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ULP – Urakoitsijan lupaportaali – Käyttöohjeet tehtaille

• ULP - Yleistä

• ULP – Lupahakemusprosessit

• ULP – Kulkuoikeuden hakeminen tehtaille – Urakoitsijat

• ULP – Lisäkulkuoikeuksien hakeminen – Urakoitsijat

• ULP – Kulkuoikeuden hakeminen tehtaille – Vierailijat

• ULP – Kulkuoikeushakemuksen hyväksyminen

• ULP – Sijaisuuden asettaminen
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https://gates.upm.com/
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• UPM:n tehtailla Suomessa on käytössä Ulkopuolisten lupaportaali (ULP), jonka kautta 
haetaan ja käsitellään tehdasalueen henkilö- ja ajoneuvoliikenteen kulkuoikeudet.

• ULP on käytössä myös tehdasalueilla toimivilla muilla yrityksillä, heidän 
urakoitsijoillaan sekä vierailijahallinnassa.

– Ulkopuolisten lupaportaali on Visy Oy:n ohjelmisto, joka toimii julkisessa internetissä ns. 
pilvipalveluna. 

– Palvelua voi käyttää myös matkapuhelimella

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Yleistä

Seuraava

https://gates.upm.com/
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• Henkilön, jolla on tarve päästä UPM:n tehdasalueelle tekee siitä hakemuksen hyvissä 
ajoin etukäteen Ulkopuolisten lupaportaaliin

– Urakoitsijat ja palveluntoimittajat

– Vierailijat

– Alueella toimivan yrityksen henkilökunta

• Jokainen henkilö ja ajoneuvo yksilöidään. On tärkeää, että hakemuksessa on selkeästi 
kirjattu peruste kulkuoikeudelle

• Yhteyshenkilö, jolla on valtuutus hyväksyä alueelle pääsy, käsittelee hakemuksen 
(hyväksyy/hylkää). 

• Hakemus voi sisältää myös ajoneuvoanomuksen, jonka tarve on harkittava huolella.

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Yleistä

Edellinen Alkuun
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP ) - Urakoitsijat
Ulkopuolisten lupaportaali:

https://gates.upm.com

Toimipisteelle 
ilmoittautuminen:

Toimipisteelle tuleville 
henkilöille ja ajoneuvoille 
anotaan kulkuoikeudet 
Ulkopuolisten lupaportaali 
(ULP) sovelluksella tai 
Contractor Portal –
sovelluksella.

Valitse vaihtoehdoista 
paikkakunta, jonne 
kulkuoikeuksia tarvitaan

Sama linkki toimii myös matkapuhelimessa

Seuraava
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Toimipisteen valinta:

Paikkakunnan valinta avaa 
toimipisteet, joille 
kulkuoikeuksia voi anoa

Valitse vaihtoehdoista 
toimipiste

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Urakoitsijat

Edellinen Seuraava
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Lupapyyntö:

Lupahakemuksen täyttäminen 
aloitetaan valitsemalla sopiva 
lupapyyntötyyppi

• Henkilökunta:
Alueella toimivan yrityksen omaan 
henkilökuntaan kuuluvat henkilöt

• Palveluntoimittajat, urakoitsijat:
Toimipisteelle tilatut palveluntoimittajat ja 
urakoitsijat 

HUOM! Osalla tehtaista palveluntoimittajat 
ja urakoitsijat käyttävät Urakoitsijaportaali 
– sovellusta.

• Työharjoittelu:
Alueelle tulevat työharjoittelijat

• Vierailijat:
Toimipisteelle tulevat vierailijat. HUOM! Myös 
UPM henkilökunta satunnaisissa vierailuissa

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Urakoitsijat

Urakoitsijaportaali

Edellinen Seuraava
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Kulkulupahakemuksen täyttäminen:
Pakolliset kentät merkitty tähdellä *

