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1 Johdanto 

Tämä dokumentti kuvaa Fujitsun eSignature-sähköisen allekirjoituksen peruskäyttäjän toiminnot ja ohjeistaa 
allekirjoitusprosessin etenemisessä. 

eSignatureen liittyy lisäksi muut eSignature-ohjeistukset (Rekisteröintiohje, Pääkäyttäjäohje) sekä CaseM 
asianhallinnan käyttäjillä myös CaseM pääkäyttäjäohje, CaseMiin toteutettujen sähköisen allekirjoituksen toimintojen 
osalta.  

 

1.1 Viittaukset muihin dokumentteihin 

 

eSignature-käyttäjäohjeistus koostuu tämän dokumentin lisäksi seuraavista ohjeista: 

 
• eSignature rekisteröintiohje 
• eSignature pääkäyttäjäohje 
• CaseM pääkäyttäjäohje 

 

2 Yleistä 

2.1 Peruskäyttöliittymän yleiskuvaus 

 

eSignature-peruskäyttöliittymällä voidaan sekä tehdä allekirjoituspyyntöjä että allekirjoittaa itselle 
allekirjoitettavaksi saapuneita dokumentteja. Käyttöliittymä näyttää omien pyyntöjen tilan ts. onko omat lähetetyt 
allekirjoituspyynnöt valmiita vai kesken-tilassa (esim. 2/3 allekirjoittajaa allekirjoittanut). Lisäksi etusivulla näytetään 
suoraan itselle saapuneiden avointen allekirjoituspyyntöjen määrä. 

 
Peruskäyttöliittymässä hallinnoidaan myös oman allekirjoituksen asetuksia, esim. käyttäjä voi asettaa nimikkeen sekä 
tehdä allekirjoitusmerkinnässä näkyvän ”kynämuotoisen” allekirjoituksen halutessaan. 

 

2.2 Selainohjelmat ja asetukset 

Palvelu toimii yleisimmin käytetyillä selainohjelmilla (esim. Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox) sekä myös 
mobiililaitteiden selainohjelmilla. 
 

Palvelun toiminnallisuus vaatii selaimesta evästeiden sallimisen (Session Cookies, selainohjelman asetukset). 
Allekirjoituspalvelu tallentaa käyttäjän selaimeen istunnon aikaisia teknisiä evästeitä (”Session Cookies”), 
jotka ovat välttämättömiä palvelun toiminnan kannalta. Palvelu käyttää evästeitä tietojen tallentamiseen ja 
siirtämiseen käyttäjän siirtyessä palvelun sisällä sivulta toiselle. Evästeitä ei käytetä markkinointiin eikä 
luovuteta palvelua tuottavien tahojen ulkopuolisille kolmansille osapuolille. 

 

3 Kirjautuminen eSignature-palvelun peruskäyttöliittymään 

Peruskäyttöliittymän osoite testipuolella on: 
https://test.esignservice.fi/ 

 
Peruskäyttöliittymän osoite tuotantopuolella on: 
https://esignservice.fi/ 

 

https://test.esignservice.fi/
https://esignservice.fi/
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Kirjautuminen peruskäyttöliittymään (Kuva 1) suoritetaan rekisteröitymisen yhteydessä annetulla käyttäjätunnus ja 
salasana -parilla, tai vaihtoehtoisesti mikäli organisaatiolla on käytössä palvelun AD-integraatio, voidaan käyttää 
Kuvan 1 alaosassa näkyvää Oma organisaatio -painiketta. Tällöin järjestelmä ohjaa syöttämään sähköpostiosoitteen 
ja siirtymään AD-integraatiolla tapahtuvaan tunnistautumiseen (Kuva 2). 

 

 

Kuva1. Kirjautuminen eSignature-peruskäyttöliittymään.  

 

 

Kuva 2. AD-integraatiolla kirjautuminen. 

 

Kirjautumisikkunassa voi lisäksi vaihtaa salasanan sekä hallinnoida omia käyttäjätietoja. Lisäksi ikkunasta voidaan 
käynnistää rekisteröityminen palvelun käyttäjäksi. 

