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Pa den svenska tjansten har en del av termerna annu inte blivit Gversatta,
vi beklagar detta.

Bruksanvisningar for Nylands forbunds e-tjanster

1. Inloggning pa tjansten

e Du kan logga in pa tjansten pa adressen https://asiointi.uudenmaanliitto.fi/
¢ Klicka pa "Kirjaudu sisaan” hogst upp i hogra hornet av sidan
e Valj identifieringssatt

2. Roller i tjansten

En anvandare som har identifierat sig kan agera antingen som

privatperson eller organisationsanvandare pa tjansten.

N&r man l[amnar in en ansdkan om finansiering ska man vélja rollen som
organisationsanvandare.

Rollerna skapas och administreras under funktionen Instéllningar

OBS! Uppgiften om e-post sparas inte i dina egna kontaktuppgifter; detta falt kan saledes
lamnas tomt.

2.1 Hur man skapar rollen som organisationens administrator pa tjansten

¢ Logga in enligt anvisningarna i punkt 1
e Funktionen Instaliningar
e Gatill fliken Asiointirooli
¢ Ange organisationens FO-nummer (om du kopierar/klistrar in FO-numret, kontrollera
att det inte finns ett tomt mellanslag fére nummerserien till f6ljd av inklistrandet)
e Ange organisationens officiella namn
e Tryck pa knappen Lagg till
e Efter det kan du se fliken "Organisaation kayttajat” (om fliken inte syns genast, sa
behover du uppdatera sidan)

o Har kan du godkanna andra anvandare som anvandare i den organisation
som du administrerar, ge dem rollen som administratdr och vid behov
radera anvandare

o Virekommenderar att varje organisation ska ha minst tva
administratéranvandare

2.2 Hur organisationens andra anvandare loggar in i tjansten

¢ Logga in enligt anvisningarna i punkt 1

e Funktionen Instéllningar

e Gatill fliken Asiointirooli

e Ange organisationens FO-nummer (om du kopierar/klistrar in FO-numret, kontrollera
att det inte finns ett tomt mellanslag fére nummerserien till féljd av inklistrandet)

e Ange organisationens officiella namn
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e Tryck pa knappen Lagg till
e Du kan se organisationen under Valitse rooli och tjansten berattar dig att ditt
anvandarnamn vantar pa godkannande fran administratéren
o Obs! Tjansten skickar inte e-post om begaran om godkénnande till
administratoren utan du ska annars vara i kontakt med administratéren.
¢ Néar administratéranvandaren for din organisation har godkant ditt
anvandarnamn, aktiveras organisationen for ditt bruk

OBS! Om du inte detta skede far meddelandet "Ditt anvandarnamn vantar pa godkannande
fran administratéren”, har du skapat en ny organisation i tjansten och du har blivit dess
administratdranvandare.

Hogst upp i hdgra hornet av tjansten kan du alltid se det konto och den roll som
du som béast anvander tjansten med.
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3. Allman oversikt av tjanstens funktioner
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Framsida  Servicegrupper~  Egna drenden o .
- Anvisningar  Installningar

Servicegrupper
e Har ser du alla tillgangliga servicegrupper / finansieringsprogram.
e Har kan du borja ifyllandet av en ny ansdkan/blankett.

Egna &renden

e Har kan du se dina/organisationens arenden pa e-tjansten som ar anhangiga eller som
har avslutats.

e Lamna in eventuella tillaggsutredningar har.
e Har kan du goéra andrings- och utbetalningsansokningar i anslutning till projekt.
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Anvisningar

e Har kan du se allm&nna anvisningar om tjansten.

Instéllningar

e Har kan du se dina inloggningsuppgifter och instéllningar pa ditt konto.
¢ Om du ar organisationens huvudanvandare i tjansten, kan du har hantera uppgifter
om andra anvandare i organisationen.

4. Ifyllande av ny ansokan

Kontrollera forst att du anvander tjansten i egenskap av organisationsanvandare.
En ny anstkan goérs i menyn Servicegrupper.

Valj 6énskad service och dnskad blankett under den.

Bdrja fylla i blanketten.

Du kan vaxla mellan blankettens flikar genom att klicka pa rubriken pa respektive flik.
Du kan vaxla mellan flikar &ven om du inte har fyllt i alla falt pa varje flik.

Du kan ocksa flytta dig till foljande flik genom att trycka pa knappen Nasta i slutet

av varije flik.

Tjansten meddelar om obligatoriska falt. De obligatoriska falten ska vara ifylida
innan blanketten pa ett lyckat satt kan skickas till myndigheten for behandling.

Via knappen "Ga tillbaka” pa blanketten kommer du tillbaka till startsidan for den
valda servicegruppen (det vill sdga bort fran ifrdgavarande blankett). Darfor ska du
forsakra dig om att du har sparat blanketten som utkast innan du trycker pa
knappen Ga tillbaka.

Du kan spara en halvfardig blankett — Valj da "Spara utkast”
Du hittar den halvfardiga blanketten under Drafts under fliken Egna arenden.
o Det kan ta en aning langre tid att fliken Egna arenden dppnas, vanligen vanta
i lugn och ro.
o Klicka pa rubriken pa den blankett som har sparats som utkast och darefter
kan du fortsatta ifyllandet av blanketten.
o Om det inte finns uppgifter under fliken Egna &renden, kontrollera att
du har loggat in som organisationsanvandare.
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5. Granskning av organisationens arenden och dokument i tjansten

Framsida  Servicegrupper~  Egna drenden

@ / Egna drenden

Omat lomakkeet ja asiat

Drafts Oppna saker Fardiga

Kontrollera forst att du anvander tjansten i egenskap av organisationsanvandare.
Det kan ta en aning langre tid att fliken Egna @renden 6ppnas, vanligen vénta i lugn
och ro.

o Drafts
o Har kan du se halvfardiga ansékningar
o Du kan fortsatta med att fylla i anstkan eller vid behov radera utkastet
e Oppna saker
o Har ser du de ansdkningar som lamnats till myndighetsbehandling och deras
uppgifter
o Du kan se narmare uppgifter om varje arende genom att klicka pa
rubriken pa ifrdgavarande anstkan
o Du kan granska anstkningarna med tillhérande bilagor samt vid behov
ladda ner dokumenten pa din dator
o Har kan du fylla i eventuella blanketter med tillaggsinformation i anslutning till
arendet

6. Inlamnande av en fardig ansokan till myndighetsbehandling

e Ansotkan kan lamnas till myndighetsbehandling enbart av den person i den
stkande organisationen som har namnteckningsratt.

¢ Den som bereder anstkan fyller i blanketten i tjansten och sparar den fardiga
blanketten som utkast.

o Den person som har namnteckningsratt loggar in i tjansten
(administratéranvandaren for ifrdgavarande organisation ska forst godkanna denna
person som anvandare for organisationen i tjansten)

o Fliken Egna arenden pa tjansten

o Sok den ratta blanketten som sparats som utkast och ta den till
behandling genom att klicka pa anstkans rubrik

o Efter att du har godkéant ansdkans innehall tryck Skicka

o Tjansten meddelar dig nar ansokan pa ett lyckat satt har
lamnats till myndighetsbehandling.
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