1. Henkilötiedot
- Henkilöstö ja urakoitsija tiedoissa Y-tunnus on pakollinen
- Vierailijoiden lupahakemuksessa Y-tunnus kenttää ei ole
2. Yhteystiedot
- Puhelinnumero kansainvälisessä muodossa esim. +358xxx . Sähköpostiosoite.
3. Lupatiedot
- Alkamispvm määrittää kulkuluvan alkamispäivän ja voi olla tulevaisuudessa
- Loppumispvm määrittää ajan, jolloin kulkuoikeus tehdasalueella päättyy
4. Yhteyshenkilö
- Yhteyshenkilö tehtaan sisällä esim. vuokralaisen henkilöstön edustaja, työn tilaaja tai vierailijan isäntä
5. Rekisterinumero/t
- Syötetään, jos tarvitaan ajolupaa tehdasalueen sisällä
- Vierailijat voivat ilmoittaa rekisterinumeron Kommentti / Lisätietoja –kentässä
6. Kommentti / Lisätietoja
- Jokainen lupahakemus tarvitsee mahdollisimman tarkan perustelun, jotta kulkuluvan hyväksyjä 

(yhteyshenkilö) voi tehdä päätöksen alueelle pääsystä
7. Työtekijän tiedot
- Veronumero on pakollinen vuokralaisen henkilökuntaan kuuluvalta ja palveluntoimittajilta / 

urakoitsijalta
- Vierailijalta ei vaadita veronumeroa
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Urakoitsijat

Edellinen Seuraava
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• Kun hakemuksesi on tallennettu järjestelmään, saat sähköpostitse viestejä liittyen 
hakemuksesi käsittelyyn 

• Viestinlähettäjän osoite on: no-reply-visy@upm.com
– Viestit ovat automaattiviestejä, eikä niihin voi vastata

– Mikäli sinun tarvitsee vaihtaa tunniste saat siitä sähköpostia osoitteesta acr@upm.com

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) - Urakoitsijat

Edellinen Seuraava
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• DL.UPM.IT.Site.Security.Support@upm.com

– Sisältää UPM IT:n henkilöt, jotka vastaavat järjestelmästä

– Ongelmatilanteet, kehitysideat, palautteet jne.. 

• Eskaloinnit, kiireelliset tapaukset

– Karita Simula – Palvelupäällikkö

• karita.simula@upm.com, 0400 860 619

9AlkuunEdellinen

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) - Urakoitsijat
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Vierailijat

Ulkopuolisten lupaportaali:
https://gates.upm.com

Toimipisteelle 
ilmoittautuminen:

Vierailijat anovat 
toimipisteelle tarvittavat 
henkilö- ja 
ajoneuvokulkuoikeudet 
Ulkopuolisten lupaportaali 
(ULP) sovelluksella.

Valitse vaihtoehdoista 
paikkakunta, jossa vierailet

Sama linkki toimii myös matkapuhelimessa

Seuraava
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Toimipisteen valinta:

Paikkakunnan valinta avaa 
toimipisteet, joille 
kulkuoikeuksia voi anoa

Valitse vaihtoehdoista 
toimipiste

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Vierailijat

Edellinen Seuraava



|  © UPM

Lupapyyntö:

Lupahakemuksen täyttäminen 
aloitetaan valitsemalla sopiva 
lupapyyntötyyppi

• Henkilökunta:
Alueella toimivan yrityksen omaan 
henkilökuntaan kuuluvat henkilöt

• Palveluntoimittajat, urakoitsijat:
Toimipisteelle tilatut palveluntoimittajat ja 
urakoitsijat 

HUOM! Osalla tehtaista palveluntoimittajat 
ja urakoitsijat käyttävät Urakoitsijaportaali 
– sovellusta.

• Työharjoittelu:
Alueelle tulevat työharjoittelijat

• Vierailijat:
Toimipisteelle tulevat vierailijat. HUOM! Myös 
UPM henkilökunta satunnaisissa vierailuissa

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Vierailijat

Edellinen Seuraava
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Kulkulupahakemuksen täyttäminen:
Pakolliset kentät merkitty tähdellä *

1. Henkilötiedot
- Etunimi ja Sukunimi ovat pakollisia tietoja. Täytä myös tieto yrityksestäsi.

2. Yhteystiedot
- Puhelinnumero kansainvälisessä muodossa esim. +358xxx , sähköpostiosoite

3. Lupatiedot
- Alkamispvm määrittää kulkuluvan alkamispäivän ja voi olla tulevaisuudessa
- Loppumispvm määrittää ajan, jolloin vierailun kulkuoikeus tehdasalueella päättyy

4. Yhteyshenkilö
- Yhteyshenkilö tehtaan sisällä esim. vuokralaisen henkilöstön edustaja, työn tilaaja tai vierailijan isäntä

