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Tampereen Energia Oy 2

Terminologiaa

ALMA Urakoitsijaportaali Esimerkki
Tilaus Sopimus/työtilaus
Tilausrivi Työ
Tilauksen tunnus Sopimuksen/työtilauksen Ostotilausnumero 2210-100199
Työ Projekti (työn otsikossa ja tiedoissa) 3156369

Työtilaukset on lähetetty kunnosssapidon urakoitsijoille ALMAsta, jonka 
jälkeen ne on integroitu Tampereen Energian toiminnanohjausjärjestelmän 

kautta urakoitsjaportaaliin.



Urakoitsijaportaalin prosessi – urakoitsijan vastuuhenkilön tehtävät



Vastaanota sähköpostia portaaliin integroidusta työtilauksesta

• Työtilaukset/sopimukset integroidaan urakoitsijaportaaliin urakoitsijoille lähetetyistä tilauksista.
• Tilauksella ollut toimittajan yhteyshenkilö lisätään urakoitsijaportaaliin urakoitsijan yhteyshenkilöksi 

sopimukselle/työtilaukselle ja hänelle lähetetään saapuneesta työtilauksesta sähköpostia.
• Uudelle käyttäjälle lähetetään myös ohjeet käyttäjätunnuksen luomiselle.



Lisää työlle työntekijät (1/2)

1. Avaa urakoitsijaportaali sähköpostissa olevasta valinnasta 
(linkki:  
https://tampereenenergia.aventra.fi/urakoitsijaportaali/).

2. Hallinta ➔ Urakat ➔ Urakoitsijat ➔ Näet yrityksesi nimen 
näytöllä.

3. Avaa yrityksesi tiedot auki klikkaamalla yrityksen nimeä.

1. Valitse välilehti ”Sopimukset”.
2. Klikkaa sopimus auki.
3. Valitse välilehti ”Työ”
4. Klikkaa työ auki

Huomaa työn tiedoissa suunniteltu työn 
aloitus- ja lopetusaika. Ota nämä huomioon, 

kun haet työntekijöille kulkuoikeuksia. 
Huomioi kulkuoikeuksia hakiessasi myös 

työntekijöiden muiden töiden ajankohdat.

https://tampereenenergia.aventra.fi/urakoitsijaportaali/


Lisää työlle työntekijät (2/2)

1. Valitse välilehti ”Työntekijät”
2. Valitse painike ”Tuo yrityksen työntekijät”

1. Valitse listasta työtä suorittamaan tulevat 
työntekjät ➔ Tuo

HUOM: Tälla toiminolla valitaan yrityksen jo järjestelmässä olevista 
työntekijöistä. Katso tämän ohjeen lopusta myös:
• Liite 1: urakoitsijan työntekijän lisääminen

Huutomerkki-sarakkeessa oleva numero 
näyttää, kuinka monta puuttuvaa vaatimusta 
työntekijällä on. Näet vaatimukset tarkemmin 

klikkaamalla numeroa.

Työntekijät voi tuoda myös 
valitulta edelliseltä työltä.



Aliurakoitsijan työntekijän lisääminen työlle (1/3)

1. Valitse välilehti ”Työntekijät”
2. Valitse painike ”Alihankintaketju
3. Valitse aliurakoitsija ja klikkaa ”Lisää”

HUOM: Tälla ohjeella valitaan yrityksen jo järjestelmässä olevista aliurakoitsijoista 
ja aliurakoitsijan työntekijöistä. Katso tämän ohjeen lopusta myös:
• Liite 2: aliurakoitsijan ja aliurakoitsijan työntekijän lisääminen



Aliurakoitsijan työntekijän lisääminen työlle (1/3)

1. Valitse ”Kiinnitä työntekijä työhön”
2. Vaihe 1/4 - Työntekijä: Syötä veronumero ➔ 

Valitse työntekijä ➔ Seuraava
3. Vaihe 2/4 - Pätevyydet: ➔ Seuraava 

(pätevyydet integroidaan Apprixista ja 
aliurakoitsijan pätevyydet eivät ole näkyvissä 
ennen kiinnitystä)

4. Vaihe 3/4 – Työnantaja: syötä pyydetyt tiedot 
➔ Seuraava

5. Vaihe 4/4 – Työn kesto: anna alku- ja 
loppupäivä ➔ Valmis

HUOM: Tälla ohjeella valitaan yrityksen jo 
järjestelmässä olevista aliurakoitsijoista 
ja aliurakoitsijan työntekijöistä. Katso 
tämän ohjeen lopusta myös:
• Liite 2: aliurakoitsijan ja 

aliurakoitsijan työntekijän lisääminen

Tämän monivaiheisen kiinnityksen joutuu tekemään 
vain ensimmäisellä kerralla aliurakoitsijan 
työntekijää organisaation työhön kiinnittäessä. 
Tämän jälkeen kiinnitykset voi tehdä helpommin 
monivalintana seuraavan sivun ohjeen mukaisesti.



Aliurakoitsijan työntekijän lisääminen työlle (3/3)

1. Valitse ”Tuo aliurakoitsijan työntekijät”
2. Valitse aliurakoitsija
3. Valitse aliurakoitsijan työtekijä(t)
4. Valitse ”Tuo”

Kun alihankintaketju on lisätty ja aliurakoitsijan työntekijä 
on jo kiinnitetty aiemmin kyseisen asiakasorganisaation 
työhön, myös valintaa ”Tuo aliurakoitsijan työntekijät” 
voidaan käyttää.

