaan lisdtd osapuolirekisterista kiinteistéon
littyvien osapuolten kuten yritysten tai yhteyshenkildiden yhteystietoja, jolloin
osapuolirekisteriin tehtavat muutokset paivittyvat automaattisesti kaikille kiinteis-
toille. Yhteystiedot voi lisata Muokkaa -napin ollessa painettuna. Tallin kysei-
sessa kohdassa nakyy linkki >> Hae osapuolirekisterista, jota painamalla auke-

aa osapuolirekisteri.

== Lis33 otsikko

1. Kiinteiston osapuolet == Hae osapuolirekisterista

Haahtela Hoito == Vaihda 09 777 15258
Huoltaliike Haahtela Hualto 089 777 13258
|sAnndinti Haahtela Isanndinti 08 777 18258
Putkiliike Haahtela Putki 09 777 18258
2 Kiinteisténhoitolikkest Huclteliike Lumipois 09 77T TTVT

Halutut osapuolet (yritykset, yhteisot tai yhteyshenkiltt) valitaan lisdamalla rasti
ruutuun, minka jalkeen klikataan Liita -nappia. Myos yhteyshenkilgita voidaan li-
saté klikkaamalla ensin haluttu osapuoli auki rekisteristd. Taman jalkeen liitta-
minen tehdaén, kuten edelld on kuvattu. Aiemmin liitetty osapuoli poistetaan
painamalla & -nappia osapuolen edessa. Osapuolen edessa olevaan tyhjaan
laatikkoon kirjoitetaan osapuolen rooli kyseisessa kiinteistossa. Laatikkoon tule-

va oletusteksti tulee osapuolen ryhmasta tai yhteyshenkilon toimenkuvasta.

4. Muut osapuolet
[0 Haahtela-kehitys Oy = @ 08 777 1820
Haahtela-rakennuttaminen Oy 2 @ 09 777 1820

Kiinteistdille voi my6s asettaa oletusrooleja jotka ovat kiinteistdssa pakollisia
osapuolia. Ndille rooleille voidaan valita osapuoli. Esim. jokaiselle kiinteistolle
voi maarittdd pakolliseksi roolit isdnnditsijd ja huoltomies. Oletusrooleja ei voi
poistaa eika muokata, vain niihin liitetyt osapuolet ovat vaihdettavissa. Oletus-
rooli ndkyy kuvassa himmennettyna ja oletusroolin osapuoli voidaan méaarittaa
>> Vaihda -linkistd. Punaista rastia klikkaamalla saa oletusroolin osapuolen tyh-
jaksi. Liséatietoja tastd ominaisuudesta saa osoitteesta res@haahtela.fi.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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5. OSAPUOLIREKISTERI

Osapuolirekisterin avulla hallitaan yllapitoon liittyvien osapuolten tietoja, joita
hyddynnetdan jarjestelmén muissa osioissa. Osapuolirekisteri saattaa organi-
saatiosta riippuen nakya valikossa vain silloin kun valittuna on péaékohde (kiin-
teistdjen ylataso). Osapuoli voi olla yritys, yhteis6 tai toimintayksikkd. Tarvitta-
essa voit hakea yritysten tietoja yrityshakupalvelusta. Linkki tahan 16ytyy osa-

puolirekisterista.

Rekisterin osapuolia voi liittaé kiinteistdille, jolloin esimerkiksi eri kiinteistojen
huollosta vastaavien yhteystiedot ovat helposti saatavilla ja paivitettavissa yh-
destd paikasta. Liséksi vikailmoituksia valitettdessa voidaan hakea sédhkopos-
tiosoite osapuolirekisteristd. Osapuolirekisteristd voi myds hakea tekijéita huol-
totdille. Osapuolia voi lajitella ja suodattaa ryhméan ja toimialan mukaan. Osa-
puolirekisterissd on my6s hakutoiminto, joka etsii haettua merkkijonoa ryhman
nimesta, toimialan nimesta, osapuolen nimestd, osapuolen osoitteesta seka

osapuolen yhteyshenkildiden nimista.

zlahtela

-
W Kiintsistotoimisto /\ T

W valitse Kiinteista

Yleiset Haku
W Tervetuloataloon
W Qsapuclirekisteri

& Ryhmittain O Luettelona

W Tiedofteet
Hualto
B ikailmoitukset
W Kalenteri
B Huolto-ohjelma funein
W Asiakirjat
B Julkiset asiakirjat
B Kulutusseuranta [2][7] 1. Vikailmoituksiin lisatyt huoltoliikkeet
B Kulutusraportointi [E] Husltoliike asdfsdf@sdf hh =
[2] Hualtoliike asfdfi@fy hh =
%‘ﬁ;mkalamen [C] Hugltoliike asfsef sefsf@hazhtela fi =
W Yingastoonisme [E] Hucltoliike christian. mard@haahtela fi @
W Ymparistoasiakinat [E] Hucltoliike cride83@gmail.com =

[Z] Huoltaliike hannele aalto@haahtela fi @
[E] Hucltoliike harri vahtari@haahtela fi &

W Raportainti [E] Huoltaliike hucltokifja@haahtela fi &1
[E] Husltoliike husltokifja@haahtela fo &
5] Hushliike jari pitkanen@hashtela fi
5] Husholiike jari pitkanen@hashtela fi =
[E] Huoltoliike juha frosterus@haahtela fi =1
[E] Huoltoliike laura cjala@haahtela fi =
[E] Husltoliike mairoiu rules@kuningas FU =
[C] Huslteliike miro wahlberg@haahtela fi =
[E] Huottoliike mirow@uwelhe com =
[E] Husltoliike putkonen k miro@gmail com =
[E] Husltoliike testi salasana3@haahtela fi =

H =8 [E] Huoltoliike trytry@2dfgg FU =

. [E] Hucltoliike ville kaksonen@haahtela fi =
M Onjast [2] Testikoe
B Lopetus

Osapuolirekisterin ylimpéana olevassa ryhmassa (1. Vikailmoituksiin lisatyt huol-
toliikkeet) nakyvat osapuolet, joille on valitetty sahkopostilla vikailmoituksia,

mutta joiden sahkopostiosoitetta ei vield 16ydy osapuolirekisterista. Nain osa-

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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puolirekisteri tdydentyy automaattisesti tietoja hieman muokkaamalla.
Suodatusehtojen alapuolelta voi valita naytetadnkd osapuolet ryhmittain vai lu-
ettelona aakkosjarjestyksessa. Ryhmittain naytettynd sama osapuoli voi nakya

monta kertaa, mikdli se kuuluu useaan ryhméaan/toimialaan.

Osapuolirekisteri voidaan tulostaa Excel-tauluun painamalla Excel-kuvaketta.

Tasta taulukosta voidaan tarkastaa eri kiinteistdjen osapuolikytkokset.

5.1. Tietojen lisddminen

Osapuolen voi lisata klikkaamalla linkkia >> Lisda osapuoli, jolloin aukeavaan
nakymaan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyi-
hin muutoksiin ollaan tyytyméattomia, klikataan Peru -nappia. Osapuoli voidaan
littda tallennuksen jalkeen suoraan Osapuolen tiedot -ikkunasta halutuille kiin-
teistdille.

OSAPUOLEN TIEDOT
u

Postmumisg Postitoimipaikka

Liitekset
Tallenna Faista || Pem

Yhtgyshankilst

Vasta lisatyt osapuolet nakyvat luettelossa alimmaisina, mistd ne voidaan liittda
haluttuun ryhméaén/toimialaan. Vasta lisatyt ryhmét nakyvat aakkosjarjestyksen

mukaisesti luettelossa. Haluttu jarjestys saadaan kayttamalla etunumeroita.

Ryhman voi lisata klikkaamalla linkkia >> Lisaa ryhma, jolloin aukeavaan naky-
maan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin

muutoksiin ollaan tyytymattémia, klikataan Peru -nappia.

Anna ryhma:

Tallenna | |Peru

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Tietojen muokkaaminen

Osapuolen nimen jéalkeen nakyvéaa kirjekuorta (&) klikkaamalla l&hetetdaéan séah-
kopostia kyseiseen osoitteeseen kaytdssa olevan tietokoneen oletussahképos-
tiohjelmalla ja osapuolen verkkosivut saadaan auki klikkaamalla maapallon (&)
kuvaa. Luettelossa nakyvan osapuolen tiedot saa auki klikkaamalla osapuolen
nimeda. Aukeavassa ikkunassa voidaan tarkastella ja muokata osapuolen tietoja

seka yhteyshenkil6ita.

OSAPUCLEN TIEDOT
|

Mimi Haahtela Hoito
Osoite Tinasepantie 45
Postinumera 0 inki
Puhelin 8
Fax
Email hoito@haahtela fi
worey_haahtela fi

WW
Lisétietoa
Liitokset )

= Liitd osapuoli kiinteistaihin

>» Katso sijainti kartalla
Muokkaa

Yhteyshenkilat
Himi Toimenkuva Fuhslin 1 Fuhslin 2

Harmao Jyartt £ Hoitoesimies 09 777 1820 09 777 18250
Kalle Viksonen B2 Hoitomies 09 777 1820 09 777 18250
Wara Mihlberg = Hoitomies 09 777 1820 09 777 18250

Osapuolen tietoja voi muokata klikkaamalla Muokkaa -nappia. Taman jalkeen
tehdaan halutut muutokset ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin muu-
toksiin ollaan tyytyméattomia, klikataan Peru -nappia. Osapuolen poistaminen
tapahtuu Poista -nappia painamalla (nékyy vain muokkaustilassa). Uusi yhteys-
henkild lisataén klikkaamalla E -nappia, jolloin aukeavaan nakyméaén annetaan
pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Aiemmin lisétyn yhteyshenkilon
tietoja voi muokata klikkaamalla yhteyshenkilon nimed, jolloin aukeavaan na-
kymé&é&n annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Yhteyshenkilon
voi poistaa klikkaamalla halutun yhteyshenkildn nimen edessa olevaa -
nappia. Yhteyshenkilén nimen jalkeen nakyvaa kirjekuorta (=) klikkaamalla 1&a-
hetetdén sadhkopostia kyseiseen osoitteeseen kaytdssa olevan tietokoneen ole-

tussahkodpostiohjelmalla.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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Osapuolten liittdminen ryhmiin ja toimialoihin

Ryhméan edessd olevaa -nappia painamalla lisatdan ryhméaén osapuo-
lia/toimialoja. Aukeavasta nakymasta valitaan lisattvat osapuolet lisdamalla
rasti ruutuun. Lisaksi voidaan valita toimiala jonka alle osapuolet liitetdan tai an-
taa uusi toimiala, minka jalkeen painetaan Tallenna -nappia. Ryh-
maan/toimialaan jo kuuluvat osapuolet nakyvat punaisina. Paandkymassa osa-
puolen tai ryhmén edessa olevaa -nappia painamalla poistetaan osapuoli
ryhmésté/toimialasta tai poistetaan ryhméa kokonaan. Toimiala poistuu, mikali

siihen ei kuulu ensimmaistékaan osapuolta.

WALITSE HUDLTOLIKKEET
H

Yalitse toimiala | <eitoimialaaz A4

Llusi toimiala
Yalitse rehmaan 2. Kiinteistanhoitoliikke et litettavat osapuolet:

Haahtela Haoita

Haahtela Huolto

Haahtela Isénndinti

[] Haahtela Putki

[ Haahtela-kehitys Oy

[ Haahtela-rakennuttaminen Oy

[J Huoltaliike jarma. hyartt@haahtela fi
[J Huoltaliike jarma. hyart@kalumbus fi
] Hualtaliike juha frosterus@haahtela fi
Hualtaliike Lumipais

[J Huoltaliike miro.wahlberg@haahtela.fi
[J Huoltaliike ville. kaklasonen@haahtela.fi
[J Huoltaliike ville kak soneni@haahtela.fi
[0 1% huoltalike

&

Osapuolten liittdminen kiinteistblle osapuolirekisterista

Osapuoli voidaan liittda kiinteistéille my6s osapuolirekisterin kautta. Talléin vali-
taan osapuolirekisterista haluttu osapuoli ja Osapuolen tiedot -nédkymasta vali-
taan >> Liitd osapuoli kiinteistdihin. Aukeavassa ikkunassa voidaan valita halu-
taanko liittda yritys vai osapuolen tietoihin tallennettu yksittdinen yhteyshenkild

kiinteiston osapuoleksi.
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Aukeavaa kohdelistaa voidaan rajata valitsemalla eri suodattimia, kuten huolto-
piiri. Osapuolelle voidaan asettaa rooliksi kaikille sama kirjoittamalla rooli sille

varattuun kenttaan tai rooli voidaan asettaa jokaiselle kohteelle erikseen.

Valitse kiinteistd /kiinteistit ®
Yhteyshenkild ! v

Kiinteistaryhma | <valitses v| Hualtopiini | <Valitses v|

* [ ] 2
Valitse Tunnus Kiinteistd

O HMU AsQOy Turuntis 110 =
O Uudet Automaattisesti?

B Botel

L HY01 Criden hallintoyksikka

. FINLANDI Criden hatelli

ATALO Haahtelan A-talo

O B-TALO Haahtelan B-talo

C-TALO Haahtelan C-talo

0  DTALO Haahtelan D-talo i .

=

l Tallenna HPerul

Osapuolen liitoksia padsee tarkastelemaan Osapuolen tiedot -nakyméan >> Nay-
t& osapuolen liitokset valintaa klikkaamalla.

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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6. TIEDOTTEET

Tiedotteet -kohta toimii kiinteistdon ilmoitustauluna. Uudet tiedotteet nakyvéat
myds automaattisesti kirjautumisen yhteydessa viikon ajan tai vahintaan kerran,
mikali kirjautuu tuon viikon jo mentya. Tiedotteet voi jarjestaa kiinteiston tai pai-
vamaaran mukaan klikkaamalla otsikkoa Kiinteistd tai Pvm. Klikkaamalla otsik-
koa toistamiseen, muuttuu lajittelu kaanteiseksi. Haahtela-kehitys Oy ilmoittaa

jarjestelméan uusista ominaisuuksista kayttajille tiedotteiden avulla.

Tiedotteen lisdaminen.

Tiedotteiden jarjestaminen

"E” -napista voidaan muokata
tiedotetta.

"D” -napilla voidaan poistaa
tiedote.

Tiedotteen voi lukea klikkaamalla
sen otsikkoa.

6.1. Tiedotteen avaaminen

Tiedote avataan klikkaamalla tiedotteen otsikkoa, jolloin aukeavasta nakymasta
voi tiedotteeseen vastata. Tiedotteen tekija voi myds muokata ja poistaa teke-
mansa tiedotteen.

Tiedote

Otsikko Ohjeeseen tiedote

Tiedotus Tiedote avataan klikkaamalla tiedotteen otsikkea. jolloin
aukeavasta nakymasta voi tiedotteeseen vastata. Tiedotteen
tekija/paskaytta)a voi myds muokata ja poistaa tekemansa

tiedotteen.
lImoittajan nimi Rauno Rantanen
Puhelinnumero Qs
limoitus jatetty 14.6.2011 10:37:43
[ Vastaa tiedotteeseen ] [ Muckkaa tiedotetta ] [ Puoista tiedote

—— & Takaisin

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy
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6.2. Tiedotteen lisdaminen

Uuden tiedotteen voi lisatd klikkaamalla -nappia, jolloin aukeavaan naky-
maan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Tiedotteen muo-
doksi on mahdollista valita yleistiedote. Yleistiedote tehdaan luomalla paakoh-
de-tasolta uusi tiedote ja rastittamalla valinta "Yleistiedote”. Taman jalkeen vali-
taan tiedotteen nakyvyys eri kohteissa. Nakyvyydeksi voidaan valita kaikki koh-
teet organisaatiosta tai vain tietyt kohteet. Yleistiedote voidaan poistaa vain
paakohde-tasolta. Lukuun ottamatta tiedotteen nakyvyyttd, yleistiedote toimii

samalla tavalla kuin "tavallinen” tiedote. Mikéali tehtyihin muutoksiin ollaan tyy-

tymattomia, klikataan €Takaisin _n555ia.

Tiedotteeseen voi myo6s lisaté liitetiedoston (esimerkiksi asiakirjan tai kuvan).

Liitetiedoston merkkind paanakymassa on klemmari ¥, jota klikkaamalla liitetie-

dosto avataan.

TIEDOTTEEN LISAAMINEN

o Tiedot taytetaan niille varattuihin
Kiinteisto() / Kenttiin.

Tiedotteen otsikko (%)

Tiedotus ()

Tiedote voidaan valita yleistiedot-
teeksi, jolloin tiedote saadaan
nakymaan haluttaessa organi-
saation kaikissa kiinteistdissa

Selaa...

Liitetiedosto
limoittajan nimi (%) Rauno Rantanen
Puhelinnurmera

Yleistiadote
Tiedotteen nakyvyys

Kaikki kiinteistot & Valitse kiinteists O Lopuksi painetaan Tallenna -
/ nappia

—— T akaisin

6.3. Tiedotteeseen vastaaminen

Tiedotteeseen vastataan klikkaamalla Vastaa -nappia, jolloin aukeavaan naky-

maan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin

muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan €Taksiei nannia

Vastaukset tiedotteeseen nakyvat padndkymassa aina ketjuna alkuperaisen

tiedotteen alla.
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TIEDOTTEESEEN VASTAAMINEN

Vastaa tiedotteeseen

Tiedotus {*}

Liitetiedosto
limoittajan nimi (*)

Puhelinnumera

—— Takaisin

Ohjeeseen tiedote

Rauno Rantanen
0456305954

Tallenna

Selaa...

6.4. Tiedotteen muokkaaminen

Klikkaamalla paanékymassa tiedotteen edessa nakyvaa El -nappia voi itse te-

kemaansa tiedotetta muokata, jolloin toimitaan kuten uutta tiedotetta tehtéessa.

Samoin M -nappia klikkaamalla voi poistaa oman tiedotteensa. Hallintaoikeudet

omaava kayttdja voi muokata ja poistaa muidenkin tekemia tiedotteita.
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7. VIKAILMOITUKSET

7.1.

