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Sahkoisen allekirjoituksen ohje
luottamushenkiloille ja toimielinten
sihteereille

Lisatietoja:

toimielintenpalvelut@sata.fi

Satakunnan hyvinvointialue Sairaalantie 3 www.sata.fi
Y-tunnus 3221304-3 28500 PORI toimielintenpalvelut@sata.fi



Satakunnan
hyvinvointialue 2 (13)

Sisallys
1. Rekisterdityminen alleKirjoituspalVelUUN ............ooviiiiiiiiiiiiieeieeeceeee e ee e eeeeeeeeeeeeeeeeees 3
2. Toimielimen pdytakirjan sahkdinen allekirjoittaminen.................ccccc 8

Satakunnan hyvinvointialue Sairaalantie 3 www.sata.fi
Y-tunnus 3221304-3 28500 PORI toimielintenpalvelut@sata.fi



S

Satakunnan
hyvinvointialue 3(13)

1. Rekisteroityminen allekirjoituspalveluun

Jokaisen allekirjoittajan tulee rekisterditya eSignature-allekirjoituspalveluun.
Rekisterdityminen tehdaan vain kerran ja rekisterditymisen yhteydessa luotuja tietoja
kaytetaan jatkossa poytakirjojen allekirjoittamisessa. Huom! Mikali olet jo rekisterditynyt
palveluun, siirry suoraan tdman ohjeen lukuun 2. Toimielimen pdytakirjan sahkoéinen
allekirjoittaminen.

eSignature-palveluun rekisterdityminen aloitetaan siirtymalla osoitteeseen:
https://www.esignservice.fi

Valitse avautuvalta sivulta kohta 'Rekisterdityminen’ (ks. Kuva 1)

Syoéta kayttajatunnus ja salasana

Syota kayttajatunnuksesi ja salasanasi

Jatka

Rekisterdityminen

Salasanan vaihto ja kayttajatietojen hallinta

Muut tunnistusmenetelmat
Oma organisaatio

In English Suomeksi Pa svenska

Tietosuoja | Ké&yttdehdot | Ohje

Kuva 1.

Taman jalkeen selain siirtyy tunnistussivulle (ks. Kuva 2). Tunnistaudu joko
pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.
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g Telia

TUNNISTAUTUMINEN PALVELUUN Fujitsu

i joko tai innuksilla

llllllllllllllllllllll

@ P Aktia 7 PANKKI
sasstopankki POP Pankk Nordea

Handelsbanken A

Kuva 2.

Kun tunnistautuminen on onnistunut, sy6ta palveluun rekisterditava sahkodpostiosoitteesi.
Sahkdpostiosoite toimii jatkossa kayttajatunnuksenasi allekirjoituspalveluun. Palveluun on
suositeltavaa rekisterdida se sahkdpostiosoite, jota kaytat aktiivisesti. Poytakirjojen
allekirjoituspyynnot ohjautuvat jatkossa tassa rekisterdinnin yhteydessa antamaasi
sahkdpostiosoitteeseen. Sydta sdhkdpostiosoitteesi ja valitse toiminto ’Laheta sahkdposti'.
(ks. Kuva 3)

Rekisterdintisahkodposti

Syoté rekisterditava sahkopostiosoite

Laheta sahkoposti

English Suomi Svenska

Kuva 3.

Taman jalkeen saat edella sy6ttdmaasi sdhkdpostiosoitteeseen viestin, ja paaset viestissa
olevan linkin kautta rekister6itymaan palveluun. Lue huolellisesti sahkdpostiisi tullut
rekisterodintiohjeistus ja klikkaa linkista (ks. Kuva 4). Linkin avattuasi valitse avautuvalta
"Jatka tunnistautumista’ -sivulta toiminto 'Jatka’ (ks. Kuva 5). Taman jalkeen hyvaksy viela
kayttdéehdot ja paina ’Jatka’. (ks. Kuva 6)
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Hel, olet rekisterditymissd eS{gnservice-palveluun.

