
C
on

fid
en

tia
l 

Hila asiointipalvelu 
Koulutus 11.8.2017 klo 9:30 – 12:00 
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Koulutuksen sisältö 
 

• Yleistä 
• Hakemuksen laadinta 

• Kirjautuminen palveluun 
• Asiontipalvelun etusivu 
• Hakemuksen laadinta 
• Hakemuksen tallentaminen luonnoksena 
• Demo 1 
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Koulutuksen sisältö 

• Hakemuksen lähettäminen
• Demo 2

• Avoinna/Käsittelyssä olevat asiat
• Demo 3

• Yhteystietojen päivittäminen
• Yhteydenotot
• Katso-roolit
• Käyttöönoton aikataulu ja pilotointi
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Yleistä 
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Yleistä 
• Hilan asianhallintajärjestelmänä toimii Public 360°

• P360 on standardoitu ratkaisu asia-, asiakirja-, arkistointi- ja
arkistonhallintaan.

• P360 ei näy asioinnin loppukäyttäjälle

• Asiointipalvelu on selaimella käytettävä websovellus
• Teknisenä alustana on Microsoft SharePoint 2013
• Järjestelmä toimii Internet Explorer 9 tai sitä uudemmalla

selaimella sekä muilla yleisimmillä selaimilla kuten Chrome ja
Firefox
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Asiointipalvelun 
etusivu 
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Yleisnäkymä 
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Hakemuksen laadinta 
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Hakemustyypin valinta 

14 

• Käyttäjä aloittaa
hakemuksen
laadinnan
valitsemalla
hakemustyypin
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Hakemuksen yleisnäkymä 
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• Hakemuksen tietojen
täydentäminen tehdään
välilehtien kautta

• Teksti, päivämäärä, tai
valintalista-arvoja

• Lomakkeen pakolliset
tiedot on merkitty
lihavoinnilla

• Käyttäjä voi navigoida välilehtien
välillä haluamassaan
järjestyksessä tai palata alkuun
alareunan toimintojen kautta
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Hakijan tiedot 
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• Hakija täyttää
hakemukselle hakijan
yhteystiedot
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Korvattavuustiedot 
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• Hakija täyttää
hakemukselle
korvaustiedot. Välilehdellä
olevat kentät ja niiden
valintalistat eroavat eri
hakemustyyppien välillä.

• Mikäli valmisteen
pakkauksilla on erilainen
käyttöaihe tai korvattavuus,
tehdään niille oma
hakemus.
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Pakkauksen lisääminen 
• Käyttäjä voi lisätä

hakemukseen yhden tai
useamman pakkauksen

• Fimean perusrekisteristä
• manuaalisesti
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Pakkauksen lisääminen/Fimea 

19 

• Käyttäjä syöttää
VNR-numeron
pakkaustunniste-
kenttään ja
valitsee ”Hae
Fimean
perusrekisteristä”
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Pakkauksen lisääminen/Fimea 
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• Järjestelmä tuo näytölle 
pakkauksen tiedot 

• Käyttäjä ei pysty 
muuttamaan 
perusrekisteristä 
saatavia tietoja 
 

• Käyttäjä täydentää loput 
tarpeelliset tiedot 
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Pakkauksen lisääminen/ 
perusrekisteriin kuulumaton pakkaus 
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• Käyttäjä valitsee
”Lisää
perusrekisteriin
kuulumaton
pakkaus” ja antaa
pakkauksen tiedot



© Tieto Corporation 

C
on

fid
en

tia
l 

Pakkauksen tietojen katsominen ja 
pakkauksen poistaminen 
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• Pakkauksen lisäämisen
jälkeen lisätty
pakkaus/pakkaukset
näkyvät välilehdellä

• Käyttäjä voi katsoa
pakkauksen tietoja
tai poistaa
pakkauksen
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Käsittelymaksu 
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• Käyttäjä lisää 
hakemukselle 
käsittelymaksuun 
liittyvät tiedot 

 
• Lisätietokenttään 

voi kirjata 
maksuun tai 
hakemukseen 
liittyvää muuta 
lisätietoa. 
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Liitteiden lisääminen 
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• Käyttäjä valitsee liitteen
tyypin, hakee liitteen
tiedostosta ja lisää sen
hakemukseen

• Samalla kerralla voi
lisätä useita
samantyyppisiä
liitteitä
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Liitteiden lisääminen 

• Liitettä lisättäessä siitä tarkistetaan tiedoston koko ja 
tiedostotyyppi 
• Yksittäisen tiedoston suurin sallittu koko on 40 MB 
• Sallitut tiedostotyypit ovat: DOC(X), XLS(X), XLS(M), PPT(X), 

PDF 
• Liitteiden enimmäismäärä 150 kpl 
• Kaikkien liitteiden yhteiskoko 600 MB 
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Hakemuksen 
tallentaminen 
luonnoksena 
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Hakemuksen tallentaminen 
luonnoksena 
• Kun käyttäjä aloittaa uuden hakemuksen laadinnan tallentaa 

järjestelmä hakemuksen luonnoksena 
• Jos käyttäjällä on tallennettuna hakemusluonnos se korvataan uuden 

hakemuksen aloittamisen myötä 
• Käyttäjä voi tallentaa hakemuksen luonnoksena valitsemalla 

hakemuksen laadinnan yhteydessä toiminnon ”tallenna”. Valinnan voi 
tehdä millä tahansa hakemuksen välilehdistä 

