
Asiointijärjestelmä: 
yhteystietojen päivittäminen



Asiointijärjestelmään kirjautuminen

Kirjaudu järjestelmään 
RALAn verkkosivujen 
www.rala.fi etusivulta 
oikeasta yläkulmasta 
painamalla ’asiointipalvelu’. 

Anna kirjautumisikkunassa 
käyttäjätunnuksesi ja 
salasanasi 
ja paina ’Kirjaudu’.

Ensimmäisellä 
kirjautumiskerralla 
järjestelmä edellyttää 
vahvaa tunnistautumista. 
Tunnistautumisen yhtey-
dessä haetut henkilötiedot 
eivät tallennu RALAn 
järjestelmään vaan niiden 
avulla vain varmistetaan 
käyttäjän henkilöllisyys ja 
yksilöidään käyttäjä 
järjestelmän käyttöä 
varten.



Perustietojen päivittäminen

1. Sivupalkki  à
Yrityksen tiedot à
Perustiedot

2. Paina ’muokkaa 
tietoja’

3. Voit muokata 
yrityksen perustietoja 
(yrityksen nimi, 
pääyhteyshenkilö, 
yhteystiedot) sekä 
postiosoitetta ja 
laskutusosoitetta. 

HUOM! Et voi muuttaa 
pätevyyden tai 
sertifikaattien 
yhteyshenkilöitä 
perustiedoista. Heitä voi 
muokata vain 
hakemuksista, mitä ennen 
yhteyshenkilöt tulee lisätä 
järjestelmään.



Käyttäjän lisääminen
1. Sivupalkki  à

Yrityksen tiedot à
Henkilöt

2. Paina ’lisää käyttäjä’.
3. Syötä lisättävän 

henkilön 
sähköpostiosoite ja 
paina ’tallenna’.

4. Henkilö saa 
sähköpostiinsa kutsun 
liittyä palveluun. Kun 
hän on hyväksynyt 
kutsun, henkilöstä 
tulee yrityksen 
käyttäjä. 

HUOM! Käyttäjä tulee 
ensin lisätä järjestelmään 
ennen kuin hänet voi 
liittää pätevyyden tai 
sertifikaatin 
yhteyshenkilöksi.



Käyttäjän tietojen muokkaaminen 
(Sivupalkki  à Yrityksen 
tiedot à Henkilöt)

1. Kelatessasi sivua 
alaspäin pääset 
muokkaamaan 
nykyisten käyttäjien 
oikeuksia ja tietoja.

HUOM! Jotta lisätty
henkilö pääsee
muokkaamaan tietoja, 
hänet tulee asettaa
pääkäyttäjäksi. Tavallisilla
käyttäjäoikeuksilla pääsee
vain lukemaan tietoja eikä
muokkaamaan niitä.



RALA-pätevyyden tai –sertifikaatin 
yhteyshenkilön muuttaminen

1. Sivupalkki à RALA-
pätevyys / RALA-
sertifiointi 

2. Kelaa sivun alaosaan 
à ’Viimeisimmät’ à
Paina ’Muokkaa’ 

3. Avaa ’Hakemuksen 
yhteyshenkilö’ ja 
valitse listasta 
yhteyshenkilö. Jos 
vaihtoehtoja ei näy, käy 
ensin lisäämässä 
käyttäjä järjestelmään 
edellä esitettyjen 
ohjeiden mukaan tai 
painamalla puhekuplan 
sinistä ’uusi 
yhteyshenkilö’ -linkkiä.

HUOM! Yhteyshenkilön voi
itse vaihtaa vain avoimesta
hakemuksesta. Muutoin
tulee pyytää RALAa
tekemään muutos. 



Jos herää kysyttävää, apu on lähellä:
Soita RALAn asiakaspalveluun, p. 010 292 2100


