OMAPALVELU —OHJE

Asiakas kirjautuu Omapalveluun osoitteesta http://www.pieksamaki.fi/palvelut/toimeentulotuki
l6ytyvan Omapalvelu (s&hkoinen asiointi) -linkin kautta. Sivulle kirjaudutaan Vetuma-
tunnistuksen kautta verkkopankkitunnuksilla.

Pieksamaen kaupunki

<< Palaa palveluun

Valitse tunnistustapa

Osa sahkoisista
asiointipalveluista
edellyttaa sahkoista
kayttajan
tunnistamista
Tunnistautumisessa
kaytetaan kansalaisen
tunnistus- ja maksamispalvelua

Mobiilivarmenne
o % %k Tunnistaudu matkapuhelimella, jonka SIM-Kortilla on mobiilivarmenne.

Pankkitunnistus
* %3 Tunnistaudu pankkisi myontamilla pankkitunnuksilla.
V Kansalaisen tunnistus- ja
maksamispalvelussa voit turvallisesti
tunnistautua asiointipalveluihin ja
tarvittaessa maksaa viranomaisten
maksuja

Tunnistautua voit asiointipalvelusta
riippuen pankkitunnisteilla,
varmennekortilla tai
mobiilitunnistautumisella. Valittavissasi
olevat tunnistustavat esitellaan talla
sivulla.

Tietoa palvelusta | Rekisteriseloste | Palaute Kansalaisen tunnistus- ja maksamispalvelu
Valtion tieto- ja viestintatekniikkakeskus Valtori

Asiakas valitsee pankin, jonka kautta suorittaa tunnistautumisen.
Valittavana ovat Osuuspankki, Nordea, Danske Bank ja LahiTapiola.
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=< Palaa palveluun

=< Takaisin tunnistustavan valintaan Hyvﬁ tietaa

: ; o : [ . s
Valitse pankki | Tunnistaudu Jatka asiointia

Valitse pankki

Siirryt pankin verkkopalveluun, jossa varsinainen tunnistautuminen tapahtuu.
Pankkitunnistautumiseen tarvitset

Yrityksen tai yhdistyksen toimintaan liitettyja pankkitunnuksia ei voi kayttaa tunnistautumisessa pankkitunnukset, jotka saat tekemalla
sopimuksen pankkisi kanssa. Yrityksen
tai yhdistyksen toimintaan liitettyja
pankkitunnuksia ei voi kayttag

’ ‘ o tunnistautumisessa.
Osuuspankki Nordea Bank Danske Bank
Be Valitse pankki, jonka tunnukset sinulla

on. Seuraa pankin verkkopalvelun
antamia ohjeita tunnistautumisesta

Jos et muista pankkitunnuksiasi tai
tarvitset muuta apua asiaan liittyen, ota

LéhiTapiola yhteytta pankkiisi

=< Takaisin tunnistustavan valintaan



http://www.pieksamaki.fi/palvelut/toimeentulotuki

Asiakas antaa Vetuma-tunnistuksessa tarvittavat kayttajatunnus ja tunnusluku -tiedot.

Osuuspankin Tupas- P4 svenska Nordea™ E-tunniste

tunnistautuminen

Pankkitunnukset

Tunnistautuminen Avainluvun Hyvidksyminen Kuittaus . L . L
kysyminen Anna kayttdjatunnus ja seuraava vapaa tunnusluku. Jatka napauttamalla OK-painiketta.

Pankkitunnukset

Anna kayttajatunnuksesi ja salasanasi alla oleviin kenttiin ja paina Kayttajatunnus: |
Jatka-painiketta.

Tunnusluku:

OP-verkkopalvelu kayttda SSL-suojattuja yhteyksid ja sen kayttd on
taysin turvallista. OP-verkkopalvelun saat kayttéosi tekemalla
Osuuspankin verkkopalvelusopimuksen osuuspankissasi.

o
Kéyttdjatunnus ‘

Salasana
Tama yhteys on suojattu SSL-tekniikalla.

