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1 Yleista

Sahkainen asiointipalvelu on tarkoitettu kansalaisten ja organisaatioiden sahkdiseen asioin-
tiin. Palvelu on nykyaikainen, responsiivinen ja paatelaiteriippumaton.

Tama ohje on laadittu Kuopion kaupungin asiointipalvelusta.

2 Sahkoisen asioinnin kayton aloittaminen

Palvelu on selainpohjainen ja kaytto aloitetaan siirtymalla palvelun osoitteeseen
https://easiointi.kuopio.fi.

Palveluun kirjaudutaan Suomi.fi -tunnistautumista hyddyntden joko kansalaisena tai organi-
saation edustajana.

2.1 Palvelun kdyttaminen suomi.fi tunnistautumisella
2.1.1 Sisaankirjautuminen

Sahkoiseen asiointiin tunnistaudutaan suomi.fi -kirjautumisella. Sdhkaoisen asiointipalvelusi-
vun oikeassa ylakulmassa on Kirjaudu sisaan -linkki.

Suomeksi | In English
KUOPIO

Kirjaudu sisaan 3]

Etusivu  Palveluryhmat = Ohjeet

Kuopion kaupungin sdhkéinen asiointi

Kirjaudu sisaan -linkkia paastaan ndkymaan, jossa voidaan valita kirjautumistapa Suomi.fi.

KUOPIO ASIOINTI

Etusivu  Palveluryhmét ~

Valitse kirjautumismenetelma

Klikkaamalla Suomi.fi -linkkid avautuu suomi.fi asiointipalvelut tunnistautumissivu:


https://easiointi.kuopio.fi/
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H Tunnistus

Olet tunnistautumassa palveluun

Asianhallinnan séhkoisen asioinnin palvelu

Valitse tunnistustapa

1] M @ OP Nordea

Varmennekortti Mobiilivarmenne Osuuspankki Nordea

| Danske [EP Handelsbanken ALAnNDsSBANKEN ﬁ PANKKI

Danske Bank Handelsbanken Alandsbanken S-Pankki

Aktia D saastopankki omadf)

Aktia POP Pankki Sadstopankki Oma Sadstépankki
#— PALAA PALVELUUN
Suomi.fi-tunnistus on julkishallinnon asicintipalveluiden yhteinen tunnistuspalvelu, Tunnistautuminen on turvallista ja helppoa. Valitset itse,
E Suom | f| mitd tunnistustapaa haluat hyadyntaa. Tunnistus kdyttds valityspalvelua. OP Tunnistuksen vélityspalvelun tarjoaa OF Ryhman osuuspankit ja

OP Yrityspankki Cyj. Tunnistautumisen yhieydessa palveluntarjogjalle valitetdan henkildtunnus ja nimi. Tietosuojaseloste =

Tietoa Suomi.fi-tunnistuksesta  Tietosuoja ' Saawutettavuus & Tietoa evasteists T llmaoita virheests

Valitse tunnistustapa ja seuraa tunnistautumissivun ohjeita ja klikkaa Jatka palveluun -
painiketta.

Tunnistautumisen jalkeen avautuu sahkoisen asioinnin etusivu ja oikeassa ylakulmassa ndet
tunnuksesi, jolla tunnistauduit palveluun.

KUOPIO ASIOINTI Suomeks]

Tessa Testild @

Etusivu  Palveluryhmit~  Omat asiat Ohjeet  Asetukset

Kuopion kaupungin sahk&inen asiointi
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2.1.2 Asiointirooli — Asioiminen joko yksityishenkilona tai organisaation edustajana

Kun olet tunnistautunut palveluun, valitse oikeassa ylakulmassa nakyva Asetukset tai vaih-
toehtoisesti nimesi ja sen jalkeen Tilin asetukset. Oletuksena olet yksityishenkilona tai vii-
meksi kayttamallasi roolilla, joten valintaa ei valttamatta tarvitse vaihtaa.

& / Asetukset
Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot ~ Asiointirooli

Avautuvalla sivulla on kaksi osiota: Yhteystiedot ja Asiointirooli.

Yhteystiedot

Asiointirooli

Yhteystiedoissa voit muokata sahkopostiosoitteesi. Muista tallentaa te-
kemasi muutos “Tallenna” -painikkeesta. Tahan sahkopostiosoitteeseen saat
viestin, kun lahettanyt taytetyn lomakkeen ja asianhallintajarjestelma on vas-
taanottanut lahettamasi lomakkeen.