5. Kommentti / Lisätietoja
- Jokainen lupahakemus tarvitsee mahdollisimman tarkan perustelun, jotta kulkuluvan hyväksyjä 

(yhteyshenkilö) voi tehdä päätöksen alueelle pääsystä. Syötä ajoneuvosi rekisterinumero ja perustelu, 
jos tarvitset vierailusi aikana lupaa ajoneuvolla tehdasalueella liikkumiseen.
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Vierailijat

Edellinen Seuraava
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) - Vierailijat

Edellinen Seuraava

• Kun hakemuksesi on tallennettu järjestelmään, saat sähköpostitse viestejä liittyen 
hakemuksesi käsittelyyn 

• Viestinlähettäjän osoite on: no-reply-visy@upm.com
– Viestit ovat automaattiviestejä, eikä niihin voi vastata

– Mikäli sinun tarvitsee vaihtaa tunniste saat siitä sähköpostia osoitteesta acr@upm.com
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• DL.UPM.IT.Site.Security.Support@upm.com

– Sisältää UPM IT:n henkilöt, jotka vastaavat järjestelmästä

– Ongelmatilanteet, kehitysideat, palautteet jne.. 

• Eskaloinnit, kiireelliset tapaukset

– Karita Simula – Palvelupäällikkö

• karita.simula@upm.com, 0400 860 619

15AlkuunEdellinen

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) - Vierailijat
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• Mikäli tarvitset henkilö- ja ajoneuvoporttien 
lisäksi kulkuoikeuksia alueen sisäpuolella 
oleviin sähkölukittuihin oviin, tulee sinun olla 
yhteydessä sähköpostitse tai puhelimitse 
kulkuoikeustarpeesta UPM:n työn tilaajaan 
tai UPM yhteyshenkilöön.

• Lisäkulkuoikeudet lisätään olemassa 
olevalle kulkutunnisteelle

• Jos kulkutunniste pitää vaihtaa, lähetämme 
siitä erillisen sähköpostin

• Saat sähköpostilla ilmoituksen luvan 
myöntämisestä tai hylkäämisestä.

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Lisäkulkuoikeudet alueelle

Huomioi pyynnössäsi:
Erityishuomio seuraaviin kohtiin:

1. Lupatiedot
- Lisäkulkuoikeuksia haetaan työn keston ajalle eli ilmoita 

kulkuoikeuden tarveaika.
2. Yhteyshenkilö
- Kulkuoikeuspyyntö kohdistetaan ko. työn tilaajalle ja tai 

UPM yhteyshenkilölle
3. Kommentti / Lisätietoja
- Perustele huolellisesti mihin kohteeseen (oviin) tarvitset 

kulkuoikeutta ja miksi!
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• Lupahakemuksesta tulee ilmoitus yhteyshenkilölle sähköpostitse 

• Yhteyshenkilö, jolla on valtuutus hyväksyä alueelle pääsy, käsittelee hakemuksen 
(hyväksyy/hylkää) 

• Lupahakemukset tulee käsitellä viipymättä

• Hakemus voi sisältää myös ajoneuvoanomuksen, jonka tarve on harkittava huolella

• On tärkeää asettaa sijainen lupapyyntöjen käsittelyyn

• Lupapyyntöjä voi käsitellä myös matkapuhelimella

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Kulkulupahakemusten käsittely

Seuraava
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Hakemusten käsittely:
https://gates.upm.com/puolto

Kulkulupahakemusten 
käsittely:

Ilmoitus hakemuksesta tulee 
yhteyshenkilölle sähköpostitse

Sivulle kirjautuminen:
Käyttäjätunnus: k- tai v-tunnus
Salasana: k- tai v-tunnuksen salasana

Osalla henkilöistä on erillinen 
tunnus ja sen salasana on 
vaihdettava ensimmäisen 
kirjautumisen yhteydessä. Vain 
erillisen tunnuksen käyttäjät 
voivat myös käyttää ”Unohtunut 
salasana” linkkiä.

