
13.08.19 HRTM58

Sähköinen
asiointi

1



13.08.19 HRTM58

Sisällysluettelo

Sähköinen asiointi..........................................................................................................3
Muun muassa seuraavia asioita voidaan hoitaa sähköisesti......................................3

Kela:............................................................................................................................................3
Poliisi:.........................................................................................................................................3
TE – Keskus:...............................................................................................................................3
Omakanta:...................................................................................................................................4
Pankit:.........................................................................................................................................4

Tietokoneella käytettävät tunnistautumistavat:.............................................................5
Pankkitunnukset........................................................................................................6
Pankin mobiilivarmenne............................................................................................7
Operaattoreiden mobiilivarmenne.............................................................................8
Varmennekortti..........................................................................................................8

Puhelimella tunnistautuminen.......................................................................................9
Liitteiden toimittaminen sähköisen hakemuksen mukana...........................................11

Windows 7, 8.0 ja 8.1: Tulostaminen PDF -tiedostoon...........................................11
Apuohjelman asentaminen.......................................................................................11

Google Chrome:........................................................................................................................12
Mozilla Firefox:........................................................................................................................13

Tulostaminen PDF -tiedostoon................................................................................15
Windows 10: Tulostaminen PDF -tiedostoon..........................................................19

Esimerkki etuuden hakemisesta Kelalta......................................................................22
TE – palvelut...............................................................................................................27

TE – Keskus:.............................................................................................................................27

Sovellus tarkoittaa samaa kuin ohjelma, appsi jne.

Linkki = Linkkiä klikatessa siirrytään linkin osoittamaan paikkaan esim. nettisivulle. 
https://tunnistaminen.suomi.fi/

2

https://tunnistaminen.suomi.fi/


13.08.19 HRTM58

Sähköinen asiointi

Sähköinen asiointi tarkoittaa asioiden hoitamista tai toimittamista pankin tai muun 
vastaavan organisaation kanssa. Julkisen hallinnon piirissä asiointi on siis hallinnon 
asiakkaan omien asioiden hoitamista viranomaisen kanssa. Sähköinen asiointi on 
vaihtoehto perinteiselle asioiden hoitamiselle, jonka muotoja ovat olleet tiskipalvelu, 
kirjeenvaihto ja puhelinpalvelu.

Muun muassa seuraavia asioita voidaan hoitaa sähköisesti

Kela:

• Hakea etuutta: Asumistuki, työmarkkinatuki, toimeentulotuki

• Tarkistaa omat tiedot ja etuudet

• Ilmoittaa muutoksista

• Tarkistaa seuraavat maksupäivät

Kelan ohjeet verkkoasiointiin: https://www.kela.fi/ohjeita-verkkoasiointiin

Poliisi:

•  Sähköinen ajanvaraus

• Passi- tai henkilökorttihakemuksen voi laittaa vireille verkossa

• Sähköinen rikosilmoitus on tarkoitettu tehtäväksi vähäisistä rikoksista, 
jotka eivät vaadi välittömiä toimenpiteitä poliisilta

• Lomakkeella voi jättää poliisille ei-kiireellisen tiedon Internetissä 
havaitusta epäilyttävästä aineistosta

• Yleisötilaisuuden järjestäminen

Poliisin ohjeet verkkoasiointiin: https://www.poliisi.fi/verkkoasiointi 

TE – Keskus:

• Tunnistautuneena voidaan aloittaa tai päättää työnhaku, muuttaa 
työnhakutietoja tai vain katsella niitä.

TE – Keskuksen ohjeet verkkoasiointiin: 
https://ohje.te-palvelut.fi/hloasiakas/fi/omaasiointi 
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Omakanta:

• Omakannasta näkee reseptit

• Hoitoon liittyvät kirjaukset

• Laboratorio- ja röntgentutkimukset

• Alle 10-vuotiaan huollettavan tiedot

• Pyytää reseptin uusimista

• Tallentaa oman hoitotahdon ja elinluovutustahdon

• Antaa suostumuksen omien tietojen luovuttamiseen tai kieltää 
luovuttamisen

Omakannan ohjeet verkkoasiointiin: https://www.kanta.fi/omakanta-verkkokoulu/#/?
_k=fz2mxs 

Pankit:

• Tarkistaa saldo

• Maksaa laskuja

• Hakea pankki- tai luottokorttia

• Hakea lainaa

Kaikilta pankeilta löytyy ohjeita verkkopankin käyttöön.

