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Koulutuksen sisalto

Confidential

e Yleista

« Hakemuksen laadinta
» Kirjautuminen palveluun
» Asiontipalvelun etusivu
« Hakemuksen laadinta
 Hakemuksen tallentaminen luonnoksena
e Demol
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Koulutuksen sisalto

Confidential

 Hakemuksen lahettaminen
e Demo 2

* Avoinna/Kasittelyssa olevat asiat
e Demo 3

* Yhteystietojen paivittaminen

* Yhteydenotot

o Katso-roolit

o Kayttoonoton aikataulu ja pilotointi
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Yleista

« Hilan asianhallintajarjestelmana toimii Public 360°
» P360 on standardoitu ratkaisu asia-, asiakirja-, arkistointi- ja
arkistonhallintaan.
* P360 ei nay asioinnin loppukayttajalle

e Asiointipalvelu on selaimella kaytettava websovellus
 Teknisena alustana on Microsoft SharePoint 2013

o Jarjestelma toimii Internet Explorer 9 tai sitd uudemmalla
selaimella seka muilla yleisimmilla selaimilla kuten Chrome ja

Firefox

Confidential
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Yleisnakyma

Hakemukset

Keskenerainen hakemus

= Luonnos: Kliininen ravintovalmiste - Uusi hakemus

Luo uusi hakemus

= Perusvoide

= Kliininen ravintovalmiste

= Myyntiluvallinen laakevalmiste

= Maaraaikainen erityislupavalmiste
Potilaskohtainen erityislupavalmisie

Omat vireilld olevat asiat

= 36088/2017 Uusi Perusvoide - Perusvoide - Uusi hakemus

Palaa alkuun

Konsultti TestiTunnus2 /STM testiorganisaatio2 (6632682-0) | Kirjaudu ulos
Suomi | Svenska | English

Confidential
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Hakemuksen laadinta




Hakemustyypin valinta

Confidential

Hakemukset
o Kayttaja aloittaa
h ake mu kse N Keskenerainen hakemus
laadinnan - Luonnos: Kliininen ravintovalmiste - Uusi hakemus
: Luo uusi hakemus
valitsemalla
h k ; = Perusvoide
a emUStyyplﬂ - Kliininen ravinovaimiste valitse hakemustyyppi ~
+ Myyntiluvallinen lagkevalmiste,
« Maaraaikainen erityislupavalmiste Kuvaustekstia...
- Potilaskohtainen erityislupavalmiste » Uusi hakemus
= Uusintahakemus
- Laajennushakemus
Omat vireilld olevat asiat = Vitehiniajarjesteima
= Valmistetietojen muutos
- Myynninylitys iimoituslomake v
- 36088/2017 Uusi Perusvoide - Perusvoide - Uusi hakemus
Palaa alkuun
® 2017
. . [ |
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Hakemuksen yleisnakyma

» Hakemuksen tietojen
taydentaminen tehdaan
valilehtien kautta

 Teksti, paivamaara, tai Myyntiluvallinen laékevalmiste
valintalista-arvoja

* Lomakkeen pakolliset
tiedot on merkitty

Confidential

Uusi hakemus

Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset Kasittelymaksu Liitteet Yhteenveto ja lahetys

lihavoinnilla :::;_:nv_m S
o Kayttdja voi navigoida valilehtien Hakjan yhoyshontts | |

Yhteyshenkilon puh.

Yhteyshenkilén sihkoposti | \

valilla haluamassaan
jarjestyksessa tai palata alkuun
alareunan toimintojen kautta | e ersscen e || sessms || vaema || rossstonn
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Haklijan tiedot

. Hakija tayttaa
hakemukselle hakijan ¢ =m

yhteystiedot
Myyntiluvallinen laakevalmiste

Uusi hakemus

Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset Kasittelymaksu Liitteet Yhteenveto ja lahetys
Hakija STM testiorganisaatio2
Hakijan Y-tunnus 6632682-0
Hakijan yhteyshenkild |
Yhteyshenkilén puh. |
Yhteyshenkilén sihképosti | |
| Tyhjennd lomakkeen tiedot | Seuraava | | Tallenna | Palaa alkuun
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Korvattavuustiedot

