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Fakta:  
SokoPro

/ SokoPro on tiedon hallinnoinnin ja 
/ arkistoinnin sähköinen palvelu 
/ Palvelee suunnittelusta  
/ aikataulutukseen, toimitusten  
/ seurantaan sekä työmaapäivä-
  kirjojen ja piirustusten hallintaan. 
/ SokoPro on tietoturvan edelläkävijä 
/ rakennusalalla ja sille on myönnetty 
/ tietoturvasertifikaatti. 
 

Esittely
SokoPro on tiedon hallinnoinnin, jakamisen ja arkistoinnin sähköinen palvelu.  
 
Hallittua rakentamista 

Yksittäinen rakennusprojekti, iso kauppakeskus tai useita päällekkäisiä projekteja ja urakoitsijoita – 
SokoProlla rakennusprojektin hallinnointi on joustavaa. Tiedot aikatauluista, toimituksista,  
piirustuksista ja työmaapäiväkirjoista ovat aina ajan tasalla. Aineiston sähköisen jakamisen lisäksi 
materiaalit voi tilata myös paperitulosteina, jolloin lähettimme hoitavat jakelun.

Kiinteistön hallintaa 

SokoProta voidaan hyödyntää kiinteistön ylläpidossa koko kiinteistön elinkaaren ajan. Piirustukset 
ovat tallessa ja käytettävissä esimerkiksi peruskorjauksissa. SokoProsta löytyvät ajantasaiset  
tiedot tuovat kustannustehokkuutta ja säästöä. SokoProVALUE-kartoituspalvelu kiinteistöomista-
jalle kertoo heti, kuinka paljon säästöä saat. Kysy lisää!

Tietoturvasertifioitu ja turvallinen 

SokoPro on tietoturvan edelläkävijä rakennusalalla ja sille on myönnetty tietoturvasertifikaatti. 
Projektipankkia käytetään internetselaimen välityksellä projektiin osallistuvien henkilökohtaisten 
tunnusten kautta. Käyttöoikeudet on määriteltävissä joustavasti asiakkaan tarpeiden mukaan.  
SokoPron rajapinnat mahdollistavat liitännät myös muihin asiakkaiden järjestelmiin.

SokoPro Helpdesk
Arkisin 9.00 - 16.00
Puhelin 0200 35 211 (1,10 €/min)
helpdesk@sokopro.fi

Myynti
Arkisin 8.00 - 16.00
cad.myynti@grano.fi



4

Kirjaudu sisään
SokoPro-projektipankkiin kirjaudutaan https://www.sokopro.fi -sivuston kautta. 

Kielivalikko 
Valitse sopivin kieli,  
kun kirjaudut 
SokoPro-pankkiin.

Kirjaudu sisään 
Lähetämme sähköpostissa 
käyttäjätunnuksen ja 
salasanan. Kirjoita saamasi 
tunnukset kirjautumis- 
ruutuun. Tämän jälkeen 
klikkaa Kirjaudu sisään-paini-
ketta. 

Huomioi isot ja pienet  
kirjaimet sekä välilyönnit.

Matti Meikäläinen

Salasana

SokoPro Helpdesk 
Helpdesk avustaa SokoPro-asiakkaita 
järjestelmän ongelmatilanteissa.  
Ota rohkeasti yhteyttä!  
 
Arkisin 9.00 - 16.00
Puhelin 0200 35 211 (1,10 €/min)
helpdesk@sokopro.fi

https://www.sokopro.fi/Login.aspx
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Projektipankin valinta

Yksittäinen projekti
Mikäli olet mukana vain yhdessä SokoPro-projektissa,  
projektisi avautuu automaattisesti pankin etusivulle. 

Useita projekteja 
Jos teidät on liitetty useisiin projekteihin SokoPro-palvelussa, valitse projektipankkinäkymästä 
oikea projekti. Jos käytät tiettyä projektia usein, voit lisätä sen suosikkeihin tähti-ikonin avulla. 
Projektit-välilehden kautta voit siirtyä projektista toiseen myös kesken istunnon. 
Tämän edellytyksenä on, että projektit on lisätty samalle käyttäjätunnukselle.  
Mikäli jostain syystä olet saanut useita eri käyttäjätunnuksia, ota yhteys Helpdeskiin. 



Yrityksen haku
Voit hakea kannasta käyttäjälle oikea yritys. 
Huomioithan että jos yritys ei löydy niin 
sinun on luotava uusi yritys!
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon

Osapuolet-välilehti 
Kun lisäät uuden käyttäjän 
olemassa olevan yrityksen 
kantatietoon, mene 
Osapuolet-välilehdelle.  

