Ensikertalaisen opas

Kirjautuminen Assentlyyn:

Mene osoitteeseen: app.assently.com
Kirjautumis sivulle kirjoita sdahkodpostisi ja salasanasi. Jos et muista salasanaasi, paina
"Unohditko salasanasi?” kohdasta palauttaaksesi salasanan.

Your e-mail address

Your password

Signin




Aloitussivu

el' msently Aloita Dokumentit Mallit & Tatu-Topias Paski (Tatu-Topias Paski Test) v

1 2. 3. Aloita LivelD 4. 9.
8.

Tatu-Topias Paski, allekirjoitustasi tarvitaan

9 dokumenttia allekirjoitettavana 6.

7 12

Luonnokset Odottaa allekirjoitusta

Laheta dokumentti allekirjoittamista varten 7.

Aloita mallista

Useita toimeksiantoja? Voit luoda erillisen kayttajatilin muille yrityksille ja organisaatioille, joita edustat.

Sahkdoiset allekirjoitukset dlypuhelimen, tabletin ja PC:n avulla Assently

Kirjautumalla Assentlyyn padset webtoimiston aloitussivulle.
1. Aloita. Tata painamalla paaset aloitussivulle, mista tahansa.
2. Dokumentit. Tata painamalla paaset dokumentti arkistoon nahdaksesi kaikki
tapaukset.
Mallit. Tata painamalla naet kaikki valmiit mallit.
Kirjautuneen agentin nimi nakyy tassa.
Tasta ndet mihin tiliin olet kirjautunut. Se on merkitty () sisaan.
Tastd ndet sinulle osoitettujen allekirjoituksien maaran. Vain aktiiviset
tapaukset naytetdan. Jo allekirjoitetut tapaukset poistuvat tasta.
7. Ldhetd dokumentti allekirjoittamista varten, tita nappia painamalla voit
lahettdaa dokumentin vakiomallin mukaan. Tama on yleisin tapa lahettaa tapaus.
8. Aloita LivelD, Tasta voit aloittaa LivelD istunnon valittdmasti, jos tama kuuluu
palvelupakettiisi. Jos ei niin tama ei nay sinulla.
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Tapauksen ldhettaminen

A. Ldhetd tapaus allekirjoittamista varten. Paina sinista isoa nappia aloitussivulla.

Syassently Stat  Ceses  Templates & Marita Rickman (Maritas demokonta) =

Set a name Document DRAFT  Settings

B3 Select a document for signing  [RB

or drag and drop it here

3 2. © Add more documents |~ ~
Parties Show optional fields

- -
- -

[ Open party me Name
[] Show Internal Information i-.ai\ E-mail
Language Svenska |
| Remove party
&+ Add party
Parties can sign using: Touch, Sms change
Send for signing Preview & Saved

1. Voit julkaista dokumentin allekirjoittamista varten tai voit omasta dokumentti
arkistosta raahata ja tiputtaa harmaalle alueelle. (Jokaisella dokumentilla on
100MB maksimi koko)

2. Lisataksesi lisdda dokumentteja samaan tapaukseen, paina tasta.

3. Paata kuinka monta allekirjoittajaa dokumentille tulee. Jos dokumentin
allekirjoittaa vain yksi henkild, poista ylimaarainen osapuoli tapauksesta.
Muuten Ldhetd allekirjoitettavaksi nappi ei ole vihred ja tapausta ei voi
|lahettda. Jos sitten taas haluat lisata osapuolia allekirjoittamista varten, paina
Lisdd osapuoli. Voit lisata niin monta osapuolta kuin vain haluat.

B. Ldhetd tapaus malleista. Paina ylapalkista Mallit ja paina kohdaa Luo

dokumentti.
me Start  Cases  Templates & Marita Rickman (Maritas demokonto) v

Templates

Create template v

= Test template - -
0 documents, 1 party © Create case

= Test template
1 document, 1 party

—



Paadyt tapauksen sivulle. Katso A:n ohje. Ainoa ero mika tdssa on se ettd tapaus on
nimetty mallin mukaan.

syassently Stat  Cases  Templates & Marita Rickman (Maritas demokonto) =

Test template

Form pRaFT  Settings

B Select a document for signing

or drag and drop it here

© Add more documents = v

Parties Show optional fields

ad -~

Name Name

E-mail E-mail

&*Add party

Parties can sign using: Touch change

Preview @ Saved



Tapauksen asetukset

Syassently Stat  Cases  Templates & Marita Rickman (Maritas testkonto) +
Set a name Document DRAFT Settings
Parties can sign using ! Access Control
Electronic ID Standard v| 2
Touch -
gnature Requests are always protected by strong pas & O
@ Sms ms. This setting allows you to implement
Internal Visibility
Visible to other agents v 8
Extras 4
[ Parties follow a signing order [J Enable PDF form fields

Show Company Name for each party Lock PDF form fields when sending the case

>erform an Identit sck by captur

Disable party question

Notifications 5 Include this note in the signature request  ©
Notification Methods

E-mail [ SMS
Display Language
When the case is sent pay guag

~
Send a signature request to parties Swerela

and the language

Customize message Determines the default language for signing instructions
ised in e-mail and text notifications. Display lai

If you recall the case ach part

[ Send a recall notification to parties
If a party rejects the case

B Notify me

When all parties have signed

[ Notify parties
Notify me

Signing deadline & Automatic Reminder ©

No deadline change No reminder change

Automatic deletion 10

Completed case will be retained forever.