Myyntiluvallinen ladkevalmiste

Confidential

« Hakija tayttaa Uusi hakemus
hakemukselle R S
korvaustiedot. Valilehdella I
olevat kentat ja niiden I e e e -
valintalistat eroavat eri emp rtyikonatara s valtse -
hakemustyyppien valilla. Vemp rskonatioa saaus valts -

o Mikali valmisteen
pakkauksilla on erilainen
kayttdaihe tai korvattavuus,
tehdaan niille oma
hakemus.

Korvattavuuden rajaus

Kayttoaihe

Tyhjennd lomakkeen tiedot ‘ | Edellinen | | Seuraava | | Tallenna | | Palaa alkuun |
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Pakkauksen lisaaminen

Kayttaja voi lisata

hakemukseen yhden tai
useamman pakkauksen

Fimean perusrekisterista
manuaalisesti

Myyntiluvallinen |dakevalmiste

Uusi hakemus

Hakagan tiedo? Karvattauus tiedot m Khsettedymaksn LiitEmst

Yhieenvits ja [Shatys

Pakkaustunnista vnr

Hae Fimean
perusrekisteristd

Lishd perusrekisteriin
kuuluematon pakkaus

Confidential
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Pakkauksen lisaaminen/Fimea

- Kayttaja syottaa ~ Myyntiluvallinen |aakevalmiste

VNR-numeron

pakkaustunniste- Uusi hakemus

kenttaan Ja | Hakijan tiedot  Korvattawuus tiedot m Kasittelymalcsy  Litteet ¥hiteenveto ja lahetys
valitsee "Hae | :
. Pakkaustunniste vir )
F| mean e Tooltip : Pakkaukseat
perusrekisterista” perusrekisterista

Lisdd perusrekisteriin
kuulumaton pakkaus

Tyhjennd lomaidosen biedot Edefinen Seurama Tallenna Palsa slcuun
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Pakkauksen lisaaminen/Fimea

[ Paketin Tiedot

Confidential

o Jarjestelma tuo naytolle
pakkauksen tiedot o
o Kayttaja ei pysty
muu tt amaan ::::T:Mim lro;s—jauhe oraaliliuosta varten, annospussi
perusrekisterista vweosinps  [Orion Corpraion
saatavia tietoja ntiepanre

Myyntilupanro.EU

Pakkaustunniste 423133

ATC-Koodi MO1AE01-Ibuprofeeni
o Kayttgja taydentaa loput Recpiuetia

tarpeelliset tiedot Myyntiovan pvn

Patentin pasttyminen |

@

Biologinen |adke

&

Valmistetyyppi |

Voimassa oleva tukkuhinta (€) |

Ehdotettu tukkuhinta (€) |

| Sulje || Tallenna |
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Pakkauksen lisaaminen/
perusrekisteriin kuulumaton pakkaus

o Kayttaja valitsee

Confidential

Myyntiluvallinen |dakevalmiste

"Lisaa
perusrekisteriin Uusi hakemus
ku u | u m ato n Hakagan tedot Korsaitavuus tiedot m Kisetedymaksn Liitteet Yhbeenvels ja [Shatys |
pakkaus” ja antaa | |
i Pakkaustunaiste vnr
pakkauksen tiedot P ‘
perusrekisteristd

Lisdd perusrekisteriin
kuulumaton pakkaus
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Pakkauksen tietojen katsominen ja

Confidential

pakkauksen poistaminen

Myyntiluvallinen ldakevalmiste

» Pakkauksen lisdamisen
jalkeen lisatty
pakkaus/pakkaukset
nakyvat valilehdella

o Kayttaja voi katsoa
pakkauksen tietoja
tai poistaa
pakkauksen

Uusi hakemus

Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot

Kasittelymaksu Liitteet Yhteenveto ja ldhetys

Pakkaukset

Pakkaustunniste vnr

Hae Fimean
perusrekisterista

Lisdd perusrekisteriin
kuulumaton pakkaus

» Poista | BURANA 400 mg jauhe oraaliliuosta varten, annospussi 10

Tyhjenna lomakkeen tiedot ‘ | Edellinen ‘ ‘ Seuraava ‘ | Tallenna ‘ Palaa alkuun
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Kasittelymaksu

Kayttgja lisaa
hakemukselle
kasittelymaksuun
liittyvat tiedot

Lisatietokenttaan
voi Kirjata
maksuun tai
hakemukseen
liittyvaa muuta
lisatietoa.