Yritykset pankissa 
Vasemmalla näet  
aakkosittain ryhmiteltynä 
projektipankin nykyisten 
käyttäjien yritykset.  

Yrityksen valinta  
Etsi haluamasi yritys alkukirjaimen  
perusteella. Avaa yrityshakemisto 
plus-ikonin kautta ja etsi yritys, johon 
haluat lisätä uuden käyttäjän. 

Uusi osapuoli 
Klikkaa yläpalkista Uusi 
osapuoli -painiketta ja 
sinulle aukeaa ikkuna, 
johon pääset lisäämään 
uuden käyttäjän.  

Lisää yritys 
Mikäli yritystä ei löydy projektin kantatiedosta,
saat lisättyä sen ikonista.  

Kopioi osoitteet  

Vaihe 1

Vaihe 2

Vaihe 3

Vaihe 4
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon
Hae käyttäjä SokoProsta
Voit hakea tunnusta suoraan Soko-
Pron kannasta. SokoPro tekee haun 
sähköpostiosoitteen perusteella 
joten varmistathan että sinulla on 
tiedossa oikea sähköpostiosoite.

Jos käyttäjä ei löydy säh-
köpostihaun perusteella 
tulee sinulle ilmoitus 
minkä jälkeen pääset 
luomaan tili alusta.



8

Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon

Yhteystietojen syöttäminen 
Perustiedot-välilehdessä pääset lisäämään projektihenkilön yhteystiedot  
valitun yrityksen kantatietoon. Mikäli yrityksen kantatiedon osoitetieto  
ei täsmää, voit korjata yhteystiedot jälkikäteen osoitekentässä.  
 
SokoPro muodostaa automaattisesti käyttäjätunnuksen etunimen ja  
sukunimen perusteella. Tarkista, että käyttäjätunnuksen etunimen ja  
sukunimen välissä on vain yksi välilyönti. 

Täytä seuraavat kentät: 
• Etunimi (pakollinen)
• Sukunimi (pakollinen)
• Käyttäjätunnus (pakollinen)
• Lähiosoite
• Postinumero
• Postitoimipaikka

• Kieli, suomi oletuksena
• Sähköposti (pakollinen)
• Tehtävä
• Puhelin
• Faksi
• GSM
• Maa

Tallenna 
Kun olet syöttänyt vähintään  
pakolliset kentät, klikkaa sen 
jälkeen Tallenna-painiketta. 
Tämän jälkeen projektihenkilö 
tallentuu yrityksen kantatietoon.

Vaihe 5

Vaihe 6
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon
Lisää yritys -painike 
Mikäli SokoPro ei ehdota lisättyä käyttäjää, klikkaa Lisää yritys - 
painiketta. Lisää yrityksen perustiedot ja klikkaa Tallenna.  
Tämän jälkeen SokoPro lisää käyttäjän juuri lisätyn yrityksen kantatietoon.

Kopioi osoitteet 
Muista kopioida yhteystiedot,  
jotta kopiotilaukset menevät  
perille, tämän jälkeen tallenna  
käyttäjä projektiin. 
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon

Samanniminen käyttäjä
Mikäli projektipankista löytyy jo 
samalla käyttäjätunnuksella 
oleva käyttäjä, järjestelmä 
ilmoittaa siitä omassa ikkunassa.

Jos SokoPron ehdottaman käyt-
täjän tiedot vastaavat liitettävän 
henkilön tietoja, merkkaa rasti 
vasempaan laatikkoon ja klikkaa 
Liitä projektiin -painiketta. 

Tallenna uutena 
Mikäli SokoPron ehdottama  
projektityöntekijä ei vastaa  
yhteystiedoiltaan haluttua  
henkilöä, klikkaa ainoastaan 
Tallenna uutena -painiketta. 
Tämän jälkeen syöttämäsi 
tiedot tallentuvat uutena 
yrityksen kantatietoon.

Samanniminen käyttäjä 
Mikäli SokoProsta löytyy  
samalla käyttäjätunnuksella 
oleva käyttäjä, saat siitä  
virheilmoituksen. SokoProssa 
voi olla useita samannimisiä 
käyttäjiä, mutta ei samoja käyt-
täjätunnuksia. Käyttäjätunnus 
tulee siis vaihtaa yksilölliseksi. 
 