Sinulla on mahdollisuus asioida seka yksityishenkilona etta organisaatiosi
edustajana, mikali organisaatiosi on valtuuttanut sinut toimimaan edustaja-
naan sahkoisessa asioinnissa. Yksityishenkilon asiointirooli naytetaan aina.

Jos asioit palvelussa seka yksityishenkilona etta organisaatiosi edustajana,
valitse asiointiroolisi talla sivulla.

Jos sinulla ei ole organisaatiokohtaista tunnusta ja organisaatiota ei ole viela
tallennettu palveluun, voit luoda organisaation talla sivulla. Tassa tapauk-
sessa sinusta tulee sahkoisessa asioinnissa organisaatiosi yllapitaja, joka hal-
linnoi my&s organisaation muita kayttajia.

Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot  Asiointirooli

Valitse rooli:

Jos sinulla ei ole organisaatiokohtaisia tunnuksia ja organisaatio ei ole vield systetty palveluun, voit luoda uuden organisaation tasta:

Y-tunnus

Organisaatio

Lis&a
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2.1.3 Organisaation kayttajatietojen yllapitaja — Organisaation kayttajat
Jos olet valinnut asiointirooliksesi organisaation ja olet palvelussa organisaation kayttajatie-

tojen yllapitaja, nakyy sinulle oikeassa laidassa avautuvassa valinnassa my0s organisaation
tiedot. Klikkaamalla organisaation nimea asiointiroolisi muuttuu organisaatiokayttajaksi.

Suomeksi | Pa Svenska

Maila Aaltonen @

Ohjeet  Asetuk ®
I Maila Aaltor

B3 Herneméen testaajat ry

Maila Aaltonen

in kaytto edellyttaa L

+ Lisdd organisaatio

Kirjaudu ulos

Tilin asetukset kohdasta avautuvalla sivulla ndet organisaatiosi kayttdjien tilanteen palve-
lussa.

Yhteystiedot kohdassa néet yrityksesi nimen ja Y-tunnuksen sekd oman nimesi ja voit tal-
lentaa sahkopostiosoitteen.

Asiointirooli kohdassa voit vield vaihtaa organisaatiota.

Organisaation kayttajat kohdassa nakyy organisaation kayttajatietojen yllapitonakyma.
Yllapitajia voi olla useita.

Jos organisaatiossa on useita kdyttajatietojen yllapitdjid, toinen yllapitdja voi poista toisen
yllapitdjan ja talloin toisen yllapitdjan tiedot siirtyvat Poistetut kayttdjat kohtaan, josta ha-
net voidaan palauttaa takaisin organisaation aktiiviseksi kayttajaksi.

Uudet pyynnét kohdassa padset hyvaksymaan tai hylkdamaan toisen henkilon organisaa-
tion edustajaksi pyynnon.
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Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot Asiointirooli Organisaation kayttajat
Uudet pyynnot

Nimi Sahkdposti

Viimeisin kirjautuminen

Sinna Sukunimet&n

Yllapitajat

Nimi Séhképosti

25.1.2023 Hyvaksy Hylkaa

Viimeisin kirjautuminen

Maila Aaltonen

Aktiiviset kayttdjat

Nimi Sahksposti

Poistetut kayttajat

Nimi Séhk&posti

25.1.2023

Viimeisin kirjautuminen

Viimeisin kirjautuminen

Jos hyvaksyt henkilon pyynnon, kdyttaja nakyy taman jalkeen Aktiiviset kayttajat koh-
dassa. Kun henkil® kirjautuu palveluun, hdnelle ndkyy organisaation asiointirooli ja han voi
kayttaa organisaation edustajana palvelua valitsemalla asiointirooliksi organisaation.

Jos hylkaat henkilon pyynnon, kayttdja nakyy taman jalkeen Poistetut kayttajat kohdassa.

Yhteystiedot Asiointirooli Organisaation kayttajat

Uudet pyynnét

Nimi Sahkoposti

Yllapitajat

Nimi Sahkdposti

Viimeisin kirjautuminen

Viimeisin kirjautuminen

Maila Aaltonen

Aktiiviset kayttajat

Nimi Sahkoposti

Poistetut kayttajat

Nimi Sahkdposti

25.1.2023

Viimeisin kirjautuminen

Viimeisin kirjautuminen

Sinna Sukunimeton
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Kun kayttdja, jonka pyyntd on hylatty, kirjautuu palveluun organisaation asiointiroolissa ja
katsoo Tilin asetukset ja hallinta -sivua, han ei voi valita organisaatioroolia.

Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot Asiointirooli

Valitse rooli:

5 Hernemden testaajat ry

Jos sinulla ei ole organisaatiokohtaisia tunnuksia ja organisaatic

Y-tunnus

Organisaatio

Lisaa

Jos yllapitajana paatat palauttaa kayttajan organisaation edustajaksi, klikkaa Poistetut
kayttajat kohdassa Palauta -painiketta.

Yhteystiedot  Asiointirooli Organisaation kayttajat

Uudet pyynnét

Nimi Séhkoposti Viimeisin kirjautuminen

Yllapitajat
Nimi Sahkoposti Viimeisin kirjautuminen
Maila Aaltonen 25.1.2023

MNimi Sahkdposti Viimeisin kirjautuminen

Poistetut kayttajat

Nimi Sahképosti Viimeisin kifjautuminen

Sinna Sukunimetdn 25.1.2023

Kayttdja nakyy taman jalkeen organisaatiossa Aktiiviset kayttajat kohdassa.

Ja kun kayttaja kirjautuu palveluun, hanelle nakyy organisaation asiointirooli normaalisti ja
han voi alkaa kdyttamaan organisaation edustajana palvelua valitsemalla asiointirooliksi or-
ganisaation.
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Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot Asiointi

Valitse rooli:

& Sinna Sukunimetdn

Ohje 8(16)
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Hememsen tectajat ry
Ohjeet  Asetuk ®

& Sinna Sukunimetsn

in asetulesat

+Lisd% organisaatio

Kijaudu ulos

Yllapitdjana voit Aktiiviset kayttajat kohdassa joko Poistaa tai Muuttaa yllapitdjaksi toisen

kayttajan.

Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot Asiointirooli

Uudet pyynnot

Nimi Sahkdposti

Yllapitajat

Organisaation kayttdjat

Viimeisin kirjautuminen

Nimi Sahk&posti Viimeisin kirjautuminen
Maila Aaltonen 25.1.2023
Aktiiviset kdyttajat

Nimi Sahkoposti Viimeisin kirjautuminen

Sinna Sukunimet&n 25.1.2023

Poistetut kayttajat

Nimi Sahkoposti

Poista ] l Muuta yllapitajaksi

Viimeisin kirjautuminen

2.1.4 Organisaation muut edustajat — Omat ja Organisaation tiedot

Kun kirjaudut palveluun ja tulet toimimaan organisaation edustajana, siirry kirjautumisen
jalkeen Omat ja Organisaation tiedot -sivulle ja syota Uusi organisaatio osaan y-tunnus ja
organisaation nimi seka klikkaa Lisaa painiketta.

Jos organisaatiossa on palvelussa jo yllapitdja, nakyy Asiointiroolissa sinulla nyt lisdédmasi
organisaatio, mutta organisaatiotiedon lopussa on teksti “Odottaa ylldpitajan hyvaksy-

mista”.
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Tilin asetukset ja hallinta

Yhteystiedot  Asiointirooli

Valitse rooli:

Jos sinulla ei ole organisaatiokohtaisia tunnuksia ja organisaatio ei ole vield syStetty palveluun, voit luoda uuden organisaation tasta:

Y-tunnus
123456-7
Organisaatio

Hernemien testaajat ry

Lisad

Organisaation yllapitajan pitaa hyvaksya sinut organisaation edustajaksi ennen kuin voit toi-
mia tdman organisaation edustajana ja nahda asioinnissa organisaation palveluita ja lomak-
keita.

2.2 Uloskirjautuminen

Uloskirjautuminen palvelusta tapahtuu sivun oikeassa ylakulmassa olevasta valikosta. Kun
klikkaat Kirjaudu ulos, muista sulkea myds selain.

Nordea Demo @

Nordea Demo

| 2 Nordea Demo
Tilin asetukset
+ Lisda organisaatio

Kirjaudu ulos
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3 Palvelun valinta

Palveluryhmat-alasvetovalikosta voit siirtya erilaisiin tarjolla oleviin palveluryhmiin.