Toiminnot

Vikailmoitukset -osiossa tehdaén, vastaanotetaan, vdlitetdén ja kuitataan vi-
kailmoituksia. Valittdminen tapahtuu séhkoépostilla. lImoituksia voi myds kom-
mentoida ja niihin voi lisata liitetiedostoja. Jarjestelma tallentaa lokiin kaikki vi-

kailmoituksen tapahtumat, jolloin esim. vasteaikoja voidaan raportoida.

Vikailmoituksen tila toimii liikennevalologiikalla: punainen (@, ei korjattu) tarkoit-
taa ettd vastuuhenkil® ei ole viela lukenut ilmoitusta; keltainen (&, vastaanotet-
tu) tarkoittaa ettd vastuuhenkild on lukenut vikailmoituksen ja vihrea (@, korjat-

tu) tarkoittaa ettd ilmoitus on kuitattu korjatuksi. Nuoli (= tai =, valitetty, ulkoi-

seen jarjestelmaéan valitetty ":'?) puolestaan tarkoittaa ettéd ilmoitus on vélitetty
ohjelman kautta huoltajalle séahkopostilla. Nuolen vérista voi paatella, onko huol-

taja lukenut viestin.

Yksittéista vikailmoitusta voi tarkastella klikkaamalla sen otsikkorivia. Pitamalla
hiiren osoitinta vikailmoituksen otsikkorivin ylla nakyy koko vikakuvaus. Kaikkiin
nakyman vikailmoituksiin saa koko kuvauksen nakyviin laittamalla rastin koh-
taan Naytd kokonaan. Painamalla &I -nappia voi kopioida aiemmin tehdyn vi-

kailmoituksen uuden pohjaksi.

Nékyman voi tulostaa klikkaamalla tulostinkuvaketta —. Vikailmoitukset voi tu-

lostaa yksitellen pdf -muotoon klikkaamalla T kuvaketta.

limoituksia voi siirtda arkistoon merkitsemalla rastin niiden edessa olevaan ruu-
tuun ja painamalla otsikkorivilla olevaa 24 -nappia. Klikkaamalla # -nappia, voi-
daan valita kerralla kaikki arkistoitavissa olevat ilmoitukset. Arkistoon voi siirtda
vain ilmoituksia, joiden tila on korjattu (1@). Vikailmoituksia voi siirtdd arkistoon

vain kayttgja, jolla on hallintaoikeudet.

Arkistossa olevia ilmoituksia voi tarkastella klikkaamalla >> Nayta arkistoidut vi-
kailmoitukset -linkkid. My0s arkistosta voi poistaa ilmoituksia, kuten edella on
kuvattu, mutta talléin ne poistuvat kokonaan. Vikahistorian séilyttamiseksi on
suositeltavaa poistaa ainoastaan virheellisid tai kokeellisia ilmoituksia. Arkis-

toidun vikailmoituksen voi palauttaa aktiiviseksi klikkaamalla £l -nappia.
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Vikailmoituksia suodatetaan
.. = ilmoituksen tilan tai tyypin
mukaan lisdamalla ja pois-
tamalla rasteja ruuduista.

%

Vikailmoituksia voidaan
suodattaa useiden eri valin-
tojen mukaan.

. @ e \ Vikailmoituksia voi lajitella

kiinteiston tai paivamaaran
mukaan klikkaamalla otsik-
koa. Klikkaamalla uudestaan
saadaan kaanteinen valinta.

Haahtslan & talo

EEOED

Vikailmoituksiin voi lisata liitetiedostoja kuten kuvia tai poytakirjoja painamalla
-nappia ilmoituksen otsikon edessa. Liitetiedostojen lisaaminen tapahtuu nor-
maalien Windows -rutiinien mukaan. Liitetiedoston merkkina on klemmari @, jota

klikkaamalla liitetiedosto avataan paéanékymasta.

Avaimen kuva T tarkoittaa etta yleisavaimen kaytto on sallittu. Puhelimen kuva
tarkoittaa % etta yhteydenottoa on pyydetty puhelimitse ja kirjekuori &1 tarkoittaa
ettd yhteydenottoa on pyydetty séhkdpostitse. Luettelossa nakyy liséksi ilmoi-
tus- ja muokkauspaivamaara. Vikailmoituksille voi myds lisatd kommentteja

(esim. huolto tilattu). Kommentin merkkina on puhekupla "

lImoituksia voi suodattaa alasvetolistoja kayttamalla vastuuhenkilén, huoltajan,
iimoituksen jattgjan, kiinteistoryhman, huoltopiirin, vikatyypin tai jarjestelman
mukaan. Liséksi kaytettdvissd on hakutoiminto. Vastuuhenkil6 on vikailmoituk-
sen vastaanottajaksi merkitty kayttaja, jolla on vastuuhenkildoikeudet. Huoltaja
on kayttaja, jolle vikailmoitus on valitetty. Mikali huoltajalla ei entuudestaan ole
kayttboikeuksia ohjelmaan, luodaan ne automaattisesti vikailmoituksen valitta-
misen yhteydessa. Talléin huoltaja saa lukuoikeuden Tervetuloa taloon ja Julki-
set asiakirjat osioihin seka kirjoitusoikeuden vain niihin vikailmoituksiin, jotka
kayttajalle on valitetty (vain omat). Huoltajat niputetaan sdhkopostiosoitteen
paatteen mukaan, jolloin saman yrityksen tai yhteison huoltajat nakyvat perak-
kain. llmoituksen jattdja on vikailmoituksen kirjannut kayttaja. Ulkoiselta vikail-
moituslomakkeelta tehdyt vikailmoitukset niputetaan Ulkoinen kayttaja -
nimikkeen alle. Ulkoisen kayttajan nimea voi hakea hakutoiminnon avulla. Ha-
kutoiminto hakee myds vikakuvaus ja tila -kentistéd sekd kommenteista. Kiinteis-

téryhma- ja huoltopiirivalikot toimivat kuten kiinteiston valinta -kohdassa. Vika-
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tyyppi on ilmoituksen tyyppiad kuvaava nimike, joka on organisaation vapaasti
asetettavissa Organisaatioasetusten kautta. Vikatyypin avulla voi esimerkiksi
merkita takuuasioihin liittyvia vikoja, vuosikorjaustydlistalle kerattavia vikoja, pa-
lautteita tms. Jarjestelmé kuvaa rakennusosaa, johon vika kohdistuu. Valikossa
on oletuksena Talo 2000 -nimikkeiston mukaiset paatason nimikkeet, mutta ni-

mikkeet voi tarvittaessa asettaa organisaatiokohtaisesti. Lisétietoja osoitteesta

res@haabhtela.fi.

Haku: ) Kiinteistéryhma: | * V
Vastuuhenkild: | * V Huoltopiiri: .
Huoltaja: * V Vikatyyppi:
lImoittaja: * V Jarjestelma:

lImoituksia voi lajitella kiinteiston sek& luonti- tai muutospaivdmaéran mukaan
kyseisia otsikoita klikkaamalla. Klikkaamalla otsikkoa toistamiseen, saa jarjes-
tyksen kaanteiseksi. Vikailmoituksista voidaan ldhettdd muistutuksia vikailmoi-
tusten vastuuhenkiloille, £:-painikkeella voidaan lahetta4 muistutus kaikille huol-

toliikkeille, kun ilmoituksen jattdmisestd on kulunut enemman kuin 24h eika

viestid ole luettu. “ -painikkeella voidaan lahettaé huoltoliikkeille muistutus kun
vikailmoituksen vastaanottamisesta on kulunut enemman kuin 24h eikd vikaa

ole korjattu. "“!-painikkeesta lahetetaan kaikille avoimille vikailmoituksille muistu-

tus.

Tilsnnz Ulk.ssis.  Luonti pvm

Kiinteista Uusi vikailmoitus |

Liséksi naytettavia ilmoituksia voi suodattaa vikailmoituksen tilan mukaan li-
saamalla rasteja valintaruutuihin. Valintaruutujen alapuolella oleva luku kertoo
ilmoitusten kokonaismaarén (esim. kuinka monta vikailmoitusta on korjaamatta

nakymassda). Luku on aina nolla kun valintaruutu on rastimatta.

NQ}'TQ: i korjatut vastasnotetut vilitetyt wvilitetyt korjatut
? 2 — = [Oo
Kol esilld: [:x] 47 18 1 0 yht: 138

Paaikkunassa nakyy vikailmoituksen tilan lisdksi onko ilmoitus sisdinen @), ul-
koinen ('L’J'), vélitetty ulkoisesta jarjestelméasta ((!')) tai Kiinteistotiedosta auto-

maattisesti generoitu kulutusseurannan halytys ("\_J') (lisétietoja Kiinteistotiedon
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kayttbohjeesta). Sisdinen vikailmoitus on tehty RES -jarjestelmaéan kirjautunee-
na kun taas ulkoinen vikailmoitus on tehty julkiselta vikailmoituskaavakkeelta,
joka voi olla esim. organisaation Internet- tai intranetsivuilla. Lisatietoja julkisen
lomakkeen kayttéonotosta osoitteesta res@haahtela.fi Julkisia lomakkeita halli-

taan Organisaatioasetusten kautta.

Mikali vikailmoituksia tarkastellaan paakohteen (kiinteistdjen ylataso) ollessa va-
littuna, nakyvat kaikkien kohteiden vikailmoitukset (kayttdoikeuksien mukaan).
Mikali haluaa tarkastella vain paakohteen vikailmoituksia, tulee klikata >> Nayta

ainoastaan paakohteen vikailmoitukset -linkkia.

7.2. Vikailmoituksen lisdaminen

Uusi vikailmoitus tehdaan painamalla Lisaa vikailmoitus -nappia, jolloin aukea-

vaan ndkymaan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan [===]-nappia. Mikali teh-

tyihin muutoksiin ollaan tyytyméattomia, klikataan €raeaisn _napnia Kayttaja, jolla
ei ole kirjoitusoikeutta vikailmoitukset -osioon, ohjataan uutta vikailmoitusta teh-

dessa julkiselle vikailmoitussivulle, jolloin valinnat ovat suppeampia.

Hae kiinteistdt ryhmasta > . o )
*—— Kiinteistoja voidaan suodat-
Kiinteistd (vikakohde) () Kiinteistatoimisto [ taa k||nte|st0ryhman tai

\ hakusanan mukaan.
Vian kuvaus / Viesti (*)
Kiinteisto, jarjestelma ja

vastuuhenkil6 valitaan alas-
Tila / Huoneisto / Asunto vetolistoista.

Vastaanattaja {vastuuhenkile) (*) <Valitse vastuuhenkils> v

Kiinteistén suodatus

Vikailmoituksen kopio voi-
daan valittda suoraan esim.
huoltoliikkeelle tai muulle
kiinnostuneelle osapuolelle.

lImoittajan nimi (*) Miro Wahlberg
040 565 2062

Puhelinnumero ()

Muut

Jarjestelma (jossa vika) (")

Tahdella merkityt kentét on
aina taytettava.

Kohdistuu hualtokohteille >> Valitse kohteet

lIkivaltal B

Paivystys! F .
Yhteydenottotapa, yleis-
Laheta kopio tidoksi sahkbpostilla, avaimen kaytto ja toivottu
e et korjausajankohta voidaan
Yhteydenotto @ Ei yhteydenottoa my05 maarittaa.

O Puhelimitse

O Sahkopostitss Lopuksi painetaan Tallenna -

Yleisavaimen kayttd sallittu ] nappia.
Suoritusajankohta O Ei magritelty
@ Pyydetz

ouittu suoritusajankohta:
Pvm klo

Vastuuhenkilé saa aina ilmoituksen séhkopostitse uudesta vikailmoituksesta.

Myds silloin kun vastuuhenkilé vaihdetaan, saa uusi vastuuhenkild sahkdposti-

ilmoituksen.
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Ulkoiset, eli julkiselta vikailmoitussivulta saapuneet vikailmoitukset, ohjataan ai-
na tietylle organisaatio- tai kiinteistokohtaiselle vastuuhenkilélle, joka ohjaa tar-
vittaessa vikailmoitukset eteenpain. Naitd asetuksia hallitaan Organisaatioase-

tukset -kohdassa.

7.3. Vikailmoitusten hallinta

Vikailmoituksia voi tarkastella ja vastuuhenkild voi hallita vikailmoituksia klik-
kaamalla vikailmoituksen otsikkoa. Aukeavaan ndkyméaéan tehd&én halutut muu-

tokset ja klikataan Tallenna -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymat-

tomid tai muutoksia ei haluta tehdé, Klikataan €Tasalsin _nanpia.

Vikailmoituksen kohdetta (kiinteist6d) voi tarvittaessa vaihtaa; esimerkiksi ulkoi-
set vikailmoitukset voidaan osoittaa paakohteelle (kiinteistdjen ylataso), minka
jalkeen vastuuhenkild osoittaa ne oikeille kiinteistdille. Vikailmoituksen tila ja
vastuuhenkild ovat myds muokattavissa. Vikailmoituksen tila muuttuu automaat-
tisesti vastaanotetuksi (@) kun vastuuhenkild lukee sen ensimmaista kertaa. Li-
saksi vikailmoituksen tila muuttuu automaattisesti valitetyksi (=+) kun se vélite-
tdan huoltajalle ohjelman kautta. Vélitetty -nuolen vari myés muuttuu kun huol-

taja lukee vikailmoituksen.

Vikailmoitusta voi kommentoida ja vikailmoituksen voi siis vélittda huoltoliikkeel-
le sahkopostilla. Sahkdpostiosoite, johon vikailmoitus valitetaan, voidaan hakea
osapuolirekisterista, klikkaamalla >> Hae osapuolirekisteristd. Mikali sdhképos-
tiosoitetta, johon vikailmoitus vélitetaan, ei l6ydy osapuolirekisteristd, lisataan se
automaattisesti osapuolirekisterin kohtaan 1. Vikailmoituksiin lisatyt huoltoliik-
keet. Mikali sahkdpostiosoite -kenttdan alkaa kirjoittaa osoitetta, hakee jarjes-
telmé alapuolelle listaan osapuolirekisterin osoitteita. Esim. séahkdpostipaatteen
avulla (@haahtela.fi) voi hakea tietyn osapuolen yhteyshenkilditd. Jarjestelma

tarkistaa sahkdpostiosoitteen muodollisen oikeellisuuden.

Vikailmoitusosiossa on tekstiviestitoiminto, jonka voi ottaa kayttéon organisaa-
tiokohtaisesti. Kayttdonotosta tulee sopia Haahtela-kehitys Oy:n kanssa. Toi-
minto tulee ndkyviin kohtaan, jossa vikailmoitus valitetd&n. Vikailmoituksen voi
tallin valittdd pelkastaan tekstiviesting, pelkdstdan séhkopostilla tai seka etta.
Sahkdpostiosoite lisdtdadn automaattisesti jos numeroa vastaava osoite 6ytyy
osapuoli- tai kayttajarekisterista. Talléin saadaan kiinni huoltajan lukukuittaus

jos ja kun huoltaja kirjautuu jarjestelméaan ja lukee ilmoituksen. Liséksi seka ole-
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tusvastuuhenkildille etta kiinteisttkohtaisille vastuuhenkiléille tulevat ilmoitukset,
koskien julkisilta lomakkeilta tulevia vikailmoituksista, voi vastaanottaa myds

tekstiviestind. Tekstiviestitoiminnon kayttdonotosta saa lisatietoa osoitteesta

res@haabhtela.fi.

Vikailmoitus

)

\ Vikakohde ja osoite

|

sovs 43, 1z Vikailmoituksen alkuperaiset
tiedot

Vikailmoituksen tila.

Kisittely
Vikzlmaituksen tlz

Vastuuhenkild.

Kommentit

Vikailmoituksen tekijalle
vastaaminen sahkopostilla
(rasti ruutuun) ja kommentin
lisdédminen vikailmoitukseen.

R Vikailmoituksen valittaminen
e — «—  huololiikkeelle sahkapostilla.

S ——— <4—— Vikailmoituksen valittaminen
tekstiviestilla haluttuun nu-
meroon.

Vikailmoituksissa voi myds maarittdd kayttdoikeudeksi luku- ja kirjoitusoikeuden
vain omiin vikailmoituksiin (vain omat). Taten voidaan siis esimerkiksi huoltajalle
sallia paasy vain sellaisiin vikailmoituksiin, jotka on valitetty nimenomaan kysei-

selle huoltajalle.

Jo kasitellyn vikailmoituksen tietoja voidaan tarkastella ja muokata kuten uutta-
kin vikailmoitusta. Mikali vélitetty = tai korjattu @ vikailmoitus halutaan valittéa
uudelleen, on sen tila ensin muutettava takaisin vastaanotetuksi 3. Vikailmoi-
tuksen aiemmat kommentit ja automaattiset lokimerkinnat (esim. milloin ilmoitus

on luettu tai vélitetty) sailyvat ketjuna vikailmoituksen yhteydessa.
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8. KALENTERI

Kalenteri -kohdassa on huoltopaivéakirja, kuitattavien tehtévien luettelo ja perin-
teinen kalenteri pyha- ja liputuspéivineen seka katselmusosio. Merkintdihin voi
littda asiakirjoja, ja kalenterin kautta voi myds luoda huolto-ohjelmaa.

Kalenteri on suunniteltu paivittdisen huollon tarpeisiin. Naytettavaa kalenteri-
kuukautta ja -vuotta voidaan vaihtaa ja kalenterissa naytettavia tapahtumia voi-
daan suodattaa Huoltajan, eli huollon suorittajan, Merkinnan, eli huoltotehtavan
kuittaajan, Kiinteistoryhman, tai Huoltopiirin mukaan alasvetolistoista valitsemal-

la (kuvassa punaisella katkoviivalla rajattu alue).

