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I. Valikkokuvakkeet 
 

Napsauta tätä kuvaketta avataksesi Tervetulo-ikkunan, FaktaNet 
Liven etusivun. 

 
 

Napsauta tätä kuvaketta avataksesi FaktaNetLiven 
hakutyökalun. 

 
 

Napsauta tätä kuvaketta avataksesi Tulosta-valikon. 
Tulostusvalikossa voit valita seuraavista toiminnoista:  
 

Tulosta  

Tulosta näytön: Hanke. Muodostetaan PDF – tiedosto, joka 
sisältää kaiken tiedon hankkeesta. (Näytön hanke on se, jonka 
tiedot näkyvät hankekortilla) Sen jälkeen tiedoston voi tulostaa 
tai lähettää sähköpostitse eteenpäin. 
 
Tulosta valitut: Hankkeet. Muodostetaan PDF – asiakirja, joka 
sisältää kaiken tiedon hankkeista, jotka on valittu Haun tulokset 
– listassa Valitse- ruutua apuna käyttäen. Sen jälkeen tiedoston 
voi tulostaa tai lähettää sähköpostitse eteenpäin. 
 
Tulosta kaikki. Muodostetaan PDF – asiakirja, joka sisältää 
kaiken tiedon hankkeista, jotka ovat Haun tulokset – listassa. 
Kaikki = suluissa oleva lukumäärä. Sen jälkeen tiedoston voi 
tulostaa tai lähettää sähköpostitse eteenpäin. 
 
Luo pilkulla erotettu tiedosto 
Muodostetaan pilkulla erotettu tiedosto, joka lähetetään 
automaattisesti sähköpostiisi. Tätä tekstitiedostoa voidaan 
käyttää tarrojen tekoon, Excel tiedostoihin tai yleensä tietojen 
viemiseen johonkin muuhun ohjelmaan. 

  
Yritysten ja yhteyshenkilöiden tulostaminen toimii samalla 
tavalla kuin hankkeiden tulostamien. 
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 Napsauta tästä avataksesi Suosikit - näkymän.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Suosikit valikossa voit valita seuraavista: 

1. Hae kaikki suosikit. Hakee kaikki hankkeet, jotka olet tallettanut 
suosikit- listaan.  

2. Lisää näytön hanke suosikkeihin. (Näytön hanke on se, jonka 
tiedot näkyvät sillä hetkellä hankekorttina näytöllä). Hanke 
tallentuu henkilökohtaiseen suosikkilistaan.   

3. Lisää valitut hankkeet suosikkeihin. Lisää kaikki Haun tulokset – 
listassa rastitetut hankkeet henkilökohtaiseen suosikkilistaan.  

4. Poista näytön hanke suosikeista. (Näytön hanke on se, jonka 
tiedot näkyvät sillä hetkellä hankekorttina näytöllä.) 

5. Poista valitut hankkeet suosikeista. Poistaa kaikki Haun tulokset – 
listassa rastitetut hankkeet henkilökohtaisesta suosikkilistasta.  

6. Näytä / Piilota erityissuosikit   

Erityissuosikit antaa mahdollisuuden kullekin käyttäjälle tehdä 
omia suosikkilistoja, jotka taas auttavat hallitsemaan tietoja 
helpommin. 
 
Hanke voidaan halutessa lisätä useisiin suosikkilistoihin ja 
jokaisella FaktaNetLiven käyttäjällä samassa yrityksessä on omat 
suosikkilistansa. 
 
Yritysten tai yhteyshenkilöiden hallinta suosikkilistoilla toimii 
samalla tavalla kuin hankkeidenkin. 
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 Napsauta tästä avataksesi Poista- valikon. Poista- valikossa 
voit valita seuraavista: 

 
1. Poista näytön kohde. (Näytön kohde on se hanke,   
jonka tiedot näkyvät sillä hetkellä hankekorttina 
näytöllä)  
 

2. Poista valitut hankkeet. Poista Haun tulokset- listassa 
rastitetut hankkeet.  
 

3. Peruuta näytön kohteen poisto.  
 

4. Peruuta valittujen kohteiden poisto.  
 

Yritysten tai yhteyshenkilöiden poisto toimii samalla tavalla 
kuin hankkeiden poisto.  
 