Työntekijät voidaan myös 
tuoda kätevästi valitulta 
edelliseltä työltä valitsemalla 
”Tuo työntekijöitä 
aikaisemmasta työstä”



Tee työntekijöille kulkuoikeushakemukset (1/2)

1. Valitse välilehti ”Työntekijät”
2. Klikkaa työntekijän tiedot auki

1. Valitse työntekijän tiedoista välilehti ”Alueet”.
2. Valitse ”Tee uusi hakemus”

Välilehdellä voit myös tarkastella työntekijän olemassa 
olevia kulkuoikeuksia ja hänelle jo tehtyjen hakemusten 
tilaa.

Huutomerkki-sarakkeessa oleva numero näyttää, kuinka 
monta vanhentyunutta perehdytystä/pätevyyttä työntekijällä 

on. Näet ne tarkemmin klikkaamalla numeroa.



Tee urakoitsijan työntekijöille kulkuoikeushakemuksia (2/2)
1. Näyttää työntekijän tiedot ➔ Seuraava
2. Valitse kohde ➔ Seuraava
3. (hakemustyypin valinta ei käytössä)
4. Valitse kohteessa tarvittavat kulkuoikeusroolit (aiemmin haetut roolit ja 

niiden tila näkyy samassa näkymässä) ➔ Seuraava
5. Syötä lisätiedot ➔ Lähetä hakemus

• Anottava aikaväli (hae lähtökohtaisesti ainoastaan niiden töiden 
ajankohdalle, johon työntekijä on nimetty tekijäksi)

• Perustele anomuksesi

1.

2.

4.

5.

Lähetyksen jälkeen hakemus siirtyy 
alueomistajan hyväksyntään.



Seuraa edistymistä

• Toteuma vs. suunniteltu -graafit löytyvät sopimusten ja töiden Tiedot-välilehdeltä – kuvaajat toimivat parhaiten 
tuntiperusteisten töiden seurannassa.

• Töiden Kustannukset ja Työaikanäytöiltä voi seurata tarkasti työlle kirjattuja kustannuksia ja työaikaleimoja
• Töitä ei kuitenkaan ainakaan toistaiseksi oteta vastaan urakoitsijaportaalissa, joten kustannusten kirjaaminen 

sinne ei ole sen takia välttämätöntä.
• Mobiilit työaikaleimaukset tarvitaan verottajalle menevää työntekijäilmoitusta varten.
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Liite 1: urakoitsijan työntekijän 
lisääminen



Lisää yritykselle työntekijä

1. Navigoi Hallinta ➔ Urakat ➔ Identiteetit
2. Valitse ”+”

1. Lisää työntekijän veronumero ja klikkaa ”Tarkista”
2. Lisää sen jälkeen puuttuvat perus-, työnantaja- ja lisätiedot
3. Klikkaa sivun alaosasta ”Lisää” 

Perehdytys ja pätevyystiedot integroidaan 
Apprixista ja niiden muokkaamiseen on oma 
näkymänsä työntekijän tiedoissa. Tietoja ei 

siis tarvitse päivittää työntekijää 
urakoitsijaportaaliin lisätessä.



Täydennä ulkomaalaisen työntekijän tiedot

1. Mikäli olet valinnut työntekijän kansalaisuudeksi ja 
kotivaltioksi muun valtion kuin Suomen, täydennä myös 
vaaditut ulkomaalaisen henkilön tiedot.

1. Navigoi ulkomaalisen työntekijän lisäyksen 
jälkeen työntekijän tietoihin

2. Valitse välilehti ”Liitteet”
3. Lisää ulkomaalaisen työntekijän dokumentit 

liitteiksi

Mikäli työntekijällä on pysyvä osoite 
Suomessa, kotivaltio on silloin 
Suomi ja lomakkeella kysytään 

silloin vähemmän tietoja.
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Liite 2: aliurakoitsijan ja 
aliurakoitsijan työntekijän lisääminen



Aliurakoitsijan ja aliurakoitsijan työntekijän lisääminen

1. Navigoi Hallinta ➔ Urakat ➔ Urakoitsijat ➔ Klikkaa yrityksesi auki
2. Valitse välilehti Alihankkijat ja paina ”+”
3. Valitse yrityksen numeron tyyppi ➔ syötä yritystunnus ja klikkaa 

Tarkista ➔ urakoitsijaportaali hakee yrityksen perustiedot 
lomakkeelle

4. Syötä vaaditut yhteystiedot ➔ Lisää

Klikkamalla tarkistuksen jälkeen 
näkyvää merkkiä, näet yritystietojen 

tarkistuksen tulokset.



Lisää aliurakoitsijan työntekijä
Aliurakoitsijan työntekijä lisätään samoin kuin 
omakin työntekijä
1. Navigoi Hallinta ➔ Urakat ➔ Identiteetit
2. Valitse ”+”

1. Lisää työntekijän veronumero ja klikkaa ”Tarkista”
2. Lisää sen jälkeen puuttuvat perus-, työnantaja- ja lisätiedot
3. Klikkaa sivun alaosasta ”Lisää” 

HUOM: koska lisäät aliyrakoitsijan 
työntekijää, muista valita työntekijän 

työnantajaksi aliurakoitsijayritys oman 
yrityksesi sijasta.
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