Myyntiluvallinen ladkevalmiste

Uusi hakemus

Confidential

Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset

Kasittelymaksu g

Liitteet

Yhteenveto ja ldhetys

Maksu summa |

Maksu pym |

Lisatietoja

Tyhjenna lomakkeen tiedot ‘ ‘ Edellinen

Seuraava |

Tallenna

Palaa alkuun

23
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Liitteiden lisaaminen

o Kayttgja valitsee liitteen Myyntiluvallinen lddkevalmiste
tyypin, hakee liitteen Uusi hakemus
tiedostosta ja lisda sen
h ak emuk S e en Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset Kasittelymaksu Yhteenveto ja ldhetys
e Samalla kerralla voi o M Browse... || | usas |

(Sallitut tiedostotyypit: XLS(x), DOC(x), PPT(x), PDF)

lisata useita
S am an tyyp p i S i a Tyhjenna lomakkeen tiedot ‘ ‘ Edellinen
liitteita

Tallenna

Palaa alkuun

Seuraava ‘

tieto
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Liitteiden lisaaminen

Confidential

o Liitetta lisattaessa siita tarkistetaan tiedoston koko ja
tiedostotyyppi
* Yksittaisen tiedoston suurin sallittu koko on 40 MB

« Sallitut tiedostotyypit ovat: DOC(X), XLS(X), XLS(M), PPT(X),
PDF

 Liitteiden enimmaismaara 150 kpl
« Kaikkien liitteiden yhteiskoko 600 MB

25  ©Tieto Corporation tieto



lentaminen
luonnoksena




Hakemuksen tallentaminen
luonnoksena

o Kun kayttaja aloittaa uuden hakemuksen laadinnan tallentaa
jarjestelma hakemuksen luonnoksena

o Jos kayttajalla on tallennettuna hakemusluonnos se korvataan uuden
hakemuksen aloittamisen mydta

o Kayttaja voi tallentaa hakemuksen luonnoksena valitsemalla
hakemuksen laadinnan yhteydessa toiminnon "tallenna”. Valinnan voi
tehda milla tahansa hakemuksen valilehdista

« Tallennettu hakemusluonnos naytetaan etusivulla ja kayttaja vol
jatkaa tallennetun hakemusluonnoksen taydentamista tai lahettaa sen

 Hakemuksen lahettamisen jalkeen luonnos poistetaan
o Kayttdjalla voi olla yksi luonnos kerrallaan

Confidential
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akemuksen
lahettaminen




Hakemuksen lahettaminen

Confidential

o Hakemuksen Myyntiluvallinen Iddkevalmiste
l&hettaminen

Uusi hakemus
tapahtuu

”Y h t e e nV et O J a ‘ Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset K3sittelymaksu Liitteet Yhteenveto ja lahetys
lahetys”-valilehdella  Yemse=- _
Hakemustyyppi Uusi hakemus
. H ake m U kse n O Suostumus sihkdiseen asiointiin
l&hettdminen on Ota hakemuksesta kopio
mahdollista vasta,
ku n kai kki pakol I iset Tyhjenni lomakkeen tiedot ‘ ‘ Edellinen ‘ ‘ Tallenna ‘ Palaa alkuun

tiedot on taytetty

Myyntiluvallinen l33kevalmiste

Kaikkia pakellisia arvoja ei ole taytetty!
| Hakijan yhteyshenkils | Yhteyshenkiln puh. | Yhteyshenkilén sihképosti | Hakemustyypin tarkenne | Korvausluokka | Maksu summa | Pakkaukset
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Hakemuksen lahettaminen