Tunnistaudu Mobiilivarmenteella =

Keskeyti Jatka »

© OP-Pohjola-ryhma

I < iimeows

Tunnistuspalvelu Verkkotunnistus

. : ; Kiyttsjstunnus ja salasana Tunnusluku Vahvistus
Kirjaudu Tunnistautuminen

Kayttajatunnus: + Kirjaudu palveluun pankkitunnuksillasi

+ Hyvaksy tunnistautuminen Sybti kiiyttéjitunnus ja salasana
I:| Hyvaksyttyasi siirryt takaisin alkuperdiselle sivustolle. Kéyttdjatunnus
Salasana: Toiminnon peruuttaminen on mahdollista koko
L] prosessm e S
e Sl Kirjaudu sisdan»
[ [ s | Lisitietoa
- Asiakastuki

4 | Palaa palveluntarjoajan sivuille
= Sopimusehdot

Danske Bankin tiedotteet
Ei voimassaolevia tiedotteita.

Tunnistautumisen jalkeen painetaan Jatka palveluun -painiketta.

se pankki unnistaudu a Jatka asiointia Hyva tietad

3 z = = Tunnistautuminen
Tunnistautuminen onnistui

onnistui.
Nyt voit jatkaa palvelussa asiointia @ Napsauta Jatka
‘ palveluun -
o it
siimyt

asiointipalveluun

Sivun avautumisen (my0s toiminnon avaamisen ja lahettdmisen) yhteydessa kuvataan
tapahtuman eteneminen janalla, joka kertoo tapahtuman etenemisen tilan.




Asiakkaalle avautuu Omapalvelun etusivu.
Ylavalikossa nékyy asiakkaan nimi ja Kirjaudu ulos -painike.

Etusivulla naytetaéan tapahtumat oletuksena viimeisimman 3 kuukauden ajalta,
ajallisesti uusimmat tapahtumat ylimpana.

Nayta lisaa -vaihtoehdosta voi mahdollisia aiempia tapahtumia selata enintdan 24 kuukautta
taaksepain, 3 kuukauden jaksoissa (tieto paivittyy ylhaalle).
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Tapahtumat viimeisimman 3 kuukauden ajalta

Tyyppi Tapahtuma Pvm
[:1} Ei tapahtumia haetulla ajanjaksolla
Du] Mayta lisda
- Tyokalupalkin

-

levennys -painike |

TyOkalupalkissa vasemmalla ovat toimintopainikkeet (painikkeiden tekstit

A cusiv saa avattua tyokalupalkin levennys -painikkeella). Painikkeen
toiminnallisuus naytetaan tekstina myos viemalla hiiren kohdistin
L Omat tiedot painikkeen paalle.

. Mikali kyseessa on uusi asiakas, joka ei ole rekisteroity Effica sosiaali-
D: Husthakemus | alvelut tietojarjestelman henkilrekisteriin, ei vaihtoehtoa Omat tiedot
viela nayteta tyokalupalkissa. Valikko tulee nakyviin vasta kun asiakas on
D Hakemukset | rekisterdity asioinnin yhteydessa asiakastietojarjestelmaan asti.

Palveluun tulevasta huoltokatkosta informoidaan Omapalvelun etusivulla.

Iifec are Pieksamaen kaupunki ~ Palvelussa on huoltokatko ke 18.2. klo 10:00 alkaen.

TEST], ANNA | Muistathan tallentaa keskeneraiset hakemuksesi ennen

Omapalvelu _ ~ péivityksen alkamista.




Etusivun tapahtumia voidaan tarkastella valitsemalla haluttu tapahtuma. Tallgin avautuu ko.
tapahtumaan liittyva sivu seka valitun tapahtuman tiedot. Hakemus-rivi avaa esimerkiksi tehdyn
hakemuksen.