Kalenterissa nakyva suomen lippu == merkitsee liputuspaivédd. Ohjelmaan on
viety vakiintuneet ja viralliset liputuspaivat lukuun ottamatta vaalipdivia ja tasa-
vallan presidentin virkaanastujaispaivia. Kayttaja voi kuitenkin lisata kalenteriin
itse haluamiansa liputuspdivia. Viemalla hiiren osoittimen lipun paalle saa naky-

viin liputuspéivan nimen ja liputuksen virallisen keston.

Viemalla hiiren osoittimen paivamaaran ylle saa nakyviin paikkakunnan arvioi-
dut auringon nousu- ja laskuajat seka nimipaivat. Kalenteri kertoo myos kesa- ja
talviaikaan siirtymisesta. Pyhapaivat on merkitty kalenteriin punaisella tekstilla.

Sunnuntait nékyvat aina punaisella ja lauantait sinisell&.

KINTEISTOTOIMISTO HALENTERI

-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-
: Kuukausi | KESAKUU v | Yuosi (2011 & =
L
: Huoltaja | * w | Kiinteistéryhma| * v =
L
: Ierkinnat | * w | Huoltopiiri * v :
L]

[]
EEE NN NN NN EEEEE NN NN NN EEEE NN NN NN EEEEE NN NN EEEEEEEE
=i kuitatut kuitatut Yhizensd Medinnét
@ @

187 o 197 2

>» Maytd Kesakuun huoltotehtavat
>» Maytd Kesakuun kalenterimerkinnat
>= Lisad katselmus

Masanantai Tiistai Keskiviikko Taorstai Perjantai Lauantai Sunnunta

1811

281 4.8.11

e

€6.11 7.8.11 8.8.11 281 10611 11.6.11

13.8.11 12.8.11 15.8.11 16.6.11 17.8.11 18.8.11
. (@

20811 21811 22811 238611 24811

2781 2sen 2981 20811
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Kalenterissa nakyvat pallot merkitsevat huoltotehtavia, joiden varitys noudattaa
aiemmista osista tuttua liikkennevalologiikkaa: vihred (@) tarkoittaa kyseisena
paivana kuitattua tehtavaa; punainen (@) tarkoittaa kyseiselle paivalle ajoitettua
tehtavaa, joka olisi pitanyt jo kuitata ja valkoinen (O) tarkoittaa kyseiselle paival-

le ajoitettua tehtavad, jonka ajankohta on tulevaisuudessa.

Kalenterissa ndkyvat vain kuitatut tehtavéat seka tietylle paivalle ajoitetut kuit-

taamattomat tehtavat. Tehtavia voi tarkastella klikkaamalla palloja.

8.1. Tehtavalistan avaaminen

Kuukauden tehtavalistan saa esiin klikkaamalla linkkia >> Nayta *****kuun huol-
totehtavat. Kuukauden, vuoden ja huoltajan mukaan suodattaminen on kuvattu
edella. Vaihtoehtoisesti voidaan valita myds kuukauden paivakirjamerkinnat va-

litsemalla >> Nayta *****kuun kalenterimerkinnat.

Lukemat symbolien alla nayttéavat kuitattujen ja kuittaamattomien tehtavien lu-
kumaarat. Aukeavassa ndkymassa nakyvat valitun huoltajan kuukauden tehté-

vét kohteineen kiinteistoittain seka kuittaukset kommentteineen.

HUOLTOTEHTAVAT
Huoltotehtavat, Tammikuu 2011 EIIE
Miron hallintoyksikka
Huallon X
Kohde Hucltotentévs sioitis "5 Kyitiaus Hualtaja Huittzus Liit=tizdostot
limanvaihto IV 01 Koneen suodattimien vainta f.zom 9 Cride
Kohdistuu huoltokohtsille:
-KO01TKO1/PKO1 Tula/paistoilmakene (kopio)
-KO1TKO1PKO1 Tulaipoistailmakone (kopio) (kopio}
-K58JP01 Hayrystin (kopio) (kopio)
-PIHA Ulkoalueet ja terassit (kapia)
Hotel Star
Huallon §
Husltotentivs sisitue 2% Kuittaus Hucltajs Kuittsus Liitetisdostet
13 Space Elements Testiotsikko & 1212011 131 @  Cnds Eibuitstis
Levin paloasema 1
Huallo "
Keohds Husltotzhtivs sioitis o Yyittaus Hualtajs Kuittsus Liit=tizgestat
G1 Lammitysjarjestelmat Kaukolampélaites 12011 2
G3 limastointijarjestelmat Aksiaalipuhattimet 1.2011 -]
G3 limastointijarjestelmat Huippuimurit 12011 2
G3 lmastointijarjestelmat Kiilahihnakaytaiset poistailmapuhaltimet  1.2011 -]
G3 Imastointijirjestelmat Suodattimi fzom 2
G3 lmastointijarjestelmat Tuloilmakol 1.2011 -]
G3 Imastointijirjestelmat Tulailm: fzom 2
G3 limastointijdrjestelméat Kayntiaikajen tarkastus f.2om 2
G4 Kylmatekniset jarjestelmat Kylmakaneistajen tarkastus 12011 ]
H2 Kytkinlaitokset ja jakokeskukset ym. Keskukset SAHKOMIES 12011 ]
H2 Kytkinlaitokset ja jakokeskukset ym. Keskukset TILAAIA 12011 2
J5 Turva- ja valvontajérjestelmat Paloilmoittimen hoito 1.2011 -]
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Klikkaamalla huoltotehtédvan nimeé tai kuittauspalloa aukeaa kuittausnékyma.

Aukeavaan nakymaan annetaan pyydetyt tiedot ja klikataan -nappia.

Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan €Takaism _nannig.

Paakayttaja voi myods muokata huoltotehtéavia painamalla -nappia.

HAAHTELAM C-TALOD

HUOLTOTEHTAVA

Takaisin

tiedot
Kiinteistd

Hugoltotehtava
huoltopaketille

Huollon nimi
Hucltaja
Tehtavakuvaus

Huollon ajoitus

Kuittaustiedot
Kommentti

Kuittaus pvm

Liitetiedostot

Huoltotehtava

n

Haahtelan C-talo
24 Tieto-osat

Turva- ja merkkivalojen tarkastus

Haahtela Putki

Toimintatarkastus
Tarpeen mukainen huolto
tammikuuta vuonna 2011

14.6.2011

== Lisaa litetiedosto

Klikattaessa auki aiemmin kuitattu huoltotehtdva (@) aukeaa nakyma, josta il-

menee kuittauksen tiedot mahdollisine kommentteineen. Tehtavan kuittaaja ja

paakayttaja voivat myos perua kuittauksen.

TESTIKOHDE

HUOLTOTEHTAVA

¢ Takaisin

Kiinteistd

Huallon nimi
Huoltaja
Tehtavakuvaus
Huollon ajoitus

Huoltotehtavan tiedot

Testikohda

Huoltotehtava hucltopaketille: Poistoilmakoneet
Kohdistuu huoltokohteille - 218PK PF1 Huippuimuri

- 218PK PF1 Huippuimuri

- D201 KsK2 Kiertoilmajaahdytin
- D201 KsK2 Kiertoilmajaahdytin

test
test
test
tammikuuta vuonna 2011

Kuittaustiedot @

Kuittaus pvm 14.6.2011

Kuittaaja Raune Rantanen

Kommentti Kaikki QK

Liitetiedostot »> Lisaa litetiedosto
Muokkaa ][ Peru kuittaus
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Paivakirjamerkinnan lisddminen

Paivakirjamerkinnan tai liputuksen voi lisatd kunkin paivamaaran kohdalla ole-
vaa kynanappia (#) painamalla, jolloin aukeavaan nakymaan annetaan pyyde-
tyt tiedot ja klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyyty-

mattémia, suljetaan ikkuna.

Kalenterimerkinnan tyypin voi valita luettelosta, jonka sisélté maaritetdan Orga-

nisaatioasetuksissa.

Kalenterimerkinnan voi myds lisatd Huolto-ohjelmaan, mikali kayttajalla on kir-
joitusoikeus Huolto-ohjelmaan. Jarjestelmaa voi kayttda oppivana kirjaamalla
tehtavia Huolto-ohjelmaan sitd mukaan kun niitd suoritetaan ja kayttamalla niita

jatkossa tavoitteina.

Kalenterimerkinnat nakyvat kalenterissa puhekuplina (*-s), joita klikkaamalla
merkintdja voi tarkastella ja muokata kayttdoikeuksien rajoissa. Kayttajan li-

saamat liputuspaivat nakyvat kalenterissa kuten virallisetkin liputukset. Huolto-

ohjelmaan lisatty merkintéa nékyy kalenterissa jakoavaimena ().

LISAA KALENTERIMERKINTA

— Kiinteiston valinta. Voidaan
Hae kiinteistat ryhmasta * e suodattaa kllntelstoryhman tai
Kiinteistan suodatus o] hakusanan mukaan.
Kiinteistd (%) Kiinteistdtoimisto
Tyyppi <Ei tyyppia> <«— Tyypin valinta.
Pvm 23201
Liputus O #+=

Merkinnan muuttaminen liputus-
Hualto-ohjelmamuutos m / paivaksi tai huoltotehtavaksi.
[Lis&4 huglte-chjelmaan)

Energiataloudellinen toimenpide [ (2} Valitse ~

Kalenterimerkinta voidaan merki-

Liitetiadostot =» Lisaa litetiedosto
KESKIVIKKO ta energiataloudelliseksi toimen-
piteeksi haluttuun energiamuo-

toon, jolloin kalenterimerkinta
nakyy myos kulutusseurannan
kulutuskayrissa merkintapaivalla.

Liitetiedoston lisaaminen.

Katselmuksen lisaaminen

Kalenterin Katselmus -toiminnolla voidaan tehda vertailukelpoisia arvioita yllapi-
don laadusta tai esim. turvallisuuteen liittyvid tarkistuslistoja. Toiminto soveltuu
myds erinomaisesti auditointitarkoituksiin. Lomakepohjat ovat vapaamuotoisia
ja niité4 voidaan luoda ja hallita Organisaatioasetusten kautta. Lisatietoja 16ytyy

ohjeen kohdasta Asetukset - Organisaatioasetukset - kalenteri.
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Luettelon olemassa olevista katselmuspohjista saa esiin klikkaamalla linkkia >>
Lisda katselmus. Taman jalkeen valitaan haluttu katselmuspohja. Mikali linkkia

ei kalenterissa nay, ei katselmuspohjia ole laadittu.

Valitse katselmukselle pohja x

Katselmus: Hrsky ¥

@ Peru

Katselmukselle valitaan kiinteistd ja paivamaara, tarvittaessa katselmus voidaan
nimeta uudelleen. Katselmuksiin voidaan my®gs liittaa liitetiedostoja >> Lisaa lii-
tetiedosto -linkista. Katselmus taytetaan rastimalla/valitsemalla haluttu vaihtoeh-
to kuhunkin kysymykseen. Kysymyskohtainen kommentti voidaan antaa klik-
kaamalla kyndkuvaketta kysymyksen kohdalla #&. Kysymysryhméakohtainen
kommentti annetaan suoraan ryhmén alla olevaan tekstiruutuun. Mikali yhteen-
kin kysymysryhman kysymykseen annetaan alin mahdollinen numeerinen vaih-
toehto tai ei-vaihtoehto, ilmestyy ryhman loppuun >> Tee uusi vikailmoitus -
linkki, jonka avulla havaittuun puutteeseen voidaan tarvittaessa heti puuttua.
Lopuksi katselmus tallennetaan.

KATSELMUS - Haahtela tyytyvaisyyskysely

Perustiedot

Valitse kiinteisto Kiinteistétoimisto =

Selite Haahtela tyytyvaisyyskysely
Arvostelija Miro Wahlberg
Paivamazra 17.6.2011 B

Liitetiedostot => Lisa litetiedosto

Hyppaa katselmusryhmaan  «valitse katselmusryhmé> ~

(Taioma ) [Sipiam ]

Palvelu

Kuinka hyvin vastataan puhelimeen? &
0 1 2 3 4 8 (i} f & 9 10

Jos minulla on ongelma minua autetaan._.? &8
0 1 2 3 4 5 6 F 8 9 10

Kyls ] Ei [] Eos. [ & Onko kaikki ok?

Lisatiedot

Tuotteet

Lisatiedot

Laatu

Lisatiedot

| Tallenna ‘ Sulje ikkuna
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9. HUOLTO-OHJELMA

Huolto-ohjelman vuosindkymdassé hallitaan kuitattavia huoltotehtévid, huolto-
kohteita eli laitekortteja sek&é huoltopaketteja eli huoltotehtavikokonaisuuksia.

Osion rakenne on dynaaminen ja mahdollistaa koontiraporttien tekemisen.

Huolto-ohjelma aukeaa omaan ikkunaansa, joten ponnahdusikkunat on sallitta-
va sivustolle res.haahtela.fi (ks. kohta Selainasetukset). Nakymasséa luodaan
huoltokohteet ja ajoitetaan sekd suunnitellaan huoltotehtavat. Paanakyman va-
semmassa palstassa (punainen katkoviiva) nakyy huoltotehtévékokonaisuudet
eli huoltopaketit. Oikeassa palstassa (sininen katkoviiva) taas on kuukausiin ja-
ettu vuosindkyma, joka kertoo huoltotehtavien ajoituksen. Huoltopakettirakenne
on kayttdjan vapaasti maariteltavissa kiinteistokohtaisesti. Haahtela-kehitys

Oy:lta voi tiedustella malleja ja lisatietoja huoltopakettirakenteen valinnasta.

Nakymaa voi suodattaa ylapalkista (vihrea katkoviiva) kalenterivuoden, huolta-
jan (huoltotehtavan suorittajan), vastuuhenkilén, tyypin, kiinteistoryhman, huol-
topiirin, kiinteiston sek&d hallintoyksikon mukaan alasvetolistoista valitsemalla.
Liséksi ylapalkista voi avata huoltotehtavien erittelyn, jolloin niihin kuuluvat teh-
tavat nakyvat kukin omalla rivilladn oman pakettinsa alla. Meneillaan oleva kuu-
kausi on korostettu punaisella varilla. Valittujen suodatusten mukainen huolto-
ohjelma saadaan auki klikkaamalla -nappia. Huolto-ohjelmassa
naytetaan oletusarvoisesti vain ohjelmoidut kiinteistét, mutta ylapalkista voi vali-

ta ndytettavaksi myos kaikki kiinteistot.

Huollon suodatus Kiinteiston suodatus
RN NN EEEEEE NN NN NN NN NN NN NN NENEEEENEEGEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEE)
Nayta (& Paketit O Huoltotehtavat eriteltyina Mayta I Kaikki @ Vain ohjelmoidut kiinteistét :
Tyyppi / Paketti | - ~ | Kinteistoryhma |- >
Vastuuhenkils |- ~ | Huoltopiiri vk
Huoltaja - ~ | Kiinteistd Heshtzlan C-tale vk
b
Vuosi 2011 v Hallintoyksikkd vip
Hallintokaksikko |- ~| B
[ Avsanuoitoohieima__| [_Avaa luettelot £
"
C-TALO Haahtelan C-talo
== Lisaa huoltopaketti
[>>> Lisaa huoltokohde

TOIMINNAN VARUSTEET JA,
YLLAPITO

[8] 51 Tilavarustus

[Al 52 Toiminnan yliapito

Temmikuu|Helmikuu|Msaliskuu Huhtikuu Toukokuu Kesskuu Heingkuu Elokuu{Syyskuu L okskuu Menaskuu oulukuu

@ ) @ @ ) (v} =] (=R ] (=} (=}

Q
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Oikean palstan ruuduissa olevat pallot merkitsevat huoltotehtavaa kyseisena
ajankohtana. Pallojen varitys noudattaa aiemmista osista tuttua liikennevalolo-
giikkaa: vihrea (@) tarkoittaa kuitattua tehtavaa, keltainen () tarkoittaa osittain
kuitattua tehtavaa (samana ajanjaksona useita tehtavia, joista osa kuitattu) ja
punainen (@) tarkoittaa téysin kuittaamatonta tehtavaa. Valkoinen pallo (Z) taas
tarkoittaa tulevaa tehtéavaa. Viemalla hiiren osoittimen pallon péélle saa huolto-
tapahtumien otsikot ndkyviin ja klikkaamalla palloa aukeaa tarkempi kuvaus.

Tata kautta voi my6s muokata aiemmin lisattya huoltotehtavaa.

Huoltopaketin lisaéaminen

Huoltopaketteja, eli huoltotehtéavakokonaisuuksia, lisatdén klikkaamalla >> Li-
saa huoltopaketti -linkkia, jolloin aukeavaan ikkunaan annetaan paketille ainakin
nimi ja tyyppi (huoltopakettien otsikkotaso). Huoltopaketille voidaan myds liittaa
aiemmin luotuja huoltokohteita klikkaamalla linkkia >> Liséa huoltokohde paket-
tiin, jolloin aukeavasta luettelosta valitaan halutut kohteet rastimalla niiden valin-
taruudut. Huoltokohteet, jotka jo kuuluvat johonkin huoltopakettiin, on merkitty

vihredlla paketilla £4.

Paketille voidaan myds antaa lisatietoja, sisaltdkuvaus, vastuuhenkild seka
ominaisuustietoja. Paketin voi my®&s liittda jarjestelmaluetteloon. Lisaksi paketil-

le voi lisata huoltotehtavia klikkaamalla linkkia >> Lisaa huoltotehtava. Kun ha-

lutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin

ollaan tyytymattomia, suljetaan ikkuna.

HUOLTOPAKETTI T

ui= paketin huottotehtédvit ja -kohteet

PERUSTIEDOT

Nimi ()

Huoltopaketin tulosta-
minen pdf -muotoon.

Pakolliset tiedot on
merkitty punaisella
Lisstieton tahdella.