Palvelu hyodyntaa 2-vaihelsta tunnistamista, ja sen vuoksi sinuita vaaditaan }
Rekisterdidy patveluun asettamalla:

1. Uusi salasana

2. Matkapuhelinnumero

3, Allekirjoittamista varten tarvittava 6-numeroinen PIN-koodi

Ohjeet salasanan asettamiseen:

Uuden salasanan on taytatravs kolma alla olevaa kriteerid ja sen on oftava vahint3sn 12 merkiaa pitkd.
1. Adnakin yksi erikoismerkki, kuten |@RSHAE"_+="[\V(0:<>,.2

2. Seka isot etta pienet A-Z-merkit

3. Vihintadn yksi numero 0-5

Ohjeet PIN-koodin asettamiseen:
AlS kiyt PIN-koodissa jucksevaa numerointia 123456 tai munta yleists tal helposti arvattavaa numerosarjas.

Jatka rekisterdintiin ohelsesta linkista ja aseta uusi salasana, matkapuhelinnumero ja FiN-koodi,
<hitps; felink: ect] thook.corm, tp: JF2FH2Freg)ster. esig ice fi%2FSPH%2Fapp: WHIDCHECK%2650%3015%2681%
D ACIIEDL ECES4137027C44900831 1498 502 6L2% 30448 1178AI9D 14DIFH6LGHIDNREI Ick 567C01%7Cjukka tapiola%aDsata. fi

Tama linkki vanhenee 16.11.2023 13:51:56 EET ja it voidaan kayttas vain kerran, Mikali tarvitset uuden linkin, tunnistaudu uudestaan.

Huomioi, #tta kiyttackeus vanhenes 90 piivan kuluttua ilman kiyttaa, minka jilkeen on aktivoit; PIN-koodi uudelieen,

Kuva 4.

Jatka tunnistautumista

Jatka tunnistautumista napsauttamalla Jatka-painiketta.

Jatka

Kuva 5.

Kayttajan rekisterointi

Hyvaksy kayttoehdot.

Hyvaksy kayttsehdot

In English Suomeksi Pa svenska

Kuva 6.
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Tayta avautuvaan ikkunaan rekisterointitietosi (ks. Kuva 7).

Salasanan asettaminen:
Kun asetat salasanan, tulee sen tayttaa seuraavat ehdot:

Salasanan on taytettdva kolme alla olevaa kriteeria ja sen on oltava vahintaan 12 merkkia
pitka.

1. Ainakin yksi erikoismerkki, kuten !@#$%"~&*_-+="|V(){}[]:;<>,.?
2. Seka isot etta pienet A-Z-merkit
3. Vahintaan yksi numero 0-9

PIN-koodin asettaminen:

PIN-koodia kaytetaan jatkossa toimielinten pdytakirjojen allekirjoittamisessa.

Al3 kayta PIN-koodissa juoksevaa numerointia 123456 tai muuta yleista tai helposti
arvattavaa numerosarjaa.

Muista raksia kohta ’Aktivoi CallSign tunnistautuminen’ ja asettaa PIN-koodi.

Paina lopuksi 'Rekister6i’.

Kayttajan rekisterodinti

Tarkista, etta tietosi ovat oikein ja syota matkapuhelinnumero, salasana, PIN koodi ja paina
Rekisteroi-nappia rekisteroityaksesi

Rekisterditavan matkapuhefinnumeron pitaa olla kansainvalisessa muodossa

Etunimi

JUKKA

Sukunimi
TAPIOLA
Sihkopostiosoite
jukka tapiola@sata.fi

Puhelinnumero®
+358

Uusi salasana®

Uusi salasana uudelleen®

Aktivoi CaliSign tunnistautuminen

/ I PIN-koodi”

Kuva 7.
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Taman jalkeen saat antamaasi matkapuhelinnumeroon automaattisen tunnistussoiton
(puhelu voi tulla tassa vaiheessa englanniksi), jossa pyydetaan antamaan edella antamasi
PIN-koodi. Nappaile puhelimeesi puhelun aikana PIN-koodi. Onnistuneen PIN-koodin
sy6ttamisen jalkeen rekisterdityminen on valmis. Jos haluat kayttaa palvelua heti valitse

‘Jatka’. Mikali et kayta palvelua heti rekisterditymisen jalkeen, valitse ’Kirjaudu ulos’ (ks.
Kuva 8)