 

 Napsauta tästä avataksesi Extrat- valikon. FaktaNetLiven 
extrapalvelut ovat:  

 
 

• Seuranta 
 
• Tehtävät 

 
• Rankinglista 
 
• Käyttäjätilastot (linkki etusivulla) 

 
 
 

Jos et näe Extrat- valikon linkkejä, johtuu se siitä, ettei niitä 
ole aktivoitu tilaukseesi. Lisätietoja saadaksesi, ota yhteyttä 
yhteyshenkilöösi RBI/First Index/Oikeat Osoitteet. 
Yhteyshenkilön löydät palvelusi etusivulta. 

 

 

 Napsauta tästä halutessasi nähdä istuntosi aikana tulleet 
uudet/päivitetyt hankkeet. Ne tulevat kyllä etusivulle 
seuraavan kerran, kun avaat palvelun eli toiminnon käyttö ei 
ole välttämätöntä. 
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Napsauta tästä avataksesi Omat Tiedot- valikon. Omat 
Tiedot- valikossa voit valita seuraavista:  
 
 Kieli – vaihda otsikoiden kieli FaktaNet Livessä. Valittavia 
kieliä on ruotsi, norja, tanska, suomi tai englanti. 
Hankekorttien tiedot eivät muutu. Jos hanke on 
suomalainen on hankekortinkin tiedot suomeksi.  

 Näytä Tilaus – näytä tilausprofiilisi ja valinnat jotka ovat 
tilauksen perustana RBI/First Index. 

 Vaihda profiilia – Jos vastaanotat enemmän kuin yhtä 
profiilia FaktaNetLivessä voit vaihtaa tästä profiilien 
välillä. Näin ollen sinun ei tarvitse kirjautua ulos 
valitaksesi toisen profiilin. 

 Vaihda salasana – Vaihda salasana sille 
käyttäjätunnukselle, jolla olet kirjautunut FaktaNetLiveen! 

 
 
 
 
 

 Napsauta tästä kirjautuaksesi ulos FaktaNetLivestä. 
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II. Etusivu  
 

 
 
Tervetulo-ikkuna on ensimmäinen näkymä jonka näet,  kun olet 
kirjautunut palveluun ja valinnut profiilin. Etusivulla on seuraavat tiedot. 
 
Uusia projekteja 

Uusien projektien lukumäärä viime käyttökerran jälkeen.  
 

Päivitettyjä projekteja 
Olemassa olevien projektien, joita on päivitetty viime käyttökerran 
jälkeen, lukumäärä.   
 

Päivitetyt suosikit 

 Päivitettyjen suosikki- merkittyjen projektien lukumäärä. 
  

Yhteyshenkilönne 

RBI/First Index yhteyshenkilönne nimi, puhelinnumero ja 
sähköpostiosoite. Jos sinulla on ongelmia tai kysyttävää, napsauta 
sähköpostiosoitetta ja ilmoita yhteyshenkilöllesi asiasta. 
 

Käyttäjätiedot 

Nimesi, puhelinnumerosi, sähköpostiosoitteesi, tilausnumerosi sekä 
yhteyshenkilötunnuksesi, jotka on hyvä olla käytössäsi, kun olet 
yhteydessä RBI/First Index:iin. 
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Hankkeiden käsittelytilanne 
Pikalinkki, josta näet sen hetkisen tilanteen tietokannastasi. 
Käsittelemättömät hankkeet, tarkistetut hankkeet (avatut), poistetut 
hankkeet ja hankkeiden kokonaismäärä. Alleviivatuista pääset linkkinä 
suoraan kyseisiin hankkeisiin. 

 
Toimituslista 

 

 
 
Valitse haluamasi toimitukset rastittamalla toimituspäivämäärien 
viereiset ruudut. Voit katsoa joko uudet, päivitetyt tai kaikki 
hankkeet. Jos palvelua ei avata noin kahteen viikkoon, niin 
hankkeet siirtyvät automaattisesti toimituslistalle, josta ne ovat 
valittavissa. Toimituspäiväksi tulee aina palveluun 
kirjautumispäivä.  
 

