Kayttajan lisadminen Movenium-jarjestelmaan ohje urakoitsijalle 9.10.2025

Lisaa kayttdja Movenium-jarjestelmaan

Avaa Movenium-jarjestelma osoitteessa https://www.movenium.com/login ja kirjaudu sinulle

toimitetuilla tunnuksilla. Ensimmaisella kirjautumiskerralla sinua pyydetaan muuttamaan
salasanasi. Jos sinulla ei ole salasanaa tai tarvitset tunnukset kayttamallesi aliurakoitsijalle,
ole yhteydessa operaatioesimieheesi.

Valitse oikealta ylhaalta Plussasta avautuvasta valikosta Kayttaja -> Lisaa kayttaja kasin.
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Merkitse kayttajalle raksi ruutuun ”"Tydajanseuranta” — nain saat kayttoosi tuntikirjanpidon.
Tayta seuraavaksi kayttajalle tydntekijan tiedot.
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e Anna tyontekijan etu- ja sukunimi.

e \Veronumeron osalta tayta tydntekijan veronumero. Jos sinulla ei ole tyontekijan veronumeroa,
tayta yksildllinen 12-merkkinen satunnaisnumero, jonka korvaat oikealla veronumerolla, kun
se on tiedossa. Urakoitsija vastaa veronumeroiden ajantasaisuudesta.

o Taytatyontekijan sdhkoposti ja varmista etta kayttajatunnus ja sdhkdposti ovat
samanmuotoisia.

e Tayta tyontekijan yhteystiedot ja kansalaisuus.

e Tydsuhteena tydntekijalld on oletusarvoisesti palkkaa saava tydntekija.

o Tayta korttipatevyydet, henkildtodistus ja ulkomaisen tydvoiman osalta passikopio, lisaksi
EU:n ulkopuolisen tydvoiman osalta oleskelulupa ja tyéluvan peruste seka A1-todistus
tarvittaessa. Kaksipuolisista korteista tulee tallentaa molemmat puolet.

o Ulkomaisen tydntekijan edustajan yhteystiedoksi tallennetaan urakoitsijan yhteystiedot.

o Jos dokumentilla/kortilla on paattymisajankohta, kirjaa se tyontekijan tietoihin jotta voit
seurata asiakirjojen ajantasaisuutta Moveniumissa.

e Luonnonhoitokortti tarvitaan vain maanmuokkauskoneen kuljettajilta.
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e Merkitse tyon suunniteltu aloitus- ja loppumispvm kauden osalta. Jos tarkka aloitus ei ole
tiedossa, kayta paivamaaria 1.1-31.12.

Tallenna -painikkeen painalluksen jalkeen avautuu ilmoitusikkuna tallennuksen
onnistumisesta:

a
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Tallennus onnistui!

Valitse toiminnot: Ty6ajanseuranta
Etunimi: Testityontekijal
Sukunimi: Testaajal

Kayttajarooli: Tyontekija

Veronumero: 111111111401

Kayttajatunnus: testityontekijal.testaaja1
Salasana: phsrum

Puhelinnumero: +358

Syntymaaika: Ti, 1.1.1980

Kotivaltio: FI

Tydsuhde: Palkkaa saava tyontekija
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Kayttajat-valikko

Naet ilmoittamasi tyontekijat Kayttajat-valikossa. Kayttajan tietoja pddsee muuttamaan myos
jalkeen pain siirtdmalla hiiren kayttajan riville ja painamalla oikealle ilmestyvaa
kynakuvaketta.
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Tyoajat-valikko

Naet oman yrityksesi tyontekijoiden kirjaamat tyoajat Tydajat-valikossa. Pystyt lataamaan
aikatiedot jarjestelmasta haluamassasi tiedostomuodossa. Katso Movenium-jarjestelméan
ohje tydntekijalle-tiedosto nahdaksesi kuinka tydaika kirjataan jarjestelmaan.
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Tietojen ndakyvyys ja tietosuoja

Moveniumissa Tornator nakee urakointiketjunsa tiedot, urakoitsija omien tyontekijoidensa tiedot ja tyontekija

omat tietonsa. Aliurakoitsijan osalta AU-paakayttajaksi maaritetty henkild nakee aliurakoitsijan tyontekijoiden

tiedot. Tornator kayttaa tietoja urakointiketjunsa sekd metsasertifioinnin toteutumisen valvontaan. Tietoja

sailytetaan jarjestelmassa 2 vuotta tyokauden paattymisesta.

Urakoitsija vastaa oman urakointiketjunsa tunnusten tietoturvasta. Urakoitsijan tulee kasitella sensitiivisia

tunnuksia ja henkilotietoja siten, ettd Moveniumiin syotetyt tiedot eivat altistu vaarinkaytoksille.

Epaillessaan tietoturvarikkomusta tai paasya sensitiiviseen informaatioon urakoitsijan tulee valittomasti

ilmoittaa Tornatorin operaatioesimiehelle havainnoistaan.



