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E-tjänst, ärendefullmakt för företag och 
korrekt fullmaktsärende

• Logga in som privatperson på vår e-tjänst.

• För att kunna hantera ärenden på företagets vägnar inom e-tjänsten ska det finnas både en 

ärendefullmakt och ett korrekt fullmaktsärende (Ansökan om statsunderstöd).

• Observera att även enskilda näringsidkare ska befullmäktiga sig själva att sköta företagets 

ärenden.

https://online-asiointi.um-plm.fi/online-forms-web/Login.action


E-tjänst, ärendefullmakt för företag

1. Kontrollera att det står "Välj organisation" till 
vänster om användaren i e-tjänsten.

• Om fältet visas ska du där välja det företag 
vars ärenden du hanterar.

• Om fältet inte visas betyder det att företaget 
inte har tilldelat personen en ärendefullmakt. 
I sådana fall måste befogenheterna först 
ordnas i Suomi.fi-tjänsten.

https://www.suomi.fi/fullmakter


E-tjänst, korrekt fullmaktsärende

2. När du har valt organisation ska du kontrollera 
att fliken Utvecklingssamarbetsärenden visas.

• Om fliken visas är fullmaktsärendet i sin 
ordning.

• Om fliken inte visas måste företaget tilldela 
personen korrekt fullmaktsärende (Ansökan 
om statsunderstöd samt separat 
Ärendefullmakt). Fullmaktsärendet tilldelas via 
Suomi.fi-tjänsten.

https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmaktsarenden/ansokan-om-statsunderstod/f6f8ff16db47591d196968961cfecc74


E-tjänst, utvecklingssamarbetsärenden

3. När du klickar på fliken 
Utvecklingssamarbetsärenden visas en lista 
över utrikesministeriets verktyg för 
utvecklingssamarbeten.



4.Välj rätt stöd i listan, dvs. 
Företagspartnerskapsstöd. Nedanför 
öppnas anvisningarna för de olika 
blanketterna.

E-tjänst, företagspartnerskapsstöd



• Klicka på länken vid punkt 1 ”Gå till skapa 
basinformationsanmälan” nedanför menyn 
Företagspartnerskapsstöd.

• Överst visas flikarna som ska fyllas i men där 
kan man inte förflytta sig mellan flikarna, 
förflyttningen sker istället genom att man 
klickar på knappen Fortsätt längst ned till 
höger.

Basinformationsanmälan



• Till höger visas knapparna 
Spara/Inlämna/Avbryt. 

• Den blå cirkeln med bokstaven "i" innehåller 
anvisningar för att fylla i blanketter.

• Blanketten kan sparas med knappen Spara, 
även om inte alla obligatoriska fält har fyllts i.

Basinformationsanmälan, optioner 1/2



• Du får en varning när du sparar om 
något/några fält har fyllts i på ett felaktigt 
sätt (en del av fälten varnar också om fel i 
realtid).

• En handling kan inte skickas in förrän alla 
obligatoriska fält har fyllts i korrekt.

Basinformationsanmälan, optioner 2/2



En sparad, ofullständig blankett skickas in på 
följande sätt:

1. Välj ”Väntar på att skickas in” 
under menyn Skapade ärenden. 

Basinformationsanmälan, skapade ärenden



2. Välj rätt dokument från listan genom att 
klicka på dokumentets namn. 

• Om listan innehåller fler dokument, bör du 
vara noga med att välja rätt dokument.

Basinformationsanmälan, välj dokument



Basinformationsanmälan, ändringen

3. Tryck på knappen Ändringen.

• Blanketten återgår till redigeringsläget och 
knappen Inlämna visas till höger.



Basinformationsanmälan, bilagor och godkännande

• Följande ska bifogas till basinformationsblanketten:

1. Utdrag ur handelsregistret för den sökande organisationen (högst 3 månader gammalt)

2. Organisationens bokslut för de två senaste åren. Om det har gått 6 månader eller mer sedan utgången 

av den föregående räkenskapsperioden, skicka utöver boksluten även in den senaste tillgängliga 

resultat- och balansräkningen.

▪ Om det inte finns några tillgängliga bokslut ska organisationens aktuella balans - och resultatuppgifter 

samt CV:n för nyckelpersoner och projektteamet bifogas till basinformationsanmälan. 

▪ Om organisationen är del av en koncern ska moderbolagets två senaste bokslut bifogas (varav både 

moderbolagets och koncernens bokslutsuppgifter framgår)

• En inskickad basinformationsanmälan överförs till utrikesministeriets (UM) e-tjänst där den i regel registreras 

inom 1–3 dagar. Därefter skickar UM en mottagningsbekräftelse till den sökande 

i e-tjänsten.



Basinformationsanmälan, inkomna 
tillkännagivanden

• Inkomna tillkännagivanden hittas i e-tjänsten på följande sätt:

• Välj ”Inskickade ärenden” i menyn Skapade ärenden, och välj därefter rätt ansökan .

• Nya tillkännagivanden visas också på e-tjänstens startsida (när en organisation har valts). 

• Om basinformationsanmälan är inkomplett, ber UM den sökande organisationen om en 

komplettering i mottagningsbekräftelsen. En komplettering av basinformationsanmälan görs i 

e-tjänsten på en särskild blankett. Anvisningar för kompletteringsanmälan hittar du på följande 

sidor.