Jos jonkin palvelun käytössä on ongelmia tai kysyttävää, kannattaa ottaa yhteyttä 
palvelun tuottajaan.

Kun haluaa käyttää jotakin sähköistä palvelua, pitää palveluun kirjautua. Tällöin 
palvelun tarjoaja tietää, kuka henkilö on kyseessä. Eniten käytetty tunnistustapa on 
pankkitunnisteiden käyttö, koska sitä voidaan käyttää lähes kaikessa tunnistautumista
vaativissa palveluissa.
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Tietokoneella   käytettävät tunnistautumistavat:  

Tietokoneella käytetään jotakin selainta ( Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla 
Firefox, Opera, Safari ) asioitaessa pankeissa tai muissa virastoissa. 

OP – mobiilin saa myös tietokoneelle, muiden pankkien mobiiliversioita en ole 
löytänyt tietokoneille.

Tämä kuva on https://tunnistaminen.suomi.fi/ eli Suomi.fi-tunnistus -palvelusta. Tätä 
palvelua käyttävät mm. Kela, TE -keskus, Omakanta, OmaVero ja Poliisi.

• Pankkien omat tunnistautumistavat ovat: Käyttäjätunnus ja joko 1. 2. tai 3.

1. Tunnuslukutaulukko

2. Tunnuslukulaite

3. Pankin mobiilivarmenne

• Mobiilivarmenne on operaattoreiden oma varmennus.

• Varmennekortti: Tunnistautuminen on mahdollista henkilökortilla. 
Henkilökortin lisäksi tarvitaan kortinlukijalaite ja -ohjelmisto.
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Pankkitunnukset

Pankkitunnukset saa pankin konttorista. Pankkitunnusten hankinnan yhteydessä 
tehdään verkkopankkisopimus. Joissakin pankeissa pankkitunnukset voidaan tilata 
myös netistä, mutta se vaatii jonkin varman tunnistautumisen, siis toisen pankin 
tunnukset. Pankkitunnukset käyvät lähes kaikkeen tunnistautumiseen, eivät 
kuitenkaan esim. Postin joihinkin palveluihin eikä Turku Energiaan. Niissä vaaditaan 
asiakasnumero tai käyttäjätunnus.

Pankkitunnuksiin sisältyy:

• Käyttäjätunnus (usein asiakasnumero)

• Tunnuslukutaulukko tai tunnuslukulaite

Joissakin pankeissa tunnuslukutaulukko voidaan korvata tunnuslukulaitteella.

6



13.08.19 HRTM58

Pankin mobiilivarmenne

Pankkien oma varmenne. 

Tietokoneen lisäksi tarvitaan älypuhelin ja sovellus. Sovellus voi kuulua pankin 
mobiilisovellukseen tai olla oma pankin tunnuslukusovellus. 

• Kirjauduttaessa tietokoneella pankkiin valitaan kirjautumisikkunassa 
mobiilivarmenne (kuvissa S-MOBIILILLA ja Tunnuslukusovellus) ja 
syötetään Käyttäjätunnus → KIRJAUDU tai OK

• Avataan puhelimessa pankin sovellus ja annetaan tunnusluku. Sovelluksen voi 
avata myös ensimmäisenä, jolloin puhelimen sovellus jää odottamaan 
tietokoneella kirjautumista.
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Operaattoreiden mobiilivarmenne

Oman puhelinnumeron lisäksi tarvitaan itse valittu tunnusluku. Operaattoreiden 
mobiilivarmenteella voidaan kirjautua joihinkin valtion ja kuntien julkisiin 
palveluihin, Omakantaan, eTerveyspalveluihin jne... Sitä ei saa Prepaid -liittymiin.