 
Palvelusta uloskirjautuminen tapahtuu peruskäyttöliittymän Home-välilehdellä, käyttöliittymässä alhaalla 
vasemmalla olevan Kirjaudu ulos -painikkeen avulla. 
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4 Palvelun etusivu sekä oman profiilin asetukset 

Kirjautumisen jälkeen tullaan eSignature-palvelun etusivulle (Kuva 3), jossa ensimmäisenä näytetään omien 
allekirjoitusten tila (Kuva 4.). Peruskäyttöliittymässä voi olla asiakasorganisaatiokohtaisia ulkoasuun liittyviä 
kustomointeja, esim. organisaation logot sekä värimaailma. 

 

 

Kuva 3. Palvelun päävalikko. 

 

 

Kuva 4. Omien allekirjoitusten tilanne pääkäyttöliittymässä.  

 

Profiilin asetukset -kohdasta pääsee hallinnoimaan oman allekirjoituksen asetuksia, ammattinimikettä sekä 
”kynämuotoista” allekirjoitusta (Kuva 5). Nämä tiedot näkyvät itse allekirjoitettujen asiakirjojen 
allekirjoitusmerkinnässä. 

 

Kuva 5. Oman allekirjoitusprofiilin asetukset.  

 

Muokkaa-painikkeella pystyy vaihtamaan allekirjoitusleimassa näkyvän ammattinimikkeen, ja Muuta visuaalista 
allekirjoitusta –painikkeella voi tehdä uuden ”kynämuotoisen” allekirjoituksen. Visuaalisen allekirjoituksen voi myös 
halutessaan jättää asettamatta. 
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Profiilin asetukset -sivun alaosassa näkyvällä lisenssipainikkeella voi katsoa palvelussa käytettävät 
kolmannen osapuolen kirjastot. 

 

5 Allekirjoituspyynnöt-valikko 

 

Allekirjoituspyynnöt-valinnasta näytetään yhteenveto sekä omista lähetetyistä allekirjoituspyynnöistä sekä niiden 
allekirjoituspyyntöjen tilasta, jotka odottavat muiden allekirjoitusta (Kuva 6). Tässä valikossa näkyvät pyynnöt 
seuraavasti: 
 

• Allekirjoituspyynnöt jotka on lähetetty itse 

• Asiakirjat, joissa on itse allekirjoittajana 
 

 

Kuva 6. Allekirjoituspyyntöjen tila.  

 

Kuvassa 6 näkyvälla nuolipainikkeella (otsikon edessä vasemmalla) pystyy avaamaan allekirjoitusprosessin tiedot 
tarkemmin, sekä avaamaan tarvittaessa vielä allekirjoitettavaksi pyydetyn PDF-dokumentin. 
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6 Allekirjoittaminen 

 

Kuva 7. Käyttäjätodennus 

 

Allekirjoitus tapahtuu seuraavasti: 

• Valitaan Allekirjoituspyynnöt-valikosta dokumentit, jotka käyttäjä haluaa allekirjoittaa tai vaihtoehtoisesti 
hylätä. 

• Valitse painike Allekirjoita valitut dokumentit  

• Seuraavaksi aukeaa ikkuna, josta käyttäjän tulee valita asiakkaan käytössä oleva tunnistusmenetelmä 
Mobiilivarmenne, Verkkopankki, CallSign, Suomi.fi) 

• Järjestelmä kuittaa Allekirjoitus onnistui. (Mikäli järjestelmä antaa ilmoituksen Toimenpide epäonnistui, 
allekirjoittamista kannattaa yrittää uudelleen)  

 

7 Allekirjoituspyynnöt 

Allekirjoituspyynnön tekeminen aloitetaan Pyydä allekirjoitus-valinnasta (Kuva 8). Tällöin pääikkunaan avautuu 
allekirjoituspyynnön tekemistä ohjaavat kentät (Kuva 9).  

 

 

Kuva 8. Pyydä allekirjoitus -valikko.  
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Kuva 9. Allekirjoituspyynnön tekeminen.  

