


Koulutuksen sisalto

» Kulunhallinnan uusi prosessi

« ACRE Extranet — uusi tyOkalu henkil6listauksen ja kulkutunnisteiden
hallintaan

« Aikataulu ja mista lisatietoja

Mita kuuluu tehtavaani yrityksen yllapitajana (superuser)?
Miten aktivoin kulkutunnisteen?
Miten poistan kulkutunnisteen?

Mita tehdaan jos kayttaja on unohtanut tunnisteen kotiin tai
kadottanut tunnisteensa?

Henkilon tietojen poistaminen

Aalto-yliopisto
Aalto-universitetet

B Aalto University



Kulunhallinnan muutos

Aalto-yliopisto uudistaa kampuksen tilojen kayttbtapaa avoin kampus -periaatteiden
mukaisesti. Tavoitteena on avata tiloja opetus- ja tutkimushenkildston,

palveluhenkildston ja opiskelijoiden kaytt6on ja samalla laajentaa jaettujen tilojen
saavutettavuutta myds Aallon kumppaneille ja asiakkaille.
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Kulunhallinta
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ACCESS RIGHT
REQUEST & REVIEW

Automatzed for Aalo persons,

need actions from non-Aalto persons

ADDING
ACCESS RIGHTS

QOptional

For Aalto persons
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ACCESS RIGHT
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ACRE Extranet
HenkilOlistauksen ja
kulkutunnisteiden hallinta
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Yllapitajan tehtavat

« Yllapitaja (superuser) vastaa siita, etta Extranetin
henkildlistaus on ajantasalla
« Lisda uudet aloittavat tyontekijat
 Muokkaa henkiloiden tietoja tarvittaessa
« Poistaa lopettaneiden henkiloiden tiedot
« Yllapitda kulkutunnistetietoja

 Opastaa yrityksensa kayttgjia Extranetin kaytdssa ja
kulkutunnistetietojen hallinnassa (jos yritys on paattanyt, etta
henkilOt itse saavat hallinnoida tunnistetietojaan)
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Kirjautuminen Extranettiin

« Extranet.aaltocre.fi ACRE

M mnuﬂ

 Tunnuksen jalinkin salasanan
asettamiseen saat kun tietosi
tallennetaan jarjestelmaan, eli sinut
lisatdan joko yrityksesi yllapitajaksi
(superuser) tai tyontekijaksi.

Emall Address

* Viestista loytyy myds tarkempia
ohjeita Extranetin kayttéon

Aalto-yliopisto
Aalto-universitetet
l Aalto University


extranet.aaltocre.fi

ACRE Extranet

« ACRE Extranetista ACRE
|6ytyy paljon 7
ajankohtaista infoa
ja yhteystietoja.

 Uutena osioina nyt
kulkutunnisteiden
hallinta
* Tulee ndkymaan
linkkin& ja oikean

ylanurkan
valikossa Tools
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Nmportant

information
regarding the
management of
access tokens in
Aalto University’s
leased premises in
Otaniemi

Information on
coronavirus 1
October

Answer the Slush
and City of Helsinkl
COVID-19 startup
survey

Information on
coronavirus 10
September




Henkilolistaus

Personnel for Corpi Oy

First Last Email Phone Status

name Name

Comite Bucht camilla buchi@sofigate.com  +35840565073¢  Srding | Ed |

31.12.2020

Aalto Space spaceaalto@gmail.com +358991234567 Active m

A

HenkilOlistauksen [oydat etusivun linkista ja etusivun oikean ylanurkan
valikosta Tools vaihtoehdon alta

Yllapitajana naet kaikki yrityksesi kayttajat, ja paaset muokkaamaan
heidan henkil6- ja kulkutunnistetietojaan
* Ns peruskayttja nékee tassa listassa vain omat tietonsa

Kaikilla yrityksen henkildilla on samat kulkuoikeudet.
« Kulkuoikeus maaritellaan aina ACRE:n toimesta
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Henkilon lisaaminen

Personnel for Corpi Oy Add person
First Last
name Name Email Phone Status
Camilla Bucht camilla bucht@scfigate.com +358405650739 E;':’._';'%D?E m

Aalto Space spaceaalto@gmai.com +358991234567 Active m

« Uuden henkildn aloittaessa, lisaa hanet yrityksesi ryhméaan "Add person”
painikkeen kautta
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Henkilon lisaaminen

Tarvittavat tiedot Add person
 Nimi

« Sahkoposti

 Puhelinnumero Valid

A

Tyosuhteen paivamaarat ! e

Access tokens

Tallennettaessa henkildlle
lahtee sahkdposti luodusta
kayttajatilista
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Tunnisteen lisaaminen henkilolle

Edit person

First nar
Aalto

Valid

From
24.11.2020

Phone (inte

mational format

Access tokens

Main

546372 7051 Generate PIN
Delete Cancel m
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Main: kulkutunnisteen
kohonumero

PIN: koodi, jota tarvitaan
tunnisteen lisaksi iltaisin,
disin ja viikonloppuisin
Muista tallentaa!