Varmennekortti

Henkilökortin lukijaa tarvitaan käytettäessä tunnistautumiseen varmennekorttia.
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Kortinlukijoita saa esim. Verkkokauppa.com:sta: https://  www.verkkokauppa.com/  
fi/product/36482/fjjcj/SCM-Identiv-uTrust-2700R-Contact-henkilokortinlukija 

https://www.verkkokauppa.com/fi/product/56106/jdfch/Fuj-tech-ID-
henkilokortinlukija 

Maksuttoman kortinlukija -ohjelmiston lataus: 
https://vrk.fi/kortinlukijaohjelmisto-ja-varmenteen-testaus 

Puhelimella tunnistautuminen

Puhelimella internetiä voi käyttää myös siihen tarkoitukseen tehdyillä sovelluksilla. 
Tällaisia ovat esimerkiksi Nordean Mobiilipankki, Osuuspankin OP - mobiili ja S - 
pankin S-mobiili.
Sovelluksia voi ladata käyttöjärjestelmän valmistajan sovelluskaupasta:

• Android -laitteet: Google Play Kauppa
• Apple -laitteet: Apple App Store
• Windows -laitteet: Microsoft Store

Kaikki palvelun tarjoajat eivät kuitenkaan ole tehneet omaa mobiili -sovellusta (esim.
Kela, TE -keskus).
Kun puhelimella kirjautuu pankin omaan sovellukseen, ei tarvitse antaa kuin 
tunnusluku:
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Jos puhelimella käyttää selainta ja kirjautuu oman pankin nettisivulle, tehdään se 
samoin kuin tietokoneella. Samoin tehdään, kun kirjaudutaan esim. Kelan sivulle.

Seuraavat käyttöohjeen kappaleet kannattaa lukea, tai ainakin selata läpi ennen kuin 
seuraa ohjetta, koska käyttöjärjestelmästä riippuen ohjeet voivat poiketa toisistaan.
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Liitteiden toimittaminen sähköisen hakemuksen
mukana

Jos käyttää tietokonetta asioidessaan Kelan, TE – keskuksen tai jonkin muun 
toimiston kanssa, ei välttämättä tarvitse valokuvata liitteitä lähettääkseen ne 
hakemuksen kanssa. Helpoin tapa on käyttää tietokoneella Windowsin Tulosta -
toimintoa.  Kun valitaan Tulosta, ei valitakaan tulostinta vaan Tulostaminen PDF -
tiedostoon.

Windows 7, 8.0 ja 8.1  : Tulostaminen PDF -tiedostoon  

Jos käytössäsi on Windows 10, voit ohittaa tämän kappaleen ja siirtyä seuraavaan.

Apuohjelman asentaminen

Jos käytössä on vanhempi versio Windowsista kuin Windows 10, pitää asentaa jokin 
apuohjelma, joka tulostuksen sijaan luo pdf -tiedoston. Ilmainen ja suomenkielinen 
apuohjelma on BullZip PDF Printer. Seuraavassa on ohjeet ohjelman asentamiseksi ja
sen käyttöön.

Seuraava linkki avaa ilmaisohjelmat.fi -sivuston:

https://www.ilmaisohjelmat.fi/ 

Sivustolta löytyy muitakin hyödyllisiä ohjelmia.
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Valitaan yläpalkista Ohjelmat.
Sen jälkeen vasemmasta sivupalkista Apuohjelmat ja PDF-apuohjelmat.
Valitaan  BullZip PDF Printer ja Tiedot -välilehti.
Valitaan nettiosoite:

Lataa ohjelma
http://www.bullzip.com/products/pdf/info.php#download

Voit käyttää yllä olevaa linkkiä suoraan ja ohittaa aikaisemmat vaiheet.

Valitaan ko. Nettisivulta Go to
download page -painike.

Valitaan seuraavalta sivulta Click
here to download -painike.

Jos selaimessa on oletusasetukset, tiedosto tallennetaan Ladatut tiedostot -kansioon. 
Muuten seurataan näytön ohjeita, eli Tallenna tiedosto ja valitaan haluttu kansio ja 
Tallenna -painike.
Kun asennustiedosto on latautunut tietokoneelle, pitää se käynnistää asentaakseen 
ohjelman. Asennustiedoston suorittamiseksi on erilaisia vaihtoehtoja käytetyn 
selaimen takia.