Paketin vastuuhenkil®

<Ei vastuuhenkilsa>

QSAPUOLET = Lis3d 0sapuo
L

HUOLTOTEHTAVAT == Lisaa huoliolehtava
[

PAKETTI SISALTAA HUOLTOKOHTEET --

Tunnus / Selite

OMINAISUUDET == Lisaa ryhima

»> Lisad ominaisuus /

PAIVAKIRJA == Lisad paivakiamerkinia
I

LITETIEDOSTOT == Lisad litetiedosio
—_
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Aiemmin lisatty huoltopaketti avataan klikkaamalla sen nimeé, jolloin se aukeaa
samanlaiseen ikkunaan kuin edelld on kuvattu ja on taysin muokattavissa kayt-
tooikeuksien rajoissa. Paketin huoltotehtavat ja huoltokohteet nakyvat omien ot-

sikoidensa alla, ja ovat tarkasteltavissa niiden nimeé klikkaamalla. Kun halutut
muutokset on tehty, klikataan -nappia, jolloin aiempi nakyma palautuu

automaattisesti. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattémia, suljetaan ik-
kuna.

Huoltopaketti voidaan myds poistaa klikkaamalla -nappia. Talléin kaikki
paketin tiedot poistuvat, paitsi huoltokohteet, jotka poistetaan erikseen tarvitta-
essa. Huoltopaketin voi tulostaa pdf -muotoon, tarvittaessa huoltokohteineen ja

huoltotehtavineen, klikkaamalla E -kuvaketta.

Huoltopaketin ominaisuuden voi merkité raportoitavaksi maaratiedoksi lisdamal-
I& rastin kyseiseen kohtaan ominaisuusrivin oikealla reunalla. Taman jalkeen
valitaan alasvetolistalta haluttu raportointinimike. Raportointinimikkeita hallitaan
organisaatioasetukset -kohdassa.

OMINAISUUDET == Lisda ryhma  »= Lisaa ominalsuus
Selite Magrd  Yksikko Vaimistaja/Tyyppi Raportoitavat méaratiedot
hihna 2 kpl CNA 630-1000/R Hihna
suodatin 2 kpl EUPC-21-07-1-0-1-1-1 Suodatin i
virtaus 1 m3/h [F]
moottorl > Lisaa ominaisuus
teho 1000 |wW O

Huoltopaketille voi liséta liitetiedostoja klikkaamalla paketin >> Lisaa liitetiedosto
-linkki& tai klikkaamalla pdadndkyméssa paketin edessé olevaa ¥ -nappia. Té-
man jalkeen liitetiedoston lisdédminen sujuu normaalien Windows-rutiinien mu-
kaan.

Huoltopaketteja voi myds tarkastella jarjestelmaluettelon kautta kuten jaliempa-
na on kuvattu. Jos huoltopaketti liitetdén jarjestelmaluetteloon, voidaan huolto-
paketille kytke& osapuolia. Mikali osapuoleksi litetdan oletusrooli, péivittyy osa-
puoli huoltopaketille samalla kun oletusroolin osapuoli vaihdetaan Tervetuloa ta-
loon -sivulla. Toiminnon avulla voidaan yllapitdd esim. paloilmoitinjarjestelméan
kunnossapito-ohjelmaa RES -jarjestelmassa.
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Huoltokohteen lisdaminen

Huoltokohteita lisataan klikkaamalla >> Liséaa huoltokohde -linkkig, jolloin au-
keavaan ikkunaan annetaan ainakin talo2000-nimikkeistén mukainen ryhma ja
tyyppi, seka huoltokohteen nimi. Huoltokohde voidaan my®gs liittda aiemmin luo-

tuun huoltopakettiin.

Liséksi kohteelle voidaan antaa tunnus, ohjaustunnus, palvelualue ja sijaintitie-
toja seka laite- ettd ominaisuustietoja. Kun halutut muutokset on tehty, klikataan

-nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattémia, suljetaan ik-

kuna.
HUOLTOKOHDE HAAHTELAN C-TALO
Huoltokohteen
HUOL TOKOHDE ﬂ* ’ tulostaminen pdf -
muotoon.
PERUSTIEDOT
— e e (4 Pakolliset tiedot on
Putkiosat v . a
Tiymei () merkitty punaisella
| [ <Valitse tyyppi= v tahdella.

Objeustunnus

Huoltokohde voi-
daan lisata aiemmin
luotuun "huoltopa-
kettiin”.

|- Ominaisuustietoja
lisataan tasta linkis-

: ta.
foon
OMINAISUUDET >> Lisaa rynma__ => Lisaa ominaisuus /
—— 1 Laitteelle tulee
PAIVAKIRJA -> Lisad pavakijamerknta ¢ . merkinnat tehdyisté

huollois

Huoltokohteita ei naytetad paaikkunassa vaan ne nakyvat huoltopakettiensa alla
seka huoltokohdeluettelossa. Aiemmin lisatty huoltokohde avataan avaamalla
ensin huoltopaketti, johon se kuuluu. Seuraavaksi klikataan huoltokohteen ni-
meé& kohdan PAKETTI SISALTAA HUOLTOKOHTEET -otsikon alta, jolloin se aukeaa
samanlaiseen ikkunaan kuin edelld on kuvattu ja on tdysin muokattavissa. Kun
halutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutok-
siin ollaan tyytyméattdmia, suljetaan ikkuna. Huoltokohde voidaan myds poistaa

klikkaamalla -nappia. Talléin kaikki kohteen tiedot poistuvat. Huoltokoh-

teen voi tulostaa pdf -muotoon klikkaamalla T kuvaketta.
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Huoltokohteen ominaisuuden voi merkita raportoitavaksi maaratiedoksi lisaa-
malla rastin kyseiseen kohtaan ominaisuusrivin oikealla reunalla. Taman jal-
keen valitaan alasvetolistalta haluttu raportointinimike. Raportointinimikkeita hal-
litaan organisaatioasetukset -kohdassa.

OMINAISUUDET == Lisaa ryhma == Lisaa ominaisuus
Selite M&agrd  Yksikkd Vaimistaja/Tyyppi Raportoitavat médrétiedot
hihna 2 kpl CNA 630-1000/R Hihna ™
suodatin 2 kpl EUPC-21-07-1-0-1-1-1 Suodatin i
virtaus 1 m3/h O
moottori => Lisaa ominaisuus
teho 1000 |W [F

Huoltokohteita voi myo6s tarkastella huoltokohde- ja/tai jarjestelméluetteloiden
kautta kuten jaliempéana on kuvattu.

9.3. Huoltotehtavan lisaéaminen

Huoltotehtavia lisataan paanakymassa tuplaklikkaamalla halutun paketin rivia
halutun kuukauden kohdalta, jolloin varmistuksen jalkeen aukeavaan nakymaan
annetaan tehtavan tiedot. Huoltotehtévé voidaan kohdistaa tietyille aiemmin li-
sétyille huoltokohteille klikkaamalla linkkia >> valitse kohteet ja lisaamalla rastit
haluttujen huoltokohteiden ruutuihin. Huoltotehtavalle on annettava ainakin ot-
sikko, selite ja huoltaja.

Huoltotehtava voidaan kohdistaa tietylle paivélle klikkaamalla kalenterista ky-
seista paivaa, jolloin valittu paiva korostuu sinertavalla varilla. Kohdistus poiste-
taan klikkaamalla samaa paivdd uudestaan. Toistuvan huollon sijoittumista
vuoden aikana voi tarkastella valitsemalla ndyttdon eri kuukausia kalenterin oi-

kealla puolella olevasta luettelosta. Valittu kuukausi on korostettu punaisella.

Huoltotehtavasta tehdaan jaksoittain toistuva tekemalla valintakohtaan Toistu-
va. Seuraavaksi valitaan kuukaudet, joille tehtava halutaan kohdistaa, toistumi-
sen vuosivali seka alkamis- ja paattymisvuosi. Kun halutut muutokset on tehty,
Klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattomia, sul-

jetaan ikkuna. Huoltotehtavan pakettia voi vaihtaa alasvetolistalta valitsemalla.
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HUOLTOTEHTAVA
P — - + Huolto voidaan kohdistaa halu-
/ tuille kohteille valitsemalla tasta
Kehdistuu huclickshiille aukeavasta luettelosta.

¢+ Huoltajan tiedot voidaan hakea
osapuolirekisterista.

Huslistentavan selite (*

Huolto voidaan merkité viran-
omaistehtavaksi, jolloin huolto-
tehtavan nimen peraan tulee §-
merkki muistuttamaan erityisesta
huollosta.

Huolto voidaan kohdistaa tietylle
paivalle kalenteria klikkaamalla.

aistuva i O ks @ ini i i
o B Huollon ajoittumista voi tarkastel-
la vaihtamalla nakyvaa kuukaut-
. . [T=mmi ] [Hetmi | Mslis |[Hunti | [Touso |[kes& | [H2in | [Elo |[Syys | [Loke | Mar=s | [Joulu ] ta
- 0 0 :
2011 \ .
r Toistuvaan huoltoon annetaan
2013 tehtavakuukaudet, vuosivali seka

vuosi, johon asti toistetaan.

Huoltotehtavan voi myds lisatd avaamalla huoltopaketin ja klikkaamalla linkkia
>> Lisaa huoltotehtava, jolloin aukeaa samanlainen ikkuna kuin edella on kuvat-
tu. Samoin aiemmin lisdtyn huoltotehtévén tiedot saa auki avaamalla huoltopa-
ketin, jolle se on kohdistettu ja klikkaamalla tehtavan nime& kohdan HUOLTO-
TEHTAVAT luettelosta, jolloin se aukeaa samanlaiseen ikkunaan kuin edella on
kuvattu ja on taysin muokattavissa. Tall6in on kuitenkin muistettava ettd muok-

kaukset kohdistuvat toistuvan tehtavan kaikkiin esiintymiin. Kun halutut muutok-

set on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyyty-

mattémia, suljetaan ikkuna.

Tehtava voidaan myds poistaa klikkaamalla -nappia. Talloin kaikki tehta-
van tiedot poistuvat, myds toistuvan tehtavan kaikki esiintyméat. Huoltotehtdvan

voi tulostaa pdf -muotoon klikkaamalla g -kuvaketta. Kuitatut tehtavat eivat kui-
tenkaan poistu.

Aiemmin lisatyn huoltotehtavan tiedot saadaan myds auki klikkaamalla huollon

merkkina olevaa palloa kalenterista. Talldin aukeaa tehtavan kuittausikkuna kun

tehtdvia on yksi tai tehtavalista kun tehtavia on useampia. Klikkaamalla kuit-
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tausikkunasta -nappia tai valitsemalla tehtavalistalta ensin haluttu teh-

tava ja klikkaamalla sitten -nappia, aukeaa huoltotehtdva samanlai-

seen ikkunaan kuin edellda on kuvattu ja on taysin muokattavissa.

9.4. Luettelot

Valittujen suodatusten mukaiset luettelot avataan klikkaamalla pd&nakyméasta
-nappia, jolloin aukeavassa ikkunassa on valittavana huoltokohde-
luettelo, joka listaa kaikki suodatusten mukaiset huoltokohteet kiinteistoéittain. Li-
saksi valittavana on jarjestelmaluettelo, joka listaa kaikki suodatusten mukaiset
huoltokohteet tai huoltopaketit, jotka on merkitty jarjestelmaluetteloon kuuluviksi
Kiinteistoittéin. Raportoitavat maaratiedot -luettelo listaa huoltopakettien ja huol-

tokohteiden erikseen raportoitavaksi merkityt tiedot kiinteistoittain.

HUOLTOKOHDELUETTELO

@ Huoltokohdeluettelo
O Jarjestelmaluettelo
O Raportoitavat maaratiedot

9.4.1. Huoltokohdeluettelo

Huoltokohdeluettelon voi lajitella joko Talo 2000 -nimikkeistdn tai huoltopaketin
mukaan. Liséksi luettelosta voi hakea tiettyd merkkijonoa Haku-laatikkoon kir-
joittamalla ja -nappia painamalla. Kenttd, josta tietoa haetaan, on myds va-
littavissa. Huoltokohteita voidaan lisdksi suodattaa paketin, Talo 2000 -ryhméan
seka Talo 2000 -tyypin mukaan.

Luettelon mukaiset huoltokohteet voi tulostaa pdf -muotoon klikkaamalla ™ .
kuvaketta. Huoltokohteen voi myos lisétd klikkaamalla >> Lisaa huoltokohde -
linkkia. Nékyman huoltokohteita voi tarkastella klikkaamalla niiden nimea.
Muokkaaminen tapahtuu, kuten edella on kuvattu.
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HUOLTOKOHDELUETTELO

@ Huoltokohdeluettelo
O Jarjestelmaluettelo
) Raportoitavat maaratiedot

Naytd ' Nimikkeiston mukaan @ Paketeittain

Ryhma * v Tyyppi * -
Paketit " »

Haku Kentasta * L
e

‘C—TALO Haahtelan Ctalo T[T == Lisas huoltokohde B 5} &)

Tyyppi [ Huoltopaketti / Huoltokohde Sijainti Palvelualue

RAKENNUSOSAT
11 Alueosat
PIHA Ulkoalueet ja terassit
12 Talo-osat
KATTO Katto ja ulokkeet
13 Tilaosat
JATE Jatehuone

Huoltokohteita voi kopioida yksitellen klikkaamalla EI -nappia. Talldin aukeaa

nakyma, josta valitaan lahdekiinteistd (misté kopioidaan), kohdekiinteistd (min-

ne kopioidaan) sekd kopioitavat huoltokohteet (mitd kopioidaan). Kopioitavat

kohteet valitaan lisdédmalla rasti niiden edesséa olevaan ruutuun. Kopioinnin voi

my0s tehda usealle kiinteistdlle lisdamalla rastin ruutuun kohtaan Kopioi usealle

kiinteistolle ja valitsemalla kohdekiinteistot lisdamalla rastin niiden edessa ole-

vaan ruutuun. Kun halutut valinnat on tehty, klikataan -nappia. Mikali

toimenpide halutaan perua, suljetaan ikkuna.

HUOLTOKOHTEIDEN KOPIONTI

Lahdeorganisaatio | Haahtela-kehitys Oy b

Lahdekiinteisto Haahtelan C-talo v

Kohdeorganisaatio | Haahtela-kehitys Oy hd

Kohdekiinteistd | Haahtelan C-talo ¥| [ Kopioi usealle kiinteistslle
Kopioi Valitse kopioitavat huoltokohteet

Haahtelan C-talo E

ALUEOSAT
Alueen ral

[ PIHA Ulkealueet ja terassit

ILMANVAIHTO.OSAT

[ VK limastointikanavat
[ KO1TKO1/PKO1 Tulo/poistoilmakane

[ K20PK01 Poistoilmakone
[ KP Keittisn poisto

[[1 K01TK02 Kiertoilmakene
] TK-99 Tulsilmakoje
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9.4.2. Huoltokohteiden tuonti Excel-taulukolla

Huoltokohteet voi tuoda jarjestelméaan maaramuotoisella Excel-taulukolla, jonka
voi ladata itselleen huoltokohdeluettelosta = -nappia painamalla. Kun taulukko
on taytetty, voidaan sen avulla tuoda laitteet jarjestelmaan klikkaamalla &-
nappia. Talldin aukeaa nékyma, jossa voidaan hakea halutut laitetietojen keruu-
taulukot. Tiedostojen haku tapahtuu normaalien Windows-rutiinien mukaisesti
[sek=. ]-nappista. Kun halutut tiedostot on valittu, painetaan Lue tiedostot -
napista. Taman jalkeen voidaan valita tuodaanko myods tyhjat tietuekentat vai
vain ne joihin on tietoa annettu. Kun tdma valinta on annettu, ohjelma lukee tau-
lukot lapi ja antaa listauksen ldydetyista laitteista. Tarvittaessa kayttajan tulee

maaritella jokaiselle laitteelle ryhma ja tyyppi. Kun tiedot ovat kunnossa, paine-

taan (== ] Mikali huoltokohteiden tuonti halutaan perua, suljetaan ikkuna en-

nen tallennusta. Tulevaisuudessa on mahdollisuus hakea jo olemassa olevat

9.4.3. Jarjestelmaluettelo

Jarjestelmaluetteloon voi koota haluamiansa huoltokohteita ja huoltopaketteja
merkitsemalla ne jarjestelmaluetteloon kuuluviksi kuten edella on kuvattu. Jar-
jestelmaluettelon voi lajitella joko nimikkeiston tai pakettien mukaan. Liséksi lu-
ettelosta voi hakea tiettyd merkkijonoa, laatikkoon kirjoittamalla ja -nappia

painamalla.

Luettelon mukaiset huoltokohteet ja huoltopaketit voi tulostaa pdf -muotoon klik-

kaamalla B -kuvaketta. Huoltokohteen voi myos lisata klikkaamalla >> Lisaa
huoltokohde -linkkia.

JARJESTELMALUETTELO

|Néy‘té @ Nimikkeiston mukaan O Paketeittain |

|C-TALO Haahtelan C-talo ﬁ == Lis&a huoltokohde |

ALUEQSAT
Alueen rakenteet

PIHA Ulkoalueet ja terassit

ILMANVAIHTO.OSAT

I, ainto-osat

WK limastointikanavat
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Lisatty kohde nakyy kuitenkin jarjestelmaluettelossa vain, mikéli kyseiseen koh-
taan lisatdan rasti. Nakyman huoltokohteita ja huoltopaketteja voi tarkastella
klikkaamalla niiden nimea. Muokkaaminen tapahtuu, kuten edelld on kuvattu.

Huoltokohteita voi kopioida, kuten huoltokohdeluettelossa.

Raportoitavat maaratiedot

Raportoitavat maaratiedot -luetteloon voi lajitella huoltokohteittain (maaratiedot
huoltokohteensa alla) tai summattuna (samantyyppiset maaratiedot laskettuna
yhteen).

Alasvetolistalta voi valita yksittéisia maaratietoja, joten esim. koontiraportit koko
kiinteistbkannan ilmanvaihtosuodattimista tai nurmikoiden pinta-aloista ovat

mahdollisia. Maaratietonimikkeita hallitaan organisaatioasetukset -kohdassa.