• Tallennettu hakemusluonnos näytetään etusivulla ja käyttäjä voi 
jatkaa tallennetun hakemusluonnoksen täydentämistä tai lähettää sen 
• Hakemuksen lähettämisen jälkeen luonnos poistetaan 

• Käyttäjällä voi olla yksi luonnos kerrallaan 
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Demo 1 
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Hakemuksen 
lähettäminen 
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Hakemuksen lähettäminen 
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• Hakemuksen 
lähettäminen 
tapahtuu 
”Yhteenveto ja 
lähetys”-välilehdellä 

• Hakemuksen 
lähettäminen on 
mahdollista vasta, 
kun kaikki pakolliset 
tiedot on täytetty 



© Tieto Corporation 

C
on

fid
en

tia
l 

Hakemuksen lähettäminen 
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• Ennen hakemuksen lähettämistä
on hyvä huomioida seuraavat
asiat

• Suostumus sähköiseen
asiointiin

• Tämän tulee olla
valittuna asian
käsittelyn
seuraamiseksi
asioinnin kautta

• ”Ota hakemuksesta kopio
kovalevylle”- toiminnolla
saa hakemuslomakkeesta
muodostettua pdf-
tiedoston
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Hakemuksen lähettäminen 
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• Hakemuksen lähettäminen
tapahtuu ”Lähetä
hakemus”- toiminnolla

• Järjestelmä kysyy
varmistuskysymyksen
ja tämän jälkeen
lähettää hakemuksen
asianhallintaan

• Kun lähetys on tehty
käyttäjä ohjataan
asiointipalvelun
pääsivulle
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Demo 2 
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Avoinna/käsittelyssä 
olevat asiat 
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Vireillä olevat asiat 
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• Käsittelyssä olevat
asiat näkyvät
käyttäjälle pääsivulla
”omat vireillä olevat
asiat” –kohdassa

• Käyttäjä valitsee
haluamansa asian
nähdäkseen
lisätietoja asian
käsittelystä
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Asian tiedot 

36 

• Vireillä olevien asioiden tiedot 
on koottu eri välilehtien alle 

• Osa välilehdistä on 
tarkoitettu vain 
katselukäyttöön 

• Toimenpide –välilehden 
kautta käyttäjä voi välittää 
lisätietoja Hilalle 
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Asian tiedot 
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• Osa asian tiedoista
muodostetaan hakemuksen
lähettämisen yhteydessä

• Osa tiedoista päivittyy Hilan
asianhallinnassa (P360)
tekemien muutosten pohjalta

• Asiointipalvelussa ei säilytetä
asioiden tietoja vaan ne
haetaan aina asianhallinnan
puolelta
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Hakijan tiedot 
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• Organisaation ja
yhteyshenkilön
tiedot
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Historia 
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• Historia –välilehdellä 
näytetään: 
• Asialle lisätyt toimenpiteet 

(toimenpiteen nimi ja  
päivämäärä, määräpäivä 
ja huomautus) 

• Toimenpiteelle lisätyt 
asiakirjat (joihin käyttäjällä 
on oikeus)  
• Järjestelmän 

muodostama 
hakemuslomake 

• Käyttäjä voi avata 
asiakirjat katselutilaan 
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Toimenpide 
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• Toimenpide-välilehden kautta
käyttäjä voi toimittaa Hilalle
lisätietoja asian käsittelyyn
liittyen.

• Käyttäjä valitsee
haluamansa toimenpiteen,
lisää liitteen/liitteet ja
mahdollisen
huomautuksen ja lähettää
toimenpiteen
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Hilan pyytämä täydennys/lisäselvitys 
tai tiedoksianto 
• Hila lisää asianhallinnan (P360) puolella toimenpiteen

asialle
• Toimenpiteen lisäämisestä lähetetään ajastettu

sähköposti-ilmoitus asian yhteyshenkilölle
• Käyttäjä käy tarkistamassa toimenpiteen ja siihen liittyvän

huomautuksen asiointipalvelussa ja toimittaa tarvittavat
lisätiedot Hilalle lisäämällä asialle asiointipalvelussa
uuden toimenpiteen

41 



C
on

fid
en

tia
l 

Demo 3 
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Yhteystietojen 
päivittäminen 
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Yhteystietojen päivittäminen 
 

• Käyttäjä, jolla on 
Hila-laaja rooli voi 
katsoa/päivittää 
organisaation tietoja 
asiointipalvelun 
kautta ja tallentaa ne 
asianhallinta-
järjestelmään 
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Demo 4 



C
on

fid
en

tia
l 

Yhteydenotot 
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Yhteydenotot 

• Tunnistautumiseen liittyvät asiat
• Yhteydenotto oman organisaation Katso-pääkäyttäjään
• Lisätietoja Katso-palvelun ylläpitäjätahosta

https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/asioi-
verkossa/katso/

• Muissa asioissa Hilaan
• Pilottivaihe: Ulla Kurkijärvi ja Karoliina Ahponen
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Virpi Kemppainen 

Senior Business Consultant, ECM 
Tieto, ZSB Business Consulting and Implementation / ZSBHE Enterprise Content Management (ECM) 
virpi.kemppainen@tieto.com 
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