Sama linkki toimii myös matkapuhelimessa

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Kulkulupahakemusten käsittely

SeuraavaEdellinen
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Avoimet lupapyynnöt

Avoimet lupapyynnöt on ryhmitelty 
allekkain: 

• Henkilökunta
• Palveluntoimittajat /

Urakoitsijat 
• Vierailijat

Käsiteltyjä lupapyyntöjä voi 
suodattaa: Kaikki / Puolletut / 
Hylätyt / Käsittelemättömät

Puolla = Hyväksy hakemus

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Kulkulupahakemusten käsittely

Edellinen Seuraava
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Hakemuksen hyväksyminen

Tarkastele kutakin hakemusta:

1. Klikkaamalla hakijan nimeä, saat 
näkyviin perustelun 
lupahakemukselle

2. Tarkista voimassaoloaika ja ajo-
oikeuden tarve

3. Aktivoi henkilön hakemus 
klikkaamalla ruutua nimen 
edessä

4. Hakijan lisätiedot löytyy Tiedot-
kohdassa

5. Kirjoita kommentti puollolle  / 
hylkäykselle

6. Puolla tai Hylkää hakemus
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Mahdollisuus hyväksyä / hylätä useampi hakemus kerralla – kommentti on silloin kaikille sama

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Kulkulupahakemusten käsittely

Edellinen Alkuun
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Sijaisuuden asettaminen

Lupahakemukset tulee käsitellä 
viipymättä

On tärkeä asettaa sijainen, jotta 
lupahakemusten käsittelylle ei tule 
viivettä 

1. Valitse ”Aseta sijaisuus”
2. Klikkaa ”sijaisuus aktiivinen” –

ruutua
3. Kirjoita sijaisen nimi ja valitse 

listasta
4. Aseta aika, alkaa ja päättyy
5. OK
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Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Sijaisuuden asettaminen

Alkuun
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2. 
Yhteys-
henkilö

4. 
Vastaanotto antaa 

Vierailijalle 
kulkutunnisteen tai 
saat sähköpostilla 

PIN-koodin

1. 
Vierailija

1. Yhteyshenkilö pyytää vierailijaa 
täyttämään hakemuksen netissä 
https://gates.upm.com

2. Yhteyshenkilö käsittelee hakemuksen
3. Vierailija saapuu tehtaalle
4. Vierailija saa kulkutunnisteena 

vierailijakortin tai PIN-koodin ja hänet 
ilmoitetaan yhteyshenkilölle eli isännälle

5. Vierailija palauttaa vierailijakortin vierailun 
päättyessä

3. 
Vierailija

Safety-prosessitSecurity-prosessit

Vierailu
Tehdasalueella

5. 
Vierailija

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) – Vierailijaprosessi

Seuraava
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2. 
Yhteys-
henkilö

4. 
Vastaanotto antaa 

urakoitsijalle 
kulkutunnisteen

1. 
Urakoitsija

1. Yhteyshenkilö pyytää Urakoitsijaa 
täyttämään hakemuksen netissä 
https://gates.upm.com. Hakemus voi 
sisältää myös ajoneuvolle ajoluvan

2. Yhteyshenkilö käsittelee hakemuksen
3. Urakoitsija saapuu tehtaalle
4. Urakoitsija saa kulkutunnisteen
5. Urakoitsija palauttaa kulkutunnisteen 

toimeksiannon/sopimuksen päättyessä

3. 
Urakoitsija

Safety-prosessitSecurity-prosessit

Kulkuoikeus
Tehdasalueella

5. 
Urakoitsija

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) –
Palveluntoimittajat ja urakoitsijat -prosessi

SeuraavaEdellinen
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2. 
Yhteys-
henkilö

4. 
Vastaanotto antaa 

henkilölle 
kulkutunnisteen

1. HR tai 
uusi 

henkilö

1. Alueella toimivan yrityksen HR opastaa uutta 
henkilöä täyttämään hakemuksen netissä tai 
täyttää sen itse https://gates.upm.com

2. Yhteyshenkilö esim. HR tai uuden henkilön 
esimies käsittelee hakemuksen

3. Uusi työntekijä saapuu tehtaalle
4. Uusi työntekijä saa kulkutunnisteen ja hänet 

ilmoitetaan yhteyshenkilölle
5. Henkilö palauttaa kulkutunnisteen 

työsuhteen päättyessä

3. 
Uusi 

henkilö

Safety-prosessitSecurity-prosessit

Työsuhde
Tehdasalueella

5. 
Työntekijä

Ulkopuolisten lupaportaali (ULP) –
Alueella toimivan yrityksen henkilökunta -prosessi

Edellinen Alkuun



Alkuun


