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Ohje tyonantajalle:
Kuinka toimitan Sopimus tyokokeilusta tai tyohonvalmennuksesta
-lomakkeen turvalomakepalvelun kautta

Yleisia ohjeita lomakkeen tayttamiseen

e Sopimuslomakkeen tayttaa tyokokeilun/tyohonvalmennuksen esihenkilo
(tai muu tyonantajan edustaja). Kun esihenkil® on tayttanyt ja hyvaksynyt
sopimuksen, kuntoutuja saa osoitteesta noreply@keva.fi sahkdpostiinsa linkin,
josta han paasee hyvaksymaan sopimuksen omalta osaltaan.

¢ Kun taytat sopimuslomakkeen turvalomakepalvelussa, sita ei tarvitse
erikseen allekirjoittaa. Palveluun tunnistautuminen vastaa allekirjoitusta.

e Turvalomakepalvelu on nopea ja tietoturvallinen tapa toimittaa sopimus
Kevaan.

Tunnistautuminen lomakkeelle

¢ Kirjaudu lomakkeelle Suomi.fi -tunnistautumisella. Voit tehda Suomi.fi -
tunnistautumisen esimerkiksi henkil6kohtaisilla verkkopankkitunnuksilla. Et
tarvitse muita tunnuksia tai valtuutusta tydnantajalta tai Kevalta.

e Voit tayttaa lomakkeen vasta sen jalkeen, kun olet kirjautunut palveluun.

Lomakkeen toiminta

e Lomake on suomeksi ja ruotsiksi. Voit vaihtaa kielen lomakkeen oikeasta
ylakulmasta.

e Turvalomakepalvelu kirjaa kayttajan ulos, mikali palvelu on liian pitkaan
kayttamatta. Lomakkeen voi tarvittaessa tallentaa ja tayttaa loppuun
my6hemmin. Lomake sailyy tallennettuna 10 vuorokauden ajan.

e Ldhetd lomake painamalla Laheta-painiketta. Pelkkad lomakkeen
tallentaminen ei lahetad lomaketta kuntoutujalle hyvaksyttavaksi. Lahettamisen
jalkeen palvelu antaa vahvistuksen lahetetysta lomakkeesta.

¢ Turvalomakepalvelu ldhettda kopion lomakkeella annettuihin
sahkopostiosoitteisiin ja Kevaan.

¢ Kirjaudu ulos lomakkeelta Kirjaudu ulos- tai Lopetus-painikkeiden
kautta. Selaimen valimuisti ja sivuhistoria kannattaa tyhjentaa
uloskirjautumisen jalkeen tietoturvasyista.
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