Confidential

* Ennen hakemuksen lahettamista — pMyyntiluvallinen l1adkevalmiste
on hyva huomioida seuraavat

asiat .
S Uusi hakemus

e Suostumus sahkoiseen
aSIOIntI In ‘ Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset Kasittelymaksu Liitteet

e Taman tulee olla

Yhteenveto ja ldhetys

V a.I |ttu na as | an Valmisteen laji Myyntiluvallinen |33kevalmiste
s Hakemustyyppi Uusi hakemus
kaSIttelyn M Suostumus sihkdiseen asiointiin

kovalevylle

seuraamiseksi
asioinnin kautta ‘
« "Ota hakemuksesta kopio |
kovalevylle”- toiminnolla
saa hakemuslomakkeesta
muodostettua pdf-
tiedoston

Ota hakemuksesta kopio ‘

Lihetd hakemus |

Palaa alkuun

| Tyhjennd lomakkeen tiedot ‘ ‘ Edellinen | Tallenna
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Hakemuksen lahettaminen

o Hakemuksen lahettdminen
tapahtuu "Lahetéa
hakemus”- toiminnolla

o Jarjestelméa kysyy
varmistuskysymyksen
ja taméan jalkeen
l&hettad hakemuksen
asianhallintaan

e Kun l&hetys on tehty
kayttaja ohjataan
asiointipalvelun
paasivulle

Myyntiluvallinen lddkevalmiste

Uusi hakemus

‘ Hakijan tiedot Korvattavuus tiedot Pakkaukset Kasittelymaksu Liitteet

Yhteenveto ja ldhetys

Valmisteen laji

Hakemustyyppi

O

Ota hakemuksesta kopio
kovalevylle

Lahetd hakemus

Myyntiluvallinen lddkevalmiste
Uusi hakemus

Suostumus sdhkdiseen asiointiin

| Tyhjennd lomakkeen tiedot ‘ ‘ Edellinen

Tallenna

Palaa alkuun

Confidential
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oinna/kasittelys
olevat asiat




Vireilla olevat asiat

Confidential

Konsultti TestiTunnus2 /STM testiorganisaatio2 (6632682-0) | Kirjaudu ul
Suomi | Svenska | Engl

o Kasittelyssa olevat Hakemukset
asiat nakyvat
kayttajalle PAASIVUIIR i oo s e
"omat vireilla olevat =~ "o
asiat” —kohdassa | pyniovatien sskevamis

. Kayttaja valitsee ! Pottastonainen etyoupovamisc
haluamansa asian
nahdakseen
lisatietoja asian e e
kasittelysta
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Aslan tiedot

* Vireilla olevien asioiden tiedot
on koottu eri valilehtien alle
 (Osa valilehdista on
tarkoitettu vain
katselukayttoon
« Toimenpide —valilehden
kautta kayttaja voi valittaa
lisatietoja Hilalle

Confidential

Hakijan tiedot Historia Toimenpide

Asiatunnus 36076/2017

Valmistelaji Kliininen ravintovalmiste
Suostumus shkdiseen tiedoksiantoon  Suostumus sdhkaisean tiedoksiantoon
Vireilletulo pvm

kKeskeytys pvm

Jatke pvm

ATR pvm

KELA pvm

Kokous pvm

Esittelija

Kasittelyvaihe Tarkastaminen

Saapumispaivamaira 4.8.2017

Seuraava Palaa alkuun
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Aslan tiedot

Confidential

« Osa asian tiedoista tokjantiedot  Hsta  Toimenpide
muodostetaan hakemuksen R ss076017
lahettamisen yhteydessa Valmistl Kiinen avntovaimise
. . e m . Suostumus shkdiseen tiedoksiantoon  Suostumus sdhkaisean tiedoksiantoon
* Osa tiedoista paivittyy Hilan irelletlo pumn
asianhallinnassa (P360) Keskeytys pun
tekemien muutosten pohjalta -
« Asiointipalvelussa ei sailyteta e
asioiden tietoja vaan ne it
haetaan aina asianhallinnan (ateyane rerkestaninen
puolelta B
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Hakijan tiedot