Additional stakeholders to notify when all parties have signed 1

ail [ Attach signed document 4+ Add

1. Osapuolet voivat allekirjoittaa kdyttden. Tasta voit valita milla metodilla tai
metodeilla osapuolet voi allekirjoittaa. Vahvoilla sahkoisilla tunnistuksilla
(Pankkitunnisteet tai mobiilivarmenne), koskenaytolld ja tekstiviestilla. Voit valita
jokaiselle yhden tai useamman tavan allekirjoittaa, mutta et voi merkita tapaa milla
yksi henkil6ista VOI allekirjoittaa.
Miten ndma valinnat nakyy allekirjoittajalla?

e Jos vahva sdahkdinen tunnistus on aktivoitu yhdessa muiden kanssa niin vahvat
tunnisteet naytetaan allekirjoittajalle ensimmaisena.

o Jos kosketusndyttd + tekstiviesti on valittuna. Tekstiviesti optio naytetdan
allekirjoittajalle jos hanella ei ole laitetta jossa on kosketusnaytto.
Kosketusndyttdé optio ndytetdan asiakkaalle jos tapaus on avattu
kosketusnaytollisella laitteella. (Puhelimet, tabletit, jne)



2. Kayttooikeusvalvonta. Talld sinun on mahdollista varmistaa ettd oikea henkil6(tai
oikeat henkilét) on avaamassa tapausta allekirjoittamista tai tarkastelua varten.
Valintoina on tekstiviesti tarkastus tai vahva sahkdinen tunnistus. Valitsemalla
tekstiviestin, sinun pitda merkita tapaukseen osapuolille puhelinnumero. Valitsemalla
sahkadiset tunnisteet, sinun pitaa merkita tapauksen osapuolille henkil6tunnus.

3. Sisaisesti nahtdvissa tarkoittaa etta voit tehda tapauksesta yksityisen niin etta vain osa
moderaattoreista ndkee tapauksen. Oletusasetus on niin etta kaikki mallit ja tapaukset
on nakyvissd kaikille moderaattoreille. Pddkdyttdjit nakevat aina kaikki mallit ja
tapaukset mita lahetetdan, kun taas rooli IsolatedAgent ei niae kenenkdian muun
tapauksia tai malleja paitsi omat.

4. Lisdosat:

Osapuolten allekirjoitusjérjestys. Talla optiolla voit aktivoida osapuolten
allekirjoitusjarjestyksen missa osapuoli 1 allekirjoittaa ensin. Hallitaksesi
allekirjoitusjarjestysta ~ voit maarittda  osapuolen asetuksista aina
allekirjoitusjarjestyksen itse. Voit myds merkata jos haluat kahden osapuolen
allekirjoittavan samaan aikaan niin valitse osapuolen asetuksista Allekirjoittaa
yhdessdi...

Ndyté yrityksen nimi/hlén titteli kullekin osapuolelle. Jos haluat ettd
allekirjoitettavan yrityksen tai henkilon titteli nakyy niin voit asettaa tdman
paalle ja sen jdlkeen osapuolille ilmestyy yksi uusi laatikko jonka voit tayttaa tai
pyytaa allekirjoittavaa tayttamaan.

Estd osapuolilta mahdollisuus esittéid kysymyksid. Tama optio vie osapuolilta
mahdollisuuden esittda kysymys allekirjoituksen yhteydessa. llman tata
osapuolet voivat lahettdaa tapauksen lahettaneelle agentille palvelustamme
sahkopostiviestin.

Aktivoi lomakekentit PDF-tiedostoissa. Talla aktivoidaan taytettavan
lomakkeen kentat jotka voi joko tapauksen lahettdava moderaattori tayttaa tai
allekirjoittaja tayttaa lomakkeen ennen omaa allekirjoittamista.

Lukitse lomakekentiit PDF-tiedostoihin Ildhettdessdsi tapauksen. Tama optio
lukitsee kentat jotka tapauksen ldhettdva moderaattori on tayttanyt. Taman
avulla allekirjoittaja ei pysty tayttamaan/muokkaamaan taytettyja kenttia.

5. llmoitukset:

a.

C.

Ilmoitusmenetelmdit. Voit valita haluatko |dhettdad asiakkaalle tapauksesta
ilmoituksen tekstiviestitse vai sahkopostilla. Voit valita molemmat ja
tapauksesta lahteva ilmoitus menee molemmilla tavoilla.

Kun dokumentti on Idhetetty. Voit talla optiolla merkita kokonaan
allekirjoituskutsun pois paaltd. Tassa samassa on kohta josta voit muokata
kutsua painamalla kohtaa Muokkaa ilmoitus. Voit lukea lisaa taalta:
https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-
lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-

Jos palautat dokumentin. Talla voit poistaa kokonaan ilmoituksen joka lahtee
jos palautat dokumentin. Jos sinun tarvitsee tehdd muutoksia tapaukseen
sinun pitda palauttaa tapaus ja tasta palautuksesta ldhtee oletuksena ilmoitus.



https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-
https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-

10.

11.

d. Jos osapuoli hylkdd tapauksen. Jos osapuoli ei ole tyytyvdinen
allekirjoitettavaan dokumenttiin hdan voi hylata tapauksen ja tastd ldhtee
ilmoitus tapauksen lahettaneelle moderaattorille.

e. Kun kaikki osapuolet ovat allekirjoittaneet.

i. llmoita osapuolille. Lahettaa osapuolille ilmoituksen etta tapaus on
allekirjoitettu. Tata ilmoitusta voit muokata painamalla Muokkaa
ilmoitus. Tahan ilmoitukseen voi muokata ilmoitukseksi esimerkiksi
kiitos viesti.

ii. Illmoita minulle. Tama ilmoittaa sinulle ettd tapaus on allekirjoitettu. Jos
kuulut allekirjoitettavien joukkoon myds niin tdman voi poistaa
kaytosta, mutta pitda llmoita osapuolille pailla. Muuten saat tupla
viestit tapauksesta.

Viesti osapuolille allekirjoituskutsussa. Voit lisata oman viestin osapuolille. Voit lukea
taalta lisaa: https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-
lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-

Kieli. Maarittaa allekirjoittamisen ohjeiden oletuskielen ja kayttoliittyman kielen, jota
kdytetaan sahkopostissa ja ilmoitusteksteissa. Kieli voidaan maarittdd myos kullekin
osapuolelle erikseen.

Allekirjoittamisen mddrdaika. Jos et halua ettd dokumenttia voi allekirjoittaa tietyn
ajan jalkeen. Voit maarittda tapaukselle paivimaardn tai ajanjakson jonka sisdlld
tapaus tulee olla allekirjoitettuna.

Automaattinen muistutus. Jos haluat muistuttaa allekirjoittavia henkildita tietyn ajan
jalkeen voit madrittdda sen tahan. Jarjestelmd ldhettdd muistutuksen vain niille
henkil6ille keta ei ole allekirjoittanut. Jarjestelmdamme muistuttaa henkil6itd vain
kerran, muuten sinun pitaa muistuttaa heita.

Automaattinen poistaminen. Oletuksena tapaukset sdilyvat jarjestelmdssa niin
pitkaan kunnes itse poistat ne. Jos haluat etta allekirjoitetut tapaukset poistetaan
jarjestelmasta niin voit asettaa tdman tiliasetuksien kautta. Automaattista poistamista
ei voi merkitd yhdelle tapaukselle pelkastaan vaan se koskee jokaista tapausta ja
mallia. Taman kayttéonotossa kannattaa hoitaa dokumenttien arkistoiminen jotain
muuta kautta, koska kun tapaus poistetaan, sita ei pysty koskaan palauttamaan.
limoita muille henkiléille (sidosryhmille) kun kaikki osapuolet ovat allekirjoittaneet.
Voit tahan lisata muita henkildita ketda eivat ole ollenkaan mukana
allekirjoitusprosessissa vaan heille lahetetdaan ilmoitus kun tapaus on allekirjoitettu.
Esimerkit tdstd voi olla "HR osasto haluaa kopion jokaisesta allekirjoitetusta
tyosopimuksesta” tai “Lahettdaa kopio ulkoiseen CRM jarjestelmaan”. Jos luot mallin
tata tarkoitusta varten pida mielessa seuraavat: Luomalla Lomakemallin, sinun pitaa
olla kirjautuneena nahdaksesi tapauksen. Jos et halua kirjautumista osapuolelle vaan
haluat tahan suoran paasyn, luo Dokumenttimalli.



https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-
https://support.assently.com/hc/fi/articles/204869875-Voinko-lis%C3%A4t%C3%A4-viestin-allekirjoituskutsuun-

Poista tapaus

Avaa tapaus ja mene sivuston pohjalle. Etsi nappi jossa on ”...” ja paina Poista

Test template

Form CRAFT  Settings

B Select a document for signing

or drag and drop it here

© Add more documents
Parties Show optional fields
; , = -

Name Name

E-mail E-mail

&+ Add party

Parties can sign using: Electrenic ID, Toueh, Sms change

(oot prs |1

&+ Add party

Parties can sign using: Touch change

Preview D Send and open Convert to template Delete -

This case was created from a template. Show template

(Voit poistaa taysin samalla tavalla mallinkin)

Vaihtoehtoisesti voit poistaa tapauksen dokumentti arkistosta painamalla tapauksen
vieressa olevaa valkoista nuolta ja painaa alasveto valikosta ”Poista”
Test

& Testperson, UNMAMED

Edit

Send for signing P
Delete "
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