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E-TJANST FOR MEDELOVERFORINGSARENDEN

INSTRUKTION

Forhandsanmélningar och ansokningar som géller medeléverforingar 1amnas in for behandling genom

utrikesministeriets e-tjanst med hjélp av elektroniska blanketter. De elektroniska blanketterna lamnas in och &renden

foljs upp genom ett eget anvandarkonto i e-tjansten. Nedan finns anvisningar for hur du tar e-tjansten i bruk.

ANVISNING FOR HUR E-TJANSTEN TAS | BRUK

1 - ATGARDER | KATSO-TJANSTEN

Be ditt foretags Katso-huvudanvéndare om en Katso-underkod for utrikesministeriets e-tjanst, enligt anvisningarna

nedan och i namnd ordning. De &tgérder som namns i punkterna 2 och 4 ska goras i Katso-tjansten. Atgérderna i

punkterna 1 och 3 gors av Katso-huvudanvandaren. Narmare anvisningar for Katso-anvandare finns pa

http://arkisto.vero.fi/katso_etusivu/?language=SWE.

Foretagets
Katso-huvud-
anvandare

Foretagets Katso-huvudanvandare

1.a) Huvudanvéandaren tar i bruk UM:s
arendehanteringstjanst,

b) darefter skapar huvudanvandaren en
ny underkod for foretagets arbetstagare
¢) huvudanvéndaren kryssar i rutan
"Auktoriseringarna tas emot och

Foretagets
arbetstagare,
dvs. innehavare
av koden

bekraftas automatiskt ”

2. Foretagets arbetstagare
autentiserar underkoden i Katso-
tjansten och skriver ut en férteckning
med engéngslésenord.

3. Huvudanvéndaren fogar en
ny rattighet (Exportkontroll) till
arbetstagarens Katso-kod.
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4. Om krysset i punk\g 1.c) som
galler automatisk godkannande
fattas godkanner arbetstagaren
rattigheten (UM:s roll for
Exportkontroll)

2 - ATGARDER I E-TJANSTEN

Nar atgarderna i punkt 1 4r gjorda skapar du ett anvandarkonto pa adressen

https://um-asiointi.tehostaa.tieto.com

O O o o o

Klicka pd ”Logga in”

Katso-identifikationssidan dppnas
Klicka pé linken ”Katso OTP -koder”
Skriv in ditt Katso-anvandarnamn och I8senord.

Skriv ocksa in ditt Katso-engangslésenord.



http://arkisto.vero.fi/katso_etusivu/?language=SWE
https://um-asiointi.tehostaa.tieto.com/

o
= UTRIKESMINISTERIET 11.6.2014 INSTRUKTION
0 Klicka péd ”Fortsatt” och fortsitt till sidan ”Anvandarkontots uppgifter”. Skriv in din e-postadress och ett
lésenord som du sjalv valjer nar du anvénder e-tjansten.
0 Klicka pa ”Fortsatt” och fyll i uppgifterna for den organisation som du representerar.

Anvindarkontots uppgifter

Namn Hakija Heikki

E-post hakija@yritys.fi
Mobiltelefonnummer

Sprak svenska

Skicka meddelanden som: + E-postmeddelande

Med hjalp av din e-postadress (anvandarnamn) och det léseord som du sjalv skapat skickar du nya och &ndrade dokument til e-fjansten genom att vélja
Spara pa anvandarkonts

it och i de meddelanden som skickas genom tjénsten.

Det valda spréket anvénds i e-fjanstens anvandargrénss

Mark att ansokningar och anmalningar i medel6verforingsérenden endast kan éverforas till utrikesministeriets
&rendehanteringstjanst via anvandarkontot. Nar du har skapat ett anvandarkonto kan du lagra ansékningar och
anmalningar pa kontot och skicka dem direkt fran kontot till ministeriets arendehanteringssystem, dar behandlingen

inleds.

Mark ocksa att e-tjansten anvander de kontaktuppgifter du skrivit in i faltet for e-post och mobiltelefonnummer pa sidan
”Organisationens uppgifter” nar den skickar meddelanden om nya delgivningar fran ministeriet. Du kan vélja att fa

meddelanden per e-post, som sms, eller bada.

Organisationens uppgifter

Organisationens namn  TestUM

testium@teto.com

E-post
Postadress

| Redigera |

Katso testitunnuksia vastaava drganisaatio.
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Det anvandarkonto du skapat ar kopplat till din KATSO-kod och genom ditt féretags auktorisering ocksa till din

organisation. P& anvandarkontot kan du folja upp alla dokument som sants fran din organisation till e-tjansten och

delgivningar i anslutning till dessa dokument. P4 sidan ”Organisationens uppgifter” bér man saledes fora in

kontaktuppgifterna for den instans som ansvarar for foretagets medeldverforingsérenden.

ATT ANVANDA E-TJANSTEN

1)

2)

Ladda ner dnskad ansokningsblankett fran utrikesministeriets webbplats.

Fyll i ansokan. Nér alla obligatoriska falt ar ifyllda dyker texten ”Ansokan ar fardig” upp i blankettens nedre

kant. Spara ansokan pa din dator. Den kan ocksa redigeras nér den ar uppladdad pa anvandarkontot.

Ladda upp ans6kan pa anvandarkontot: ”Ligg till ny PDF”

Logga in i e-tjansten med hjalp av Katso OTP -koderna.

Ga till fliken ”Inte d4nnu inldmnade”.

Vilj ”Lagg till ny PDF” och vilj den handling fran din dator som du vill ladda upp (Browse/Open).
Meddelandet "Handlingen ar uppladdad” dyker upp.

Vilj ”Visa inte dnnu inldmnade”.

Vélj den handling som 6nskas och klicka pa ”Lamna in”. Kontrollera alltid forst att anskan/meddelandet dr

fardigt.
struktioner | Logga ut
Dokumentets rubrik Arendetyp A Skapad Funktioner
AIMSITRTOLUPAHAKEMUS MAKSATA MALING Varainsirtohakemus 2014-01-30 11:23

Hagst antal rader i listan | 10 : Rader 1-1/1. Sida 1/1.

3) Arendet &r nu inlett. Du behdver inte skriva ut, underteckna eller skicka ansdkan per post, eftersom den starka

Katso-autentiseringen géller som elektronisk signatur och ansdkan har dverforts elektroniskt till utrikesministeriet

for behandling.
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4) Du kan félja behandlingen av dina drenden pé sidan ”Inlamnade handlingar”. Nedan beskrivs de olika skedena och

motsvarande beskrivningar i e-tjansten.

FUNKTION STATUS | E-TJANSTEN
Blanketten lagrad som ett utkast UTKAST
Ansokan har sénts INLEDD

Ansokan har overforts till UM:s

arendehanteringsystem

UNDER HANDLAGGNING

Tjanstemannen har behandlat ansdkan

och sant beslutet till e-tjansten fér kinnedom

DELGIVNINGEN KLAR

Kunden har éppnat delgivningen

DELGIVNINGEN MOTTAGEN

5) Ministeriets delgivningar som galler dina tillstandsarenden hittar du under fliken ”Delgivningar”.

Dessutom far du, enligt eget val antingen per e-post eller textmeddelande, ett meddelande om att behandlingen

av ditt drende har avslutats.

6) Tillstand for medel6verforing skickas i elektronisk form till ansokarna. Efter att de har behandlats skickas

handlingarna till kundens konto i e-tjansten.

*k*