Google Chrome:

Valitaan hiiren 1. painikkeella selaimen vasemmasta alakulmasta nuoli ylöspäin -
painike ja sen jälkeen
Avaa:
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Mozilla Firefox:

Valitaan hiiren 1. painikkeella selaimen oikeasta yläkulmasta nuoli alaspäin -painike 
ja sen jälkeen ladattu tiedosto:

Tällöin käynnistyy asennusohjelma. Vastataan asennuksen aikana tuleviin 
kysymyksiin ja asetuksiin:

Valitaan asennuskieli ja painetaan OK.

Pitää valita Hyväksyn 
sopimuksen ja Seuraava >.
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Asennuskansiota ei kannata
muuttaa, vaan valitaan 
Seuraava >.

Ei kannata muuttaa, vaan
valitaan Seuraava >.

Ruksi pitää olla joka 
kohdassa, muuten ohjelma
ei toimi. 
Valitaan Seuraava >.
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Tämän jälkeen asennus 
käynnistyy.

Kun asennus on valmis, 
valitaan Lopeta.

Tulostaminen PDF -tiedostoon

Kaikissa pankeissa on mahdollisuus tulostaa kuitti tai tiliote. Esimerkin ohjeet 
toimivat kaikissa pankeissa sen jälkeen, kun on valittu Tulosta kuitti.

Esimerkissä käytetään S – Pankkia Firefox -selaimella.

Kirjaudutaan S – Pankkiin ja valitaan tulostettava tilitapahtuma, jolloin näytölle tulee 
ko. tilitapahtuman tiedot.

Kun valitaan Tulosta kuitti, aukeaa uusi Tulosta -ikkuna.
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Tarkistetaan, että tulostimen nimi on: Bullzip PDF Printer.. Tämän jälkeen valitaan 
OK.
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Painetaan … -painiketta

Seuraavaksi aukeaa tallennus -ikkuna. Valitaan tallennuskansio, annetaan tiedostolle 
nimi ja valitaan Tallenna -painike. Tämän jälkeen tiedosto löytyy annetusta kansiosta,
esimerkissä Föli.pdf:
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Kun Föli.pdf -tiedostoa tuplaklikkaa, aukeaa se oletusohjelmaan, eli tässä tapauksessa
Microsoft Edgeen.
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Windows 10  : Tulostaminen PDF -tiedostoon  

Kirjoittimelle tulostamisen lisäksi voidaan tulostaa tiedostoon, eli luoda pdf -tiedosto.
Tämä on käytännöllistä esimerkiksi haluttaessa kuitti maksetusta laskusta tai tiliote. 

Kaikissa pankeissa on mahdollisuus tulostaa kuitti tai tiliote. Esimerkin ohjeet 
toimivat kaikissa pankeissa sen jälkeen, kun on valittu Tulosta kuitti.

Esimerkissä käytetään S – Pankkia Firefox -selaimella.

Kirjaudutaan S – Pankkiin ja valitaan tulostettava tilitapahtuma, jolloin näytölle tulee 
ko. tilitapahtuman tiedot.

Kun valitaan Tulosta kuitti, aukeaa uusi Tulosta -ikkuna.
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Tarkistetaan, että tulostimen nimi on: Microsoft Print to PDF. Tämän jälkeen valitaan 
OK.
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Seuraavaksi aukeaa tallennus -ikkuna. Valitaan tallennuskansio, annetaan tiedostolle 
nimi ja valitaan Tallenna -painike. Tämän jälkeen tiedosto löytyy annetusta kansiosta,
esimerkissä Föli.pdf:

Kun Föli.pdf -tiedostoa tuplaklikkaa, aukeaa se oletusohjelmaan, eli tässä tapauksessa
Microsoft Edgeen.
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Esimerkki etuuden hakemisesta Kelalta
Kelan ohjeet: https://www.kela.fi/ohjeita-verkkoasiointiin 

Kelalta voidaan hakea etuuksia sähköisesti. Esimerkissä tehdään 
toimeentulotukihakemus.

Avataan Kelan nettisivu: https://www.kela.fi/ 

Valitaan oikeasta reunasta Asioi verkossa kohdasta hae etuutta.

