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Lisenssienhallinta ja pääkäyttäjän 

tehtävät
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Pääkäyttäjän tehtävät

Rakennustiedon lisenssienhallinnassa hallinnoidaan keskitetysti kaikkien Rakennustiedon palveluiden käyttäjätietoja ja 

käyttöoikeuksia.

Pääkäyttäjän tehtäviä ovat muun muassa:

• käyttäjähallinta, eli uusien käyttäjätunnusten luominen ja vanhojen poisto, salasanan lähettäminen

• ryhmäkäyttäjätunnuksen salasanan asettaminen ja vaihtaminen

• käyttöoikeuksien hallinta, eli lisenssien käyttöoikeuksien määrittäminen käyttäjäkohtaisesti tai ryhmäkohtaisesti 

• tilausten hallinnointi

• yrityksen yhteystietojen ylläpito

• käyttäjäroolien määrittäminen

Peruskäyttäjä näkee palvelussa vain omat tietonsa, pystyy vaihtamaan oman käyttäjätunnuksen salasanan ja 

pyytämään pääkäyttäjältä uusia käyttöoikeuksia.
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Lisenssienhallinnan navigaatio lyhyesti
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Etusivu - Omat tiedot (Näkyy kaikille käyttäjille)

Omat tiedot -välilehti näkyy kaikille käyttäjille. 

Välilehdeltä löytyvät seuraavat tiedot: 

1. Käyttäjän perustiedot

• Käyttäjä pääsee muokkaamaan omia käyttäjätietojaan; 
nimi, numero, sähköposti

2. Oman salasanan vaihto

3. Oman asiakkuuden pääkäyttäjät

• Käyttäjät pääsevät näkemään asiakkuudelle merkityt 
pääkäyttäjät

4. Yrityksen aktiiviset lisenssit ja omat käyttöoikeudet

• Mihin lisensseihin käyttäjällä on käyttöoikeudet

5. Käyttöoikeuden pyyntö

• Peruskäyttäjä voi pyytää lisenssiin käyttöoikeutta Pyydä 

käyttöoikeutta –painikkeesta, josta lähtee pyyntö 
asiakkuuden pääkäyttäj(ä/i)lle
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Asiakkuuden tiedot (Näkyy vain pääkäyttäjälle)

Asiakkuuden tiedot -välilehdeltä löydät asiakkuutesi 

perustiedot. Asiakkuuden tiedot näkyvät vain 

pääkäyttäjille. 

1. Asiakasnumero

2. Yrityksen perustiedot

• Pääkäyttäjä pääsee päivittämään yrityksen 

perustietoja: nimi, Y-tunnus, osoitetiedot

3. Käytössä olevat lisenssit ja niiden lukumäärä

4. Tilausten hallinnointi

• Hallinnoi sekä luottokorttitilauksia, että laskutilauksia

5. Vetovalikosta lisätietoa lisenssistä ja käyttöoikeuksien 
pikahallinta

6. Lisenssin haku nimellä

31.3.2025 Ohje pääkäyttäjälle7



Lisenssit ja käyttäjät (Näkyy vain pääkäyttäjälle)

1. Käyttäjien haku

• Alasvetovalikosta voidaan hakea käyttäjiä eri kriteerien 
perusteella

2. Uuden käyttäjätunnuksen luonti

• Uuden käyttäjän salasana lähetetään automaattisesti 

järjestelmästä

3. Sähköpostilistan luonti käyttäjistä

4. Käyttäjien alasvetovalikko:

• Muokkaa perustietoja

• Muokkaa roolia 

• Muokkaa käyttöoikeuksia

• Poista käyttäjätunnus

• Ryhmätunnuksen salasanan asettaminen / vaihtaminen

5. Käyttäjän viimeisin kirjautuminen
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Uuden käyttäjän luonti ja käyttäjien 

listaus
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Uuden käyttäjän luonti

• Luo käyttäjätunnus painiketta painamalla pääsee 

luomaan uuden käyttäjätunnuksen

Valittujen käyttäjien sähköpostiosoitteiden 

listaus

• Valitse käyttäjät ja paina Listaa valittujen 
sähköpostiosoitteet
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Käyttäjän perustietojen muokkaus ja 

käyttäjäroolit
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Muokkaa perustietoja

• Avaa muokkaus valitsemalla ensin 

haluamasi käyttäjä (alasvetovalikko) ja 

paina Muokkaa perustietoja

• Kaikki muut tiedot ovat muokattavissa, pois 

lukien käyttäjätunnus

• Tallenna ja ikkuna sulkeutuu
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Muokkaa roolia

• Asiakkaan pääkäyttäjä: 

• Lisenssienhallinnan pääkäyttäjä

• Oikeuksilla saa myös pääkäyttäjäoikeudet erillisiin palveluihin 
(Sopimusasiakirjat-palvelu, Tuotetieto hiililaskuri, Tuotetieto hallintapalvelu, 
sekä Rakennustiedon ympäristötyökalu) 

• Tilaustenhallinnoija:

• Määrittää kenellä on organisaatiossa oikeus hallinnoida tilauksia

• Käyttäjä: 

• Voi käyttää vain hänelle asetettuja lisenssejä

• Kontakti: 

• Yhteyshenkilö, johon ollaan yhteydessä ensisijaisesti

• Sopimusasiakirjat-verkkopalvelun pääkäyttäjä:

• Toimii Sopimusasiakirjat-palvelun pääkäyttäjänä ja hallinnoi kansioita

• Rooli ylikirjoittaa Asiakkaan pääkäyttäjä –roolin oikeuden ko. palvelun 
pääkäyttäjäoikeuksiin

• Hiililaskuri-verkkopalvelun pääkäyttäjä:

• Toimii Hiililaskuri-palvelun pääkäyttäjänä

• Voi luoda uusia hankkeita ja hallinnoida palvelun sisäisiä käyttöoikeuksia

• Rooli ylikirjoittaa Asiakkaan pääkäyttäjä –roolin oikeuden ko. palvelun 
pääkäyttäjäoikeuksiin
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Käyttöoikeusryhmät
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Käyttöoikeusryhmät

• Kaikki uudet käyttäjät liitetään

oletuksena Kaikki käyttöoikeusryhmään

• Ryhmätunnus liitetään oletuksena

Ryhmälisenssit käyttöoikeusryhmään

• Voit luoda käyttöoikeusryhmiä haluamallasi

tavalla; esim. osastoittain tai tuotteittain, 

kaikille yrityksen suunnittelijoille oman

käyttöoikeusryhmänsä

• Avaa käyttöoikeusryhmä ja hallinnoi käyttäjiä ja 

lisenssejä
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Lisää käyttäjä

• Valitse ryhmään siirrettävä käyttäjätunnus

• Paina Lisää

Lisää lisenssi

• Valitse ryhmään siirrettävä lisenssi

• Paina Lisää
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Lisää tai poista käyttöoikeusryhmästä



Luo uusi käyttöoikeusryhmä

• Paina Luo käyttöoikeusryhmä

• Anna käyttöoikeusryhmälle nimi ja kuvaus

• Tallenna
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• Avaa Käyttäjät -valikosta käyttäjä, jonka haluat liittää 

käyttöoikeusryhmään

• Paina Lisää/poista käyttöoikeusryhmästä

• Valitse ryhmä, johon haluat käyttäjän liittää

• Paina Lisää
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Käyttäjän pikaliittäminen käyttöoikeusryhmään



Lisätiedot:

Rakennustiedon asiakaspalvelu

Puh. 045 4900 747

asiakaspalvelu@rakennustieto.fi

mailto:asiakaspalvelu@rakennustieto.fi
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