Helen-portaali Ohje Sisédiseen kayttoon

PALVELUNTUOTTAJAN YHTEYSHENKILO
Tervetuloa tydskentelemaan Helen-konsernin kohteisiin!

Toimeksiannon/projektin tilaaja Helenilta on lisannyt sinut palveluntuottajan yhteyshenkiloksi Helen-
Portaaliin. Helen-Portaali on sahkdinen, verkkoselaimella kaytettava jarjestelma. Palveluntuottajan
yhteyshenkilona tehtavasi on ilmoittaa Helenin kohteisiin saapuvien tyontekijoidenne tiedot kulkuoikeuksien
myontamista varten. Tiedot ilmoitetaan Helen-Portaalista 16ytyvan Excel -tiedoston kautta. Tulet saamaan
kutsun Helen-portaaliin kirjautumista varten sahkopostilla.

Helen suorittaa palveluntuottajan ja taman alihankkijoiden henkil6stdn osalta seuraavat tarkastukset:
Veronumero

Valttikortti (toimeksiannoissa/projekteissa, joissa valttikorttia edellytetdén)
Henkil6turvallisuusselvitys (tyontekijan suostumuksen perusteella)

Tarvittavien perehdytyskurssien suorittaminen/voimassaolo

Tyontekijatiedot tulee ilmoittaa viipymatta, jotta kulkukorttien myontamiseen liittyvat taustarkastukset,
hyvaksynnat ja korttitoimitukset seka henkildturvallisuusselvitykset saadaan toteutettua ennen toiden
aloitusta. Tyontekijanne paasevat suorittamaan tyoskentelyssa vaaditut perehdytyskurssit vasta kun olet
lisannyt heidan tietonsa Helen-Portaaliin.

Kun tyontekijatiedot on ilmoitettu, sinun tulee seurata miten veronumeroon, valttikorttiin,
tyoturvallisuuskurssiin ja henkiloturvallisuusselvitykseen liittyvat tarkastukset etenevat. Helen-portaalissa on
jokaista vastuullasi olevaa toimeksiantoa varten oma tuloskortti. Kilkkamalla tuloskorttia on mahdollista selata
toimeksiantoon lisattyjen tyontekijoiden tuloskortteja, jotka loytyvat tyontekijat -valilehden kautta. Naiden
avulla tilannetta voi seurata yksittaisen tyontekijan osalta. Prosessin etenemista on syytd seurata ja johtaa
aktiivisesti, jotta tyot paastaan aloittamaan aikataulun mukaisesti.

Punainen véri: Suoritus puuttuu/tarkastus ei ole mennyt l3pi
Keltainen vari: Osa suorituksesta puuttuu/tarkastus on kesken
Vihrea vari: Suoritus/tarkastus on kunnossa.

Pikaohje:
1. Kirjaudu Helen-Portaaliin sdhkdpostiin saamasi kutsun kautta. Jatkossa voit kirjautua suoraan
osoitteessa https://helenportaali.rossum.fi
2. Tallenna tyontekijatietojen ilmoittamista varten laadittu Excel -tiedosto tietokoneellesi
e Suppeaa ja perusmuotoista edellyttaville tyotehtaville ladataan omat taulukot
3. Tayta tyontekijatiedot huolellisesti (huomioi, etta kaikki kentat ovat pakollisia)
4. Lataa taytetty Excel -tiedosto tietokoneeltasi Helen-Portaaliin
e Jos tyotehtdvat edellyttavat osalta tyontekijoista suppeaa ja osalta perusmuotoista
henkil6turvallisuusselvitysta, ladataan tyontekijoiden tiedot kahdessa eri taulukossa (suppeat
ja perusmuotoiset erikseen). Pyyda tarvittaessa tarkemmat tiedot Helen-yhteyshenkil6ltasi.
5. Maaritd henkildille kulkuoikeusryhmat
6. Seuraa tyontekijoiden suoritusten/tarkastusten etenemista aktiivisesti
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Tavoitteenamme on mahdollistaa téiden sujuva aloittaminen, joten tutustuttehan huolellisesti ohjeisiin ja
toimitte niiden mukaisesti.
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