19.3.2024

Uudenmaan liitto
Nylands férbund

Uudenmaan liiton sahkoisen asiointipalvelun
kayttoohje

1. Kirjautuminen palveluun

o Palveluun kirjaudutaan osoitteessa https://asiointi.uudenmaanliitto.fi/
o Klikkaa sivun oikeassa ylakulmassa Kirjaudu sisaan -painiketta
e Valitse tunnistustapa

2. Roolit palvelussa

Tunnistautunut kayttaja voi toimia palvelussa joko yksityishenkilona tai
organisaatiokayttajana.

Rahoitushakemusta jattaessa tulee toimia organisaatiokayttajana.
Roolit luodaan ja niita hallinnoidaan Asetukset-toiminnon alla

HUOM! Sahkopostitieto ei tallennu omiin yhteystietoihisi, tdman kohdan voi siis jattaa
tyhjaksi.

Kirjaudu kohdan 1. ohjeen mukaan
Asetukset-toiminto
Mene valilehdelle Asiointirooli
Syéta Y-tunnus (jos kopioi-liitdt Y-tunnuksen, tarkista, ettei ennen numerosarjaa tule
tyhjaa valilyontia liittdmisen mukana)
Syéta Organisaation virallinen nimi
Paina Lisaa-painiketta
Nakyviin tulee Organisaation kayttajat-valilehti (jos ei tule heti, paivita sivua)
o Taalla voit Hyvaksya muut kayttajat hallinnoimasi organisaation kayttajiksi,
antaa heille yllapitaja-roolin seka tarvittaessa poistaa kayttajia
o Suosittelemme, etta kullakin organisaatiolla olisi vahintaan kaksi yllapitaja-
kayttajaa

2.2 Organisaation muiden kayttajien kirjautuminen palveluun

Kirjaudu kohdan 1. ohjeen mukaan

Asetukset-toiminto

Mene valilehdelle Asiointirooli

Sy6ta organisaation Y-tunnus (jos kopioi-liitat Y-tunnuksen, tarkista, ettei ennen
numerosarjaa tule tyhjaa valilyontia liittdmisen mukana)

Sy6ta Organisaation virallinen nimi

Paina Lisaa-painiketta


https://asiointi.uudenmaanliitto.fi/

Uudenmaan liitto
$329® Nylands férbund
I..

¢ Organisaatio ilmestyy nakyviin Valitse rooli-kohdan alle ja palvelu kertoo sinulle, etta

tunnuksesi odottaa yllapitajan hyvaksyntaa
o huom. Palvelu ei laheta hyvaksynta-pyynndsta sahkopostia yllapitajalle vaan
sinun tulee olla yllapitdjaan muuten yhteydessa.

o Kun organisaatiosi yllapitaja-kayttaja on hyvaksynyt tunnuksesi, organisaatio
aktivoituu kayttoosi

o HUOM! Jos sinulle ei tassa vaiheessa tule Tunnuksesi odottaa yllapitajan
hyvaksyntaa -viestia, olet luonut palveluun uuden organisaation ja sinusta on tullut
sen yllapitajakayttaja

Palvelun oikeassa ylakulmassa on aina nakyvissa tili ja rooli, jolla kaytat palvelua
parhaillaan.
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3. Yleiskatsaus palvelun toimintoihin
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Etusivu  Palveluryhmdt~  Omat asiat Ohjeet  Asetukset

Palveluryhmat

o Taalta naet kaikki kaytdssa olevat palveluryhmat / rahoitusohjelmat
¢ Aloita uuden hakemuksen/lomakkeen tayttaminen taalla.

Omat asiat

e Taalta naet omat/ organisaatiosi sahkodisessa asioinnissa vireilla olevat ja paattyneet
asiat.

¢ Anna mahdolliset lisatietoselvitykset taalla.
e Tee hankkeisiin liittyvat muutoshakemukset ja maksatushakemukset taalla.

19.3.2024



Uudenmaan liitto 19.3.2024

$329® Nylands férbund
I..