Kayttajan rekisterointi

Rekisterdinti onnistui ja voit nyt jatkaa palvelun kayttamista syotetyilla tunnistetiedoilla.
Etunimi : JUKKA
Sukunimi : TAPIOLA

Sahkopostiosoite : jukka tapiola@sata fi

Puhelinnumero : +3585(

InEnglish Suomeksi Pa svenska

Kuva 8.
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2. Toimielimen poytakirjan sahkoinen allekirjoittaminen

Saat rekisterdintivaiheessa ilmoittamaasi sdhkdpostiosoitteeseen allekirjoituspyynnon,
joka sisaltaa linkin allekirjoituspalveluun. Allekirjoituspyynnosta kay ilmi kuka
allekirjoituspyynnon on lahettanyt ja milloin on allekirjoituksen maarapaiva. Klikkaa
viestissa olevaa linkkia. (ks. Kuva 9.)

Aluehallituksen tesipoytakirja allekirjoitettavaksi

: o “ v - :
noreply-eSign@edelkey.net ) Vastaa ) Vastas kaikille Lahets edelleen | Kl
@ Jukka Tapiola ke 15.11.2023 8:5.

ardiset rivinvaihdot

Allekirjoituksen testi. t. Jukka

Olet anut uuden allekirjoi yynnon dokumentille.

Pyynnon léhetti 15.11.2023 JUKKA TAPIOLA. Allekirjoituksen erdpéiva on 22.11.2023 Voit tarkastella dokumenttia ja allekirjoittaa sen eSignature-palvelussa.

Seuraa linkkia: https://eur06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftest.esignservice.fi%2Fapi%2Fsignrequest%3Fsid%3Dc29fb92c-ce3e-4670-8788-f1dIb81b8e92&data=05%7C01%
7Cjukka.tapiola%40sata.fi%7Ch77eb30b32af4921d60108dbe5a79dc3%7Cf1fc3d0aea564f33ab7cc77444cal078%7C0%7C0%7C638356280300188831%7CUnknown%

Du har mottagit en begaran att signera ett nytt dokument.

Begdran ar utskickad 15.11.2023 av JUKKA TAPIOLA. Farfallodatum ar 22.11.2023 Du kan kontrollera och signera dokumentet i signeringstjansten.

Vénligen, félj linken: https://eur06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftest.esignservice.fi%2Fapi%2Fsignrequest%3Fsid%3Dc29fb92c-ce3e-4670-8788-f1d9b81b8ed2 &data=05%7C01%
7Cjukka.tapiola%40sata.fi%7Ch77eb30b32af4921d60108dbe5a79dc3%7Cf1fc3d0aee564f33ab7cc77444cal078%7C0%7 C0%7C638356280300188831%7 CUnknown%

Kuva 9.

Klikattuasi allekirjoituspyynndn linkkia siirryt allekirjoituspalvelun (eSignature)
kirjautumissivulle. Tayta kirjautumissivulla rekisterdintivaineessa antamasi kayttajatunnus
(=sa@hkdpostiosoite) ja salasana. Taman jalkeen paina 'Jatka’. (ks. Kuva 10)

Syota kayttajatunnus ja salasana

Syota kayttajatunnuksesi ja salasanasi

‘ Kayttajatunnus ‘

‘ Salasana ‘

Rekisterdityminen
Salasanan vaihto ja kayttajatietojen hallinta

Muut tunnistusmenetelmat
Oma organisaatio

Kuva 10.
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Kun olet kirjautunut allekirjoituspalveluun, nékyy etusivulla heti tieto allekirjoitettavien

9 (13)

dokumenttien maarasta. Padset tarkastelemaan allekirjoituspyyntda ja allekirjoitettavaa
dokumenttia joko klikkaamalla dokumentin nimesta tai valitsemalta sivun vasemmasta
reunasta valinnan "Allekirjoituspyynnét”. (ks. Kuva 11.)