Basinformationsanmälan, komplettering

• Du når kompletteringen av 
basinformationsanmälan direkt från menyn 
Företagspartnerskapsstöd (punkt 5) eller med 
hjälp av följande generella anvisningar: 

1. Välj ”Inskickade ärenden” i menyn Skapade 
ärenden, och välj därefter den 
basinformationsanmälan som du vill 
komplettera och klicka på dokumentnamnet.



Basinformationsanmälan, kompletteringsanmälan

2. Klicka på knappen Kompletteringsanmälan 
längst ned i det öppna ärendet.



Basinformationsanmälan, kompletterade uppgifter

3. Fyll i de kompletterande uppgifterna i 
blanketten och lägg till bilagor. Glöm inte 
att spara och inlämna. 



Basinformationsanmälan och ansökan, 
kompletteringsanmälan

• Det finns ingen skild mottagningsbekräftelse för kompletteringar till basinformationsanmälan 

eller en ansökan, ifall dessa har status ”i behandling” i e-tjänsten. Trots det är det möjligt att fylla 

i och lämna in en stödansökan. 



Klicka på knappen ”Fyll i ansökan om 
statsunderstöd”.

Fyll i ansökningsblanketten i e-service 
noggrant enligt anvisningarna som du hittar 
bredvid blanketten på Finnpartnerships 
webbplats.

Ansökan, 1/5



Fyll i informationen i ansökan. Du kan spara 
ansökan och fortsätta fylla i den senare.

Ansökan, 2/5



Ifall du sparar ansökan och fortsätter fylla i 
den senare, hittar du den sparade ansökan 
under ”Skapade ärenden” och ”Inte ännu 
inlämnade ärenden”. 

Ansökan, 3/5



Ansökan, 4/5

• Bifoga följande obligatoriska bilagor till projektansökan:

1. Projektets kostnadsberäkning (i Excel-format)

2. Frågeformulär för bedömning av utvecklingseffekter

3. Försäkran enligt direktivet om sanktioner mot arbetsgivare

4. De minimis -förbindelseblankett (i förekommande fall)



Tryck på ”Lägg till bilaga” för att spara en 
bilaga i e-tjänsten

Ansökan, 5/5



Följande text visas om något saknas: 

• Kom ihåg att inlämna 
ansökningsblanketten när den har fyllts i 
och obligatoriska bilagor bifogats.

Projektansökan, korrigeringskrav



Projektansökan, mottagningsbekräftelse

• Den inskickade projektansökan överförs till utrikesministeriets e-tjänst där den i regel 

registreras inom 1–3 dagar. Därefter skickar utrikesministeriet (UM) en mottagningsbekräftelse 

till den sökande i e-tjänsten. I bekräftelsen finns en UHA-ärendekod som är specifik för den 

sökande organisationen samt en 8-siffrig interventionskod. Om ansökan är inkomplett begär 

UM en komplettering av den. 



Precis som vid basinformationsanmälan kan 
du komplettera projektansökan direkt från 
menyn Företagspartnerskapsstöd 
(punkt 6 ”Komplettera projektansökan eller 
skapa en ändringsansökan för projektet”) 
eller med hjälp av följande generella 
anvisningar: 

1. Välj ”Inskickade ärenden” i menyn 
Skapade ärenden, och välj därefter den 
projektansökan som du vill komplettera och 
klicka på dokumentnamnet.

2. Klicka på knappen Komplettering av 
ansökan längst ned i det öppna ärendet. 

Projektansökan, komplettering 1/2



3. Ange interventionskoden från 

mottagningsbekräftelsen på blanketten 

och klicka på Komplettering av ansökan. 

På nästa sida fyller du i nödvändig 

information och bifogar bilagor. 

Glöm inte att spara och skicka in. 

Projektansökan, komplettering 2/2



Projektansökan, beslutet om statligt stöd 

• Beslutet om statligt stöd för projektet och en bifogad godkänd projektbudget skickas till 

sökande via e-tjänsten. Beslutet om statligt stöd hittas under rubriken ”Inskickade ärenden” i 

menyn Skapade ärenden. Genom att klicka på namnet för projektansökan visas Inkomna 

tillkännagivanden längst ned på skärmen.  Nya tillkännagivanden visas även på startsidan 

(försvinner när de är lästa).

• Den sökande organisationen har rätt att begära en rättelse av ett mottaget beslut om statligt 

stöd. Anvisningar finns som bilaga till beslutet om statligt stöd som skickats till den sökande 

organisationen via e-tjänsten. Begäran om rättelse skickas till utrikesministeriets 

registratorskontor i enlighet med de bifogade anvisningarna. Begäran om rättelse kan inte 

lämnas via e-tjänsten.



Projektansökan, ändringssök

• Ändring söks genom att välja Företagspartnerskapsstöd under fliken 

Utvecklingssamarbetsärenden och därefter följa anvisningarna under punkt 6 ”Komplettera 

projektansökan eller skapa en ändringsansökan för projektet”. 

▪ Välj ”Inskickade ärenden” i menyn Skapade ärenden, och välj därefter den projektansökan 

för vars syfte du söker ändring och klicka på dokumentnamnet. 

▪ Klicka på knappen Ändring/komplettering längst ned i det öppna ärendet. 

▪ Ange interventionskoden från mottagningsbekräftelsen på blanketten och klicka på 

”Ändring av syfte”. På nästa sida fyller du i nödvändig information och bifogar bilagor. Glöm 

inte att spara och skicka in. 
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