 
Tiedotteet 
Tästä voit lukea uusimmat tiedotteet. Jos viime kirjautumiskerran jälkeen 
on tullut uusia tiedotteita, vilkkuu keltaisen kuvakkeen vieressä punainen 
tähti. 
 



 
- 8 - 

III. Haun tulokset  

 
 
Joka kerta, kun tehdään haku tai kun napsautat etusivun pikalinkkejä, 
näkyy haun tulokset vasemmanpuoleisessa ikkunassa. Haun tuloksissa 
erotat helposti avatut hankkeet, jotka ovat harmaita, avaamattomista, 
jotka ovat mustia.  
 
 Merkki näyttää hankkeen, joka on valittuna. Tiedot kohteesta näet 

hanke-, yritys- tai yhteyshenkilökortista, Haun tulokset - listan 
oikealla puolella.   

 

 Merkki näyttää että hanke, yritys tai yhteyshenkilö on tallennettu 
suosikki-listaan. Kun pitää kursoria (hiirtä) paikallaan merkin päällä 
näkyy, mihin suosikki-listaan kohde on tallennettu. 

 

 Merkki ilmaisee, että hankkeessa, yrityksessä tai henkilössä on omia 
muistiinpanoja. Jos viet kursorin(hiiren) merkin päälle, niin voit lukea 
muistiinpanot.  

 
 Merkki kertoo, että hankkeessa on kuvia. Linkki kuvaan löytyy 
hankekortista. 
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 Napsauta tästä valitaksesi kohteen. Näitä ruutuja käytetään 
mm. Suosikit, Tulosta tai Poista toimintojen yhteydessä, jos 
esimerkiksi haluat tulostaa, poistaa tai lisätä suosikkeihin useita 
hankkeita samalla kertaa.   
 
 

 Napsauta tästä nähdäksesi 20 edellistä hanketta, yritystä tai 
yhteyshenkilöä Haun tulokset - listassa.  

 
 Napsauta tästä nähdäksesi 20 seuraavaa hanketta, yritystä 

tai yhteyshenkilöä Haun tulokset - listassa.  
 
 Tämä merkki ilmaisee, että hanke on uusi. Tämä on hanke, jota ei 
ole aiemmin saatu tämän profiilin valintakriteereillä.  

 
 Tämä merkki ilmaisee, että hanketta on päivitetty. Hanke on ollut 
nähtävillä jo aiemmin tällä profiililla.  

 
 
Haun tulokset - lista Hankkeille, Yrityksille tai Yhteyshenkilöille on 
koostettu samalla tavalla ja käyttää samanlaisia merkkejä.   
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IV. Hanketiedot  

 
  
 

 

Napsauta 
yrityksen nimeä 
nähdäksesi kaiken 
tiedon 
yrityksestä, 
sekä yrityksen 
työkannan, joka 
sisältyy profiiliin. 
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Kun napsautat hanketta Haun tulokset- listassa (Hankkeet), näkyvät 
valitun hankkeen tiedot Hankekortissa, Haun tulokset- listan oikealla 
puolella.  
 
Hankekortti näyttää kaiken tiedon valitusta hankkeesta. Esimerkiksi 
rakennuttajan, rakentamisen aloituspäivämäärän, tietoja urakasta yms. 
Tässä on myös linkki mahdollisiin piirustuksiin, jotka liittyvät 
hankkeeseen.  
 
Vastaava tutkija 

Vastaavan tutkijan RBI/First Index nimi näkyy hankekortissa. Jos 
hankkeesta on jotakin kysyttävää, voi tutkijaan ottaa yhteyttä 
sähköpostitse napsauttamalla sähköpostilinkkiä.  

 
Omat muistiinpanot 

Hankekortille on mahdollista kirjoittaa omia muistiinpanoja, jotka 
liittyvät kyseiseen hankkeeseen. Kalenterikuvakkeesta saat 
päivämäärän muistiinpanoillesi. 
 