Klikkaa OK ja muuta tunnus eri 
muotoon, esim. etunimen alku-
kirjain ja sukunimi ja klikkaa 
Tallenna-painiketta. Jatka,  
kunnes järjestelmä hyväksyy 
uuden käyttäjän. 

Huom! Kun tallennat uuden  
osapuolen projektipankkiin,  
järjestelmä tallentaa käyttäjän 
automaattisesti projektiin, jonka 
olet valinnut kirjautuessasi  
SokoPro-pankkiin. 
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon

Hakemisto-oikeudet 
Klikkaamalla Kopioi-alasveto-
valikkoa esiin ilmestyy lista eri 
yrityksen edustajista, jotka on 
liitetty kyseiseen projektiin.  
Voit kopioida hakemisto- 
oikeudet projektiin liitetyltä 
projektihenkilöltä. 

Hakemisto-oikeudet 
Mikäli haluat vielä muuttaa
hakemisto-oikeuksia  
manuaalisesti, mene  
Tiedostot-välilehteen ja valitse  
Hakemisto-oikeudet -kuvake. 
Kuvakkeen kautta pääset  
määrittelemään käyttäjien  
hakemisto-oikeuksia projektissa.

Vaihe 7
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Uuden käyttäjän lisääminen yrityksen kantatietoon

Asetukset
Asetukset-välilehden kautta admin- 
käyttäjä voi määritellä seuraavat asetukset: 
 
• Tpvk: lukuoikeus työmaapäiväkirjaan.
• Mittarit: lukuoikeus MVR- ja TR-mittareihin.
• Mestari: kirjoitusoikeus työmaapäiväkirjaan.
• Valvoja: työmaapäiväkirjan hyväksymisoikeus. 
• Työnjohtaja
• Vanh. pvm: ei käytössä. 
• Automaattitilaus: oikeus hallita automaattitilauksia.
• Hinnat: ei käytössä.
• Tilausseuranta: oikeus tutkia kopiotilausten statuksia Jakelut ja tilaus -välilehdellä.
• Admin: Pääkäyttäjä ei voi lisätä admin-oikeuksia. Admin-oikeudet myöntää Helpdesk.
• Moniprojekti: mahdollisuus tehdä ristiinvertailuja ja yhteenvetoja useamman projektin MVR- 
ja TR-mittauksista. Edellyttää ko. ominaisuutta myös kyseisiltä projekteilta.

Vaihe 8
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Käyttäjän poistaminen projektista

Käyttäjän haku  
Hae käyttäjä Yritykset-hakemistopuusta tai  
oikeassa yläkulmassa sijaitsevasta hakukentästä.  
Hakukenttään syötetään käyttäjän sukunimi ja  
näytölle pitäisi ilmestyä haluttu käyttäjä.  
Avaa käyttäjän profiili hammasrattaasta ja  
klikkaa Poista-painiketta, käyttäjä poistuu projektista. 

Osapuolet 
Projektista poistuneet käyttäjät  
poistetaan Osapuolet-välilehden kautta. 

Hakukenttä 
Syötä sukunimi ja klikkaa -painiketta.
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Tiedostot-välilehti -pääkäyttäjän näkymä 

Uusi Hakemisto 
Luo uusi hakemisto  
hakemistopolkuun.  

Hakemisto-oikeudet 
Muokkaa käyttäjien  
hakemisto-oikeuksia.

Matriisi 
Katso taulukko-  
yhteenveto kaikkien 
kansioiden oikeuksista. 

Hakemistorakenne 

Raportti 
Hakemiston tiedostojen jakelut 

Automaat.ilm. 
Pääkäyttäjä voi kytkeä itselleen 
automaatti-ilmoitukset päälle. 

Excel kaikki 
Lataa lisäämäsi  
tiedostojen meta- 
tiedot.  
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Hakemisto-oikeudet

Hakemistopuusta pääset  
valitsemaan erikseen  
kansiokohtaiset oikeudet  
projektin käyttäjille. Klikkaa 
kansio tai alakansio aktiiviseksi, 
jonka oikeuksia haluat muokata.  

Näkymässä muokataan  
04 Rakennesuunnittelukansion  
oikeuksia. Mikäli myös Alihakemistot-  
täppä on päällä, niin muutos vaikuttaa 
myös pääkansion alakansioihin. 

Valitse oikeudet merkkaamalla  
täppä luku-, kirjoitus- tai poisto-
kohtaan.  