3
@ Etusivu

(1)

[#] Allekirjoituspyynnat Sa ta k u n n a n

[=» Pyyda allekirjoitus

[ Allekirjoitetut
dokumentit

& Profiilin asetukset

{D Kirjaudu ulos.

hyvinvointialue

Satakunnan hyvinvointialueen sihkdinen
allekirjoituspalvelu

Sinulla on 1 uusi dokumentti allekirjoitettavana.

Tervetuloa Satakunnan hyvinvointialueen sdhkéiseen allekirjoituspalveluun ldhettamaan allekirjoituspyyntdja ja allekirjoittamaan asiakirjoja.

Jarjestelma ei ole pitkdaikaisarkisto. Asiakirjat sdilyvat jarjestelméssa vain 30 paivaa allekirjoitusprosessin paattymisesta.

Kuva 11.

Kun tarkastelet allekirjoituspyyntda, saat toimielimen poéytakirjan (pdf) luettavaksesi

klikkaamalla dokumentin nimen vieressa olevaa nuolta (ks. Kuva

12). Avaa poytakirja

klikkaamalla pdf-tiedostoa. Allekirjoituspyynndlla nakyy tieto my6s muista allekirjoituksesta
eli tieto siita, ketka ovat jo allekirjoittaneet pdytakirjan ja kenella allekirjoitus on viela

tekematta. (ks. Kuva 13)

Allekirjoituspyynnot
Dokumentit, jotka odottavat allekirjoitustasi
- Dokumentin nimi Pyyntd luotu Pyynnén luonut Tila Erdpaiva
Poytakirja-Aluehallitus - 15.11.2023 8.53.44 JUKKA TAPIOLA Kesken 0/2 22.11.2023
/ 07.11.2023, klo 10:19 UTC+2 <jukka.tapiola@sata.fi> kasitelty
s
Dokumentit, jotka odottavat muiden allekirjoitusta
Ei allekirjoituksia odottavia dokumentteja
Kuva 12.
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Allekirjoituspyynnot

Dokumentit, jotka odottavat allekirjoitustasi

¥ () Dokumentin nimi Pyynts luotu Pyynnén luonut Tila Erdpaiva
¥ [0 Poytakirja-Aluehallitus - 15.11.2023 8.53.44 JUKKA TAPIOLA Kesken 0/2 22.11.2023
07.11.2023, klo 10:19 UTC+2 <jukka.tapicla@sata.fi> kasitelty
Tiedoston foRPéytakirja-Aluehallitus - 07.11.2023, Allekirjoitukset: Tila:
nimi: klo 10:19.pdf o
Allekirjoitusryhma: 1 072 kasitelty
Pyynnén JUKKA TAPIOLA
luonut: <jukka.tapiola@sata.fi> JOHANNA RUUSELA Odottaa
<johanna.ruusela@sata.fi>
Erapaiva: 22.11.2023
JUKKA TAPIOLA QOdottaa

<jukka.tapiola@sata.fi>

Allekirjoita valitut dokumentit | Hylkaa valitut dokumentit

Kuva 13.

Kun olet lukenut ja tarkastanut pdytakirjan, valitse kyseinen dokumentti laittamalla raksi
poytakirjan kohdalla olevaan ruutuun ja valitsemalla toiminto "Allekirjoita valitut
dokumentit” (ks. Kuva 14). Mikali poytakirja ei ole kokouksen kulun mukainen, raksi
kyseinen dokumentti ja valitse toiminto "Hylkaa valitut dokumentit”. Ennen
allekirjoitustapahtuman hylkdamista ole yhteydessa toimielimen sihteeriin ja ilmoita milta
osin poytakirjassa on korjattavaa.

Allekirjoituspyynnot

Dokumentit, jotka odottavat allekirjoitustasi

@  Dokumentin nimi Pyynto luotu Pyynnon luonut Tila Erapaiva
Tiedoston poRPéytakirja-Aluehallitus - 07.11.2023, Allekirjoitukset: Tila:
nimi: klo 10:19.pdf irioi
Allekirjoitusryhma: 1 0/2 kasitelty

Pyynnén JUKKA TAPIOLA

luonut: <jukka.tapiola@sata.fi> JOHANNA RUUSELA Odottaa
<johanna.ruusela@sata.fi>

