
Älykkäät asiakirjat
Ohjeet ja vinkit asiakirjojen laadintaan 



Klikkaa Älykkäät
asiakirjat -teoksessa
linkkiä Siirry
valitsemaan
asiakirjamalli. 

Siirtyminen asiakirjan laadintaan 1/2



Linkki vie sivulle,
josta löydät
asiakirja-valikon. 

Siirtyminen asiakirjan laadintaan 2/2

Valitse valikosta
tarvitsemasi
asiakirja ja klikkaa
Siirry laatimaan
asiakirja. 



1) Osiot-valikosta,
josta valitaan
asiakirjalle
valittavat kohdat.

3) PDF-tiedoston
esikatselusta,
joka muuttuu
käyttäjän
tekemien
muutosten
perusteella. 

Asiakirjan laadinta -näkymä koostuu kolmesta kohdasta.

Asiakirjan automatisoitu laadinta 

2) Laadinta-
näkymästä,
johon käyttäjä itse
tekee haluamansa
muutokset



Asiakirjaa luodessa näet vasemmassa
laidassa asiakirjan eri osiot. 

Yleisimmät osiot ovat aina valmiiksi
valittuina. Valintaruuduista voit
aktivoida/poistaa osiota tarpeidesi
mukaan. Pakolliset osiot, joita et voi
poistaa, näkyvät vaaleanharmaalla. 

Pystyt lisäämään uusia omia osioita Uusi
osio -painikkeella.

Asiakirjan osiot -valikko 1/2

Asiakirja päivittyy automaattisesti
valintojesi pohjalta.

Voit aina halutessasi palata osiot-
valikkoon, eli voit tehdä muutoksia myös
myöhemmin.



Asiakirjan osiot -valikko 2/2

Info-ikonin takaa löydät
jokaisesta osiosta juristien
kirjaamat lisätiedot sekä
tarkemmat ohjeet. 

Voit myös muokata osion
nimeä klikkaamalla osion
oikeassa reunassa olevaa
kenttää. 

Osioiden järjestystä voit
halutessasi muokata
ottamalla hiirellä osion
vasemmasta reunasta
kiinni ja raahaamalla
tämän haluamasi paikkaan.



Asiakirjan tietojen / sisällön lisäys 1/3

Pääset laatimaan asiakirjaa
klikkaamalla keskiosan
näkymää tai Valmis-
painiketta Osiot-valikon
alareunassa.



Asiakirjan tietojen / sisällön lisäys 2/3

Sisällössä voit käyttää juristien
luomia mallilausekkeita tai
muokata niitä.

Jokaisesta asiakirjan
osiosta/kentästä
löydät myös juristien
kirjaamat lisätiedot
sekä tarkemmat ohjeet.

Nämä sisällöt löydät
klikkaamalla info-ikonia.



Asiakirjan tietojen/ sisällön lisäys 3/3

Asiakirjaa viimeistellessä
järjestelmä huomauttaa
mahdollisista puuttuvista
pakollisista tiedoista ja
ohjaa täyttämään vielä ne.



Asiakirjan tyylimuokkaukset

Oikeasta ylänurkasta löydät
valikon asiakirjan
tyylimäärittelyjä varten. 

Tätä kautta voit lisätä
asiakirjaan logon, määrittää
alatunnisteen sekä fontit.



Asiakirjan esikatselu

Näkymän oikeassa
laidassa näet Asiakirjan
esikatselu -näkymän. 

Tämä päivittyy 
automaattisesti kun 
etenet asiakirjan 
laadinnassa. 



Asiakirjan viimeistely

Tämän jälkeen järjestelmä pyytää vielä
vahvistamaan viimeistelyn.

Viimeistelyn jälkeen pääset lataamaan
asiakirjan PDF- muodossa. 

Kun asiakirjaan on lisätty tarvittavat tiedot,
pääset viimeistelemään sen laadinta-osion
lopusta tai Viimeistele asiakirja -
painikkeesta oikeassa ylänurkassa.



Vahvistuksen jälkeen
Järjestelmä siirtää sinut sivulle,
jossa voit ladata laatimasi
asiakirjan PDF-muodossa
Lataa asiakirja -painikkeesta.

Asiakirjan lataaminen

Voit aloittaa uuden
asiakirjan laatimisen
asiakirjavalikosta. 

Huom! Lataa aina valmis
asiakirja ennen uuden
laatimista – uusi asiakirja
korvaa edellisen.

(Linkkikirjautuneet/IP-käyttäjät)



Voit aloittaa uuden
asiakirjan laatimisen
asiakirjavalikosta. 

Luonnokset ja valmiit asiakirjat 1/2 (Henkilökohtaiset käyttäjätunnukset)

Siviuston alalaidassa näet tekemäsi
asiakirjaluonnokset 30 vuorokautta,
jona aikana pääset muokkaamaan
niitä. Jokainen muokkaus aloittaa
uuden 30 vrk:n jakson.

Vahvistuksen jälkeen Järjestelmä
siirtää sinut sivulle, jossa voit ladata
laatimasi asiakirjan PDF-muodossa
Lataa asiakirja -painikkeesta.



Omat asiakirjat -välilehden
alta löydät sekä valmiit
asiakirjat että luonnokset.

Luonnokset ja valmiit asiakirjat 2/2 (Henkilökohtaiset käyttäjätunnukset)

Sivuston oikeasta
yläkulmasta pääset Omaan
profiiliin. 
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