Ohjeet
e Taalta naet palvelun yleisohjeita.
Asetukset

o Taalta naet kirjautumistietosi seka tilisi asetukset.
e Jos olet organisaatiosi paakayttaja palvelussa, voit taalla hallita organisaation muiden
kayttajien tietoja.

4. Uuden hakemuksen tayttaminen

e Tarkista ensin, etta kaytat palvelua organisaationkayttajan roolilla.
o Uusi hakemus tehdaan Palveluryhmat -valikosta

o Valitse haluamasi palvelu ja sen alta haluamasi lomake.

¢ Aloita lomakkeen taytto.

o Lomakkeen valilehdilla voi siirtya klikkaamalla valilehden otsikkoa.

o Valilehtien valilla voi siirtya, vaikka kunkin valilehden kaikki kentat ei olisi viela
taytetty.

e Seuraavalle valilehdelle voi my6s siirtya kunkin valilehden lopussa olevalla Jatka-
painikkeella.

e Palvelu ilmoittaa kentista, jotka ovat pakollisia. Pakolliset kentat tulee olla taytettyna
ennen kuin lomake voidaan onnistuneesti lahettda viranomaiskasittelyyn.

¢ Lomakkeen Palaa-painike vie sinut takaisin valitun Palveluryhman aloitussivulle (eli
pois ko. lomakkeelta). Varmista siis, etta olet tallentanut lomakkeen luonnoksena
ennen Palaa-painikkeen painamista.

e Vit tallentaa lomakkeen keskeneraisena — Valitse tallin Tallenna luonnos
o Loydat kesken jaaneen lomakkeen Omat asiat -valilehdeltd kohdasta Luonnokset.
o Omat asiat-valilehden latautuminen saattaa kestda hieman pidempaan,
odotathan rauhassa.
o Klikkaa Luonnos-tilassa olevan lomakkeen otsikkoa, niin saat sen uudelleen
kasittelyyn.
o Jos Omat asiat-valilehdella ei ole tietoja, tarkista etta olet kirjautuneena
organisaatiokayttajana.
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5. Organisaation asioiden ja asiakirjojen tarkastelu palvelussa

Etusivu Palveluryhmdt~  Omat asiat

# / Omat asiat

Omat lomakkeet ja asiat

Luonnokset Avoimet asiat Paattyneet

Tarkista ensin, etta kaytat palvelua organisaatiokayttajan roolilla.

Omat asiat-valilehden latautuminen saattaa kestaa hieman pidempaan, odotathan
rauhassa.

e Luonnokset
o Taalla naet keskeneraiset hakemukset
o Voit jatkaa hakemuksen tayttamista tai tarvittaessa poistaa luonnoksen
e Avoimet asiat
o Taalla naet viranomaiskasittelyyn jatetyt hakemukset tietoineen
o Saat kunkin asian tarkemmat tiedot nakyviin klikkaamalla ko. hakemuksen
otsikkoa
o Voit tarkastella hakemuksia liitteineen seka tarvittaessa ladata asiakirjat
tietokoneellesi
o Taalla teet mahdolliset asiaan liittyvat lisatietolomakkeet

6. Valmiin hakemuksen jattaminen viranomaiskasittelyyn

¢ Hakemuksen voi jattaa viranomaiskasittelyyn ainoastaan hakijaorganisaation
nimenkirjoitusoikeudellinen henkild.
¢ Valmistelija tayttaa lomakkeen valmiiksi palvelussa ja tallentaa sen luonnoksena.
¢ Nimenkirjoitusoikeudellinen henkild kirjautuu palveluun (ko. organisaation yllapitaja -
kayttajan tulee ensin hyvaksya hanet organisaation kayttajaksi palvelussa)
o Palvelussa Omat asiat- valilehti
o Etsi oikea luonnos-tilainen lomake ja ota se kasittelyyn klikkaamalla
hakemuksen otsikkoa
o Hyvaksyttyasi hakemuksen sisallon, paina Laheta
o Palvelu ilmoittaa sinulle, kun hakemus on onnistuneesti jatetty
viranomaiskasittelyyn.
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