Yhteiset muistiinpanot ovat kaikkien kyseisen tilauksen käyttäjien 
luettavissa. 
 
Henkilökohtaiset muistiinpanot ovat vain sen henkilön 
luettavissa, joka on kirjoittanut ne. 
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V. Yritystiedot 
 

 
 

 
 

Napsauta hanketta 
nähdäksesi kaikki 
tiedot hankkeesta. 
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Kun napsautat yritystä Haun tulokset listassa (yritys), näkyy kyseisen 
yrityksen tiedot Yritystiedoissa, listan oikealla puolella.  
 

Yritystiedot näyttää kaiken tiedon valitusta yrityksestä. 
Esimerkiksi yrityksen nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, 
yhteyshenkilöt yms. Tiedoissa näkyy myös, mihin hankkeisiin yritys 
on liitetty.  
 

Hankkeet  
Kaikki hankkeet, joihin yritys on liitetty, näkyvät yrityskortin oikealla 
puolella. Napsuta hanketta avataksesi kyseisen hankkeen 
hankekortin. 
 

Omat muistiinpanot  
Yrityskortille on mahdollista kirjoittaa omia muistiinpanoja koskien 
kyseistä yritystä. Kalenterikuvakkeesta saat päivämäärän 
muistiinpanoillesi. 
 
 
Yhteiset muistiinpanot ovat kaikkien tilauksen käyttäjien       
luettavissa.  
 
Henkilökohtaiset muistiinpanot ovat vain sen henkilön 
luettavissa, joka on kirjoittanut muistiinpanot. 
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VI. Yhteyshenkilötiedot 
 

 
 
Kun napsautat yhteyshenkilöä Haun Tulokset listassa (yhteyshenkilöt), 
näytetään kyseisen henkilön tiedot Yhteyshenkilötiedoissa, Haun Tulokset 
listan oikealla puolella. 
 

Yhteyshenkilötiedot näyttävät kyseisen yhteyshenkilön kaikki tiedot.  
Esimerkiksi nimi, osoite, puhelinnumero, faksi, sähköpostiosoite ym.  
Tiedoissa näkyy myös, mihin hankkeisiin henkilö on liitetty.  
 

Yritys 
Yritys, johon yhteyshenkilö on liitetty, näkyy ylinnä 
yhteyshenkilötiedoissa. Yritystiedot avataan napsauttamalla yrityksen 
nimeä. 
 
 

Hankkeet 
Hankkeet, joihin yhteyshenkilö on liitetty, näkyy 
yhteyshenkilötietojen oikealla puolella. Hanketiedot avataan 
napsauttamalla hanketta.  

 

Napsauta 
hanketta 
nähdäksesi 
hankekortti. 
 

Napsauta 
yrityksen 
nimeä 
nähdäksesi 
yritystiedot 
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Omat muistiinpanot  
Yhteyshenkilötietoihin on mahdollista kirjoittaa omia muistiinpanoja 
koskien kyseistä yhteyshenkilöä. Kalenterikuvakkeesta saat 
päivämäärän muistiinpanoillesi. 
 
 
Yhteiset muistiinpanot ovat kaikkien tilauksen käyttäjien 
luettavissa.  
 
Henkilökohtaiset muistiinpanot ovat vain sen henkilön 
luettavissa, joka on kirjoittanut muistiinpanot. 
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VII. Haku 

 
 
FaktaNetLive- haku koostuu kolmesta pääosasta; Hanke-, Yritys- ja 
Yhteyshenkilöhaku.  
 

Valitse Hankehaku napsauttamalla Hankevälilehteä, Yrityshaku 
napsuttamalla Yritysvälilehteä ja Yhteyshenkilöhaku 
napsauttamalla Yhteyshenkilövälilehteä.  
 
Tietoja voi hakea vain jo toimitetuista tiedoista. 
 
Viimeksi käytetyt hakutekijät näkyvät, kun Hakuikkuna avataan, ellei 
kriteerejä ole poistettu Tyhjennä- painikkeella. 
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Määrittele hakutekijät 
Tätä listaa käytetään haun hakutekijöiden määrittämiseen.  
 