Allekirjoituspyynnön tekeminen aloitetaan antamalla allekirjoitettavalle dokumentille nimi. Tämän jälkeen liitetään 
allekirjoituspyyntöön yksi tai useampi PDF-tiedosto. Pyyntöön ensin liitetty tiedosto on ns. pääasiakirja, ja tämän 
jälkeen liitettävät tiedostot ovat pääasiakirjan liitteitä. Kaikki pyynnön dokumentit allekirjoitetetaan samalla kertaa. 
Allekirjoituksen myötä pääasiakirjalle syntyy uusi allekirjoitussivu, jossa näkyy visuaalinen allekirjoitus ja liitteinä 
allekirjoitettuihin dokumentteihin tulee allekirjoitustieto, joka näkyy avattaessa allekirjoitettu dokumentti 
PDF-ohjelmaan.  

 

 

Kuva 10. Allekirjoittajien lisääminen 

 
Seuraavaksi valitaan allekirjoittajien sähköpostiosoitteet, ja näitä voi olla yksi tai useita. Allekirjoitus on valmis, kun 
kaikki allekirjoittajat ovat käsitelleet sen.  
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Kuva 11. Allekirjoitusryhmän lisääminen ja allekirjoitusjärjestys 

 

Käyttäjä voi laatia määrätyn allekirjoitusjärjestyksen seuraavasti: 

1. Valitse Allekirjoitettava järjestyksessä toiminto 

2. Painikkeen alla näkyvä oletusjärjestyksen vaihto tehdään raahaamalla sähköpostiosoite oikeaan kohtaan 

 

Käyttäjän on mahdollista luoda useampia allekirjoitusryhmiä valitsemalla Lisää allekirjoitusryhmä. Kun ensimmäisen 
ryhmän jäsenet ovat allekirjoittaneet dokumentin, seuraavan allekirjoitusryhmän jäsenet pääsevät allekirjoittamaan 
dokumentin. Allekirjoitusryhmälle voidaan asettaa ryhmäkohtainen erä- ja muistutuspäivä. Allekirjoitusryhmälle 
asetettu erä- ja muistuspäivä ovat ohjeellisia, eivätkä vaikuta itse allekirjoitusprosessiin. 

Jokainen allekirjoittaja saa pyynnön laatijan suunnittelemassa järjestyksessä erillisen ilmoituksen sähköpostiin, kun 
on hänen vuoronsa allekirjoittaa. 

 
Tämän jälkeen täytetään Pyynnön aihe -kenttä sekä tarkempi viesti, jossa voidaan kuvata esim. allekirjoitettavaa 
dokumenttia sekä kirjoittaa saate. Nämä tiedot näkyvät lähetettävässä allekirjoituspyynnössä, samoin kuin 
ei-muutettavassa muodossa harmaalla kuvassa 9 näkyvä allekirjoituksen vakioteksti. 

 
Allekirjoitukselle on hyvä asettaa eräpäivä sekä muistutuspäivä, jotka osaltaan ohjaavat allekirjoitusprosessin sujuvaa 
etenemistä ja tarvittaessa viestivät myös kiireellisyydestä. Muistutuksesta lähetetään allekirjoittajille sähköpostiviesti. 

 
Lähetetystä allekirjoituspyynnöstä lähetetään allekirjoituspyynnössä oleville allekirjoittajille sähköpostiviesti, jossa on 
linkki allekirjoituksen tekoon (huom. allekirjoittajan tulee rekisteröidä se sähköpostiosoite, johon saa 
allekirjoituspyynnöt). Lisätietoja ohjeessa eSignature rekisteröintiohje. Vastaavasti kun kaikki allekirjoittajat ovat 
käsitelleet asiakirjan, tästä tulee myös sähköposti-ilmoitus. 
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8 Allekirjoitetut dokumentit -näkymä 

Allekirjoitetut dokumentit -näkymässä nähdään yhteenveto niistä allekirjoituksista, joissa allekirjoitus on valmis 
(kaikki pyydetyt allekirjoittajat ovat allekirjoittaneet asiakirjat) ja joissa käyttäjä on ollut itse joko allekirjoituksen 
pyytäjänä tai allekirjoittajana (Kuva 12). 

 
Dokumentin nimen vieressä olevasta nuolivalinnasta pystyy avaamaan allekirjoituksen tiedot tarkemmin, ja täältä 
nähdään allekirjoitettu asiakirja sekä allekirjoituspyynnön tarkemmat tiedot (allekirjoittajat, allekirjoituksen 
aikaleimat). 

 

Kuva 12. Allekirjoitettujen dokumenttien listaus.  