RAPORTOITAVAT MAARATIEDOT

Raportoitava huoltokohde: - e
Mayta: ® Huoltokohteittzin -~ O Summattuna

C-TALO Haahtelan C-talo

ILMANVAIHTO-OSAT
K01TK01/PK01 TULO/POISTOILMAKONE
- hihna (Tyyppi: CNA 630-1000/R), 2 kpl

- suodatin (Tyyppi: EUPC-21-07-1-0-1-1-1), 2 kpl

Huolto-ohjelman kopiointi

Huolto-ohjelman voi kopioida klikkaamalla paanakymassa -nappia. Talldin
aukeaa ndkyma, josta valitaan l&hdekiinteistd (misté kopioidaan), kohdekiinteis-
t6 (minne kopioidaan) seka mitad kopioidaan (huoltopaketit, huoltokohteet ja/tai

huoltotehtavat).

Kopioitavat kohteet valitaan lisdamalla rasti niiden edessa olevaan ruutuun. Ko-
pioinnin voi myds tehda usealle kiinteistolle lisdamalla rastin ruutuun kohtaan
Kopioi usealle kiinteistdlle ja valitsemalla kohdekiinteistot lisdamalla rastin nii-
den edessa olevaan ruutuun. Kun halutut valinnat on tehty, klikataan -

nappia. Mikali toimenpide halutaan perua, suljetaan ikkuna.
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HUOLTO-OHJELMA

Lahdeorganisaatio

Lahdekiinteista

Kohdeorganisaatio
Kohdekiinteista

Kopioi

Alkaen vuodesta

Haahtela-kehitys Oy V:
Haahtelan C-talo v
Haahtela-kehitys Oy ~|
Haahtelan C-talo v

[JHuoltopaketit [ Erittele paketit
[[JHuoltokohteet
[JHuoltotehtévat [ Erittele tehtavat

2007

Tallenna

| [ Kopioi usealle kiinteistalle

Huoltopaketteja ja huoltotehtavia voi myds kopioida yksitellen lisdamalla rastin
kohtaan Erittele paketit tai Erittele tehtavat. Talldin aukeaa luettelo huoltopake-

teista ja/tai huoltotehtavistd, josta voi valita haluamansa lisaéamalla rastin niiden

edessa olevaan ruutuun. Huoltotehtdvan mukana kopioituu aina paketti, johon

se kuuluu. Huoltotehtévid kopioitaessa voi myds valita vuoden, josta alkaen teh-

tavia kopioidaan.

Kopioi

[¥]Huoltopaketit [¥] Erittele paketit
[JHucltokohteet
[l Huoltotehtavat Erittele tehtavat

Haahtelan C-talo E|

RAKENNUSOSAT

11 Alueosat
[¥] Alueen vuositarkastus
[¥] Kasvillisuuden hoito
Kasvillisuuden tarkastus

[ 12 Talo-osat
[JRakenteiden vuositarkastus

[ 13 Tilaosat
[JPalo-ovien ja poistumisteiden tarkastus

[ Tilojen vuositarkastus
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10. ASIAKIRJAT

Asiakirjat -kohdassa voi arkistoida huoltoon liittyvia asiakirjoja lajeittain. Asiakir-
joja voi myo6s paivittédd, jolloin vanhat versiot sailyvat. Asiakirjoja voi suodattaa
ryhméan ja hakusanan mukaan ja lajitella tiedostonimen, selitteen seka paiva-
maaran mukaan. Luettelossa nakyvat asiakirjan tiedostonimi ja selite seka asia-
kirjan versio ja lisayspaivamaara.

4

Asiakirjojen suodatus ja lajittelu.

Toimintapainikkeet.

Selitetta klikkaamalla saadaan
asiakirja joko avattua tai tallennet-
tua omalle tietokoneelle.

=l e Jer Q=]

10.1. Toiminnot

Asiakirjojen hallinnassa on kaytdssé seuraavat symbolit:

{03
|

= lajitellaan naytdssa nakyvat asiakirjat selitteen mukaan

=
|

= lajitellaan ndytdssa nakyvat asiakirjat tiedostonimen mukaan
= lajitellaan ndytdssa nakyvat asiakirjat paivamaaran mukaan

= lisatddn uusi asiakirja valittuun kohtaan

(imH!
1l

lisdtdan monta asiakirjaa kerallaan

i = tarkastellaan asiakirjan tietoja ja vanhoja versioita

paivitetaan asiakirja (vanhaa ei tuhota)

editoidaan (muokataan, siirretdén tai poistetaan) asiakirja

tarkastellaan asiakirjan kommenttia

[+ o @ @
1

asiakirja on julkinen
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10.2. Asiakirjan avaaminen

Aiemmin lisatty asiakirja avataan klikkaamalla asiakirjan selitetté tai tiedostoni-
mea, jolloin aukeavasta kysymysruudusta valitaan avataanko asiakirja vai tal-

lennetaanko se omalle tietokoneelle.

Tiedostojen lataaminen

Haluatko tallentaa tai avata taméan tiedoston?

- Mimi:  Iv-laitteet 20.pdf
e Tywppi: Adobe Acrobat 7.0 Document (67,3 kE)

Mizta: res.haahtela.fi

Avaa ]’ Tallenna ]l Pemuta

Waikka Internetista ladatut tiedostat voivat olla hyddyllizia, taiset
tiedostot vwoivat vahingoittaa tietokonettasi Jos et luota |ahteezeen,

Mikéli selaimen valimuisti on tdynna, eivat asiakirjat aukea. Sen sijaan ilmestyy
virheilmoitus, jonka mukaan asiakirjaa ei 16ydy tai voi avata. Talléin on selaimen
valimuisti tyhjennettava tai tiedosto tallennettava omalle tietokoneelle ennen

avaamista.

Jarjestelméasta avattuun asiakirjaan tehdyt muutokset tai omalle tietokoneelle
tallennettuun asiakirjaan tehdyt muutokset eivéat siirry jarjestelmaan vaan asia-

kirja on paivitettava jarjestelmaén erikseen, kuten jaljempana on kuvattu.

10.3. Asiakirjan lisddminen

Asiakirja lisatdan klikkaamalla paédnédkymassa = -kuvaketta. Talléin aukeaa néa-
kyma, johon annetaan asiakirjan ryhma, selite, kommentti ja versiotunnus seka

asiakirjan sijainti omalla tietokoneella. Liséksi valitaan onko asiakirja julkinen.
Kun halutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikéli tehtyihin muu-

toksiin ollaan tyytyméattémia, klikataan rakaisin -nappia.
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ASIAKIRJAN LISAAMINEN
Asakgan ryhmi “\alitse ryhmaz B \ ) )
Asigkinan slaryhms Alasvetolistalta valitaan haluttu
Asiakian selite * ryhma tai annetaan alle uuden

Aziakifjan kommaniti

ryhméan nimi. Samoin maarite-
téaan haluttaessa alaryhma seka

Julkinen asiakifa? O . s q
Tiedzston sijsinti (=T kommentti. Asiakirja voidaan
Versictunnus 10 Talenna merkata my®s julkiseksi.
* = Pakollingn tets

& Takaisin

Liitettédva asiakirja haetaan omal-
o o . . ta tietokoneelta "Selaa” -napilla.

Usean asiakirjan lisdéaminen kerralla onnistuu klikkaaniana < -nuvancua. ranun:
aukeaa ndkyma, johon annetaan asiakirjoille yhteinen ryhma seka kullekin asia-
kirjalle selite, versiotunnus seka asiakirjan sijainti omalla tietokoneella. Kun ha-
lutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin

ollaan tyytyméttomia, klikataan &Takalsin _nannig.

ASIAKIRJIAN LISAAMINEN

<Malitsi ryhmdis -

—— Takaisin
Sijainti Selite Julkinen asiakiga? [1  Versiotunnu~
(5om) Kunkin asiakirjan tiedot annetaan
[::%j = omalle riviIIeeg].

+ -kuvakkeesta voi kasvattaa
kerralla lisattavien asiakirjojen
maaraa.

Selaa. |

10.4. Asiakirjan muokkaaminen

Aiemmin liséttya asiakirjaa muokataan klikkaamalla asiakirjan edessa olevaa
-nappia, jolloin aukeaa muokkausnakyma. Muokkausnakymasséa voidaan muo-

kata asiakirjan tietoja, siirtaa asiakirja toiseen ryhmaan tai poistaa asiakirja.

ASIAKIRJAN EDITOINTI

Asiakirjan muokkaaminen.

Selite 1PF2 Puoistoilmakoje, Versio 1.0
Omistaja Miro
Tuontipaiva Asiakirjan siirtdminen toiseen
Hakemistossa aki . ryhmaan.
Ryhma Laite- ja huoltokortit - IV
Alaryhma
Asiakirjan poistaminen.
—
—— &Takaisin

Klikkaamalla -nappia, avataan asiakirjan tiedot, jotka ovat muokattavis-

sa. Asiakirjan selitteitd ja kommentteja voidaan muuttaa ja asiakirjasta voi tehda
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julkisen. Kun halutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyi-

hin muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan €Takalsm _nappia.

ASIAKIRJAN MUOKKAAMINEN

Selite

Omistaja
Tuontiparamaiara
Hakemistosea
Ryhma

Selite

Kommentti

1PF1 Poistailmakaje, versio 1.0
hdira

12.7.2005 10:25:01

Agiakirat!

Laite- ja hualtokartit - [

Selitteen muokkaaminen.

Kommentin muokkaaminen.

Muokkaa asiakirja selitetta jatai kammenttia
HUOM! Selitteen muuttaminen muuttaa myds muigén
kyseisen asiakirjan versioiden selitteen!
Jos et halua muokata, palaa takaisin

1PF1 Poistoilmakaje

1VAKICPUL [a]

[l Valitsemalla "kylla” muuttuu
Julkinen asiakifja? O Ei @H‘h’/ asiakirja julkiseksi.

—— Takaisin

Bnna

Klikkaamalla -nappia aukeaa nakyma, jossa valitaan ryhma ja alaryhma,

johon asiakirja siirretdén. Vaihtoehtoisesti voidaan antaa uuden ryhman nimi.

Taman jalkeen klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyyty-

mattomia, klikataan €rakalsi _nan0iq

ASIAKIRJAN SIRTAMINEN
Valitse ryhma. jonne haluat asiakirjan siitaa
Huom! Ksikki ssiskifjsn versiot sitpvét samslls!
Ryhma =Valitse ryhma= v
Alaryhma
—— Takaisin

Asiakirja poistetaan jarjestelmasta klikkaamalla -nappia muokkausnaky-

massa.

10.5. Asiakirjan paivittdminen

Aiemmin lisatty asiakirja péivitetaén klikkaamalla asiakirjan edessé olevaa M -

nappia, jolloin aukeaa paivitysnakyma. Nakymassa annetaan tiedoston sijainti

klikkaamalla -nappia seka versiotunnus, jonka on oltava edellistd suu-

rempi. Tarvittaessa asiakirjalle annetaan uusi kommentti. Kun halutut muutokset
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. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymat-

Paivitettava asiakirja 1PF2 Poistoilmakoje
Tiedoston nimi V-laitteet 20 pdf
Asiakirjan kommentti

Julkinen asiakirja? ®@Ei OKylla
Tiedoston sijainti

Versiotunnus 11

—((Takaisin

ASIAKIRJAN PAVIT TAMINEN

Selaa..

10.6. Asiakirjan tiedot

Asiakirjan tiedot saadaan esiin klikkaamalla asiakirjan edessa olevaa i -nappia,

jolloin aukeavasta ndkymasta ilmenee asiakirjan versiohistoria ja vanhat versiot

ovat haettavissa. Lisaksi nékyy asiakirjan sijainti ja omistaja eli asiakirjan lisan-

nyt henkild.

ASIAKIRJAN TIEDOT (MM. VERSIOHISTORIA)

| Sijainti:  Asiakirjat/ |

| Ryhma: Laite- ja huoltokortit - IV |

|Alaryhmé: |

Selite

[El <> 1PF2 Poistoilmakaje \-laittest 20 pdf

Versio Pym Omistaja

1.0 12.7.2005
klo: 10:25

Miro Wahlberg

—— &Takaisin

10.7. Julkiset asiakirjat

Asiakirjoja voi saattaa hallitusti ulkopuolisten kayttoon tekemalla niista julkisia.

Talléin ne voidaan saattaa nakyville myos kayttgjille, joilla ei haluta antaa kayt-

tooikeutta varsinaisiin asiakirjoihin. Julkisilla asiakirjoilla on vasemmassa paa-

hakemistopuussa oma valikkonsa. Aiemmin lisatty asiakirja tehdaan julkiseksi,

kuten edellda on kuvattu asiakirjan muokkaaminen -kohdassa. Uusi asiakirja

tehdéaén julkiseksi, kuten edelld on kuvattu asiakirjan lisddminen -kohdassa.

Julkiset asiakirjat -kohdassa nékyvét vain ne asiakirjat, jotka on erikseen maari-

telty julkisiksi.
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KULUTUSSEURANTA

Kulutusseurantaosion kautta voidaan syottaa mittari- ja kulutuslukemia Haahte-
lan Kiinteistttietojarjestelmaan lahetettavaksi. Liséksi osiossa voidaan tarkastel-
la sinne julkaistujen mittareiden tietoja. Kulutusseurantaosion kayttéénotto vaatii
RES -jarjestelman kytkemisen Haahtela Kiinteistotieto -jarjestelmaan, jossa hal-
litaan mittareiden tietoja. Lisatietoja kytkenndn toteuttamisesta saa Haahtela-

kehitys Oy:n Kiinteistétiedon kayttdohjeesta sekéd Haahtela-kehitys Oy:sta.

TERVEYSASEMA KULUTUSSEURANTA

“keikkd Lukema Luenta pvm Luentatapa Edellinen lukema Edelinen pwm

Eri luentapwm @ “rhtsinen luentapvm Q

18741 PANA Sahkdmittari Sahki j 500701 182011
19741 v{ Sahkdmittari Sahkd j 71048 31.12.2009
276200 Lammitysmittar] Lampd j 106658 6.6.2011
797209 Vesimittari (1324 Vesi j geg24 182011

Kulutusseurantaosio ndkyy vasemmassa hakemistopuussa vain, mikali kohteel-
le on julkaistu mittareita Kiinteistotiedosta. Valitsemalla kulutusseurannan auke-
aa paaikkunaan luettelo valitun kiinteiston julkaistuista mittareista. Luetteloa voi
lajitella mittarin tunnuksen seka mittauslajin mukaan klikkaamalla haluttua otsik-
koa. Klikkaamalla otsikkoa toistuvasti, vaihtuu lajittelu nousevasta laskevaksi.
Nakymassa on lisaksi syottéruudut lukemalle ja paivamaaralle seka tiedot edel-

lisesta lukemasta.

Halutun mittarin lukema syotetdan Lukema -sarakkeen tyhjaan laatikkoon. Mit-
tarilukemat sy6tetddn aina kokonaisena ilman desimaalierotinta (pilkkua tai pis-
tettd). Edellisen lukeman avulla voi yrittdd paatella lukeman oikean pituuden
epaselvissa tapauksissa. Lukeman paivamaara syoétetddn Luenta pvm -
sarakkeeseen muodossa pp.kk.vvvv, tai pdivdmaara valitaan F-merkkia pai-
namalla haluttu paivamaara. Kulutuksen luentatapa nékyy tummennettuna
RES:sséa kayttajalle informaationa, mittarin luentatapa méaaritetdan Kiinteistotie-

dossa. Lopuksi klikataan Tallenna -nappia.
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19741 PAIVA Sahkdmittari MITTARI
B
Wittaritaulunkoko: G Desimaalien madrd: 0
Kerrain: 1 Hyétykerrain: 1

Alkulukema 0 Alkulukeman PV 1.1.2005
Viimeisin lukema KT:ssa: 900701 Viimeisimman lukeman PV KT:3sa: 1.6.2011
Lukeman tyyppi: Lukema
Lukema Lukeman pvm Status

900701 1.6.2011 Siirretty

510580 252011 Siirretty

715644 1.4.2011 Siirretty

511614 1.3.2011 Siirretty

Piilota KiinteistGtietoon siirretyt lukemat

&Takaisin

Mittarin tunnusta klikkaamalla aukeaa mittarin perustiedot seka tiedot RES -
jarjestelméan kautta syétetyista mittarilukemista ja lukeman siirtostatus. Syétetyn
mittarilukeman voi poistaa klikkaamalla lukeman edessa olevaa 4 -nappia, mi-
kali lukemaa ei ole viela siirretty Kiinteistotietoon. Lukemia voi tarkastella ja

muokata Kiinteistdtiedon kautta.
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12. KULUTUSRAPORTOINTI

Kulutusraportointiosion kautta voidaan tulostaa erilaisia kulutusraportteja Haah-
telan Kiinteistotietojarjestelmasta lahetettyjen tietojen perusteella. Kulutusrapor-
tointiosion kayttéonotto vaatii RES -jarjestelman kytkemisen Haahtela Kiinteisto-
tieto -jarjestelmaan, josta kulutustiedot julkaistaan. Lisatietoja kytkennan toteut-
tamisesta saa Haahtela-kehitys Oy:n Kiinteistotiedon kayttéohjeesta seka
Haahtela-kehitys Oy:sta.

RAPORTOINTI

Valitse kiinteistd

Kiinteistaryhma

Kiinteista Terveysasema

Valitse raporttilaji

O Kohteen tuntikulutus Alkeu pym: |1.6.2011 = Loppu pvm: (1562011 [ Tunnit |0 ¥ |-[23 ¥

] Summaa paivatasolla
O Kohteen
kuukausikulutukset

O Kohteen vuosikulutukset

Vuodet: 2010 v 2011 v |12

Kuukaudet | 1 b

Raportin muotoilu

Kulutuslaji Energia -
Kulutus Ominaiskulutus v
Jarjestys Yuosittain nimen mukaan v
Jakaja Rm?* ~
[ Verailuvuosi 2010 ~

Normeerattu [ampdenergia

MNayta lukemat myas taulukkona

MNayta tyhjat

Kulutusraportointiosio nakyy vasemmassa hakemistopuussa vain, mikali koh-
teelle on julkaistu kulutuksia Kiinteistétiedosta. Valitsemalla kulutusraportoinnin
aukeaa nakyma, jossa valitaan raportoitavat kohteet, raporttilaji seka raportin

muotoilu.

