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Asiointipalvelu, yrityksen valtuutus 
ja oikea valtuusasia

• Kirjaudu asiointipalveluun yksityishenkilönä. 

• Jotta asiointipalvelussa pystyy hoitamaan asioita yrityksen puolesta, 

tulee olla kunnossa sekä yrityksen valtuutus että oikea valtuusasia (Valtionavustuksen 

hakeminen).

• Huomaathan, että myös yksityisyrittäjän tulee valtuuttaa itsensä asioimaan yrityksensä puolesta.

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


1. Tarkista, että asiointipalvelussa käyttäjän 

vasemmalla puolella näkyy 

”Valitse organisaatio”.

• Jos kenttä näkyy, valitse sen alta yritys, 

jonka puolesta asioit.

• Jos kenttää ei näy, tarkoittaa se sitä, että 

yritys ei ole myöntänyt henkilölle oikeutta 

asioida yrityksen puolesta. 

Tällöin oikeutus tulee ensin laittaa kuntoon 

Suomi.fi-palvelussa. 

Asiointipalvelu, yrityksen valtuutus

https://www.suomi.fi/valtuudet


2. Kun olet valinnut organisaation, jonka 

puolesta asioit, tarkista, että näkyviin tulee 

välilehti ”Kehitysyhteistyöasiat”.

• Jos välilehti näkyy, valtuusasia on kunnossa.

• Jos välilehteä ei näy, tulee yrityksen antaa 

lisäksi henkilölle oikea valtuusasia 

(Valtionavustuksen hakeminen ja 

erikseen Asiointivaltuutus). 

Valtuusasia annetaan Suomi.fi-palvelussa.

Asiointipalvelu, valtuusasia

https://www.suomi.fi/valtuudet/valtuusasiat/valtionavustusten-hakeminen/f6f8ff16db47591d196968961cfecc74


3. Klikkaa välilehteä Kehitysyhteistyöasiat, 
niin näkyviin tulee lista ulkoministeriön 
kehitysyhteistyö-instrumenteista.

Asiointipalvelu, kehitysyhteistyöasiat



4. Valitse oikea tukimuoto eli 
Liikekumppanuustuki, jonka 
alta avautuu ohjeet eri 
lomakkeiden täyttämiseen.

Asiointipalvelu, liikekumppanuustuki



• Klikkaa Liikekumppanuustuki-valikon alta 
kohdan 1 linkkiä ”Siirry 
perustietoilmoituksen laadintaan”.

• Ylhäällä näkyvät täytettävät välilehdet, 
mutta niistä ei voi liikkua välilehdeltä 
toiselle vaan siirtymä tapahtuu aina 
valitsemalla oikeasta alareunasta 
painiketta ”Jatka”.

Perustietoilmoitus, aloitusnäkymä 



• Oikealla näkyvät toimintopainikkeet 

Tallenna/Pane vireille/Peruuta. 

• Sininen ympyrä, jonka sisällä on 

i-kirjain, sisältää täyttöohjeita.

• Lomakkeen voi tallentaa Tallenna-

painikkeesta, vaikka kaikkia pakollisia 

kenttiä ei olisi täytetty.

Perustietoilmoitus, toiminnot 1/2



• Tallennus herjaa, mikäli joku/jotkut kentät 

on täytetty virheellisesti 

(osa kentistä ilmoittaa virheestä myös 

”reaaliaikaisesti”).

• Asiakirjan voi panna vireille vasta, kun kaikki 

pakolliset kentät on täytetty oikein.

Perustietoilmoitus, toiminnot 2/2



Tallennetun, keskeneräisen lomakkeen 
vireillepano onnistuu seuraavasti:

1. Valitse Luodut asiat -valikon alta 
Vireillepanoa odottavat.

Perustietoilmoitus, 
keskeneräisen lomakkeen vireillepano
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2.Valitse listalta oikea asiakirja klikkaamalla 

asiakirjan otsikkoa.

• Mikäli listalla on useita asiakirjoja, ole 

tarkkana, että valitset oikean asiakirjan.

Perustietoilmoitus, asiakirjan valinta



3.Paina toimintopainiketta ”Muokkaa”.

• Tämän jälkeen lomake palautuu 

muokkaustilaan ja oikeaan reunaan 

ilmestyy toimintopainike ”Pane vireille”.

