Kevyt-versio vastaa RALA:n aikaisempaa hankepalautetta ja sen kayttd on ilmaista.
Kevyt-versiossa rakennuttaja antaa palautetta paaurakoitsijasta. Kaytdssasi on siis
vain yksi kyselylomake. Muilta osin kayttdé on samanlaista kuin projektipalaute-
versiossa. Kysely lisatdan klikkaamalla kohdasta 1. Lis&a projekti
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Valitse avautuvalta sivulta kohta Kevyt-versio ja klikkaa Jatka nappia.



Maarita projektin perustiedot. Tahdella merkityt tiedot ovat pakollisia.
Perustietojen avulla on mahdollista tehda erilaisia vertailuja jarjestelman
yritysraportointityGkalulla. Lisatietoja yritysraportoinnista 16ytyy ohjesivulta.
Lisatietoja sivun ohjelinkeista.



Tallentamisen jalkeen klikkaa osallistujat valilehtea



Lisda ylempéaan laatikkoon palautteen antajan ja saajan
sahkopostiosoitteet. Klikkaa sen jalkeen Lisaa osallistujat painiketta.



Osalllistujat siirtyvat automaattisesti sivun alalaidan osallistujalistaan. Lis&a
jokaiselle osallistujalle Y-tunnus. Sen avulla jarjestelma tietda mihin yritykseen
osallistuja kuuluu. Yritysten y-tunnukset I6ytyvat YTJ-linkin kautta. Muista
tarkastaa tiedot ennen tallentamista.

Muista tallentaa!




Klikkaa tallentamisen jalkeen Palautekierrokset -valilehted. Uuden
palautekierroksen voit lisata klikkaamalla kohdasta Uusi Palautekierros .



Maarita aluksi palautekierroksen nimi. Nimi
naytetadn myos vastaajille
sahkopostiviesteissa seka
kyselylomakkeella. M&arita myos
halutessasi palautekierroksen aikataulu.
Jarjestelma tarjoaa siihen oletusaikaa

Huom. Palautteenkeruun paattymispaiva
iImoitetaan vastaajille sdhkopostiviestissa.
Sen jalkeen kyselylinkit eivat en&a toimi.
Palautekierroksen raportin voi tuottaa kun
palautteenkeruun péaattymispéaiva on
koittanut.



Kevyt-versiossa kaytossa on vain yksi kysymyslomake. Klikkaa
Rakennuttajaorganisaatio / konsultin  arvio paaurakoitsijasta kohtaa.




Palautteen antajat saavat sdhkdpostilla kutsuviestit palautelomakkeilla.

Valitse osallistuja

listasta ja siirra se
nuolinappaimella —
osallistujan roolin

mukaiseen laatikkoon.

|



Jos haluat, ettd palautteen antajat kommentoivat vastauksiaan tai esittda esimerkiksi
yrityskohtaisen lisdkysymyksen, kayta alla olevaa laatikkoa.

«— Muista tallentaa!



Tallentamisen jalkeen voit vahvistaa ja sulkea palautekierroksen. Vahvistamisen jalkeen
jarjestelma lahettaa kutsut tekemiesi maaritysten mukaan. Suljettuasi kierroksen paaset
tarkastelemaan palautekierrosten tilaa ja esim. peruuttamaan vahvistamisen.
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Paaset kasiksi palautekierroksen tietoihin klikkaamalla palautekierroksen nimea.
Vahvistamisen voi purkaa kohdasta Peruuta vahvistus . Sen jadlkeen on taas mahdollista
muuttaa aikatauluja. Muutokset astuvat voimaan kun vahvistat palautekierroksen
uudelleen.



Tassa nakymassa voit tarkastella palautekierroksen kulkua. Listassa nakyy
palautekierrosten aikataulut, tila sek& vastaajamaarat. Yhteenvetokohdan
suurennuslasia klikkaamalla saat palautekierroksen tiedot tulostettavassa
muodossa. Kun kysely on paattynyt voit tuottaa PDF raportit Tuota raportit
painikkeesta . Kevyt-versiossa on mahdollista luoda vain yksi palautekierros.



Palautteen antajat

Kayttaja

1. Palautekierroksen
vahvistaminen.

N

2. Jarjestelma
lahettaad kutsu- ja
muistutusviestit
palautteen antajalle.

RALA:n jarjestelma 3. Palautteen antaja

5. Jarjestelma lahettaa vastaa kyselyihin
kutsuviestin raportin

tuottamista varten viimeisena
vastaamispaivana.

4. Vastaukset tallentuvat
jarjestelmaan.



Esimerkki jarjestelman lahettaméasta kutsuviestista. Kutsuviestissa mainitaan
arvioitavan yrityksen nimi, projektin nimi, palautekierroksen nimi, palautevirran nimi
seka kaynnistdjan nimi. Viesti siséltda myos henkilokohtaisen linkin kyselyyn.



Klikattuasi sahkopostiviestin linkkid paaset vastauslomakkeelle. Vastaa jokaiseen
kysymykseen. Silla jos jatat kysymykseen vastaamatta jarjestelma ei paasta
sinua eteenpain. Kun et pysty johonkin kysymykseen vastaamaan niin klikkaa
EOS (ei osaa sanoa) kohdasta. Kysymysten lopussa on mahdollinen lisdkysymys

tai kommenttipyynto.