Yksittaisen kiinteiston raportteja ovat kohteen tuntikulutukset. kuukausikulutuk-

set valitulta vuodelta seka kohteen vuosikulutukset valitulta vuosivalilta.
Raportoitaessa useita kiinteistdja kerralla, on valittavina kohteiden vuosikulu-

tukset valitulta vuosivaliltd sekd ryhmien vuosikulutukset valitulta vuosivélilta

(kiinteistéryhmittain).
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Kulutuslajivalinnasta valitaan joko energia, joka kattaa kaikki kulutuslajit tai yk-
sittdinen kulutuslaji. LAmpdenergiaa raportoitaessa voidaan lisdamalla rasti ruu-
tuun valita normeerattu lampoéenergia. Vastaavasti jattamalla ruutu tyhjéaksi na-
kyy raportilla absoluuttinen lampdenergia. Liséksi voidaan valita lukemat naky-

viin myds taulukkona. Valittu raportti aukeaa klikkaamalla Tulosta -nappia.

LAMPO NORMEERATTU inen kulutus |

250

1600

1400

600

o
[=]
[=]
YMIN EWILINS UauIAIE|nwmy

400

200

K kuuk

(Kumulatiivinen 2006 20061 2007EH Kumulatiivinen 2007 — |

Vuosi Tammi | Helmi | Maalis | Huhti | Touko | Kesa | Heina Elo Syys | Loka | Marras | Joulu

2006 MWh 2228 2159 1848 1322 67.6 30.3 238 21,2 464 1211 1861 1923
2007 MWh 211.6) 2006 189.5) 1108 75.3 36.5 30.9 347 76,7 129.7 179.5] 2092
Muutos % -5.0 -7 +26] -162] +114| +204| +299] +64,0 +652 17,1 +15.7 +5.8
Kumul. erotus -5.0 -6.0 -3.5 -5.7 4.3 -34 2.5 -1.0 42,3 +2.8 +4.5 +5.1
Rm# 22 630 Tavoite2007: - Kumul. summa 2007: 1 484 9MVWh

Kohteen kuukausikulutukset -raportissa on valitun vuoden kuukausikulutusten
liséksi edellisen vuoden kulutukset muutosprosentteineen seka kumulatiivinen
kertyma vuoden ajalle. Kohteen vuosikulutukset -raportissa on valitun vuosivalin
kulutukset muutosprosentteineen. Kohteiden vuosikulutukset -raportissa valitun

vuosivalin kulutusten lisédksi voidaan halutessa valita vertailuvuosi. Raportit voi

tulostaa pdf -muotoon klikkaamalla T kuvaketta raportin lopussa.

Kulutuslukemat voidaan nayttaé joko ominaiskulutuksena nelididen tai tilavuu-
den mukaan tai absoluuttisena kulutuksena. La&mmityslukemat voidaan nayttaa
my®s normeerattuina.

RES -jarjestelman konsernirakennetta hyddyntden voidaan useiden eri organi-
saatioiden kulutukset raportoida kootusti. Lis&tietoa konsernitason raportoinnis-
ta saa Haahtela-kehitys Oy:sté.
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13.1. Kiinteiston tiedot
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Tasséa kappaleessa késitellaédn kayttajien, kiinteistdjen ja organisaatioiden tieto-
jen tarkastelua ja asetusten hallintaa. Jokainen kayttaja voi muokata omia tieto-
jaan, kuten salasanaa ja yhteystietoja. Kaikki muut tassa kappaleessa kuvatut

toiminnot vaativat hallintaoikeudet.

Kiinteiston tiedot -ikkuna aukeaa klikkaamalla paaikkunan ylapalkin oikeassa
reunassa nakyvaa kiinteiston nimea. Kiinteiston tiedot aukeavat uuteen se-

lainikkunaan, joten ponnahdusikkunat on sallittava sivustolle res.haahtela.fi.

zlahtela

Tguun?®
W Kilnteistotoimisto KINTEISTOTOMISTO TIEDOTTEET

W Valitse kiinteisto
—_— Tervetuloa Haahtela RES -jarjestelmé@an
W Tenvetuloa taloon
W Osapuolirekisteri
B Tiedotteet

»=Valitse kiinteista

Edellisen kirjautumisesi jalkeiset tiedotteet kaikissa kiinteistdissa:

Huolto Y P
limoittaja Pvm
W Vikailmoitukset Kiinteistd I

W Kalenteri

W Huolto-ohjelma <ei uusia fiedotteita=
W Asiakifat

W Julkiset asiakirjat

Ymparisto

W Ymparistokalenteri
B Ympéristdohjelma
B Ymparistdasialdrjat

HE

W Ohjeet
W Lopetus

Aukeavassa ikkunassa nakyvat valitun kiinteiston tiedot seka kaikki kyseisen
Kiinteiston kayttgjat. Kirjekuori =1 kayttajan nimen perassa lahettda sahkodpostia
kyseiselle kayttajalle tietokoneen oletussahkopostiohjelmalla. « -merkki nimen
peréssa tarkoittaa ettd kyseiselld kayttajalla on hallintaoikeudet jarjestelmaan.

Myds kayttajat, joilla on rajoitettu hallintaoikeus, on merkitty kuvakkeella.
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KINTEISTON TIEDOT

RES ID 3100

Kiinteiston tietojen
tarkastelu ja muok-

Tunnus 1-HAAHTELA kaaminen.
RATU

Mimi Kiinteistitoimisto

Kiinteistaryhma Kiinteistgtoimisto

Osoite Tinasepantie 45, 00620

Rakennusvuosi

Muokkaa

Kayttajan lisaami-

Organisaatio-asetukset ]

nen.

[

Kiinteistan kayttajst Lisaa kayttaja

Kiinteiston perustiedot
= RES:n kirjautumisst

kayttdoikeuksien
— / tarkastelu ja muok-
Kayttaoikeudst

==MNayta vain paakohteen kayttajat
Ryhmittelytapa | <Ei ryhmittelys= v

Nimi { Organisaatio

kaaminen.

Viimeisin
kirjautuminen

(paivaa sitten)

Puhelin Gsm

=)

783
= 380

Valitun kiinteiston tietoja, kuten osoitetta voi muokata klikkaamalla [ ]
nappia. Kun halutut muutokset on tehty, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin

muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan -nappia. Kiinteiston voi poistaa

klikkaamalla -nappia. Talldin kaikki kiinteistéon liittyvat tiedot poistetaan

jarjestelmasta.

Tunnus

RATU

Nimi

Kiinteistdryhma

Uusi kiinteistéryhma?

Dsoite

Rakennuswosi

Postitoimipaikan
koordinaatit

1-HAAHTELA

Kiinteistdtoimisto

Kiinteistdtoimisto v

Tinasepantie 45
00620
Helsinki

Pohjoista leveytta:

[taista pituutta:

{Koordinasttizn avulls laskstasn paikkskunnalle suringennousun ja laskun kellonajat)

Postitoimipaikan koordinaatit lasketaan automaattisesti postitoimipaikan perus-

teella. Tietoa kaytetddn kalenterissa arvioituja auringon nousu- ja laskuaikoja

maaritettdessa. Mikali annettua postitoimipaikkaa ei 16ydy jarjestelman rekiste-

ristd, voidaan koordinaatit syottaa kasin.
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Kayttdjan nimeda klikkaamalla saadaan esiin kayttajan yhteystiedot. Kayttaja voi
muokata omia yhteystietojaan ja vaihtaa salasanansa kirjoittamalla ne omiin
ruutuihinsa. Salasana voidaan vaihtaa klikkaamalla Vaihda -linkkid. Salasanaa
ei turvallisuussyista nayteta. Lisaksi salasana on kirjoitettava kaksi kertaa, jotta
virheilta valtyttaisiin. Kun halutut muutokset on tehty, klikataan -nappia.
Mikéli tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan & Taknisin -nappia. Mi-
kali kayttaja litetddn kayttdoikeusprofiiliin, voidaan myds valita lisataanko kayt-

tajalle uudet kohteet automaattisesti.

KAYTTAJAN TIEDOT

Etunimi (*) < Rauno Tahdella mel’kltyt kentat
Sukunimi (¥} Rantanen ovat pakO”iSia-

Salasana

Organisaatio {7} Haahtela-kehitys Oy Salasana voidaan vaihtaa
Osasto "Vaihda”-tekstia klikkaa-
Katuosoite malla.

Fostinumero

Puostitoimipaikka

Puhelinnumero (%) |0456305954
Gsm 0456305954 . .
Fox Kayttooikeusprofiilin valin-

ta ja uusien kohteiden

Sahkdpostiosoite () rauno rantanen@haahtela fi a oy
automaattinen Ilsays

TAC Tunnus
TAC salasana
Kayttooikeusprofilli | Kiinteistopaallikks W
Uudet kohteet automaattisesti? Kayttajan kayttooikeuksien
tarkastelu ja muokkaami-
Oletuskiinteista Haahtels-kehitys Oy nen seka kayttajan pois-
Kiinteistataimista taminen kaikilta organisaa-
tioiden kohteilta.
ayttaoikeudet
— «Takalsm

Kayttajan tiedot -ikkunassa on [Pe==]-nappula, jonka avulla kayttajan voi kerralla

poistaa kokonaan kaikilta organisaation kiinteistdilta.

Kayttajan kayttdoikeudet saadaan esiin klikkaamalla -nappia. Kaytto-
oikeudet -osion toiminta kuvataan tarkemmin tuonnempana kohdassa Kaytt6oi-
keuksien hallinta. Kayttgjalle voi maarittdd uudet kiinteistdt automaattisesti lisat-
tavaksi. Toiminto tulee nakyviin kun kayttaja kytketdan kayttdoikeusprofiiliin.
Oletuksena uudet kiinteistot lisataan automaattisesti vain kayttajille, joilla on hal-

lintaocikeus paakohteella.
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13.3. Kayttgjan lisdéaminen

Kayttdja, jolla on hallintaoikeudet jarjestelm&an, voi lisatéd ja poistaa kayttadjia
seka muokata aiemmin lisattyjen kayttajien kayttdoikeuksia. Hallintaoikeudet

annetaan tilaajan maarittamalle paakayttajalle Haahtela-kehitys Oy:n toimesta.

Kayttdjan lisddaminen tapahtuu Kiinteiston tiedot -ikkunasta klikkaamalla
-nappia. Aukeavassa ikkunassa joko valitaan kayttdja organisaation
nykyisten kayttajien joukosta lisé&dmalla rasti kayttdjan nimen edessa olevaan

ruutuun tai klikataan lisda uusi kayttajad -linkkia ja annetaan kayttdjan nimi seka

sahkdpostiosoite, jonka kirjoittamisessa on syyta olla huolellinen, silla lisétylle
kayttajalle lahetetddn automaattisesti sahkopostiviesti. Lisaksi valitaan kiinteis-
to, joille kayttaja halutaan lisdta. Kayttajalle voidaan myds valita kayttdoikeus-
profiili jolloin kayttajalle ei tarvitse maarittaa erikseen kayttdoikeuksia kayttajalle
lisattyihin kiinteistdihin. Lopuksi klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutok-
siin ollaan tyytymattomia, klikataan rakalsin -nappia. Klikkaamalla = -nappia,

paasee muokkaamaan valitun kayttajan kayttdoikeuksia.

KAYTTAJAN LISAAMINEN KINTEISTOON

Qrganisaatio Haahtela-kehitys Oy < Kiinteiston valinta.
Kiinteista Kiinteistatoimisto hd
Haku Haahtela-kehitys Oy hs

Lis&a uusi kayttajs

==0hje A 5 ;

Etunimi Uuden_](ay_t_tf‘:_uan_ lisdami-

e nen. Kayttaja voidaan
urunim! kytked kayttdoikeusprofii-

Sghkapostiosoite liin.

Kayttdoikeusprofilli -

Suodatuksen mukaiset
Kayttajat / nykyiset kayttajat.
[ Aalto, Mika / Haahtela-kehitys Oy

[ Aalto, Hannele / Haahtela-kehitys Oy

Tallentamisen jalkeen jarjestelma lahettaa uudelle kayttajalle sahkdpostitse il-
moituksen, jossa on tiedot hanelle annetuista kayttajatunnuksesta ja salasanas-
ta seka lista kiinteistdista, joita oikeudet koskevat. Mikali kayttaja on aikaisem-

min liitetty johonkin jarjestelman kiinteistéon, pysyy salasana entisena.

13.4. Kayttooikeuksien hallinta

Kayttooikeuksia hallitaan klikkaamalla -nappia Kiinteistén tiedot -

ikkunan paanédkymassa. Tietyn kayttdjan kayttdoikeuksiin paastdan kasiksi
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avaamalla Kayttajan tiedot, kuten edellda on kuvattu, ja klikkaamalla samaista
-nappia. Tallin aukeaa Kayttdoikeuksien hallinta -nakymé, jossa
voidaan tarkastella ja muokata kayttdjien oikeuksia kiinteistékohtaisesti seka

kiinteistdjen oikeuksia kayttajakohtaisesti.

Nékyman ylalaidasta valitaan naytettava kiinteistoryhma tai kiinteistd seka kayt-
taja. * -valinta tarkoittaa kaikkia kayttgjia, kaikkia kiinteist6ja tai kaikkia kiinteis-
téryhmia, valikosta riippuen. Nakyma aukeaa oletusarvoisesti nayttden valitun
kiinteistén kaikkien kayttajien oikeudet kiinteistdn tiedot -ikkunan kautta avatta-

essa ja kayttajan oikeudet kaikissa kiinteistdissa kayttajan tiedot -ikkunan kautta

avattaessa.
Organisaatio Haahtela-kehitys Oy V
Kiinteistaryhma * V
Hualtopiiri * V
Hallintoyksikkd . v
Valitse kiinteistd Kiinteistitoimisto v
Valitse kayttsja . |

Mikali halutaan tarkastella jonkin kiinteiston kaikkien kayttajien oikeuksia, vali-
taan ensin kiinteisto ja sitten kayttajaksi *. Samoin jos halutaan tarkastella jon-
kin kayttdjan oikeuksia kaikkiin kiinteist6ihin tai johonkin kiinteistoryhmaan, vali-
taan ensin kayttaja ja sitten kiinteistoksi * seka haluttaessa kiinteistoryhma. Kiin-
teistoja ja kayttajia ei voi yhtaaikaisesti nayttda * -valinnalla, mista kayttajaa
huomautetaan tarvittaessa varoituksella. Mikali kiinteistéja on yli 300, jakautuu

nakyma useammalle sivulle.

KAYTTOOIKEUKSIEN HALLINTA
& Takaisin
Organisaatio Haahtela-kehitys Oy V
Kiinteistdryhma * hd
Hualtopiiri * 54
Hallintoyksikké * d
Valitse kiinteistd * 54
Valitse kayttaja Wahlberg Miro / Haahtela-kehitys Oy bl
< |3 . = 4= ===
@ =Ei cikeuksis i - g % @ g S @ n—;? 3 |3 |3
D = Lukuoikeus B ER - R R ERE
@ = Luku- ja kirjoitusoikeus g =S = |5 = E E % § g EENE
g |z (& w 2|5 s 2222
2 |& ENE = @ |z |5 &
& sis| BB FIERS
[ Tallenna muutokset - = = S |8 |3
* Kiinteistot == Lisaa kiinteistdja kayttajalle
[ Haahtelan A-talo oo o2 oo o000
[ Hazhtelan B-talo MY e oo o oo o oo 0 0
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Kayttooikeuksien varit noudattavat aiemmista osista tuttua liikennevalologiikkaa
seuraavasti: vihrea (@) tarkoittaa luku- ja kirjoitusoikeutta, keltainen (3) tarkoit-

taa lukuoikeutta ja punainen @ tarkoittaa, ettei oikeuksia ole. Vihrea pallo pu-

naisella kehyksella & tarkoittaa luku- ja kirjoitusoikeutta, mutta vain omiin vi-
kailmoituksiin. Tama oikeus voidaan antaa vikailmoitusosioon kayttajalle, jolle
halutaan sallia paasy vain niihin vikailmoituksiin, jotka on vélitetty talle tai jossa
tdma on vastuuhenkilona. Liséksi hallintacikeuden seka vastuuhenkilon merkki-
na on rasti ruudussa [¥]. Hallintaoikeus tarkoittaa oikeutta lisata kayttajia ja kiin-
teistdja seka oikeutta muokata kayttdoikeuksia. Liséksi henkild, jolla on hallinta-
oikeudet voi poistaa eri osioista muiden lisdéadmia tietoja. Myds vikailmoitusten
arkistoon on paasy rajattu hallintaoikeudellisille. Vastuuhenkild tarkoittaa henki-
164, jonka voi osoittaa joko vikailmoituksen tai huoltopaketin vastuuhenkiloksi.
Rajoitettu hallintaoikeus on tarkoitettu esim. huoltoliikkeen paakayttgjalle. Sen
avulla kayttaja voi lisata itselleen alaisia (uusia kayttgjid) ja hallita alaistensa tie-
toja ja kayttdoikeuksia sekd muokata alaistensa tekemid muutoksia. Kayttaja,
jolla on rajoitettu hallintaoikeus, voi antaa liséamilleen uusille kayttgjille enintaan
yhté& suuret oikeudet kuin hanella itsella&dn on. Rajoitettua hallintaoikeutta han ei

kuitenkaan voi jakaa.

Oikeuksia voidaan muokata yksitellen klikkaamalla yksittéista palloa, jolloin sen
vari muuttuu tai klikkaamalla ruutua, jolloin rasti lisataan tai poistetaan. Klik-
kaamalla otsikkorivin tekstida, muuttuvat kaikkien naytéssa olevien kayttgjien tai
kiinteistjen oikeudet (valinnasta riippuen) kyseiseen hakemistoon. Klikkaamalla
kiinteistén nime&, muuttuvat kaikkien hakemistojen oikeudet kyseisen kiinteiston
osalta. Samoin klikkaamalla kayttdjan nimed, muuttuvat kaikkien hakemistojen

oikeudet kyseisen kayttajan osalta.
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HAYTTOOIKEUKSIEN HALLINTA

et Ki_iptejst(jn/kayttajan li-
Saaminen.