Huom! Mikäli oikeuksia ei tunnusta luotaessa kopioitu, ei käyttäjälle tule oletuksena lainkaan  
hakemisto-oikeuksia. Hakemisto-oikeudet tallentuvat heti, kun täppä on merkitty ruutuun. 
 
Hakemisto-oikeuksien avulla voit rajoittaa suunnittelijoiden oikeuksia nähdä kansioita tai  
niiden sisältöä. Pelkällä lukuoikeudella käyttäjä voi lukea ja tallentaa tiedoston omalle koneelleen 
ja tilata kopion aineistosta. Muokkausoikeus antaa käyttäjälle oikeuden tallentaa ja muokata  
kansion aineistoa. Poisto-oikeus antaa oikeuden poistaa tiedostoja ja kansioita projektista. 

Huom! Päätason valintalaatikot 
kopioivat kaikille käyttäjille  
samat oikeudet. Suosittelemme  
määrittelemän oikeudet  
suunnittelijakohtaisesti. 

Valitse projektihenkilöt tai yritys ja 
lisää oikeuksia. Mikäli lisäät yrityk-
selle oikeuksia, samat oikeudet 
menevät kaikille yrityksen työn-
tekijöille. Oikeuksia voi vielä  
muokata jälkikäteen. 
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Matriisi
Matriisi 
Saat yhteenvedon kaikkien kansioiden  
oikeuksista taulukkomuotoisena.  
Huom! Mikäli kansioita ja käyttäjiä on 
paljon, saattaa raportin luominen kestää 
hiukan kauemmin. 

Hakemistorakenne Käyttäjät 

Initiaali ja käyttöoikeudet 
A=admin, T=työmaapäiväkirja,
M=vastaava mestari, V=valvoja

Symbolit 
Tyhjä ruutu: ei oikeuksia
Suurennuslasi: lukuoikeus
Rattaat: tallennusoikeus
Punainen rasti: poisto-oikeus
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Työmaapäiväkirjan oikeudet
Oikeudet  
Työmaa-välilehden kautta voit muokata käyttäjien päiväkirjan ja mittareiden luku-, 
tallennus- ja kuittausoikeuksia. Mene Työmaa-välilehdelle ja valitse Työmaapäivä-
kirja. Tämän jälkeen klikkaa asetukset auki hammasrattaasta. 

Oikeudet 
Näkymä työmaapäiväkirjan oikeuksista. Oletusnäkymänä 
näkyy perustiedot. Valitse Oikeudet-välilehti. 

Hallinta 
Lisää tai poista täppä, 
kun haluat muuttaa 
projektin käyttäjien  
oikeuksia koskien  
Työmaapäiväkirjaa.

Käyttäjät

Vaihe 3
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Jakelut ja tilaus

Raportit 
Jakelut ja tilaus -välilehdessä on neljä pääkansiota,  
joiden kautta voit hallita projektipankista 
tehtäviä tilauksia ja automaatti-ilmoituksia. 
 
Raportit-valikosta saat selville, kenelle projektin 
käyttäjistä lähtee automaatti-ilmoituksia ja automaattitilauksia. 

Jakelulistat 
Listojen tarkoitus on nopeuttaa tilausten  
tekemistä projektihenkilöille. 
 
Email-jakelut 
Voit lähettää viestejä projektin osapuolille  
sekä SokoPron ulkopuolisille vastaanottajille. 
 
Tilaukset 
Voit uusia tilauksen tai tilata uudestaan  
tilaamiasi dokumentteja. Työkalun kautta
näet myös projektin tilaushistorian.  
 
Automaattitilaukset 
Hallitse tiedostokohtaisia automaattitilauksia 

Raportit 
Avaa Raportit-välilehti ja pääset tarkkailemaan  
hakemistokohtaisia ilmoituksia ja tilauksia. 

Automaatti-ilmoitukset 
Raportti automaatti-ilmoituksista 

Automaattitilaukset 
Raportti automaattitilauksista 
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Jakelulistat
Uusi kansio 
Järjestele jakelulistat kansioihin 

Uusi jakelulista 
Luo uusi jakelulista 

Tuo korista 
Siirrä valintakorista tiedosto 
tai tiedostot jakelulistaan

Raportti 
Katso yhteenveto 
jakelulistojen tiedoista

Siirrä kansioon / Kopioi valitut 
Siirrä ja kopioi jakelulistoja

Hakemistokohtaiset automaatit 
Hallitse kansiokohtaisia automaatti-
ilmoituksia ja automaattitilauksia   
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Jakelulistojen luonti Jakelulistat 
Valitse Jakelut ja tilaus -välilehdessä 
Jakelulistat-kansio hakemistopuusta, 
joka sijaitsee vasemmalla.  
Tämän jälkeen avaa Jakeluwelho  
klikkaamalla Uusi jakelulista -painiketta. 