Esim. Alue. Napsauttamalla Alue- linkkiä aukeaa Aluevalinnat- ikkuna. 
Siinä voit määritellä alueet, joita hakusi koskee.  

Valitse alue siirtämällä Lääni tai Kunta Valitut alueet- ruutuun >> -
nuolinapilla. Jos listalla on Läänejä tai Kuntia, joita ei voi valita 
(harmaalla tekstillä), johtuu se siitä, etteivät ne kuulu tilauksesi 
profiiliin. Paina lopuksi Valitse- nappia jolloin aluevalinta siirtyy 
Tehdyt valinnat -listaan. 

 
 
Tehdyt Valinnat 

Tähän kertyy kaikki valitut hakutekijät, joita tullaan käyttämään 
haussa.  
Lisää hakutekijöitä napsauttamalla linkkejä Määrittele Hakutekijät- 
listassa.  
Poista hakutekijöitä valituista napsauttamalla hakutekijää ja 
valitsemalla tyhjän vaihtoehdon.  
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Hae vain suosikeista 
Rastita ruutu hakeaksesi vain suosikkilistalta.  
 

Hae poistetuista kohteista 
Rastita ruutu hakeaksesi vain kohteista, jotka olet aiemmin 
poistanut. Hankkeet voidaan aina palauttaa poistettujen puolelta 
aktiiviseen kantaan. Poistaminen tapahtuu aina käyttäjäkohtaisesti. 
 

Haku 
Napsauta tätä nappia suorittaaksesi haun. 

 
Tallennetut haut 
  Napsauta nappia hakeaksesi tallennettu haku.  
 
Tallenna haku 

Napsauta nappia tallentaaksesi kyseisen haun hakutekijät. 
Hakutekijät tallentuvat haluamasi nimen alle. Voit käyttää 
tallennettuja hakuja yhtenä hakukriteerinä, mutta silloin sinun on 
avattava tallennettu haku ensimmäisenä hakutekijöihin ja lisättävä 
vasta sitten muita hakutekijöitä. 

 
Tyhjennä 

Napsauta nappia tyhjentääksesi tehdyt valinnat.  
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VIII. Suosikit 
 

 
 
 
 
Luo Uusi  

Luo uusi suosikkikansio valitun kansion alle.  
 

Poista 
Poista valittu kansio, pääkansiota (Hankesuosikit) ei voi poistaa, 
ainoastaan alikansiot.  
 

Nimeä uudelleen 
Vaihda valitun kansion nimeä. 
 

Anna lupa / Älä anna lupaa 
Anna lupa jakaa valittu suosikkikansio toiselle saman tilauksen 
FaktaNetLive- käyttäjälle. Valitse henkilö listasta. Tämä toiminto 
antaa kyseiselle henkilölle oikeuden katsoa niitä hankkeita, jotka olet 
laittanut suosikkikansioon. Kansio, jonka olet jakanut, merkitään 
ikonilla, jossa on käsi ja jos pidät kursoria ikonin päällä, näet kenelle 
kansio on jaettu. 

 
Jos olet saanut jaetun kansion, näet sen listassa. Sen henkilön nimi, 
joka on jakanut sinulle kansiot, näkyy kansion alla. Jos kansioissa on 
tapahtunut jotakin muutoksia, esimerkiksi, jos niihin on lisätty 
hankkeita, näet sen etusivulla.  
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IX. Seuranta 
 

 
 
Voit pistää hankkeen, yrityksen tai henkilön seurantaan. Heti, kun 
seurattavaan hankkeeseen tulee päivitys, niin sen henkilön, joka 
hankkeen on pistänyt seurantaan, sähköpostiin tulee tieto päivityksestä.  
 
Yritysseurannassa tieto sähköpostiin tulee heti, kun yritys liitetään 
johonkin hankkeeseen, joka löytyy profiilistasi.  
 
Henkilöseurannassa tieto tulee henkilöstä, joka on liitetty vastuuhenkilöksi 
johonkin kohteeseen. 
 