KUOPIO

Etusivu  Palveluryhmit =

. Yleiset palvelut e
Kuopion ? dinen
Jatehuollon
viranomaispalvelut
Tervetuloa Luottamushenkiliden <91S€€N
turvallisesti  palvelut kdytett
Palvelussay Muut palvelut kasittely

kesken ja puriu juncnwss s ey Shemm
Valitun palveluryhman alla on nahtavissa tarjolla olevat palvelut ja lomakkeet.

Kirjautumisen ja asiointiroolivalinnan jalkeen palvelut ja lomakkeet rajautuvat asiointiroolin

mukaisesti joko yksityiselle henkildlle tai organisaatioille tai molemmille kohdistuviin palve-
luihin ja lomakkeisiin.

3.1 Palvelun ja lomakkeen valinta

Kun olet tunnistautunut ja valinnut asiointiroolin palvelussa voit aloittaa palveluiden kayton.

Siirry etusivulla palvelun otsikon ja kuvauksen alla nakyvaan lomakkeeseen klikkaamalla lo-
makkeen otsikkoa. Yhdessa palvelussa voi olla useampi lomake.

4 Asiointilomakkeet
4.1 Lomakkeen tiedot

Tultaessa lomakkeelle ensimmaisend nakyvat aina tunnistautuneen kayttdjan tiedot Lahet-
tdjan tiedot -valilehdelld. Sahkopostiosoite on muokattavissa. Lahettdjan tiedot tallentuvat
automaattisesti Dynasty asianhallintajarjestelmaan lahetettavalle PDF-lomakkeelle.

Lomakkeen otsikko ja kuvaus nakyvat sivun yldosassa ja sdilyvat nakyvissa siirryttdessa lo-
makkeella muille vélilehdille. Lomake voi olla myds kokonaisuudessaan nakyvillg, jolloin va-
lilehtid ei ole.
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Lomakkeen yldosassa ovat toimintopainikkeet, jotka ovat kaytettavissa lomakkeen jokai-
sella vélilehdella.

PALAA — Peruuta painikkeella paaset takaisin etusivulle.

TALLENNA LUONNOS - Tallenna luonnos -painikkeella voit tallentaa lomak-
keen luonnoksena kayttajan Omat asiat -osioon.

LAHETA — Léheta painikkeella lomakkeen tiedot siirtyvat kasiteltavaksi.

Palaa Tallenna luonnos Lihetd

4.2 Lomakkeen tayttaminen

Jos et ole tayttanyt kaikkia lomakkeen sarakkeita ja painat Laheta-painiketta sovellus il-
moittaa kentistd, jotka ovat pakollisia ja ne pitaa tayttaa ennen kuin voit lahettaa lomak-
keen.

Tietopyyntdlomake Peloa

Vastauksen toimittaminen  Tietopyynnon vastaus  Tietopyynnon esittaja

Tietopyynnén sisaltd

Pyydettyjen tietojen tai asiakirjojen yksildinti

4.3 Lomakkeen tallentaminen luonnoksena
Voit tallentaa lomakkeen myds keskenerdisend, saat ilmoituksen luonnoksen tallennuksesta
selaimen yldosassa “Luonnoksen tallennus onnistui”. Voit myéhemmin palata taydenta-
maan lomakkeen tietoja. Luonnoksen voi tallentaa ilman pakollisten tietojen sy6ttamista.

4.4 Luonnoksen hakeminen ja muokkaaminen tai poistaminen

Jos tallensit lomakkeen luonnoksena, siirry ylanavigoinnissa kohtaan Omat asiat ja siella
Luonnokset-sivulle, jossa ndet keskenerdisend olevat lomakkeesi.
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Flusivu  Asiointipalvelut ~ Omal asiat

#& / Omat asia

Omat lomakkeet ja asiat

Luonnokset Avoimet asiat Paattyneet

Lomake Palvelu

Ohje 12 (16)

17.4.2024

Ohjeet  Asetukset

Tila Muokattu

Tietopyyntslomake Tietopyynté

Luonnos 25120231315 w

Jatka lomakkeen muokkaamista klikkaamalla rivia. Voit my0s poistaa tekemasi luonnoksen

Roskakori-kuvaketta painamalla.

Huomioi, etta jos kaytat asiointipalvelua yksityishenkilona ja organisaatiokayttajana, nakyy
Omat asiat -kohdassa vain ko. roolilla taytetyt lomakkeet. Vaihda tarvittaessa roolia ylavali-

kosta.