Jakeluwelho 
Syötä Jakeluwelholle nimi ja kuvaus tarvittaessa. 
Paina tämän jälkeen Seuraava-painiketta. 

Tuo korista 
Huom! Mikäli haluat tuoda 
jakelulistaan tiedostoja,  
vie haluamasi tiedostot 
valintakoriin ennen jakelu- 
listan luomista. Voit myös  
lisätä tiedostoja mukaan  
jakelulistaan Jakeluwelhon 
kautta. 

Vaihe 1
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Jakelulistojen luonti

Lisää Vastaanottajat 
Seuraavaksi lisää vastaanottajat jakelulistaan.  
Klikkaa Lisää vastaanottaja -painiketta. 

Lisää tiedostosta  
Voit myös tuoda vastaanottajat  
txt -tiedoston avulla.  
Mallipohja alla: 

Txt -mallipohja 
Kentät ja otsikot tulee olla mallipohjan mukaisessa järjestyksessä, vaikka osa kentistä jäisikin  
tyhjiksi. Huomioi myös *-merkki sarakkeessa A1. Luo excel-mallipohja ja syötä oikeat tiedot.  
Tallenna tiedosto *.txt muotoon ja hae luomasi liitetiedosto omalta koneeltasi Selaa -nappulan 
kautta. Tallenna tiedot jakelulistaan Tuo henkilöt -napista. Tarkista yhteystiedot ja klikkaa Tallenna.  
Voit hyödyntää jakelulistaa Email jakelut -työkalussa.   
 
Huom! Jos luot mallipohjan excelissä, tallenna taulukko txt-tiedostoksi.

Vaihe 2
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Jakelulistojen luonti
Jakeluwelho 
Lisää vastaanottajat nimen tai yrityksen  
perusteella. Valitse vastaanottaja rastittamalla 
täppä henkilönimen vasemmalta puolelta. 

Kappalemäärä 
Voi valita montako kertaa vastaan- 
ottajan tiedot tulevat kopio- 
lomakkeeseen, ei kopiosarjojen  
lukumäärää. Sarjat valitaan  
seuraavassa vaiheessa. Mikäli  
samalle vastaanottajalle halutaan 
seläke- ja taittosarjoja, jakelusarjat 
tulee valita kahdesti.

Lisää ja sulje 
Valitse vastaanottajat ja  
kappalemäärät. Tämän jälkeen 
lisää  käyttäjät Lisää-painikkeen 
avulla. Tämän jälkeen klikkaa  
Sulje-painiketta!

Lisää muu 
Mikäli haluat lisätä jakelulistaan  
SokoPron ulkopuolisia käyttäjiä,  
niin klikkaa Lisää muu -painiketta ja 
syötä vastaanottajat tiedot. 

Vaihe 3



23

Jakelulistojen luonti
Sarjamäärät 
Valitse sarjamäärät, viimeistelyt,  
toimitustavat ja kopiolaitos.  
Tämän jälkeen klikkaa Seuraava-painiketta! 

Valmis 
Tallenna luomasi jakelulista
klikkaamalla Valmis-nappulaa. 
Tämän jälkeen voit käyttää  
jakelulistaa tilauksien yhteydessä  

Vaihe 4

Vaihe 5
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Automaattitilausten hallinta

Automaattitilauksilla voidaan automatisoida kopiotilaukset tuotantolaitokselle. Työkalulla  
voitte määritellä kansio- sekä tiedostokohtaisia automaattitilauksia. Joka yö SokoPro suorittaa
tarkistusajon, joka tarkistaa kaikki päivitykset projektipankissa. Mikäli tiedostoa tai kansiota on  
päivitetty suunnittelijan toimesta, SokoPro tekee automaattisesti tilauksen kopiolaitokselle.  
Mikäli projektipankki ei sisällä automaattitilauksia, ota rohkeasti yhteyttä SokoPro 
Helpdeskiin. Kytkemme toiminnon päälle ja tarvittaessa opastamme sen käytössä. 
 