Walitse arganisaatio Haahtela-kehitys Oy

Kiinteistaryhma =

Walitse kiinteista 5

Walitse kayttaja | Wahlberg Miro

@ = Eioikeuksia
D = Lukusikeus
@ = Luku- ja kirjoituss ikeus

@ < Lk ja rjoitusoikeus, niytetisn vain amat

EEEEEEEEEEEEEEEY

.
.
.
.
.
.
.
! g s H
Wikailmoitukset =} E = @ 2 E .
EILI2IE_ Blelg 2] =
w(Z|s(SlE|s 2|88 |5
eISSdlnle|zla|2(E| 2
; w 7|25 2218 2R E| 2
O] % Kiinteistot == Lisaa kiinteistn = SRIZBIZ|0B|FE|F -
[ Hazhtelan A-talo £| o|o(o|o|e| o e |@ H
.
[ Hazhtelan Brtalo ¥|H|o|o|o|o|e o e =
[ Hashtelan C-talo :E| o/lo|o|o|e| o oo
- .
[J Haahtelan D-talo | |o|o|eoe e oo H
O [ Kiinteistataimista ? olo|o|o|o o oMo 1
.

Kun nadkymassa on valittuna kaikki kayttajat (*), on vasempaan palstaan (punai-
nen katkoviiva) listattu kayttajat ja oikeaan palstaan (sininen katkoviiva) hake-
mistokohtaiset oikeudet. Talloin valitulle kiinteistélle voi lisata kayttajan klikkaa-
malla linkkia >> Lisaa kayttaja ja noudattamalla kohdan Kayttdjan lisdaminen
ohjeita. Taman jalkeen lisatty kayttaja nakyy luettelossa muiden kayttdjien rin-
nalla. Vastaavasti kayttaja voidaan poistaa kiinteistolta klikkaamalla kayttajan
nimen edessa olevaa = -nappia. Haluttaessa poistaa useita kayttgjia kerralla,
lisataan kayttdjien nimen eteen rasti ruutuun ja klikataan otsikkorivin B -nappia.

Kaikkiin ruutuihin saadaan rasti kerralla klikkaamalla # -nappia otsikkorivilla.

13.5. Kiinteistojen lisdaminen kayttajalle

Kun nakymassa on valittuna tietty kayttdja, on vasempaan palstaan (punainen
katkoviiva) listattu kiinteistot ja oikeaan palstaan (sininen katkoviiva) hakemisto-
kohtaiset oikeudet. Talléin valitulle kayttajalle voi lisata kiinteistdja klikkaamalla

linkkia >> Lisaa kiinteisto ja valitsemalla aukeavasta luettelosta halutut kiinteis-
tot.
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KAYTTODIKEUKSIEN HALLINTA

Kiinteiston/kayttajan li-

—— ¢ Takaisin P
< Saaminen.

alitse organisaatio | Haahtela-kehitys Oy
Kiinteistdryhms e

Valitse kiinteistd "

Valitse kayttaja |Wahlherg Miro

S U EEEEE NN NSNS EEEEEEEEEEEEEEANEEEEEEEEEE TTITITE]

B = Ei nikeuksia :
D = Lukuoikeus -
D = Luky- ja kifjoitusoikeus :

= Luku- ja kifjoitusaikeus, n&ytetdsn vain omat :
wikailmoitukset

Falleraa]
Tallenna |

Osapuolirekisteri
Tiedotieet

" | @ | 9| @ @@ Vikalmoiukset

Kiinteistot == Lisa kiinteist
[] Haahtelan A-talo
Tl [J Haahtelan B-ala
[] Haahtelan C-talo
[ Haahtelan D-talo
[ Kiinteiststoimista

@ | Julkiset asiakirjat

@@ | @ @ g Tenetuloataloon

©| 9| @ | o Asiakijat
: @ | @ | @ @ @ Huolo-ohielma

HEREE Vastuuhenkild

@ e 8 8|8

s ole|el el e Klentr
Sy EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEnn”

|ele|e|e|e

|lo|e|e|e]
H

Kiinteistdnhakuikkunassa voidaan myds suodattaa naytettavia kiinteistdja kiin-
teistoryhman, huoltopiirin, hallintoyksikdn ja hakusanan mukaan. Taten voidaan
esimerkiksi liséata kayttajalle oikeudet kaikkiin tietyn huoltopiirin tai kiinteistdryh-
man kiinteistdihin. Kiinteistdja voidaan myos lajitella tunnuksen, nimen ja huol-
topiirin mukaan, kuten Valitse kiinteistd -osiossa. Lisattavat kiinteistot valitaan
lisdéamalla rasti kiinteistbn nimen edessa olevaan ruutuun. Klikkaamalla -
nappia, valitaan kaikki nédkymassé olevat kiinteistot. Kun halutut kiinteistot on
valittu, klikataan -nappia. Mikali tehtyihin muutoksiin ollaan tyytymattémia,
klikataan &Takaisin -nappia, minka jalkeen palautuu aiempi ndkyma. Kiinteistéjen

lisaamisen jalkeen lisatyt kiinteistot nakyvat luettelossa muiden kiinteistdjen rin-

nalla.
WINTEISTOMN VALINT A
|
——  Takaisin
Oryanisaatio Haahtela-kehitys Oy A
Kiinteistaryhma | *
HLEHER _ Tahdella lisataan rasti
Suodatus kaikkiin nakymassa oleviin
kiinteistdihin.
Tunnus ¥ Mimi Huolopiiri
HAAHTELA, Haahtela-kehitys Oy
Kiinteistotoimisto
i [ 1-HAAHTELA  Kiinteistotoimisto
Rakennus
i [ ATALO Haahtelan A-talo Huoltopiiri A
i [ B-TALOD Haahtelan B-talo Huoltopiiri A
i O C-TALO Haahtelan C-talo Hualtopiir B
Toimistorakennukset
i [ R90D1 Sivukonttori Huoltopiir A
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Vastaavasti kiinteistd voidaan poistaa kayttajalta klikkaamalla kiinteiston nimen
edessa olevaa 2 -nappia. Haluttaessa poistaa useita kiinteistoja kerralla, lisa-
tdan kiinteistdn nimen eteen rasti ruutuun ja klikataan otsikkorivin B4 -nappia.

Kaikkiin ruutuihin saadaan rasti kerralla klikkaamalla #= -nappia otsikkorivilla.

13.6. Kiinteistdn perustiedot

Kiinteistdn perustietoja hallitaan klikkaamalla kiinteiston tiedot -ikkunan >> Kiin-

teiston perustiedot -linkkida. Aukeavaan ndkymaan taytetaan halutut tiedot ja Kli-

kataan -nappia. Toiminto peruutetaan Klikkaamalla €Takalsin _nanpia.

KINTEISTON PERUSTIEDOT

Huoneala
Bruttoala

Tilavuus

Ooooano

Rakennusvuosi

Kiinteistdon perustiedot voi tulostaa pdf -muotoon klikkaamalla T kuvaketta

kunkin kiinteiston tervetuloa taloon -sivulta.

13.7. Organisaatioasetukset

Organisaatioasetuksia tarkastellaan ja hallitaan klikkaamalla kiinteiston tiedot -

ikkunan |__Organisaatio-asetukset | _[inkkia. T4lloin aukeaa organisaatioasetusten va-

likko, jossa on valittavana seuraavat toiminnot: Asiakirjat, Hallintoyksikét, Huol-

to-ohjelma, Kalenteri, Tervetuloa taloon, Vikailmoitukset sekéa Kayttdoikeuspro-

fiilit. Edelliseen nakymaan palataan klikkaamalla €Takaisin _nanpiq

ORGANISAATIO-ASETUKSET
Takaisin

Asiakirjat Valitse, mita tietoja/asetuksia haluat tarkastella tai muokata
Hallintoyksikét

Huolto-chjelma

Kalenteri

Tervetuloa taloon

Vikailmoitukset

Kayttaoikeusprofiilit
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13.7.1. Asiakirjat

Asiakirjat -valikossa maaritelladn uusien kiinteistdjen Asiakirjat -osion ryhmat.
Uusi ryhma lisatdén klikkaamalla >> Lisaa asiakirjaryhma -linkkid. Aiemmin luo-
tu ryhma poistetaan klikkaamalla 2 -nappia. Aiemmin luotua ryhmaa muoka-
taan klikkaamalla &l -nappia, minka jalkeen tehdaan halutut muutokset ja klika-
taan -nappia. Mikali muutoksiin ollaan tyytymattémia, klikataan -

nappia.

ORGANISAATIO-ASETUKSET

Uusille kiinteistbille luotavat asiakirjaryhmat == Lisa3 asiakifjaryhma
01. Perus- ja yhteystiedot
02. Kayttd- ja huolto-ohjeet
03. Jarjestelmakuvaukset
04. Paikantamispiirustukset
05. Piirustukset ja valokuvat
06. Laitteet
07. Materiaalit ja toimittajat
08. Paytakirat
09. Muistiot ja selvitykset
10. Sopimusasiat

—— &Takaisin

13.7.2. Hallintoyksikot

Hallintoyksikot -valikossa méaaritellaan organisaation hallintoyksikét. Hallintoyk-
sikkdja voi olla kahta eri tyyppid. Hallintoyksikkd voi olla esimerkiksi seurakunta,
alueellinen osasto, tai toimintayksikkd. Hallintoyksikolla on oma tervetuloa ta-
loon -sivu ja sille voi esimerkiksi luoda oman huolto-ohjelman. Hallintoyksikk66n
voi kuulua vapaasti valittava joukko kiinteist6ja. Hallintoyksikot perustetaan an-
tamalla ensin ainakin yksi tyyppi oikeaan laatikkoon ja klikkaamalla -
nappia. Taman jalkeen klikataan >> Lisdéd hallintoyksikko -linkkia ja annetaan
perustettavan hallintoyksikon tyyppi ja nimi. Sitten klikataan -nappia. Li-
sayksen voi perua klikkaamalla -nappia. Lopuksi litetddn hallintoyksikélle
kiinteistoja klikkaamalla >> Liita kiinteistot -linkkia. Aukeavassa nakyméssa na-
kyvat ylinna hallintoyksikk66n jo mahdollisesti kuuluvat kiinteistét, joita voi pois-
taa klikkaamalla niiden nimen edessa olevaa & -nappia. Kiinteistja lisataan
rastimalla niiden edessa olevia ruutuja ja painamalla -nappia. Jarjestel-

man normaalit suodatustoiminnot ovat myo6s kaytettavissa. Edelliseen naky-

maan palataan tallentamatta klikkaamalla €rakslsin _na5nig
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QORGANISAATIO-ASETUKSET

& Takaisin

B Asiakirjat ) .

1 Hallintoyksikot Hallintoyksikot

B Huolta-ohjelma

W Kalenteri Organisaation hallintoyksikét

W Tervetuloa taloon T

B Vikailmoitukset Lol
Tyyppi 1- |Seurakunta

B Kayttaoikeusprofillit
Tyyppi 2
Hallintoyksikot: == Lisaa hallintoyksikka
Tyyppic | <Tyyppi= e
Mimi
Seurakunta

[E]E] Hallintoyksikks 1 == Liita kiinteistat

13.7.3. Huolto-ohjelma

Huolto-ohjelma -valikossa maaritetddn raportoitavat maaratiedot, eli tiedot, jois-
ta halutaan laatia koontiraportteja. Huoltokohteiden ja huoltopakettien ominai-
suustietoja voi merkita raportoitaviksi maaratiedoiksi, jolloin valitaan méaaratie-
don tyyppi. Naista tiedoista voi tulostaa raportteja tyypeittéin. Uusi maaratieto li-
sataan klikkaamalla >> Lisaa raportoitava maaratieto -linkkia. Aiemmin luotu
maaratieto poistetaan klikkaamalla B -nappia. Aiemmin luotua maéaréatietoa
muokataan klikkaamalla | -nappia, minka jalkeen tehdaan halutut muutokset ja
klikataan -nappia. Mikéli muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan -
nappia.

ORGANISAATIO-ASETUKSET

Raportoitavat méaratiedot »= Lisa4 raportoitava maaratieto
[E1[5] Hikna
[E1 2] Suodatin

—— &Takaisin

13.7.4. Kalenteri

Kalenteri -valikossa maaritetdén kalenterimerkintdjen tyypit, joiden avulla kalen-
terimerkintdja voidaan tarvittaessa raportoida. Uusi tyyppi lisdtdan klikkaamalla
>> Lisaa tyyppi -linkkia. Aiemmin luotu tyyppi poistetaan klikkaamalla -
nappia. Aiemmin luotua tyyppid muokataan klikkaamalla =] -nappia, minka jal-
keen tehddan halutut muutokset ja klikataan -nappia. Mikali muutoksiin

ollaan tyytymattomia, klikataan -nappia.
Kalenterin kautta lisétyille huolto-ohjelmamuutoksille voidaan maarittdd vastuu-

henkilo alasvetovalikosta. Kayttdjan on oltava vastuuhenkilénd pédkohteella
nakyakseen valikossa.
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Kalenteri-osiossa taytettédvia katselmuspohjia voidaan luoda valitsemalla >> Li-
saa uusi katselmuspohja. Lomakepohjaan laaditaan kysymyksia ja kysymyksille
valitaan arvosteluasteikko. Vaihtoehtoina ovat kylld/ei-asteikko tai vapaavalin-
tainen numeerinen asteikko, jolloin maaritetaan 1&ahto- ja loppuarvo seka jakovali

(esim. alkuarvo 0, loppuarvo 5, jakovdli 1 antaisi vaihtoehdoiksi 0-1-2-3-4-5).

Ensiksi annetaan katselmuspohjalle nimi ja painetaan -nappia. Seuraa-
vaksi valitaan katselmuspohja listasta ja luodaan pohjalle kysymysryhmia. Ky-
symysryhman alle luodaan kysymyksia ja niille maaritetaan arvosteluasteikko.
Katselmuspohjan kysymyksia ei voi muuttaa, mikali katselmuksia on jo tehty ky-
seisella pohjalla. Tall6in varmistetaan, ett katselmukset sailyvat vertailukelpoi-

sina. Kaytossa olevan katselmuspohjan poistaminen on myds estetty.

ORGANISAATIO-ASETUKSET

&Takaisin

Asiakirjat Kal i

Hallintoyksikat alenter]
B Huolto-chjelma
1 Kalenteri Maarittele kalenteritapahtumien tyypit == Lisaa tyyppi
B Tervetuloa taloon Paivystys
B Vikailmoitukset -

[E][E] Higkoitus

B Kayttgoikeusprofilit
Huolto-ohjelmamuutoksen vastuuhenkilé

Ei vastuuhenkilaa v

Maarittele kalenteritapahtumien katselmuspehjat == Lis33 uusi katselmuspohja

Katselmuksen ulkoasua ja toimintoja voidaan myos raataldida kayttajan tarpei-

den mukaan, tasta saa lisatietoa kysymalla osoitteesta res@haahtela.fi.

13.7.5. Tervetuloa taloon

Tervetuloa taloon -valikossa maaritellaan uusien kiinteistojen tervetuloa taloon -
sivujen otsikot. Uusi otsikko lisatdan klikkaamalla >> Lisaa otsikko -linkkia. Ai-
emmin luotu otsikko poistetaan klikkaamalla B -nappia. Aiemmin luotua otsik-
koa muokataan klikkaamalla [l -nappia, mink& jalkeen tehdaan halutut muutok-
set ja klikataan -nappia. Mikéali muutoksiin ollaan tyytyméattomia, klikataan

-nappia.

0 Asiakirjat

B Hallintoyksikat Tervetuloa taloon

B Huolta-ohjelma Uusille kiinteistdille luotavat otsikot == Lisaa otsikko
B Kalenter [EIC] 2. Kiinteistin kuvaus

I Tervetuloa taloon [EI[E] 3. Ohjeita vierailijoille

1 Vikailmoitukset [EJE1 4. Muut asiat

[ WY il il

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy



[ | KAYTTOOHJE
Sivu 65/72

13.7.6. Vikailmoitukset

Vikailmoitukset -valikossa maéritetdan seurattavat vikailmoitustyypit seka julkis-
ten vikailmoituslomakkeiden tiedot. Vikailmoitustyyppien avulla kayttdja voi seu-
rata ja raportoida tietynlaisia vikailmoituksia. Vikailmoitustyyppeja voivat olla
esim. ilkivaltaviat, paivystystyot, vuosikorjaustyot ja reklamaatiot. Halutut vikail-

moitustyypit Kirjoitetaan ikkunan ylareunan laatikoihin ja klikataan -

nappia. Mikali muutoksiin ollaan tyytymattomia, klikataan &rakalsin 3555

ORGANISAATIO-ASETUKSET

Takaisin
Vikatyypit | Kaavakkest  Asetukset

B Asiakirjat
B Hallintoyksikét

Hualto-ohjelma Vikatyypit

Kalenteri

Tervetuloa taloon Vikatyyppi 1 |llkivatta
B Vikailmoitukset Vikatyyppi 2 |Paivystys

B Kayttooikeusprofiilit ) _ ) }
== Valitse kiinteistokohtaiset vastuuhenkildt

Tallenna

Klikkaamalla >> Valitse kiinteistokohtaiset vastuuhenkilot -linkkida, voi julkisen
vikailmoituslomakkeen vastuuhenkil6t valita kohteittain kunkin kohteen nimen

perassa olevalta alasvetolistalta.

Liséksi nama kiinteistokohtaiset oletusvastuuhenkilét nakyvat vihrealla varilla
korostettuna kukin kohteen vikailmoitusten vastuuhenkil6listalla. Valinnat tallen-

tuvat valittdmasti ilman erillista tallennusta.