Perustietoilmoitus, asiakirjan muokkaus



Perustietoilmoitus, liitteet ja hyväksyntä

• Liitä perustietolomakkeeseen mukaan:

1. Hakijaorganisaation kaupparekisteriote (max. 3 kk vanha)

2. Hakijaorganisaation kaksi tuoreinta tilinpäätöstä. Mikäli edellisen tilikauden päättymisestä on kuusi 

kuukautta tai enemmän, toimita tilinpäätösten lisäksi tuorein saatavilla oleva tuloslaskelma ja tase. 

▪ Jos tilinpäätöstietoja ei ole saatavilla, liitä perustietoilmoitukseen mukaan hakijaorganisaation 

ajankohtaiset tase- ja tulostiedot sekä hankkeen avainhenkilöiden ja hanketiimin CV-tiedot. 

▪ Jos hakijaorganisaatio on osa konsernia, liitä mukaan myös konsernin emoyhtiön kaksi tuoreinta 

tilinpäätöstä (joista selviävät sekä emon että konsernin tilinpäätöstiedot).

• Vireillepantu perustietoilmoitus siirtyy ulkoministeriön (UM) asiointipalveluun, missä se rekisteröidään 

pääsääntöisesti 1-3 päivän kuluessa. UM toimittaa hakijalle perustietoilmoitukseen vastaanottokuittauksen, 

jonka jälkeen hakija pystyy laatimaan ja panemaan asiointipalvelussa vireille varsinaisen hankehakemuksen. 



Perustietoilmoitus, saapuneet tiedoksiannot

• Saapuneet tiedoksiannot ovat luettavissa asiointipalvelussa seuraavasti:

• Valitse Luodut asiat -valikosta Vireillepannut asiat ja sen alta valitse oikea hakemus.

• Uudet tiedoksiannot näkyvät myös asiointipalvelun etusivulla (organisaatio tulee olla 

valittuna). 

• Mikäli perustietoilmoitus on puutteellinen, UM pyytää vastaanottokuittauksessaan 

hakijaorganisaatiota täydentämään sitä. Perustietoilmoituksen täydennys tehdään sille 

tarkoitetulla lomakkeella asiointipalvelussa. Ohjeet täydennysilmoituksen tekemiseen on koottu 

seuraaville sivuille. 

• Perustietoilmoitus on voimassa 6 kuukautta. Mikäli hakemusta ei panna vireille ao. ajassa, tulee 

hakijan laatia uusi perustietoilmoitus.



Perustietoilmoituksen täydentämiseen 

pääsee Liikekumppanuustuki-valikosta 

suoraan (kohta 5), mutta muutoin yleisohje 

on seuraava: 

1. Valitse Luodut asiat -valikosta 

Vireillepannut asiat ja sen alta valitse se 

perustietoilmoitus, jota haluat täydentää, ja 

klikkaa asiakirjan otsikkoa.

Perustietoilmoitus, täydentäminen



2.Klikkaa avautuvan asian alareunasta 

painiketta ”Täydennysilmoitus”.

Perustietoilmoitus, täydennysilmoitus



3. Merkitse lomakkeelle täydennettävät tiedot 
ja lisää liitteet. Muista tallentaa ja panna 
vireille.

Perustietoilmoitus, vireillepano



Perustietoilmoitus ja hankehakemus, 
täydennysilmoitus

Perustietoilmoitusten ja hankehakemusten täydennyksiin ei toimiteta vastaanottokuittausta, 

joten niiden tila asiointipalvelussa on ”Käsittelyssä”. Tästä huolimatta voi kuitenkin edetä 

hankehakemuksen laatimiseen ja vireillepanoon.



• Aloita hakemuksen täyttäminen 

klikkaamalla ”Laadi 

valtionavustushakemus”.

• Täytä hakemuslomake huolellisesti  

asiointipalvelussa hankehakemuksen 

täyttöohjeiden mukaan.

Hankehakemus, täyttö 1/5

https://finnpartnership.fi/wp-content/uploads/2024/12/Hakulomake-tayttoohje-2025.pdf


Voit tallentaa keskeneräisen hakemuksen 
välillä ja jatkaa täyttämistä myöhemmin.

Hankehakemus, täyttö 2/5



Jos tallennat hakemuksen ja haluat jatkaa 
täyttämistä myöhemmin, löydät tallennetun 
hakemuksen kohdasta ”Luodut asiat” ja 
”Vireillepanoa odottavat”.