Suunnittelijoille on hyvä ohjeistaa, mitkä jakelut on automatisoitu ja mitkä tilaukset tarvitsee 
tilata projektipankista käsin. Tämän lisäksi pääkäyttäjän olisi hyvä ohjeistaa suunnittelijoille,  
mitkä kansiot on merkitty automaattitilausten piiriin, jotta he eivät muuta automatisoitua  
hakemistorakennetta ja siten myös kopiojakelua. 
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Automaattitilauksien uudistettu käsittely

Huom! 
Tehdäksesi Automaattitilauksia 
tarvitset erikseen oikeudet  
projektin pääkäyttäjältä. 

Huom! 
Ennen automaattitilauksen  
luomista siirrä tarvittavat  
hakemistot tai tiedostot  
valintakoriin. 
 
Automaattitilauksessa  
seurattavien tiedostojen ja  
hakemistojen tuominen  
hoidetaan valintakorin kautta!

SokoProssa on siirrytty uusissa projekteissa uuteen automaattitilausten käsittelyyn.
Automaattitilauksien osalta on uudistettu aiempaa vaiheittain etenevää velho-tyylistä 
toimintaa selkeämmäksi; yhdestä näkymästä saa nyt kaiken tiedon näkyville kokonaisuutena 
ja lisäyksiä voidaan tehdä haluttuihin osiin nopeammin. Hakemistopohjainen automaatti- 
tilauksien käsittely säilyy ennallaan niissä projekteissa, joissa automaattijakelu on ennestään 
käytössä.

Uusi kansio 
Voit luoda automaattitilaukselle oman kansion. 

Automaattitilauksen luominen 
Valitse Jakelut ja tilaus -välilehdessä 
Automaattitilaukset-kansio, joka sijaitsee  
vasemmalla. Tämän jälkeen luo automaattitilaus 
klikkaamalla Uusi automaattitilaus -painiketta. 
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Automaattitilauksien uudistettu käsittely

Automaattitilauksen luominen
Automaattitilaukselle täyden- 
netään pohjatiedot: nimi, säh-
köposti ja maksaja. Lisäksi voit 
kirjoittaa tilaukselle vapaata 
lisätietotekstiä kohtaan Tilauksen 
lisätiedot.

Voit lisätä samantien tilaukseen 
liittyvän jakelun/jakelut,  
vastaanottajia ja/tai tuoda  
valintakorista tiedostoja.  
Välitallennuksen tarvetta ei ole, 
mutta ohjeistuksessa nämä  
käsitellään eri vaiheina ja tehdään 
tässä tallennus. Tallenna- 
painikkeella automaattitilaus 
siirtyy ”tilauspohjaksi” valittuun 
kansio-rakenteeseen.

Jakeluiden tuominen automaattitilaukseen
Voit tuoda jakelulistan henkilöt suoraan automaattitilaukseen mukaan valitsemalla  
automaattitilauksen pohjasta Lisää jakelu -toiminto. Tämän jälkeen sinulle annetaan  
listaus olemassa olevista jakelulistoista, joita voidaan suodattaa hakutoimintoa  
käyttäen. Voit valita yhden tai useamman jakelun.  

Valintojen jälkeen painamalla 
Tallenna siirtyvät tiedot  
automaattitilaukselle. Voit myös 
poistaa tietyn jakelulistalta valitun 
henkilön tämän vieressä olevasta 
ruksista poistamalla. Tiedot hen-
kilöstä jäävät näkyviin, mutta niitä 
ei hyödynnetä automaatti-
tilauksissa. Nämä valinnat tulee 
tallentaa välissä.
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Automaattitilauksien uudistettu käsittely
Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen
Lisää vastaanottaja-toiminnolla saat lisättyä automaattitilaukselle henkilöitä tai 
yrityksiä vastaanottajiksi. Määrällä voit asettaa samalle vastaanottajalle esimerkiksi 
eri toimitustapoja tai taittoja automaattitilauksen yhteyteen. Henkilöistä listataan 
projektihenkilöitä automaattisesti ja niitä voidaan suodattaa hakusanoin.

Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen
Ruksittamalla ja Lisää-painikkeella siirretään vastaanottaja automaattitilaukselle.  
Mikäli haluttua vastaanottaja tietoa ei ole saatavilla valmiina olevista tiedoista,  
voidaan lisätä tieto rekisteriin Lisää muu-toiminnolla. Huom! Tarkista kuitenkin aina 
ensin onko vastaanottaja jo saatavilla listaukselta.