Tunnisteen poistaminen henkilolta

« Poistatunniste tyhjentamalla
tunnistenumero kentasta.

 Muista tallentaa

« Kadonneen
/[varastetun tunnisteen numero
tulee poistaa henkildlta, jottei
tunniste enda avaa ovia
kampuksella!

Aalto-yliopisto
Aalto-universitetet

B Aalto University

Edit person

First name
Aalto

Email

Valid

From

24.11.2020

Access tokens

Main

546372

PIN
7051

Last name

Space

Phone (intermational format

Valid until
3
or @ further notice

Generate PIN

[Garcor | v



Unohtunut tunniste

Edit person _—
P Jos henkil6 on unohtanut

First name: Last name

Aalto Space tUﬂﬂISteen kOtIIn
Email Phone (international format ® Avaa henkll(.jllstaus & Slelté
oikean henkilon tiedot

Valid . .

= n - Korvaa Main -kentassa oleva

24 112020 ) or g Yald untl numero lainatunnisteen tiedoilla
Access tokens * Pida listaa lainaamistasi

- tunnisteista, ja muistuta

e o palauttamisesta!

* Kun lainatunniste palautetaan,

[ Cancel | save | paivita tunnisteen numero
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Kadonnut tunniste

Jos henkild on kadottanut tunnisteen:

Poista tunnisteen numero henkildn tiedoista ACRE Extranetin kautta.

« Tama deaktivoi tunnuksen, jottei se enda avaa ovia kampuksella.

 Anna henkil6lle uusi tunniste, ja lisda sen numero henkilon tietoihin
« Uusi kulkutunniste ei toimi, ellei sita lisata kayttajatietoihiin
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Henkilon poistaminen

A

Kun henkilon tydosuhde paattyy
varmista, etta Valid to paivamaara
on oikein ja ettei hanella ole enaa
kulkutunnisteita merkittyna.

Muistuta tunnisteen
palauttamisesta joko yllapitajalle
tai aulapalveluun, riippuen siita
miten yrityksessanne
hallinnoidaan tunnisteita.
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Jos on oletettavaa, etta han palaa
tyohdén mydhemmin, voit jattaa
hanen tietonsa listaan (tarkista
paivamaarat ja ettei jaa aktiivia
tunnisteita)

Jos olet poistanut hdnen tietonsa
yrityksesi listalta, pyyda ACRE:Ita
tietojen palautusta, jos henkildlle
tendadn myohemmin uusi
tydsopimus



Kayttaja itse hallinnoi tunnisteitaan

Kun sinut on lisatty yrityksesi ryhméaan, saat sdhkopostin, jossa on
mm linkki salasanan asettamiseen.

Uuden tunnisteen rekisteréiminen Edit person
1. Kirjaudu extranet.aaltocre.fi

Etusivulta I16ytyy linkki tunnistetietoihin

Valid (optional)

16.09.2020 31.10.2020

2
3. Klikkaa "Edit" rivin lopusta
4

Lisaa kulkutunnisteen numero "Main" e e
kenttaan SNiaTes
5. Lisaa PIN (tarvitaan tunnisteen lisaksi
iltaisin, 6isin & viikonloppuisin) ey

6. Tallenna "Save" painikkeella
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Kayttaja itse hallinnoi tunnisteitaan

1. Kirjaudu extranet.aaltocre.fi
2. Etusivulta loytyy linkki tunnisteisiin
3. Klikkaa "Edit" rivin paadysta

Unohtunut tunniste: Kadonnut tunniste:
1. Hae aulapalvelusta tai yrityksesi 1. Poista kadonneen tunnisteen numero "Main"
yllapitajalta lainatunniste kentasta, jotta tunnisteella ei paase

2. Paivita tiedoissasi oleva tunniste likkumaan kampuksella + tallenna

2. Hae aulapalvelusta tai paakayttajalta uusi

3. Tallenna "Save" painikkeella _
tunniste

Muista palauttaa lainatunniste
mahdollisimman pian, ja paivita
alkuperéainen tunniste takaisin tietoihisi

3. Lisaa uuden tunnisteen numero "Main"
kenttaan

4. Tallenna "Save" painikkeella
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Yhteystiedot & alkataulu

* Ohjeet henkil6listauksen yllapitoon ja tunnistetietojen
paivittamiseen tulevat |0ytyméaan Extranetista

« www.aalto.fi/access I0ytyy myds paljon lisaa tietoa eri
kayttajaryhmille

« Jos tarvitset apua Extranetin kayt6ssa, tai yritykselle tarvitaan
uusi yllapitaja (superuser)
» Ole yhteydessa info-acre@aalto.fi

« Henkildlistaus ja tunnistetietojen yllapito siirtyvat Extranettiin
30.11.2020
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http://www.aalto.fi/access
mailto:info-acre@aalto.fi
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Kiitos!
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https://www.facebook.com/aaltobiz/
https://www.instagram.com/aaltouniversity/
https://twitter.com/AaltoBIZ
https://www.youtube.com/user/aaltouniversity
http://www.aalto.fi/snapchat/
http://biz.aalto.fi/