Erdpaiva: 22.11.2023
JUKKA TAPIOLA Odottaa
<jukka.tapiola@sata.fi>

Allekirjoita valitut dokumentit | Hylk4a valitut dokumentit
Kuva 14.
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Kun olet valinnut "Allekirjoita valitut dokumentit’ -toiminnon, palvelu kysyy
kayttajatodennukseen kaytettavaa tunnistusta. Valitse 'CallSign’ (ks. Kuva 15). Tdman
jalkeen valitse avautuvasta ikkunasta 'Jatka’ (ks. Kuva 16). Saat puhelimeesi
varmennussoiton (ks. Kuva 17), joka pyytaa tunnuslukua (= rekisterodintivaiheessa
annettu 6-numeroinen PIN-koodi): "Ole hyva ja nappaile tunnuslukusi.” Anna
puhelimellasi kuusinumeroinen tunnusluku, jonka olet luonut eSignature -palveluun
rekisterditymisen yhteydessa. Syotettyasi oikean tunnusluvun, saat puhelimessa
vahvistuksen “Kiitos, tunnistus onnistui.” Taman jalkeen olet osaltasi allekirjoittanut
poytakirjan.

Kayttajatodennus

Mobiilivarmenne tai verkkopankki

CallSign

Kuva 15.

Tunnistaudu puhelinnumerolla ...

Muut tunnistusmenetelmat

In English Suomeksi Pa svenska

Kuva 16.
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Soitamme puhelimeesi ...

Kuva 17.

Kun olet allekirjoittanut pdytakirjan, allekirjoituspyynndn tietoihin tulee tieto
allekirjoituksesta ja allekirjoitusajankohdasta. (ks. Kuva 18.)

Dokumentit, jotka odottavat allekirjoitustasi

Ei allekirjoituksia odottavia dokumentteja

Dokumentit, jotka odottavat muiden allekirjoitusta

¥ Dokumentin nimi Pyynts luotu Pyynnén luonut Tila Erdpéivd
¥ Poytakirja-Aluehallitus - 15.11.2023 8.53.44 JUKKA TAPIOLA Kesken 1/2 22.11.2023
07.11.2023, klo 10:19 uTC+2 <jukka.tapiola@sata fi> kasitelty
Tiedoston foRPéytakirja-Aluehallitus - 07.11.2023, Allekirjoitukset: Tila:
nimi: klo 10:19.pdf

Allekirjoitusryhma: 1

1/2 kasitelty
Pyynndn JUKKA TAPIOLA
luonut: <jukka.tapiola@sata fi> JOHANNA RUUSELA Odottaa
<johanna.ruusela@sata.fi>
Erdpéiva: 22.11.2023
JUKKA TAPIOLA Allekirjoitettu (15.11.2023 9.17.19
<jukka.tapicla@sata.fi> uTC+2)
Kuva 18.
Lopuksi kirjaudu ulos allekirjoituspalvelusta (ks. Kuva 19).
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Y-tunnus 3221304-3 28500 PORI toimielintenpalvelut@sata.fi



Satakunnan
hyvinvointialue

13 (13)

[#) Avexiroituspyynnot (0)
(> Pyyds allekirjoitus

[ Allekirjoitetut dokumentit

& Profiilin asetukset

() Kirjaudu uios

Satakunnan
hyvinvointialue

Satakunnan hyvinvointialueen sahkéinen allekirjoituspalvelu

Sinulla on 0 uutta dokumenttia allekirjoitettavana.

Tervetuloa Satakunnan hyvir

p . llekifoituspyyntjs ja asiakirjoja.

eiole i Asiakirjat sailyvat jarj vain 30 paivaa allek

Allekirjoituspalvelu tallentaa kayttjan selaimeen istunnon aikaisia teknisia evésteitd ("Session Cookies”), jotka ovat valttdméttdmia palvelun toiminnan kannalta, Palvelu kayttas evésteits tietojen tallentamiseen ja
siirtdmiseen kayttdjan siirtyessd palvelun sisdlla sivulta toiselle. Evasteitd El kiytetd markkinointiin EIKA luovuteta palvelua tuottavien tahojen ulkopuolisille kolmansille osapuolille.

Kuva 19.
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