Valitut käyttäjät lisättynä 
automaattitilaukseen. 
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Automaattitilauksien uudistettu käsittely

Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen 
Automaattitilauksessa seurattavien tiedostojen ja hakemistojen tuominen hoidetaan  
valintakorin kautta. Valitse siis normaalisti valintakoriin tiedostojen selaus-näkymästä  
halutut tiedostot ja/tai hakemistot ja paina Tuo korista -painiketta.  
Tällöin automaattitilaukselle lisätään uusi osio, jossa listataan hakemistot ja tiedostot. 
 
Huom! Hakemistojen seuranta on uusi toiminto automaattitilauksien käsittelyissä.

Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen  
Kun seurattavaksi tuoduissa hakemistoissa tai tiedostoissa tapahtuu muutos,  
tästä tehdään tilaus normaalin automaattitilausprosessin mukaisesti valituille  
vastaanottajille.

Huom! Voit myös poistaa suoraan valittuja tiedostoja ja/tai hakemistoja listalta  
valitsemalla tämän tiedoston vieressä olevan punaisen ruksin.

Valintakorin kautta 
tuodut tiedostot ja hakemistot.
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Automaattitilauksien uudistettu käsittely

Valmiin automaattitilauksen käsittely ja muut toiminnot 
Valmis automaattitilaus käsitellään aina sille valituille vastaanottajille valituin toimitustiedoin 
kun siihen määriteltyihin tiedostoihin tai hakemistoihin tulee muutoksia tai uusia tiedostoja. 
Voit myös itse tehdä tilauksen kaikkia tiedostoja ja vastaanottajia käyttäen Tilaa-painikkeella, 
muokata ja tilata tilausvelhon kautta käyttämällä Muokkaa ja tilaa-toimintoa tai kopioida  
automaattitilauksen pohjaksi uudelle automaattitilaukselle käyttämällä Kopioi-toimintoa.

Painikkeiden määrittely 
Tilaa > Tekee tilauksen kaikkia vastaanottajia sekä hakemistoja ja/tai tiedostoja hyödyntäen.
Muokkaa ja tilaa > Avaa tilausvelhon automaattitilauksen tietoja hyödyntäen.
Kopioi > Tekee kopion automaattitilauksesta samaan kansio-rakenteeseen. Voidaan hyödyntää 
pohjana saman tyyppisten automaattitilausten luomisessa.

Poista-painikkeella saat poistettua luodun automaattitilauksen kansiosta, jonne se on luotu.
Sulje-painike sulkee ikkunan ja palaa takaisin automaattitilauksien listausnäkymään.
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Metatyökalu

Valintakori 
Valitse tiedosto ikonin avulla.

Metatiedot  
Valitse valintakorin avulla  
tiedosto, jonka metatietoja  
haluat muuttaa. Avaa valintakori 
oikeassa yläkulmassa sijaitsevan 
ostoskärry-ikonin kautta. 

Tämän jälkeen näet valitut 
tiedostot valintakorissa. Klikkaa 
Metatiedot-nappia, josta 
pääset muokkaamaan  
jälkikäteen metatietoja.  

Metatiedot-työkalu 
Työkalun avulla voit muokata useamman 
tiedoston metatietoja kerralla. Voit  
esimerkiksi muuttaa tallennettujen  
tiedostojen revisioita.  

Ostoskärry 
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Metatietojen muokkaus 
Alla olevassa esimerkissä näet Metatiedot-työkalun  
kokonaisuudessaan. Voit muokata eri kenttiä ja tallentaa 
tiedostot päivitetyin metatiedoin SokoPro -palveluun. 

Tallenna 
Muista tallentaa metatiedot  
jokaisen muutoksen jälkeen.

 -nuolella saat muokattua
useamman tiedoston  
metatiedot kerralla.

Mikäli käytät  -työkalua,   
muista ruksia alla oleva laatikko
ennen työkalun käyttöä.

Metatyökalu
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Taittomallit

Taitto 
Tavallinen taitto ilman seläkettä. 

21 Taitto ja seläke 
Viimeinen lehti tasataan vasempaan reunaan ja kopio
varustetaan seläkkeellä eli liuskalla. Mitat: 230 mm x 297 mm

Vanha mappitaitto 
Kopio taitetaan 190 mm x 297 mm:n kokoiseksi, siten että
alin lehti jää A4-kokoiseksi (210 mm). Vanha mappitaitto voidaan
tarvittaessa rei’ittää. 

