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SISÄLLYSLUETTELO - Ammattikäyttäjä

• Sisäänkirjautuminen​

• Palvelun osoite

• Kirjaudu sisään​

• Perusnäkymät​

• Etusivu​

• Omat tiedot

• Asiointikansio

• Asiahaku​

• Yhteydenoton luonti​

• Aloita yhteydenoton luonti​

• Täytä yhteydenoton tiedot​

• Lisää yhteydenottoon liite​

• Lähetä yhteydenotto käsiteltäväksi​
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SISÄÄNKIRJAUTUMINEN - Ammattikäyttäjä
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Palvelun osoite
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1. Navigoi osoitteeseen https://asiointi.provincia.fi/web/ammattikayttajat

2. Valitse kirjautumistavaksi

1. SSO-kirjautuminen: Organisaation oma EntraID-kirjautuminen (Ammattikäyttäjän rooli)



Kirjaudu sisään – SSO-kirjautuminen
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1. Valitse SSO-kirjautuminen 2. Kirjaudu sisään oman
organisaatiosi tunnuksilla



PERUSNÄKYMÄT - Ammattikäyttäjä
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Ylävalikko - Ammattikäyttäjä
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Palaa etusivulle Palvelut / 
yhteydenotot 
Provincian suuntaan

Käyttäjän asiointihistoria: 
luonnostilaiset, lähetetyt ja 
valmiit yhteydenotot

Käyttäjän Omat tiedot Kirjaudu ulos 
portaalista

Palaa asiointiroolin valintaan: 
Ammattikäyttäjä tai henkilöasiakas

Sivun yläreunasta löytyy palvelun ylävalikko (header), joka on näkyvissä kaikilla sivuilla

Asioiden 
hakunäkymä



Alatunniste
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Palvelun 
saavutettavuusseloste

Provincian postiosoite

Sivun alareunasta löytyy palvelun alatunniste (footer), joka on näkyvissä kaikilla sivuilla



Ammattikäyttäjän etusivu
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Valitse painikkeesta 
aloittaaksesi uusi 
yhteydenotto

Välilehdistä saat näkymän 
luonnostilaisiin, lähetettyihin ja 
valmiisiin yhteydenottoihin

Poista luonnos-tilassa 
oleva yhteydenotto 
Roskakori-painikkeesta

Yhteydenoton nimi toimii 
linkkinä lomakkeelle



Asiointikansio - Ammattikäyttäjä
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Asiointikansio-näkymästä käyttäjä näkee omat yhteydenotot.

Luonnokset – yhteydenotto on aloitettu, mutta ei vielä lähetetty
Lähetetyt – yhteydenotto on lähetetty Provincialle käsittelyyn
Valmiit – yhteydenotto on Provincialla käsitelty ja valmis

Asiarivin valitsemalla asia avautuu luonnokset -välilhedellä lomakkeen 
muokkausnäkymään.

Yhteydenotot järjestetään siten, että uusin näkyy ylimpänä. Sivulla 
näytetään kerrallaan 10 yhteydenottoa, ja tämän jälkeen ne jaetaan 
useille sivuille.

Roskakori-painikkeesta voi luonnostilassa olevan yhteydenoton poistaa.



Asiointikansio - Ammattikäyttäjä
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Lähetetyt yhteydenotot
Yhteydenotto on 
lähetetty Provincialle 
käsittelyyn

Yhteydenottoja ei ole 
mahdollista poistaa.

Yhteydenoton viestit:
Oranssi tausta ilmaisee 
asiaan saapuneet uudet 
viestit.

Harmaa tausta ilmaisee, 
kuinka monta viestiä 
kyseisessä 
yhteydenotossa on. 

Valinnalla voidaan 
suodattaa näkymään 
ainoastaan asiat, joille on 
saapunut uusia viestejä.



Asiointikansio - Ammattikäyttäjä
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Valinnalla voidaan 
suodattaa näkymään 
ainoastaan asiat, joille on 
saapunut uusia viestejä.

Yhteydenoton viestit:
Harmaa tausta ilmaisee, 
kuinka monta viestiä 
kyseisessä 
yhteydenotossa on.

Oranssi tausta ilmaisee 
asiaan saapuneet uudet 
viestit.

Valmiit yhteydenotot

Yhteydenotto on 
Provincialla käsitelty ja 
valmis.