4.5 Lomakkeen lahettaminen

Kun olet tayttanyt lomakkeen onnistuneesti ja olet lomakkeen viimeisella valilehdella, na-
kyy lomakkeen oikeassa ylalaidassa Laheta-painike ja klikkaamalla painiketta lomakkeen
tiedot lahetetdan Kuopion kaupungin asianhallintajarjestelmaan.

Saat ilmoituksen lahetyksesta.

Lomakkeen lahetys onnistui!

N&et omista asioista asian kasittelyn

etenemisen.

Ja kun lomake on vastaanotettu onnistuneesti, ndet sahkoisessa asioinnissa Omat asiat -

kohdassa kaikki lahettamasi lomakkeet.

Etusivu  Asiointipalvelut ~ Omat asiat

& / Omat asiat

Omat lomakkeet ja asiat

Luonnokset Avoimet asiat Paattyneet

Lomake Palvelu

Tila Muokattu

Tietopyyntélomake Tietopyynté

Kasittelyssa 25.1.2023 13.19
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4.6 Lisatietolomake

Ohje

17.4.2024

13 (16)

Jos palveluun on liitetty Lisatieto -tyyppinen lomake, voit tayttaa tallaisen lomakkeen vasta,
kun olet Iahettanyt palveluun kuuluvan varsinaisen lomakkeen. Lisdtietolomake 16ytyy
Omat asiat -> Avoimet asiat -sivulta avatun asian kautta.

Etusivu  Asiointipalvelut

# / Omat asiat

Omat lomakkeet ja asiat

Omat asiat

Luonnokset Avoimet asiat Paéttyneet
Lomake Palvelu Tila Muokattu
Tietopyyntslomake Tietopyynté Kasittelyssd 25.1.2023 13.19
Projektiavustus Kulttuurin avustukset Kasittelysss 23.11.2022 11.50

i / Avoimet asiat / Projektiavustus

Projektiavustus

Lahetetyt lomakkeet

Projektiavustus (23.11.2022 11.50)

Lisatietolomakkeet

tc’ir.a témé lomake jos olet saanut liséitietopyynndn

Asian tiedot
Asianumero:

Avauspvm:

Tila:

Asiaan liittyvat asiakirjat:

Leimu 341/2022
23.11.2022
Vireilla
+ Projektiavustus (23.11.2022 11.50) Lataa
= Liitetiedosto Lataa

Palaa

+ Lausuntopyynts muutosehdotuksista ladkkeen madré&misestd annetun asetuksen liitteeseen 1 (8.12.2022 12.39)

Lataa

Lisatietolomake tdytetaan ja lahetetaan kuten tavallinenkin asioinnissa nakyva lomake. Li-
satietolomake tulee nakyville asian tietoihin.

4.7 Kayttajan lahettamat lomakkeet

Lahettamidsi lomakkeita padset katsomaan Omat asiat -sivun Avoimet asiat -valilehdeltd ja
tarkemmin, kun klikkaat rivia.
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Etusivu  Asiointipalvelut ~ Omat asiat
# / Omat asiat
Omat lomakkeet ja asiat

Luonnokset  Avoimet asiat Paattyneet

Lomake Palvelu Tila Muokattu
Tietopyyntslomake Tietopyynts Kasittelyssa 25.1.2023 13.19
Projektiavustus Kulttuurin avustukset Kasittelyssa 23.11.2022 11.50

Tiedot -painikkeesta avautuu tarkemmat tiedot ldhettamastasi lomakkeesta: Asianumero,
avauspaiva, asian tila seka asiaan liittyvat asiakirjat, jotka voit tarvittaessa ladata talta si-

vulta.

Tietopyyntélomake

Lahetetyt lomakkeet
Tietopyyntélomake (25.1.2023 13.19)

Lisatietolomakkeet

Asian tiedot

Asianumerao: Leimu 372/2022
Avauspvm: 25.1.2023

Tila: Vireills

Asiaan liittyvat asiakirjat:

+ Tietopyynidlomake (25.1.2023 13.19) Lataa

Huomioi, etta jos kaytat asiointipalvelua yksityishenkilona ja organisaatiokdyttajana, nakyy
Omat asiat -kohdassa vain ko. roolilla téytetyt lomakkeet. Vaihda tarvittaessa roolia ylavali-

kosta.
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