Mikéli organisaatiolla on kaytdssa tekstiviesti-ilmoitukset, nakyy kunkin kohteen
peréssa valintaruutu ja matkapuhelimen kuvake. Rastittamalla ruudun, kyseisel-

le kohteelle tehtavista vikailmoituksista lahtee tekstiviesti kohteen vastuuhenki-

16lle.
ORGANISAATIO-ASETUKSET
((Taka\s\n
1 Asiakirjat Valitse kiinteistokohtaiset ilok:
BHallintoyksikot Kiinteistaryhma * v
B Huolto-chjelma Huoltoiii =
B Kalenteri F A4
N Laskutustiedot Haku ]
W Tervetuloa taloon
1 Vikailmoitukset HAAHTELA, Haahtela-kehitys Oy

B Kayttooikeusprofiilit Kiinteistotoimisto

T-HAAHTELA Kiinteistatoimisto <Valitse vastuuhenkilo= v [E]

<Valitse vastuuhenkilg= v 'f-|
Hallintoyksikkd

Jarmon hallintoyksikkd <Valitse vastuuhenkils> v £}

Miron hallintoyksikka Wahlberg Miro 3 B

Haahtela-RES © Haahtela-kehitys Oy



[ | KAYTTOOHJE
Sivu 66/72

Julkisia vikailmoituslomakkeita hallitaan vikailmoituskaavakkeiden avulla. Julki-
nen vikailmoituslomake voi sijaita Haahtela-kehitys Oy:n palvelimella, jolloin
kayttaja lisda omille verkkosivuilleen linkin tdhdn lomakkeeseen tai upottaa sen
omaan verkkosivuunsa. Vaihtoehtoisesti kayttdja voi laatia lomakkeen itse

Haahtela-kehitys Oy:n antamien ohjeiden mukaan.

Vikailmoituskaavake lisatéén klikkaamalla >> Lisaa kaavake -linkkia. Kohdassa
Nimi vallitaan julkisen vikailmoituslomakkeen oletusvastuuhenkild, eli vastaanot-
taja. Kohtaan Kaavake (URL) kirjoitetaan julkisen vikailmoituslomakkeen Inter-
net-osoite. Kohdassa Oletuskiinteistd valitaan julkisen vikailmoituslomakkeen
oletuskiinteistd, joka yleensd on paakohde (kiinteistdjen ylataso). Kohtaan Vas-
taanottoviesti kirjoitetaan viesti, jonka halutaan nakyvan julkisen vikailmoituksen
l[ahettdmisen jalkeen. Kohtaan Paluuosoite (URL) kirjoitetaan Internet-osoite,
johon vikailmoituksen tekija halutaan ohjata vastaanottoviestin nayttamisen jal-

keen. Lopuksi klikataan -nappia. Mikali muutoksiin ollaan tyytymattomia,

klikataan €Taeatsin _nannig

Mikali kiinteistdille on valittu kiinteistokohtaisia vastuuhenkil6itd, mutta halutaan
ulkopuoliselta lomakkeelta tulevat viestit tietylle vastuuhenkilélle, tulee rastittaa
Ohita kiinteistokohtainen vastuuhenkild. Mikali ulkopuolisesta vikailmoituksesta
halutaan tekstiviesti vastuuhenkil6lle, tulee rastittaa Vikailmoitukset vastuuhen-
kilolle tekstiviestind? -valinta. Tekstiviestitoiminnosta tulee erikseen sopia Haah-
tela-kehitys Oy:n kanssa.

ORGANISAATIO-ASETUKSET
((Takalsln

Vikatyypit | Kaavakkeet || Asetukset
B Asiakirjat
B Hallintoyksikot
B Huolto-ohjelma
B Kalenteri
B Laskutustiedot Anna tanvittavat tiedot ulkopuolelta tuleville vikailmoituksille
B Tervetuloa taloon

Ulkopuoliset vikailmoitukset

Kaavake 1 Tiedot:
B Vikailmoitukset

1 Kayttaoikeusprofiilit Vastuuhenkils | wanlberg Miro A/
Kaavake (URL) |https-/ires haahtela filJulkaisu/vikailmoituskaavakkeet ikailm
Oletuskiinteistd | Kiinteistotoimisto A

Vastaanottoviesti|vikailmoitus lisdtty!

Paluuosoite (URUttps-/ires haahtela fitJulkaisu/vikailmoituskaavakkeet vikailm

Lehets kopio  |chriscian.mard@hasncela.fi
tiedoksi

s&hkopostilla

esim_ husltolilke (srots cscities

puclipistells ")

[ onita kiinteistakohtainen vastuuhenkila

O vikailmoitukset vastuuhenkilélle tekstiviesting?
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Vikailmoituksista voidaan lahettaa automaattisesti lukukuittaus sahkdpostina il-
moituksen jattajalle valitsemalla Lukukuittaus vikailmoituksista ilmoittajalle. Lu-
kukuittaus lahetetdan kun vastuuhenkil6 lukee vikailmoituksen ensimmaista ker-
taa.

ORGANISAATIO-ASETUKSET
Takaisin

Wikatyypit | Kaavakkeet | Asetukset
B Asiakirjat
B Hallintoyksikat
B Huolto-chjelma
B Kalenteri
B Tervetuloa taloon
B Vikailmoitukset

Vikailmoitusten asetukset

Lukukuittaus vikailmoituksista ilmoittajalle ]

Tallenna

B Kayttdoikeusprofilit

13.7.7. Kayttdoikeusprofiilit

Organisaatiolle voidaan luoda erillisida kayttéoikeusprofiileita, jolloin jokaiselle
kayttajalle ei tarvitse erikseen asettaa kayttdoikeuksia vaan voidaan valita val-
miiksi maaritelty kayttdoikeusprofiili. Kayttajaa luotaessa voidaan uusi kayttdja
littda suoraan kayttdoikeusprofiilin ja jo olemassa olevat kayttajat voidaan liit-
taa kayttdoikeusprofiileihin Kayttajan tiedot -nakymasta.

Uusi kayttdoikeusprofiili luodaan >> Lisaa profiili -tekstia klikkaamalla ja anne-
taan profiilille nimi. Kayttdoikeudet maaritetaan profiilille samalla tavalla kuin yk-
sittdiselle kayttajallekin (tarkempi kuvaus kerrottu aikaisemmin luvussa 13.4
kayttdoikeuksien hallinnan yhteydessd). Huomioi ettd kayttdoikeudet annetaan
erikseen paakonhteille ja muille kohteille!

ORGANISAATIO-ASETUKSET

& Takaisin
B Agiakirjat o
7 4 Rhayltooikeuspromilit
B Hallintoyksikst Kéyttooikeusprofiilit
B Huolto-ohjelma
B Kalenteri Valitse naytettavat profiilit. Paakohteisiin kohdistivat O Muut @
B Laskutustiedot ® -5 5 ;ﬂ § z |z —g g g B -3<
B Tervetuloa taloon D = Luk S22 g 2 ¢& g FRES S
o 2 -L R = g =
B Vikailmaitukset @ s |2 S |2 s |2 z
B Kaytisoikeusprofiilit = Lo e . neyistasn vain cmat 2 = 5 kD
viksilmoituksst g ERE = &
=) ® g = -
Tallenna muutokset 2
EIREDEIEE o|o|oa]a[o FYE
OOo0/e o o|eo/o/e|o(a|e|e|e HE]
MO 2 @ 2 2 2 2 2 22 e
EEIEERIEIEIEIEIEIEIEIEIEIE I
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Raportointiosioon on koottu raportteja jarjestelmé eri osioista. Raportteja on

laadittu ja laaditaan jatkossakin kayttgjien tarpeiden mukaan. Raportteja on va-

littavana seuraavanlaisista kokonaisuuksista: yleiset, vikailmoitukset, kalenteri,

huolto-ohjelma seka muut. Raportteja voi suodattaa antamalla alku- ja loppu-

paivamaaran, valitsemalla kiinteistdon sekd antamalla hakusanan. Kaytettavissa

olevat suodatukset riippuvat valitusta raportista.

Valitse raportti

O Kako hualtokirja
O Huoltokirjan sisallan maaratiedot

Yleiset

O Ylgisat huolto-ohjest

O Turvallisuus

O Halytykset ja hairidtilanteet
O Kiinteistén perustiedat

Vikailmoitukset

O Vikailmoitukset

O Vikailmoitusten maarat

O Vikailmoitusten lapimenoajat

Kalenteri

C Paivakirja

O Tehtavalista kuukausittain - Alku kk > Lappu kk
Huolto-chjelma

OHuoImpaketlt

O Hualtokohtest

'O Huoltotehtavat

Lusttelot

Muut

O Tervetuloa taloon
O Dsapuslirekisteri
O Asiakirjalusttelo

Raportin sucdatus

Kiintzistz | * v

Vuosi

RAPORTOQINTI

Koko huoltokirja -raportti kokoaa jarjestelmén koko sisalléon yhdeksi pdf -

tulosteeksi valitun kiinteiston osalta sisallysluetteloineen ja kansilehtineen. Ra-

portin avulla voidaan esim. uudis- ja peruskorjauskohteiden osalta todentaa ra-

kennuksen huolto- ja kayttéohjeen laadinta rakennusvalvonnalle.

Huoltokirjan sisallon maaratiedot -raportti laatii taulukon, johon on merkitty jar-

jestelman eri osa-alueiden sisalto kiinteistdittain. Raportin avulla voidaan seura-

ta kiinteistokannan huoltokirjojen laadintatilannetta.
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Yleiset huolto-ohjeet, Turvallisuus seké Halytykset ja hairidtilanteet -raportteihin

tulostuvat huoltokirjaan liittyvat yleistekstit pdf -muodossa.
Kiinteiston perustiedot -raportti tulostaa kiinteiston perustiedot pdf -muotoon.

Vikailmoitusten maarét -raporttiin tulostuvat erityyppisten vikailmoitusten luku-
maarat kiinteistoittain ja tyypeittain.

Vikailmoitusten lapimenoajat -raporttiin tulostuvat vikailmoitusten lapimenoajat,
eli ajat, joiden kuluessa vikailmoitukset tulevat kuitatuksi. Raportissa voi valita

naytetdanko kiinteistokohtainen keskiarvo vai vikailmoitukset eriteltyna.

Paivékirja -raporttiin tulostuvat valitun aikavalin huoltotehtévien kuittaukset seka

kalenterimerkinnat pdf -muotoon.

Tehtavalista kuukausittain -raporttiin tulostuvat valitun vuoden valittujen kuu-

kausien huoltotehtavat pdf -muotoon.
Huoltopaketit -raporttiin tulostuvat valitun kohteen huoltopaketit pdf -muotoon.
Huoltokohteet -raporttiin tulostuvat valitun kohteen huoltokohteet pdf -muotoon.

Huoltotehtavat -raporttiin  tulostuvat valitun kohteen huoltotehtavat pdf -

muotoon.
Luettelot -raportin kautta voidaan tulostaa mm. raportoitavat maaratiedot.

Tervetuloa taloon -raporttiin tulostuu valitun kohteen tervetuloa taloon -sivun si-

saltd kuvineen pdf -muotoon.

Osapuolirekisteri -raporttiin tulostuu koko osapuolirekisterin tiedot yhteyshenki-
I6ineen pdf -muotoon.

Asiakirjaluettelo -raporttiin tulostuu luettelo valitun kiinteiston valitun ryhman
asiakirjoista pdf -muotoon.
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Tassé osiossa on lueteltu joitain selainasetuksia, joita voi joutua muokkaamaan,

jotta jarjestelman kayttd sujuisi parhaalla mahdollisella tavalla. Jarjestelma on

suunniteltu kaytettavaksi Microsoftin Internet Explorer -selaimella.

Naytdn tekstin kokona kaytetddn normaalia. Kaytettdessa suurempaa tai pie-

nempaa tekstia saattaa nayton ulkoasu ja asettelu poiketa suunnitellusta.

3 Project Information System - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosto  Muokkaa | Maytd  Suosikit  Tydkalut  Ohje

J HEdellinen = =* - Tyikalurivit ’ vu 3] Sunsikit @Sivuhistoria ||$
¥ Tilarivi
JOSUitE I@ httpifipris.b - Explorer-palkki 3

Siirry 3

Pysaytd Esc

Paivita
Suurin

Koodaus Suurempi

Lahdekoodi
Script Debugger
Kioko nayttd Fi1

Fienin

Tervetuloa Haahtelan A
Edellizen kirjautumisesi {

Tulosteiden yla- ja alatunnisteet saadaan poistettua Tiedosto-valikon "Sivun

asetukset” -toiminnon kautta, tyhjentamalla kyseiset rivit.

Tiedosto  Muokkaa  Mayks Suusikil_ Sivun asetukset
Uusi 3
Avad... CrH FPaperi
Koko:
Tallenna nimella. .. |A4 j
Sivun asetukset,,, U
Tulosta. .. Ctrl+p .
Tulostuksen esikatselu... IAutovaIinta j
Lahets »
Tua ja vie... . )
Y15 ja alatunnistest
Orinaisuudet Vitunmist
Offline-tila Ut
sulfe JtanbSivu b P
Alatunniste
|
Suunta Reunukzet [millimetris)
o+ Pysty Wazen: |1 9,05 Oikea: |1 9.05
" Yaaka Tl&: |19,05 LS |19,05
0k I Pemuta | Kirjitin... I
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15.3. Ponnahdusikkunat

Ponnahdusikkunat on sallittava sivustolle res.haahtela.fi. Taman voi tehda

muokkaamalla Internet asetuksia valitsemalla "Tydkalut” -valikosta "Internet-

asetukset...”. Seuraavaksi valitaan "Tietosuoja” -valilehdelta kohdasta "Pon-

nahdusikkunoiden esto” Asetukset.

@ Real Estate System - Microsoft Internet Explorer provided by Haah Internet-asetukset
i Tedosto Muckkaa Waytd Suosikt [EEER ohie Sisaltoon lithywat asetukset ‘Thteydet Ohijelmat Lisdasetukset

3 > . S&hkdposti ja uutisrybmat  » 4 *Ylaisat Sunjaus Tietozuoja

i G Ed e 7 IiLI IEL‘ Ponnahdusikkunoiden esto » E“ z

! Asetukset

Lisdosien hallinta...
Synkronoi... ] Intemetin tietosuojatasoa muutetaan ukusaatimella
3

Windows Update

¢ Csoite | @] htpsiffres.hashtela. Fifmaininde

windows Messenger { i Mormaali
- | 5un Java Console D Eisali epatyydyttavien kalmanzien osapuolten evasteita
- Estaa evasteiden kaptan riilta ensimmaizen ja kolmannen
osapunlten sivuita, jotka kayttavat henkildtistoja iman

Internet-asetukset. ..

hyvakspntaa

W Kiinteistdtoimisto HAAHTELAN A

W valitse Kiinteisti =

W Tervetuloa taloon [ Siwustat.. | [ Tuo. | [Lidsseluksel
W Vikailmoitukset Tervetuloa b

M Tiedotteet . " Ponnshdusikkunciden esto
B Kalenteri »>Walitse kiint @ Est&& ussimmat ponnahdusikkunat.

B Huolto-chjelma Edellisen kijaut

B Asiakirjat E sta ponnahdusikkunat Aselukset

Kirjoitetaan kohtaan "Sallittavan Web-sivuston osoite:” res.haahtela.fi ja klika-

taan "Lisdd”. Taman jalkeen suljetaan ikkuna ja tallennetaan Internet-asetukset.

T ~

Ponnahdusikkunoiden eston asetukset

Puaikkeuksst

Ponnahduszikkunoiden nayttaminen on talla hetkella estetty. Yoit zallia
tiettyjen Wweb-sivustojen ponnahduzsikkunat liz5amalla sivustat alla
olevaan lustteloon.

S allittavan Web-sivuston osoite:

1es. haahtela il

S allitut sivustat:
| 195.255.115.141
res.haahtela fi

wiey. apple. com Paista kaikki
vy oikotie fi

lImoitukset ja suodattimen taso
Anna danimerkki. kun ponnahdusikkuna estetdan
M &pta tietopalkki, kun ponnahdusikkuna estetasn

Suodattimen tago:

| Kaskitaso: EstE ussimmat automaattizet ponnahdusikkunat [l

Uszein kyspttyia kospmykszis ponnabdusikkunoiden estosta
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Jos asiakirjojen tallentaminen jarjestelmdan ei tahdo onnistua, kyseessa on

luultavasti valityspalvelin. Valityspalvelimen asetuksiin pdasee selaimesi "Tyo-

kalut” -valikon kohdasta "Internet asetukset”. Taman jalkeen tulee valita "Yhtey-

det” -vélilehti ja sielté klikata "Lahiverkko”. Valityspalvelin tulisi ottaa pois kay-

tosta, tai jos se ei ole mahdollista, niin lisda lisdasetuksista "Ala kayta valitys-

palvelinta osoitteille ...” -kenttdéan: res.haahtela.fi

Lahiverkkoasetukset

Automaattinen kokoonpano

Automaattinen kokoonpano voi ohittaa manuaaliset asetukset, Varmista
manuaalisten asetusten kiyttd poistamalla automaattisuus kaytosts,

Aukomaattinen asetusten haku

[ k&yts automaattisen kokoonpanon komentosarjaa

Walityspalvelin

I:l';géyté wélityspalvelinta [ahiverkossa (Nama asetukset eivat vaikuta:
imverkko- ia YPN-yhteyksiin,

Ok ] [ Peruuta

Vilityspalvelimen asetukset

Palvelimet

ml,  Tyvppi Valityspalvelimen osoite Porkti

|

TS ure | L]
Suojakbu: | | 8 | |
v (-
Gopher: | | 8 | |
Socks: | | B | |

[Ckavta samaa walieyspalvelinta kaikile protakalille

Poikkeukset

: I3 kayta valibyspalvelinta osoitteile, jotka alkavat:
! ¥sp o b

I

res.haahtela.fi ‘

Erota maarittest toisistaan puolipisteela (; ).

[o]4 l [ Peruuta
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