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Asiointi STM Hila
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Etusivu, kirjautuminen
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Tunnistautumien
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Hakemukset ja ilmoitukset työpöytä, uuden hakemuksen 
laatiminen

• Valitse alasvetovalikosta
valmistelaji ja hakemustyyppi.

• Avaa lomakepohja Aloita-
painikkeesta.
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Hakemuksen laatiminen 1/4, hakijan tiedot

• Harmaalla taustalla olevat tiedot täydentyvät 
automaattisesti eikä niitä voi muuttaa.

• Lisää pakolliset tiedot (merkitty *).

• Lisää tarvittaessa toissijainen sähköposti.

• Anna suostumus sähköiseen asiointiin, mikäli 
haluat asioida asiointipalvelun kautta. 

• Voit lähettää hakemuksen ilman suostumusta,  
mutta tällöin asioinnissa näkyy vain 
hakemuksen lähetys.
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Hakemuksen laatiminen 2/4, liitteiden lisääminen

• Lisää liite/liitteet joko raahaamalla tai 
hakemalla levyhakemistosta.

• Mikäli tuot useamman samantyyppisen
liitteen kerralla, valitse ensin 
alasvetovalikosta liitteen tyyppi, jolloin 
liitteen tyyppi tallentuu kaikkien liitteiden 
riveille automaattisesti.

• Liitteen tyypin voi muuttaa liitekohtaisesti 
liitteen perässä olevasta kentästä. • Tiedostonimen edessä on yksittäisen 

tiedoston latauspainike.
Lataa kaikki valinnalla voidaan ladata kaikki 
tiedostot kerralla ja tarkistaa, onko oikeat 
liitteet lisättynä.

• Roskakori –kuvake poistaa tiedoston.
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Hakemuksen laatiminen 3/4, korvattavuustiedot 

• Korvattavuuden rajaus voidaan 
hakea myös koodistosta.

• Hakukenttään voidaan kirjottaa 
sanan alkua, jolloin järjestelmä 
tarjoaa tekstin sisältävät 
vaihtoehdot listalta.

• Tähdellä merkityt pakolliset 
tiedot tulee täydentää, ennen 
kuin hakemuksen voi 
lähettää.
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Hakemuksen laatiminen 4/4, pakkaustiedot

• Pakkauksen tiedot haetaan joko Fimean 
perusrekisteristä Vnr-numerolla tai itse 
lisäämällä Syötä pakkauksen tiedot -
painikkeesta.

• Pakkauksen kaikkia tietoja voidaan muokata.

• Pakkauksen voi poistaa Poista-painikkeella.

• Pakolliset tiedot (tähdellä merkityt) pitää 
syöttää. Järjestelmä ilmoittaa puuttuvista 
tiedoista tallennuksen tai lähetyksen 
yhteydessä.
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Tallentaminen luonnoksena ja lähettäminen

Toimintopainikkeet

• Palaa – paluu työpöydälle (Dashboard)

• Tallenna luonnos – hakemuksen 
tallentamien luonnoksena työpöydälle

• Jatka – siirtyminen hakemuksen 
lähetysnäkymään, mikäli pakollisia 
tietoja puuttuu, järjestelmä ilmoittaa 
puutteista.

• Lähetä lomake – hakemuksen 
lähettäminen
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Luonnokset

• Työpöytänäkymästä voidaan 
poistaa hakemusluonnokset 
Poista-painikkeella.

• Klikkaamalla luonnosta 
hakemuslomake avautuu 
muokattavaksi.
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Täydennys- tai lisäselvityspyyntö ja hakijan oma-aloitteinen lisäselvitys

• Täydennys-/lisäselvityspyynnöt näkyvät 
hakemuksella kohdassa hakemukseen 
liittyvät asiakirjat ja viestit.

• Uudet pyynnöt näkyvät lihavoituna.

• Pyynnöstä tulee ilmoitus hakijalle.

• Pyyntöön vastataan rivin perässä olevan 
Vastauspainikkeen kautta.

• Hakija voi oma-aloitteisesti lähettää 
lisäselvityksiä Lähetä muu lisäselvitys 
– painikkeella.
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Täydennyksen/ lisäselvityksen lähettäminen

Toimintopainikkeet

• Palaa – paluu työpöydälle 
(Dashboard)

• Tallenna luonnos –
täydennyksen/lisäselvityksen 
tallentamien luonnoksena 
työpöydälle

• Jatka – siirtyminen 
lähetysnäkymään

• Lähetä lomake –
täydennyksen/lisäselvityksen 
lähettäminen
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Ilmoitus lähetyksestä

• Onnistuneen lähetyksen jälkeen 
järjestelmä ilmoittaa asianumeron sekä 
kuinka monta liitettä hakemus sisältää.

• Linkki ’Siirry hakemuksen tietoihin 
tästä’ vie asialle.
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Asian tietojen näkyminen asioinnissa, uudet tiedot 
vahvennettuna

• Asian muutetut/täydennetyt tiedot 
näkyvät lihavoituna.

• Muutoksista lähtee myös ilmoitus 
hakijalle.
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Hakemuslomakkeen tulostaminen ennen lähetystä

 Selaimen tulostustoiminnolla
– Kolme pistettä, tulosta pdf
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