Asiahaku - Ammattikäyttäjä
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Palvelun nimen valitsemalla avautuu 
asian tarkastelunäkymä.

Hakusuodattimien mukainen haku 
tehdään Hae –valinnalla.

Hakua voidaan suodattaa 
hakusuodattimilla. 
Käytössä on tekstikenttä, 
valintalista ja 
kalenterivalinta –tyyppisiä 
suodattimia.



Omat tiedot
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Tietoja voidaan muokata Muokkaa –
valinnalla.
Järjestelmä voi lähettää sähköpostia -
valinnalla käyttäjä voi estää 
järjestelmää lähettämästä käyttäjälle 
herätteitä. Herätteitä lähetetään 
esimerkiksi uusista portaaliin tulleista 
viesteistä.

Omissa tiedoissa voidaan 
tarkastella kirjautuneen käyttäjän 
tietoja.



YHTEYDENOTON LUONTI - Ammattikäyttäjä
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Valitse palvelun 
nimi aloittaaksesi uuden 
yhteydenoton

Yhteydenoton luonti
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Lomakkeelle alustuu asiakastietoihin 
automaattisesti kirjautuneen käyttäjä 
tiedot. Käyttäjä voi muokata 
alustunutta sähköpostiosoitetta.

Organisaatio valinta on lomakkeella 
pakollinen. Osalla organisaatioista on 
valittavissa myös Yksikkö -tieto. 
Yksikkötiedon perusteella määräytyy 
ryhmäsähköpostiosoite, johon 
lähetetään kuittausviesti uudesta 
yhteydenotosta. Listaukseen voi 
käyttäjä kirjoittaa myös muita 
sähköpostiosoitteita, joihin 
kuittausviesti halutaan lähettää.

Yhteydenoton luonti
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Aihe ja Kuvaus kenttiin kirjoitetaan yhteydenoton 
tarkemmat tiedot. Kuvaus -kentässä on mahdollista 
käyttää myös tekstin muotoilutyökaluja.

Liiteet -kenttään käyttäjä voi lisätä yhden tai 
useamman yhteydenottoon liittyvän liitteen. Liitteet 
voidaan valita omalta työasemalta Valitse tiedostoja 
–valinnalla tai raahaamalla Liitteet komponentin 
päälle.

Mikäli palvelulla on luokitteluja, tulee ne täyttää 
Palvelutyyppi –valintaan. Luokittelutasot ovat 
palvelukohtaisia ja järjestelmä näyttää tasoja 
käyttäjän tekemien valintojen mukaan.

Yhteydenoton luonti



41

Osalla luokitteluista on käytössä 
lisäkenttiä, jotka näytetään tehtyjen 
valintojen jälkeen. Lisäkentät ovat palvelu 
–ja luokitteluvalintakohtaisia.

Yhteydenoton luonti
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Lomakkeen Tallenna ja keskeytä -valinnasta 
asiaa ei lähetetä vielä Provincialle käsittelyyn, 
mutta se tallentuun kirjautuneen käyttäjän 
asiointikansioon Luonnos –tilaisiin asioihin.

Lomakkeen Esikatsele ja lähetä -valinnalla 
avautuu käyttäjälle Esikatselu –sivu, josta asia 
lähetetään Provincialle käsittelyyn.

Yhteydenoton luonti
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Palaa muokkaukseen
Palaan takaisin edelliselle lomakkeen 
muokkaussivulle, jossa asian lomakkeen 
muokkaamista voidaan jatkaa.

Keskeytä
Asiaa ei lähetetä Provincialle käsittelyyn ja 
se tallentuu kirjautuneen käyttäjän 
Luonnos –tilaisiin asioihin.

Lähetä
Valinnasta asia lähetetään Provincialle 
käsittelyyn.

Yhteydenoton luonti
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Asian lähettämisen jälkeen, se löytyy 
kirjautuneen käyttäjän asiointikansiosta 
Lähetetyt -välilehdeltä.

Asian lähettämisen jälkeen järjestelmä 
muodostaa asialle viestiketjun Aihe ja 
Kuvaus kentistä. Viestiketjun kautta asioija 
voi toimittaa vielä puuttunueita lisätietoja 
Provincian käsittelyyn Vastaa viestiin –
toiminnolla.

Yhteydenoton luonti
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