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Allekirjoittajan ohje sahkoiseen allekirjoittamiseen

paivitetty 17.3.2021

Pikaohje: Asiakirjan allekirjoittaminen
Luultavasti olet sopinut asiakirjan sahkdisesta allekirjoituksesta ja osaat odottaa tietoa sen saapumista.

1. Saat sahkopostiisi allekirjoituspyynnon. Viesti tulee osoitteesta secsigned@tampere.fi.

2. Klikkaa sdahkopostin linkkia Avaa allekirjoituspyynté / Open signature request ja kirjaudu
allekirjoitusjarjestelmaan tekstiviestina Iahetettavalla PIN-koodilla. Viestin lahettaja on Tiera.

3. Tarkista allekirjoituspyynnon lahettdja ja allekirjoitettava asiakirja. Silma-napista voit esikatsella
asiakirjaa, lataus-nappia painamalla voit ladata asiakirjan. Huomioi, etta tama versio ei ole
allekirjoitettu asiakirja!

4. Jos kaikki on kunnossa, voit allekirjoittaa asiakirjan vahvalla tunnistautumisella painamalla
Tunnistaudu-nappia. Toinen vaihtoehto on allekirjoitusprosessin hylkddminen (kirjoita hylatessasi
perusteet hylkaykselle).

Kun kaikki allekirjoittajat ovat allekirjoittaneet asiakirjan, saat sahkopostiisi ilmoituksen, jonka kautta voit
ladata allekirjoitetun asiakirjan seka tarkistaa asiakirjan aitouden. Saat sahkopostiisi ilmoituksen myds, jos
allekirjoitusprosessi keskeytyy (esim. joku allekirjoittajista hylkaa asiakirjan).

Loydat jokaiseen vaiheeseen tarkemmat ohjeet tastd materiaalista. Voit hakea materiaalista tiettya sanaa
CTRL+F-nappdinyhdistelmalla.

Epaselvissa tilanteissa ota yhteytta allekirjoituspyynnon ldhettajaan. Jos asia ei selvia lahettdjan kanssa, ota
yhteyttd sahkopostilla osoitteeseen sovellustuki.pajo@tampere.fi.

Vaihe 1: Allekirjoituspyynt6 sahképostiin

Allekirjoituspyyntd / Signature request

° cecsioned@tamperes € vastas | % Vastaa kaikille > Lahets edelleen
secsigned@tamper

Luottamuksellinen / Confidential

Aihe / Subject
Testiasiakirja allekirjoitettavaksi

Avaa allekirjoituspyyntd / Open signature request

Sinua on pyydetty allekirjoittamaan dokumentteja henkilon @tampere.fi toimesta. Avaa allekirjoituspyyntd
vlla olevasta linkista allekirjoittaaksesi dokumentit tai hylataksesi pyynnan.

You have been requested to sign documents by @tampere.fi. Open signature reguest from the link above
to sign the documents or to reject the request.

Luultavasti olet sopinut asiakirjan sahkoisesta allekirjoituksesta ja osaat odottaa tietoa sen saapumista.

1. Saat sahkopostiisi allekirjoituspyynnon. Viesti tulee osoitteesta secsigned@tampere.fi.
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2. Varmista, etta viesti on oheisen kuvan mukainen.

Jos et ole varma mista on kyse, ala klikkaa linkkia vaan ota yhteytta viestissa mainittuun allekirjoituksen
pyytdjaan.

Vaihe 2: Jarjestelmaan kirjautuminen

Tunnistaudu

1. Paaset kirjautumaan jarjestelmaan klikkaamalla sahkopostiviestista Avaa allekirjoituspyynté -linkkia.

2. Kirjaudu tekstiviestina lahetettavalla PIN-koodilla.

Vaihe 3: Asiakirjan tarkistaminen

Allekirjoittajien tiedot

Lahettaja

Allekirjoittajat:

Dokumentit

ln testiasiakirja.pdf & @

1. Tarkista ndkyman yldosasta asiakirjan lahettdja ja muut allekirjoittajat.

2. Tarkista asiakirja ennen allekirjoittamista. Silma-napista voit esikatsella asiakirjaa, lataus-nappia
painamalla voit ladata asiakirjan. Huomioi, etta tama versio ei ole allekirjoitettu asiakirja!

Jos kaikki on ok, voit siirtya seuraavaan vaiheeseen. Jos havaitset ongelmia, hylkaa allekirjoituspyynto oikeasta
alakulmasta |6ytyvasta napista ja kirjoita havaitsemasi ongelmat Hylkédédmisen syy -kenttaan. Hylkays
keskeyttda prosessin kaikkien allekirjoittajien osalta ja palauttaa asiakirjan lahettéjalle.

Vaihe 4: Allekirjoittaminen
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Tunnistaudu (2]

Tunnistautumisen jalkeen voit allekirjoittaa dokumentin.

e

Voit nyt allekirjoittaa dokumentin napsauttamalla "Allekirjoita"-painiketta

Varsinainen allekirjoittaminen tapahtuu vahvan tunnistautumisen kautta.

1. Klikkaa Tunnistaudu-nappia ja etene ruudulla ndkyvien ohjeiden mukaan valitsemalla itsellesi
mieluisin tunnistautumistapa ja tunnistautumalla sen mukaisesti.

2. Tunnistautumisen jalkeen voit painaa Allekirjoita-nappia.

Vaihe 5: Valmista tulil

Allekirjoitus onnistui

Dokumenttien allekirjoitus onnistuil Kun kaikki osapuolet ovat allekirjoittaneet dokumentit, saat niista kopiot
sahkopostiisi. Voit nyt sulkea selaimen.

Kun asiakirja on allekirjoitettu, ndytoélle tulee kuvan mukainen ilmoitus.

Kun kaikki allekirjoittajat ovat allekirjoittaneet asiakirjan, saat sahkopostiisi ilmoituksen, jonka kautta voit
ladata allekirjoitetun asiakirjan seka tarkistaa asiakirjan aitouden. Asiakirjan |ahettdja saa samanlaisen
ilmoituksen sahkopostiinsa ja voi ottaa asiakirjan itselleen talteen samalla tavalla.

Saat sdahkopostiisi ilmoituksen my®os, jos allekirjoitusprosessi keskeytyy (esim. joku allekirjoittajista hylkaa
asiakirjan).
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