Seurattaviin hankkeisiin, yrityksiin ja henkilöihin tulee seuraava merkki 
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X. Tehtävät 
 
Tehtävät on samankaltainen kuin Tehtävät Outlookissa, tehtäviä voi lisätä 
ja voi myös tehdä sähköpostitse lähetettäviä muistutuksia. Jokaiseen 
hankkeeseen, yritykseen tai yhteyshenkilöön voi liittää tehtäviä 
muistutuksineen. 
 
Tehtävät- ikkunaan pääsee Extrat- napin kautta (sijaitsee valikossa). 
Tehtävät- linkkiä napsauttamalla avautuu Tehtävät- ikkuna, jossa näkyy 
kaikki tehtävät. Tehtäviä voi järjestää eri tavoin, esimerkiksi niin, että 
näet kaikki ajankohtaisimmat tehtävät.  
 
Merkitäksesi tehtävän tehdyksi, rastita ruutu, jolloin teksti yliviivautuu.  
 
Listassa näkyy myös, jos tehtävästä tullaan lähettämään muistutus ja/tai 
jos tehtävä on viety Outlookiin muuntamalla se kalenteritiedostoksi, jonka 
voi lähettää sähköpostitse tai tallentaa suoraan.  
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Lisää tehtävä 
Kun lisäät tehtävän, valitse aloituspäivä ja kellonaika. Valitse 

tehtävälle prioriteetti ja jos haluat muistutuksen sähköpostitse, kuinka 
kauan ennen tehtävän ajankohtaa haluat muistutuksen.  
Tästä voit myös viedä tehtävän Outlookiin tai Lotus Notesiin tms. ja voit 
poistaa tehtävän halutessasi, mutta vasta tallennettuasi tehtävän. 
  
Jos olet luonut tehtävän tietyn hankkeen, yrityksen tai yhteyshenkilön 
alle, niin esim. hanke näkyy Osanottajat- kentässä, joka toimii myös 
linkkinä kyseiseen tietoon. 
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Jos olet luonut tehtävän hankkeen, yrityksen tai yhteystiedon alle, näkyy 
se myös alinna Tehtävät -kentässä hanke-, yritys- tai 
yhteyshenkilötiedoissa.  
 

 
 

 

Kun tehtävä on suoritettu, jää se historiatiedoksi harmaana Tehtävät- 
kenttään. 
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XI.Rankinglista 
 
 

 
 
 
Rankinlistalle voidaan valita esimerkiksi yllä olevilla kriteereillä 25 
arkkitehtitoimistoa, jotka suunnittelevat Etelä-Suomen läänissä olevia 
hankkeita. Lajitteluperusteena on projektien yhteenlaskettu kpl-määrä. 
Arkkitehtitoimiston tulee olla mukana liike- tai 
toimistorakennushankkeessa, jonka rakennustyöt ovat lähteneet käyntiin 
vuoden 2007 aikana. 
 
Jokaisesta päättäjäryhmästä, joka profiiliin on tilattu, voidaan tehdä 
rankinglista.  
 
Lista saadaan PDF- tai Excel-muotoon. 
Listaan tulevat näkyviin: Yrityksen nimi, osoite, puhelinnumero, kotisivu, 
hankkeiden lukumäärä ja hankkeiden yhteiskustannusarvio. 
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XII.Superuser (Käyttäjätilastot) 
 

Napsauta Käyttäjätilastot- linkkiä etusivulla avataksesi Käyttäjätilastot- 
ikkunan. Käyttäjätilastot aktivoidaan halutuille käyttäjille. 
  

 
 
Tämä toiminto mahdollistaa käyttäjätilastojen tarkastelun saman tilauksen 
FaktaNetLive käyttäjistä. Tilastot koostuvat siitä, kuinka monta kohdetta 
on suosikeissa, viimeisen käyttökerran, käyttökertojen määrän ym. 
Tilastoista on myös suora linkki hankkeisiin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Näytä yhteenveto-painikkeesta saat yllä olevan listan, josta näet 
käyttäjät järjestyksessä käyttökertojen perusteella. 