Keskenardlsid hakemusta
& Toimesstubotukinskemiss A ﬁ Hekemus vastaanotetiu kunnassa
O 09 2014
Tapahtumat viimeisimman 3 kuukauden ajalta P e —— HAREMUE
03092014
Tyyepl Tapahtuma Pvm / T Awaen
CE05.2014
i Hakemus Tolmeantulotukihakemus 392014 Sasis
& Tnlmp?fmr_nlun]nlkmaumui 30,08 2014
i Hakemus Toimeentuiotukihakemus 2.9.2014 P ————, e axaeon v
01.09.2074 " ur B B,
&%  Hakemus Kuijetuspalveluhakemus (VpL) 1.9.2014 & Toimartubslsnekemis o8 i
PO In ek simul peecipfio Quo, It Quande saiuiandi maiestass md
& Hakemus Tolmesntuiotuen jatkohakemus 1.8.2014 A A o e A S TR

Etusivulla naytetaan tietona myos mahdolliset keskeneraiset hakemukset seka niiden
lukumaara. Valitsemalla hiirella kentta, voidaan siirtyd Uusi hakemus -naytolle.

Uusi hakemus

UUSIMMAT

Kuljsluspatveluhakemis

{VpL)
Tosmeentuiciuan 3
jatkchakemus Keskanerslsid hakemusta

Toimeentulotukinakemus

Vammilsparaiibskamus Tapahtumat viimeisimman 3 kuukauden ajaita

Tyyppl Tapahtuma Pvm
Keskeneraiset s Hakemus Tolmeeniulolukihakemus 3.9.2014
Totmeantulotukinakemus & Hakemus Toimeentwoiukihakemus 282014
{09.09.2014)
Toimgsniuloiuan =%  Hakemus FRuljeluspalveluhakemus (Vpl) 1.9.2014
jatkahakemus
o e
(25.08.2014) & Hakemus Tolmesntulotuen jatkohakemus 1.9.2014

Hufjstuspatveiuhakemus
(VpL) (11.04.2014)

Keskenerdista hakemusta paasee jatkamaan valitsemalla hakemus listasta. Hakemus avautuu
ja sitd jatketaan tayttdmaan alusta alkaen. Hakemuksen tallennusajankohta naytetaan suluissa
(tanaan tai paivamaaréatieto).

/ﬂ\ Uusi hakemus

TOIMEENTULOTUKIHAKEMUS

Kuljetuspalveluhakemus

I (VpL)
Toimeentulotuen /\ Sahkoisestd Sahkoisesta asioinnista
jatkohakemus asioinnista
[?) Toimeentulotukihakemus Alueyksikkd, johon Asiakastietonne rekisterdidéén toimipisteen asiakastietc
: hakemus toimitetaan on oikeus tarkistaa itsed&n koskevat asiakasrekisteritiec
Vammaispalveluhakemus 26§ ja 28§)

D_j Hakemus

Pankkitili, jolle tuki

Keskeneraiset maksetaan Alueyksikko, johon hakemus toimitetaan
/
Henkildtiedot i
Toimeentulotukihakemus — ™ Valitse alue
(T&n&én) Osoite- ja | Pohjoinen alue - |
yhteystiedot

Muut samassa
taloudessa asuvat Pohioinen alue, Eteldinen alue. Itdinen alue ja Laéntinen




Mikali kuntalaisella ei ole omissa tiedoissaan

yhteydenottokanavaa valittuna, naytetaan Valitse yhteydenottotapa
hanelle dialogi sen valitsemiseksi Sinulla ei ole yhteydenottotapaa valittuna. Valitse Omapalvelu
Omapalvelun avautuessa. ]Otta voit hoitaa sahkoisesti asioitasi. Valitiu yhleyd&noﬁotapa

I6ytyy Omat tiedot —sivulta

HUOM! Yhteydenottokanava vaikuttaa
sahkdiseen lisaselvitykseen ja paatoksen
julkaisuun. Naita Pieksaméen Kaupungilla ei
kuitenkaan ole kaytosséa, joten yhteydenotot
tapahtuvat joka tapauksessa postitse.

Omapalvelu Postitse

Omat tiedot -painikkeesta paastaan Omat tiedot -naytolle, jossa naytetaan ja voidaan paivittaa
Matkapuhelin, Kotipuhelin, Sahkdposti ja Minun saa yhteyden -kenttien tiedot. Lisdksi naytetaan
tunnistautumisen kautta nimi ja osoitetiedot.

Kenttien tiedot haetaan Effica sosiaalipalvelut -jarjestelmasta, mikali niitd on sinne aiemmin
asioitaessa tallennettu. Tiedot kannattaa tarkistaa, koska ne voivat olla vanhentuneita.
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H Matkapuhelin

+358000 00000 Ohje
B | & s,
o Testi, Anna

L) TURVAKIELTO Sahkoposti Muokkaa tietoja

00000 TURVAKIELTO Testi. Anna@tieto.com

Minuun saa yhteyden

Kun tietoja muokataan, aktivoituu nayton kentat ja naytolle tulee oranssi raami.

Kaikkien kenttien tiedot paivittyvat Effica sosiaalipalvelut jarjestelmdan reaaliaikaisesti
tallennuksen yhteydessa.
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Minuun saa yhteyden

Omapalvelu[»]




Uusi hakemus -painikkeella avautuvat kaytossa olevat hakemustyypit valittavaksi valikkoon.
Lisaksi naytetaan mahdollisesti keskeneraiseksi tallennetut hakemukset. Valitsemalla hakemus
siirrytaéan hakemukseen.

- FCT ecmain
lifecare e

Om ap alvelu _

Uusi hakemus

Kuljetuspalveluhakemus AT
(VpL)

Yoknasntulohsen neisimman 3 kuukauden ajalta

jatkohakemus

Tapahtuma Pvm
I:?, Toimeentulotukihakemus  Jia ajanjaksolia
Vammaispalveluhakemus

Keskeneraiset . Toimeentulotukihakemus
Haluatko jatkaa keskenerdistd hakemusta? Jos
Toimeentulotukinakemus | wvalitset "EI", keskener&inen hakemus
(Tan&an) poistetaan.
| Kylla || Ei || Peru

Jos valitaan hakemus, josta on jo keskeneraiseksi tallennettu versio olemassa Keskeneraiset -
valikossa, avautuu naytdlle dialogi, jossa kysytaan halutaanko keskeneraista hakemusta jatkaa.
Vastaamalla Kylla siirrytdan keskeneraiseen hakemukseen ja vastaamalla Ei, keskenerainen
hakemus poistetaan ja aloitetaan uuden hakemuksen tekeminen alusta alkaen. Peru vaihtoehto
peruuttaa dialogin.

Hakemuksen osiot naytetddn vasemmalla listassa. Valittu osio nakyy maalattuna.
Hakemuksen osiosta toiseen voidaan siirtya valitsemalla listasta haluttu kohta tai hiiren
rullapainikkeella selaten. Hakemusta voi selata myds sivuhissilla.
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Hakemus voidaan tallentaan Tallenna -painikkeesta (levyke). Tieto tallennushetkesta (pvm ja
kellonaika) naytetaan naytdlla. Hakemus tallennetaan automaattisesti jatkossa aina minuutin
valein, jos hakemukselle tehdd&n muutoksia, seka aina kun siirrytdan hakemuksen
yhteenvetoon. Hakemuksen voi myds poistaa Poista -painikkeesta (roskakori).
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TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS

Hakemusten kenttiin mahdollisesti maaritellyt pakolliset tiedot naytetdan kentan vieressa
keltaisella painikkeella seka kentan viereen avautuvana infodialogina, jos kenttaan ei ole
annettu mitdan tietoa. Lisaksi naytetdan kuinka monta pakollista tietoa on tayttdmatta osioittain.

Hakemuksen yhteenveto tarkistaa pakolliset tiedot kaikista osioista eik& yhteenvetoon
paase, mikali tietoja on tayttamatta. Nain ollen hakemusta ei mydskaan paase lahettamaan
vaan yhteenveto vie hakemuksen ensimmaiseen osioon, josta pakollinen tieto puuttuu. Kun
pakollinen tieto taytetdan, poistuu Vaadittava tieto puuttuu -dialogi. Taman lisaksi osiosta
vahenee pakollisten tietojen lukumaaratieto.

A
" TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS
) §

Saakka

Sahkoisestd l : Vaadittava fiefo puutiuu

D asioinnista
0 Hakemus (2]

D‘] Henkiltiedot

Olosuhteissa

tapahtuneet Vaadittava fieto puuttuu

muutokset

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea?

Tydllisyystilanne

Vireilld olevat etuudet

A
a TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS
3 §

Séhkabisestd Saakka
D asioinnista |3171272014 |
o | Hakemus ®

Mihin tarkoitukseen haette toimeentulotukea?

Henkildtiedot

D-j Olosuhteissa
tapahtuneet
muutokset Vaadittava tieto puuttuu

Tyéllisyystilanne

Vireillé olevat etuudet




Liitteet lisatddn hakemukseen valittdmasti. Liitteet tallentuvat myds keskeneraiseen
hakemukseen.

Liitetiedosto voidaan lisatéa tiedostonhallinnasta hakemuksen liiteosioon valitsemalla + -merkki
halutusta liitetyyppikentasta. Kayttdja hakee tiedostonhallinnasta haluamansa liitteen ja lisda
sen. Liitetiedosto voidaan lisata myos hiirella raahaamalla tybasemalta liitetyyppien alla olevaan
kenttaan "Pudota lahetettava tiedosto tahan” (ko. toiminnallisuus ei ole kaytettavissa Internet
explorer 9 -versiossa). Liite tulee omaksi uudeksi riviksi liitetyyppivalikkoon. Liitetyyppien
kentdssa naytetdan ladattujen liitteiden maara tyypeittain.

Liitetiedostot

Valitse t&sta liitetiedostot. Liitteiden tiedostomuoto voi olla jpg, jpeg tai pdf. Yhden liitetiedoston
koon tulee olla enint&&n 2.0 Mt.

01 Pankin virallinen tiliote / verkkopankin tiliote
v" Helmikuun tiliote.pdf

02 Lasku ja tosite maksetusta vuokrasta, yhtivastikkeesta, sdhkdlaskusta ym.
asumiskuluista

v Sdhkdlasku.pdf

03 Lasku terveydenhuollon menoista

04 Kotivakuutuslasku ja vakuutuskirja

a7 gn [Hell

05 Tosite tulosta

Epaonnistuneet liitteet merkitaan x-merkilla. Tiedoston perassa naytetaan myos syy miksi liite
epéaonnistui ("Tiedostomuoto on liilan suuri” eli yli 2 megatavua tai "Tiedostomuoto ei ole sallittu”,
jos yritetdaan lisatd muuta kuin PDF/ JPG -tyyppista tiedostoa). Onnistuneet liitteet merkitaan

« -merkilld. Liite voidaan poistaa rivin peréassa olevasta Poista -painikkeesta (roskakori).

Kun hakemus on Valmls mennaan A TOIMEENTULOTUEN JATKOHAKEMUS TOTMp s - |
’ 1 "

hakemuksen lopussa olevaan Yhteenvetoon.

Yhteenveto -nayt6lla voi selata hakemusta
hisseilla ja tarkistaa annetut tiedot.

75 gl TYOLLISY¥STILANNE
Lietodoi +

Kun tiedot on tarkastettu, ja kayttaja merkitsee vakuuttavansa tiedot oikeiksi, Laheta -painike
aktivoituu. Lisaksi voi merkita haluaako itselleen sahkopostikuittauksen lomakkeeseen kirjattuun
sahkopostiosoitteeseen. Edellinen -painikkeesta paasee tarvittaessa takaisin lomakkeelle
paivittamaan tietoja.