Valitaan Valitse

ja Hae etuutta.

Tämän jälkeen aukeaa tunnistautuminen -välilehti.
Valitaan haluttu tunnistustapa, tässä esimerkissä S-Pankki.

Käytetään joko 
tunnuslukutaulukkoa tai S-mobiilia 
puhelimella.
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Hyväksytään
tunnistautumistiedot.

Jatketaan palveluun.

Valitaan haluttu etuus, esimerkissä Perustoimeentulotuki.

Valitaan Hae perus-
toimeentulotukea
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Täytetään vaadittavat kohdat ja valitaan Jatka. Täytettäviä sivuja on useita.
Kun kaikki vaadittavat tiedot on annettu, viimeisenä on hyväksymissivu.

Valitaan Hyväksy ja 
lähetä, jolloin Kela 
ilmoittaa vastaanotetusta
hakemuksesta.
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Jos haluaa lähettää myös liitteet sähköisesti, valitaan Viestit ja Lähetä viesti tai liite.

Valitaan Aihe, tässä tapauksessa Toimeentulotuki ja Perustoimeentulotuki.
Valitaan Selaa, jolloin aukeaa tiedoston avaus -ikkuna.

Valitaan haluttu tiedosto ja Avaa. Valitaan Lisää liite, jolloin liitteen nimi tulee Selaa -
painikkeen yläpuolelle. Toistetaan tämä niin monta kertaa, kunnes kaikki halutut 
liitteet on lisätty.

• Selaa → valitaan haluttu tiedosto → Avaa →Lisää liite.
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Kun kaikki liitteet on lisätty, valitaan halutaanko ilmoituksia tekstiviestillä tai 
sähköpostilla. Viimeisenä valitaan Lähetä.
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TE – palvelut
TE – Keskus:

• Tunnistautuneena voidaan aloittaa tai päättää työnhaku, muuttaa 
työnhakutietoja tai vain katsella niitä.

TE – Keskuksen ohjeet verkkoasiointiin: 
https://ohje.te-palvelut.fi/hloasiakas/fi/omaasiointi 

Avataan TE -toimiston nettisivu: 

http://www.te-palvelut.fi/te/fi/index.html.

Valitaan oikeasta yläkulmasta 

OMA ASIOINTI → Henkilöasiakas   >>:

Tällöin aukeaa Oma asiointi sivu. Valitaan Kirjaudu palveluun.

Valitaan haluttu tunnistustapa ja kirjaudutaan palveluun.
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Etusivu -välilehdellä näkyvät avoimet tehtävät ja kalenteri.

Siinä voidaan ilmoittaa työnhaun muutoksista ja päättymisestä.

Voidaan katsella omia työnhakutietoja.

Kaikki asiointi -välilehdellä voidaan myös
ilmoittaa työnhaun muutoksista ja
päättymisestä.

Voidaan myös katsella omia työnhakutietoja.

Välilehdeltä löytyy myös Oma suunnitelma,

Työ- ja koulutustarjoukset, Työvoimakoulutus

ja Yhteydenottopyyntö.

Omat tiedot -välilehdellä voidaan päivittää
omia yhteystietoja: puhelinnumero, osoite,
sähköpostiosoite jne...

28


	Sähköinen asiointi
	Muun muassa seuraavia asioita voidaan hoitaa sähköisesti
	Kela:
	Poliisi:
	TE – Keskus:
	Omakanta:
	Pankit:


	Tietokoneella käytettävät tunnistautumistavat:
	Pankkitunnukset
	Pankin mobiilivarmenne
	Operaattoreiden mobiilivarmenne
	Varmennekortti

	Puhelimella tunnistautuminen
	Liitteiden toimittaminen sähköisen hakemuksen mukana
	Windows 7, 8.0 ja 8.1: Tulostaminen PDF -tiedostoon
	Apuohjelman asentaminen
	Google Chrome:
	Mozilla Firefox:

	Tulostaminen PDF -tiedostoon
	Windows 10: Tulostaminen PDF -tiedostoon

	Esimerkki etuuden hakemisesta Kelalta
	TE – palvelut
	TE – Keskus:


