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Asiointi sähköisesti! 

https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi

https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi
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Kirjaudu sisään asiointipalveluun
https://sahkoinenasiointi.ahtp.fi/fi

Aluehallinnon asiointipalvelussa hoidat asioita 
yksityishenkilönä, Y-tunnuksellisen yrityksen tai yhteisön 
valtuuttamana, tai kunnan nimissä asioitaessa.  

Aloita asiointipalvelu kirjautumalla sisään.

29.11.2019
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Palvelu käyttää suomi.fi tunnistuksen tarjoamia 
tunnistustapoja. Käyttäjä tunnistetaan aina henkilönä.

29.11.2019
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Palvelu, johon tunnistaudut, tunnistaa henkilötietosi asiointia varten. 
Jatka palveluun.

29.11.2019
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Jatkamalla palvelua, saat alla olevan ilmoituksen jossa hyväksyt 
käyttöehdot sekä pääset tarkastamaan omat tietosi 
väestötietojärjestelmästä

29.11.2019
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Hyväksymällä käyttöehdot, annat suostumuksen, että palvelussa 
asiasi käsittelyprosessi hoidetaan sähköisesti 
(ml. avustushakemukset ja maksatushakemukset)

29.11.2019
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Tarkista tietojen oikeellisuus, jotka on haettu 
väestötietojärjestelmästä 

29.11.2019
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Tämän jälkeen pääset aloittamaan palvelun käyttämisen

29.11.2019
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Aluehallinnon asiointipalvelussa on käytössäsi oma henkilökohtainen 
työpöytä josta näet jatkossa kaikki palvelussa olevat asiointisi (haettavat 
avustukset, tehdyt avustuspäätökset, maksatushakemukset ja niihin tehdyt 
maksatuspäätökset). Valitse ”uusi asiointi”

29.11.2019
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Aluehallinnon asiointipalvelun palveluvalikoimasta löydät 
asiointipalvelussa haettavana olevat palvelut. 
Valitse palvelu valikosta.

29.11.2019
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Valittuasi palvelun/avustusmuodon, vieritä näkymä sivuston 
alaosaan ja 

29.11.2019
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Voit asioida Y-tunnuksella tai yksityishenkilönä. Mikäli asioit yksityishenkilönä ilman suomi.fi 
valtuusrekisterissä tehtyä valtuutusta, tarvitset avustushakemuksen liitteeksi esim. valtakirjan, jossa 
sinut valtuutetaan asioimaan yhdistyksen / yhteisön / kuolinpesän puolesta. Valtakirjan voit lisätä 
liitteisiin hakemuksen loppuosassa, ennen hakemuksen lähettämistä.

Huomioitavaa, että niissä asioinneissa joissa ei ole suomi.fi valtuutusta käytössä, asioinnin voi 
nähdä, sitä voi muokata ja sen voi lähettää ainoastaan henkilö, joka on asioinnin aloittanut.

29.11.2019

Syötä Y-tunnus

Rasti kohtaan, Minulla on lupa asioida…

TAI asioi yksityishenkilönä
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Kun asioit valtuutettuna, oikeutesi tarkistetaan Suomi.fi –valtuuksista. Valtuuksia hyödyntävät 
organisaatiot valitsevat itse, ovatko sähköiset valtuudet käytössä vain sähköisissä 
asiointipalveluissa vai voiko niillä asioida myös esim. palvelupaikoissa.

Tunnistaudu asiointipalveluihin aina henkilökohtaisella tunnistusvälineelläsi eli omana itsenäsi. 
Jos sinulla on oikeus asioida jonkun yrityksen tai henkilön puolesta, sinun pitää aina ensin 
valita, kenen puolesta haluat asioida. Kun haluat asioida toiminimen puolesta, valitse yrityksen 
puolesta asiointi.

123456-8 Testiyritys

123456-8 Testiyritys

123456-8 Testiyritys
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Tietoa valtuuksista aluehallinnon asiointipalvelussa

Suomi.fi -valtuuksissa voit valtuuttaa haluamasi henkilön tai yrityksen. 
Voit myös pyytää valtuutta asioida toisen henkilön tai yrityksen puolesta.

Näet suomi.fi –valtuuksissa

 Kaikki annetut ja saadut valtuudet

 Lähetetyt ja vastaanotetut valtuuspyynnöt, jotka ovat voimassa vasta, 
kun ne on vahvistettu

 Valtuudet, joiden voimassaoloaika on päättynyt tai jotka on mitätöity 
kesken voimassaoloajan.

Lisätietoja saat osoitteesta 

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista

29.11.2019

https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/tietoa-valtuuksista
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Valitse seuraavaksi asiointikieli ja pudotusvalikosta hakemustyyppi 
sekä asioinnin nimi, esim. avustettava kohde. Jatka 

29.11.2019
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Valitse ”täytä hakemus”. Tällöin pääset hakemus –välilehdelle 
lisäämään yrityksen tai yhteisön yhteystiedot

29.11.2019
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Täydennä tiedot. Huomioi että pakolliset kentät on merkitty tähdellä *. Oletuksena 
käytetään hakijan sähköpostitietoja sekä osoitetietoja. Voit myös määrittää erikseen 
ensisijaisen yhteyshenkilön, jonka sähköpostiosoitetta käytetään jatkossa asioinnin 
yhteydessä tiedottamiseen. Täytettyäsi tiedot  Tallenna.

29.11.2019
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Täydennä avustettavan kohteen tiedot. Pakolliset kentät on merkitty tähdellä *. 
Tallenna ja siirry tämän jälkeen välilehdelle ”haettava avustus” 
HUOM! Tämä esimerkki koskee rakennusperinnön hoitoavustuksella avustettavan 
kohteen tietoja. Joillain avustusmuodoilla saattaa olla enemmän kysymyksiä / 
välilehtiä täydennettäväksi. 

29.11.2019
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Täydennä haettavan avustuksen tiedot. Pakolliset kentät on merkitty 
tähdellä *. Tallenna ja siirry tämän jälkeen välilehdelle 
”korjaussuunnitelma”

29.11.2019
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Täydennä korjaussuunnitelman tiedot. Pakolliset kentät on merkitty 
tähdellä *. Tallenna ja siirry tämän jälkeen välilehdelle ”rakennuksen 
nykytila ja historia”

29.11.2019
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Täydennä rakennuksen nykytila ja historia tiedot. Pakolliset kentät on 
merkitty tähdellä *. Tallenna ja siirry tämän jälkeen välilehdelle 
”liitteet”

29.11.2019
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Tällä sivustolla pääset liittämään hakemuksen liitteeksi tarvittavia 
asiakirjoja, esimerkiksi pöytäkirjan tmv.  Aloita selaus klikkaamalla ja 
valitse liitteet tietokoneeltasi. 

29.11.2019
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Voit kirjoittaa liitteen sisällön tarkemmin kohtaan ”kuvaus”, esim. pöytäkirja. 
Tämän jälkeen tallenna ja siirry kohtaan ”lähettäminen”

29.11.2019
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Tällä sivustolla pääset vielä tarkastelemaan tekemääsi hakemusta 
esikatselussa (LUO PDF), ennen kuin lähetät hakemuksen. Voit muuttaa 
tietoja vielä tässä vaiheessa. Tämän jälkeen paina ”lähetä”. Huomioithan, 
että hakemus tallentuu työpöydälle luonnoksiin, mikäli se ei ole vielä valmis 
lähetettäväksi. 

29.11.2019
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Hakemuksesi on lähetetty. Varmista, että saat 
vastaanottokuittauksen sähköpostiisi.

29.11.2019
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Kun hakemuksesi on vastaanotettu, saat sähköpostiisi alla olevan 
ilmoituksen ”hakemus on vastaanotettu”

29.11.2019
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Hakemuksen vastaanoton jälkeen saat seuraavat tiedot omalle 
työpöydällesi Aluehallinnon asiointipalvelussa; hanketta koskevan 
diaarinumeron, hakemuksesi käsittelijän tiedot sekä 
puhelinnumeron.

29.11.2019

Ville Virkailija

123456789



29

Mikäli hakemustasi käsittelevä viranomainen lähettää täydennyspyynnön / 
lisäselvityspyynnön, saat siitä tiedon sähköpostiisi. Täydennyspyyntöön on asetettu 
myös vastauksen/täydennyksen määräaika. Kirjaudu Aluehallinnon asiointipalveluun 
ja lähetä täydennys asetettuun määräaikaan mennessä aluehallinnon 
asiointipalvelusta.

29.11.2019
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Kirjautumalla palveluun, on täydennykset –välilehdellä lisätietoa 
täydennyspyynnöstä. Valitse ”vastaa täydennyspyyntöön”

29.11.2019

Ville Virkailija
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Kirjoita vastaus täydennyspyyntöön ja tallenna

29.11.2019

Ville Virkailija
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Seuraavaksi voit muuttaa sivustolla eri välilehdillä esim. haettavan avustuksen 
määrää, korjaussuunnitelmaa tmv. mikäli on tarvetta, sekä lisätä liitteitä.

Lopuksi tallenna              ja lähetä tekemäsi täydennys.

29.11.2019
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Varmista lähetys valitsemalla ”Kyllä”, voit vielä palata täydentämään 
täydennystäsi valitsemalla peruuta. 

29.11.2019
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Lähetyksen jälkeen näet työpöydälläsi lähetetyn vastauksen.

29.11.2019
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Kun täydennyksesi on vastaanotettu, saat siitä tiedon sähköpostiisi. 

29.11.2019

Ville Virkailija
123456789
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Kun lähetetty täydennys on otettu käsittelyyn, saat myös siitä 
viestin sähköpostiisi. 

29.11.2019
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Kun viranomainen on tehnyt avustuspäätöksen, saat sähköpostiisi 
alla olevan viestin. Kirjaudu aluehallinnon asiointipalvelun sivustolle, 
niin näet tehdyn päätöksen.

29.11.2019
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Työpöytänäkymä; tehty avustuspäätös. 
Samalla sivustolla voit hakea myöhemmin tarvittaessa myös muutosta tehtyyn 
avustuspäätökseen.

29.11.2019
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Muutoshakemuksella voit hakea jatkoaikaa, lisärahoitusta, sisällön 
muutosta sekä lisäerämuutosta. Pakolliset kentät on merkitty 
tähdellä *. 

29.11.2019
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Lisää tarvittaessa asiakirjoja liitteet-välilehden kautta.

29.11.2019
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Lähetä muutoshakemus. Pääset tarkastelemaan vielä tekemääsi 
hakemusta esikatseluna (LUO PDF).
Tallenna muutoshakemus ja lähetä.

29.11.2019
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Kun muutoshakemus on lähetetty, näet työpöydälläsi tekemäsi 
muutoshakemuksen. Huomioi, että uutta muutoshakemusta ei voi 
tehdä, ennen kuin voimassa olevaan muutoshakemukseen on tehty 
päätös.

29.11.2019
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Kun viranomainen on tehnyt muutoshakemukseen päätöksen, saat 
alla olevan ilmoituksen sähköpostiisi. Kirjaudu Aluehallinnon 
asiointipalveluun, niin näet päätöksen.

29.11.2019
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Tässä vaiheessa tehdyt toimenpiteet, jotka näkyvät työpöydälläsi: 
avustushakemus, avustuspäätös, muutoshakemus, muutospäätös. 
Huomioi, että muutospäätös korvaa aiemmin tehdyn päätöksen. Diaarinumero, jolla 
tunnistetaan hanke ja sitä koskeva avustus, pysyy alkuperäisen avustuspäätöksen mukaisena.

Siirryttäessä maksatukset välilehdelle, voit tehdä hanketta koskevan maksatushakemuksen. 
Kun maksatushakemus on täydennetty ja lähetetty, siirtyy se automaattisesti KEHA-keskukseen 
käsiteltäväksi. Myös maksatuspäätös siirtyy Aluehallinnon asiointipalveluun omalle 
työpöydällesi. Maksatuksesta on oma ohjeistus erikseen.

29.11.2019