Hankehakemus, täyttö 3/5



Hankehakemus, täyttö 4/5

• Lataa asiointipalveluun lisäksi ainakin seuraavat pakolliset liitteet, jotka löytyvät 

Finnpartnershipin sivuilta:

1) Hankkeen kustannusbudjetti (Excel-muodossa)

2) Kehitysvaikutusten arviointikysely

3) Työnantajasanktiodirektiivin edellyttämä vakuutus

4)De minimis -sitoumuslomake (tarvittaessa)

5) T&K-lomake (mikäli kyseessä hakemus innovaatiorahoitukselle)



Klikkaa ”Lisää liite”, jotta liite tallentuu 
asiointipalveluun.

Hankehakemus, täyttö 5/5



• Mikäli hakemuksessa on puutteellisia 

kohtia, hakemus pyytää korjaamaan 

havaitut virheet.

• Kun hakemus on täytetty, muista painaa 

”Pane vireille”.

Hankehakemus, virheiden korjaaminen



Hankehakemus, vastaanottokuittaus

• Vireillepantu hankehakemus siirtyy ulkoministeriön asiointipalveluun, missä se rekisteröidään  

pääsääntöisesti 1-3 päivän kuluessa. Tämän jälkeen UM lähettää hakijalle asiointipalveluun 

hankehakemuksen vastaanottokuittauksen, jossa  hakijaorganisaatiolle on annettu UHA-

asiantunnus sekä 8-numeroinen interventiokoodi. 

Mikäli hakemus on puutteellinen, UM pyytää täydentämään hakemusta. 



• Hankehakemuksen täydentämiseen pääsee 

perustietoilmoituksen tapaan 

Liikekumppanuustuki-valikosta suoraan 

(kohta 6. Täydennä hankehakemus tai laadi 

hankkeeseen liittyvä muutoshakemus),

mutta muutoin yleisohje on seuraava: 

1. Valitse Luodut asiat -valikosta Vireillepannut

asiat, sen alta valitse se Hankehakemus, jota 

haluat täydentää, ja klikkaa asiakirjan otsikkoa.

2.Klikkaa avautuvan asian alareunasta 

painiketta ”Muutos/Täydennys”.

Hankehakemus, täydentäminen 1/2



3. Merkitse lomakkeelle 

vastaanottokuittauksesta löytyvä 

Interventio-koodi ja merkitse ruksi kohtaan 

Hakemuksen täydennys. Täydennä 

seuraavalle sivulle tarvittavat tiedot ja lisää 

liitteet. Muista tallentaa ja panna vireille. 

Hankehakemus, täydentäminen 2/2



Hankehakemus, valtionavustuspäätös

• Hankkeen valtionavustuspäätös ja sen liitteenä oleva hyväksyttyjen hankekustannuksien 

budjetti toimitetaan hakijalle asiointipalveluun. Valtionavustuspäätöksen löytää Luodut asiat -

valikosta otsikon Vireillepannut asiat alta. Hankehakemuksen otsikkoa klikkaamalla ruudun 

alareunassa näkyvät Saapuneet tiedoksiannot.  Uudet tiedoksiannot näkyvät myös etusivulla 

(poistuu, kun on luettu).

• Hakijaorganisaatiolla on oikeus vaatia oikaisua saamastaan valtionavustuspäätöksestä. Ohjeet 

oikaisuvaatimusosoituksen laatimiseen ovat hakijaorganisaatiolle asiointipalveluun lähetetyn 

valtionavustuspäätöksen liitteenä. Oikaisuvaatimus toimitetaan ulkoministeriön kirjaamoon 

päätöksen liitteenä olevien ohjeiden mukaisesti. Oikaisuvaatimusta ei voi toimittaa 

asiointipalvelun kautta.



Hankehakemus, 
muutoshakemus valtionavustuspäätökseen

• Muutosta haetaan välilehdellä Kehitysyhteistyöasiat ja valitsemalla Liikekumppanuustuki -

instrumentti, minkä jälkeen noudatetaan kohdan 6. yhteydessä olevia ohjeita ”Täydennä 

hankehakemusta tai laadi hankkeeseen liittyvä muutoshakemus”. 

• Valitse Luodut asiat -valikosta Vireillepannut asiat ja sen alta valitse se Hankehakemus, 

jonka käyttötarkoitukseen haet muutosta, ja klikkaa asiakirjan otsikkoa. 

• Klikkaa avautuvan asian alareunasta painiketta ”Muutos/Täydennys” 

• Merkitse lomakkeelle vastaanottokuittauksesta löytyvä hankkeen Interventio-koodi ja 

vaihda ruksi kohtaan Käyttötarkoituksen muutos. Täydennä seuraavalle sivulle tarvittavat 

tiedot ja lisää liitteet. Muista tallentaa ja panna vireille. 
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