19 taitto ja seläke 
Kopio taitetaan kokonaisuudessaan kokoon 190 mm x 297 mm ja
varustetaan seläkkeellä, jolloin kokonaisleveys on 210 mm eli A4-koko.

Virallinen taitto 
Kopio taitetaan RT-korttien taitto-ohjeiden mukaisesti 
A4:n kokonaiskerrannaisiksi ja varustetaan seläkkeellä  
(230 mm x 297 mm).

297 mm 

210 mm 

297 mm 

210 mm 

230 mm 

297 mm 

210 mm 

190 mm 

297 mm 

210 mm 

190 mm 

297 mm 

210 mm 

230 mm 



Painopalvelujen kotimaisena mark-
kinajohtajana toteutamme mitä 
vaan pienistä tarroista kerrostalon 
kokoisiin seinäkankaisiin. Yksit-
täin tai miljoonittain. Nopeasti, 
personoidusti ja värikkäästi.

Toteutamme asiakkaidemme ideoi-
ta vuosien kokemuksella. Diginä, 
printtinä tai niiden yhdistelmänä. 
Suoramarkkinoinnin lisäksi hal-
litsemme myös taittamisen, tu-
otekuvaamisen, kuvankäsittelyn, 
reprotyöt ja sähköiset julkaisut. 

Olemme messujen, tapahtumien ja 
myymäläilmeiden rakentaja, toteut-
taja ja toimittaja. Tilabrändäyksien 
ja myynnin tehostamisen ohella 
teemme 3D-mallinnuksia esimerkiksi 
tapahtumaständeistä. Pakkausma-
teriaalien valmistusosaamistamme 
rajoittavat vain fysiikan lait. 

Kuljetamme ja varastoimme toteut-
tamamme työt. Teknisiä piirustuksia 
toimitamme tarvittaessa melkein 
milloin tahansa. Logistiikka- ja ulko-
istuspalvelumme lisäksi tuomme 
panoksemme prosessien kehi-
tykseen. Annamme asiakkaamme 
keskittyä ydinosaamiseensa.

Kopioimme, tulostamme ja toimi-
tamme tekniset piirustukset sekä 
erilaiset manuaalit. Digitointi- ja 
arkistointipalveluillamme te-
hostamme aineistojen käytettävyyttä. 
SokoPro-palvelumme tekee rak-
ennusprojekteista selkeämpiä ja 
tehostaa kiinteistöjen hallintaa.

Sähköiset järjestelmämme helpottavat 
asiakkaidemme arkea. Projektinhal-
linnan lisäksi palvelumme tehostavat 
esimerkiksi materiaalien tilaamista, 
kanavointia ja arkistointia. Autom-
atisoimme kaiken minkä voimme.

grano – sopivasti  
monipuolinen.

33



grano on digin ja  
printin toteuttaja.
Grano syntyi keväällä 2014, kun Kopijyvä ja DMP yhdistyivät. 
Yhdessä me valmistamme digi- ja printtipalveluihin  liittyviä tuotteita, markkinoin-
tia ja ratkaisuja, jotka helpottavat sekä kehittävät asiakkaidemme liiketoimintaa.

Painokoneistomme pystyy tuottamaan kaikkea pienistä tarroista kerros talon 
kokoisiin kankaisiin. Kattava suoramarkkinointipalvelumme kohdistaa asiak-
kaidemme viestit täsmälleen sinne minne pitääkin. Ostopäätöksiä helpot-
tavia markkinointiratkaisuja luomme esimerkiksi myymälöihin. Hallitsemme 
myös taittamisen, reprotyöt ja digitaaliset julkaisut. Varastoimme, ja edelleen 
asiakkaille kuljetamme, kaikkea toteuttamaamme, miltei milloin tahansa. Säh-
köiset palvelumme tehostavat tiedonhallintaa, tilauskäytäntöjä ja arkistointia. 
Rakennus yhtiöitä palvelemme teknisten piirustusten kopioinnista aina raken-
nusprojektien ja kiinteistöjen hallintaan. Digitointi- ja arkistointipalveluillamme 
tehostamme asiakkaidemme aineistojen käytettävyyttä. Tapahtuma- ja pakkaus-
materiaalien valmistuksessa osaamistamme rajoittavat vain fysiikan lait.

Me toteutamme digiä ja printtiä. Isosti ja pienesti. Pysyvään tai  
vaihtuvaan käyttöön. Nopeasti, monipuolisesti ja luotettavasti.
Me olemme Grano.

grano.fi
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