¢ O rg an Isaatl on Ja l Asian tiedot Hakijan tiedot Historia Toimenpide
yhteyshenkilon
tl e d Ot Hakija STM testiorganisaatio
Hakijan ¥-tunnus BB32288-9
Hakijan yhteyshenkild Virpi Testaaja
Yhteyshenkildn puh. 786

Yhteyshenkilén sdhkoposti ouociu@kjhkh.kjkjh

Edellinen Seuraava Palaa alkuun

tieto
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Historia

Historia —valilehdella

naytetaan:

» Asialle liséatyt toimenpiteet
(toimenpiteen nimi ja
paivamaara, maarapaiva
ja huomautus)

» Toimenpiteelle lisatyt
asiakirjat (joihin kayttajalla
on oikeus)

o Jarjestelman
muodostama
hakemuslomake

» Kayttaja voi avata
asiakirjat katselutilaan

Confidential

[ Asian tiedot Hakijan tiedot Toimenpide

(4.8.2017) Hakemuksen vastaanottaminen

= Testidokumentti.docx
» hakemuslomake.pdf

(7.8.2017) Taydennyksen toimittaminen Hilalle

Huomautus: Tassa uusi taydennys

» Testidokumentti.docx

+ Kopioi asiakirjat

Edellinen

Seuraava

Palaa alkuun
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Toimenpide

Confidential

« Toimenpide-valilehden kautta
KayHaja voi toimittaa Hilalle Lo wmer e
li Sa‘“etOJa asian kasr[telyyn Toimenpidetyyppi | Lisaselvityksen toimittaminen Hilalle M
I”ttyen . Tama on testitoimenpide
o Kayttaja valitsee
haluamansa toimenpiteen, v

Kommentti

‘ || Browse... ||I Lis33

lis&a liitteen/liitteet ja el fedosttots X520, DOCH. PRI PO

mahdollisen - Poista | Testidokumenti doccSLisaselvitys-Lisaselitys

huomautuksen ja lahettaa ..o

toimenpiteen oo | [ pomeotonn
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Hilan pyytama taydennys/lisaselvitys
tal tiedoksianto

* Hila lisda asianhallinnan (P360) puolella toimenpiteen
asialle

 Toimenpiteen lisdamisesta lahetetaan ajastettu
sahkoposti-ilmoitus asian yhteyshenkilolle

o Kayttaja kay tarkistamassa toimenpiteen ja siihen liittyvan
huomautuksen asiointipalvelussa ja toimittaa tarvittavat
lisatiedot Hilalle lisaamalla asialle asiointipalvelussa
uuden toimenpiteen
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teystietojen
paivittaminen




Yhteystietojen paivittaminen

0 (6632288-9) | b jaudu ulos

Confidential

Hakemukset sy EET
« Kayttaja, jollaon  wmEmes
Hlla_laaja rooll VOI Luo uusi hakemus organisaatio
katsoa/paivittaa |
organisaation tietoja Yhieystiedot
asiointipalvelun _— I
kautta ja tallentaa ne Emat: —

H . Yritys: STM testiorganisaatio
aS I_an h al l I nta_ Postiosoite: [Testi 10 osoitetrrix
jarjestelmaan ' Maa: Finland

Postinumero: loos10

Kunta: [Helsinki

Suora Fax: | oooooox

Puhelin: | booooo0000000000X

Valtuutetun yrityksen y-tunnus: |333333d4

Valtuutetun yrityksen nimi: ~ |mm nn jj22

takaisin
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Yhteydenotot
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Yhteydenotot

e Tunnistautumiseen liittyvat asiat
* Yhteydenotto oman organisaation Katso-paakayttajaan

« Lisatietoja Katso-palvelun yllapitajatahosta
https://www.vero.fi/tietoa-verohallinnosta/yhteystiedot-ja-asiointi/asioi-

verkossa/katso/

* Muissa asioissa Hilaan
 Pilottivaihe: Ulla Kurkijarvi ja Karoliina Ahponen

tieto
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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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