Lahetyksen jalkeen asiakirjan voi tarvittaessa tulostaa (oma OMAPALVELU
tulostusikkuna avautuu selaimelle, jonka voi tulostuksen jalkeen Lomake on lahetetty.

sulkea). Liséksi kayttajalle tulee ohjeteksti esim. valimuistin Asiakirjan tulostaminen
tyhjennyksesta seka kunnan antamat osoitetiedot, jonne voi Kiltos, kun kéytite séhkbistd asiointiamme.
toimittaa tarvittaessa manuaaliset liitteet. Palvelusta ei ole e oo o et wawany:
valttamatta poistuttava, vaan istuntoa voi jatkaa edelleen eri ia':e;uks;Ka:ne;n:opeutt:nj‘se‘wt
toiminnallisuuksissa. pyydamme postitiamaan tarvittavat litteet

mahdollisimman pian osoitteeseen:

Hakemukset -painikkeesta avautuu Hakemukset -nayttd, jossa naytetaan hakemukset, jos
hakija on tehnyt niitd viimeisen kahden vuoden aikana.

Hakemukset -kentésséa naytetdan hakemukset ja niiden paivamaaratieto seka tilan kuvake.
Hakemukset on jarjestetty laskevaan paivamaarajarjestykseen. Valittua hakemusta voi selata
hissilla tai hiiren rullapainikkeella. Naytolla ndhdaan hakemuksen tila sekéd hakemuksen taytetyt
tiedot.

A

L @ Kuljetuspalveluhakemus (Shi) = %4 Hakemus lahetetty kuntaan

?) L otukihakemus Hakemusta ei ale vield otettu kasittelyyn. joten voit halutessasi vield liséta tal poistaa litteitd. Paasst suoraan liteosioon painamalla
4.02.2015 tastd. .

™M i Toimeentulotukihakemus HENKILOTIEDOT
i A Sukunimi ja etunimet

s Toimeentulotukihakemus Hienonen, Ronja

03.02.2015 )
B Henkil5tunnus

- 020272-TPO2

i Toimeentulotukihakemus

LIKKUMISEN APUVALINEET

LITETIEDOSTOT

Voit liséta ja poistaa liitteitd vapaasti. Huomaathan, ettd muutokset tallentuvat automaattisesti

stol. Liitteiden tiedastom ol olla |pg, jpeg tal pdf. Yhden litetiedos!

Kun hakemusta ei ole otettu kunnassa kasittelyyn, voidaan liitteita viela lisata hakemukselle.
Lahetetylla hakemuksella on huomautus liitteiden lisaéamisen mahdollisuudesta. Hakemuksella
nakyy siis viestit: "Hakemustasi ei ole vield otettu kasittelyyn, joten voit halutessasi viela lisata ja
poistaa liitteitd. Paaset suoraan liiteosioon painamalla tasta.” Liitteet lisataan halutun otsikon
alle ja ne tallentuvat automaattisesti.

Hakemuksen tila naytetdan kuvakkeilla. Viemalla hiiren kohdistin kuvakkeen péaalle, avautuu
tilatieto myos tekstina.

= = Hakemus on lahetetty kuntaan, mutta hakemusta ei ole viela otettu kasittelyyn.
& - Hakemus on vastaanotettu kunnassa.

«» = Hakemus on kasittelyssa.

© = Hakemuksesta on tehty kielteinen paatos.

= Hakemuksesta on tehty myodnteinen paatos.

¥ = Hakemus on peruttu.



Omapalvelua voi kayttaa myds suuren kontrastin tilassa, jonka voi laittaa paalle painamalla
samanaikaisesti vaihtonappainta (shift), vasenta ALT -nappainta ja PRINT SCREEN -nappainta.

Omapalvelussa avautuu dialogi varoittamaan istunnon automaattisesta paattymisesta
(aikakatkaisu). Painamalla "Jatka istuntoa” istunto jatkuu ja painamalla "Kirjaudu ulos" istunto
voidaan paattaa heti.

HENRILOHEDU |
Sankoisesta 2 y
asioinnista

Henkilotiedot >

Ammati
Kivemies Istuntosi on paattyméassa

Puhelin
3455666

Sahkopostiosoite

testi@testfi

Stvilisaaty

Avolitto

UDUSEro

Palvelusta kirjaudutaan ulos Kirjaudu ulos -painikkeella.
Naytolle aukeaa uloskirjautumissivu.

TESTAA, PORTAALIA




