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• Sähköinen allekirjoitus on 
käytössä verkkolomakkeilla, 
jotka on merkitty Severissä
ikonilla

• Allekirjoitustoiminnon käyttö
on maksutonta kaikille
allekirjoituksen osapuolille

• Allekirjoitustoiminto on 
käytössä vain kestotilaajille



• Allekirjoitettava lomake
täytetään Severissä



• Lomakkeen lopussa on 
toimintopainikkeet

• Toiminnolla ‘Lähetä
allekirjoituspyynnöt’ voit
kutsua useita allekirjoittajia, 
esimerkiksi tilaajan ja
urakoitsijan edustajat

• Toimintoa ‘Siirry
allekirjoittamaan’ voit
käyttää, kun muita osapuolia
ei ole ja allekirjoitat vain itse
dokumentin

• Hyväksy mahdolliset
ponnahdusikkunat (Liittyy
tietokoneesi
selainasetuksiin.)



• Toiminto ‘Lähetä
allekirjoituspyynnöt’ avaa
kuvan näkymän

• Voit lisätä allekirjoittajia
plussapainikkeesta

• Voit lisätä myös
tiedoksisaajia, jotka pääsevät
näkemään allekirjoitettavan
dokumentin ilman tarvetta
allekirjoittaa itse
dokumenttia

• Saatetekstissä on valmiina
lomakkeelle syötettyjä
yksilöintitietoja, joita voidaan
allekirjoituspalvelussa käyttää
hakuehtoina



• Saateviesti lähetetään kaikille
allekirjoituksen osapuolille ja
voit täydentää siihen oman
viestin

• ‘Lähetä’ –painikkeella
allekirjoituspyyntö
muodostetaan

• Jokainen allekirjoituksen
osapuoli saa sähköpostiin
allekirjoituspyynnön, jossa on 
linkki allekirjoitukseen



• Kun allekirjoituspyyntö on 
tehty, lomakkeen loppuun
tulee näkyviin tiedot
allekirjoituksesta

• Voit siirtyä allekirjoitukseen
linkistä ‘Siirry
allekirjoituspalveluun
tarkastelemaan
allekirjoituksia’

• Jos allekirjoitukseen
lähetetyssä dokumentissa
havaitaan puutteita, voit
täydentää lomakkeen tietoja ja
lähettää allekirjoituspyynnön
uudelleen, vanha pyyntö tulee
tällöin perua

• Allekirjoituksen peruuttaminen
tehdään Signspacessa
allekirjoituspyynnön
yhteydessä

• Linkki ohjaa aina
viimeisimpään allekirjoitukseen



• Allekirjoituspyynnöstä tulee
kaikille osapuolille sähköposti

• Painike ‘Katsele
allekirjoituspyyntöä’ avaa
allekirjoituspyynnön

• Signspace-käyttöohjeet
(suomenkieliset):
https://resources.signspace.c
om/signing-fi



• 2 tapaa edetä
allekirjoitukseen

• Rekisteröitynyt käyttäjä (Luo 
SignSpace-tili, SEVERIN 
KÄYTTÄJÄNÄ MAKSUTONTA):

• Jos allekirjoitat dokumentteja 
usein, on rekisteröityminen 
suositeltavaa

• Voit seurata 
allekirjoitustapahtuman 
etenemistä ja muistuttaa 
allekirjoittajia suoraan 
palvelussa 

• Allekirjoitettu dokumentti 
tallentuu ja on nähtävissä 
palvelussa

• Kun olet rekisteröitynyt 
käyttäjäksi, voit tämän jälkeen 
allekirjoittaa ainoastaan 
rekisteröityneenä käyttäjänä

• Rekisteröimätön käyttäjä (Jatka 
ilman rekisteröitymistä …)

• Allekirjoituksen etenemisestä 
viestitään sähköpostitse

• Allekirjoitettu dokumentti 
toimitetaan sähköpostitse

• HUOM! Käyttäjän tulee itse 
vastata dokumentin 
asianmukaisesta säilytyksestä



• Rekisteröimätön käyttäjä
• Klikkaa laatikossa olevaa tekstiä

• TÄRKEÄÄ!
• Allekirjoituksen etenemisestä 

viestitään sähköpostitse
• Allekirjoitettu dokumentti 

toimitetaan sähköpostitse
• HUOM! Käyttäjän tulee itse 

vastata dokumentin 
asianmukaisesta säilytyksestä



• Jatka ilman rekisteröitymistä
• Sähköpostiin lähetetään

kertakäyttöinen pääsykoodi



• Esimerkki pääsykoodista, joka
lähetetään sähköpostiin



• Pääsykoodi syötetty ja paina
“Jatka”



• Esikatsele dokumentti ja
paina “Jatka
allekirjoittamaan” -painiketta



• Esikatselun jälkeinen vaihe, 
klikkaa Allekirjoita
dokumentti nyt –painiketta

• Jos tiedostossa on virhe tai se 
vaatii korjaustoimenpiteitä, 
valitse en voi allekirjoittaa 
painamalla En voi 
allekirjoittaa -painiketta



• Syötä nimesi ja klikkaa
Allekirjoita nyt -painiketta



• Nimi syötetty, klikkaa
Allekirjoita nyt -painiketta



• Vahvistus onnistuneesta
allekirjoituksesta. Kun kaikki
osapuolet ovat
allekirjoittaneet, saat
allekirjoitetun dokumentin
sähköpostiin. 



• Allekirjoitus rekisteröitymällä
Signspaceen

• Klikkaa laatikossa olevaa tekstiä

• Tärkeää!
• Jos allekirjoitat dokumentteja 

usein, on rekisteröityminen 
suositeltavaa

• Voit seurata 
allekirjoitustapahtuman 
etenemistä suoraan 
palvelussa

• Allekirjoitettu dokumentti 
tallentuu ja on nähtävissä 
palvelussa

• Kun olet rekisteröitynyt 
käyttäjäksi, voit tämän 
jälkeen allekirjoittaa 
ainoastaan rekisteröityneenä 
käyttäjänä



• Täytä puuttuvat tiedot

• Ensimmäisellä kerralla sinut
kirjataan sisään
automaattisesti, seuraavilla
allekirjoituskerroilla sinun
tulee kirjautua erikseen
sisään käyttäjätunnuksella ja
salasanalla



• Signspacen aloitussivu

• Klikkaa Allekirjoituspyyntöä

• Lue ja allekirjoita dokumentti



• Esikatselu, klikkaa Jatka
allekirjoittamaan



• Esikatselun jälkeinen vaihe, 
klikkaa Allekirjoita
dokumentti nyt –painiketta

• TÄRKEÄÄ! Jos tiedostossa on 
virhe tai se vaatii 
korjaustoimenpiteitä, valitse 
en voi allekirjoittaa 
painamalla En voi 
allekirjoittaa -painiketta ja 
lähetä keskeytyksen syy 
kommenttina 
allekirjoituspyynnön tekijälle 
Signspacessa



• Allekirjoitustapahtuma 
käynnissä



• Allekirjoitus valmis

• Allekirjoitettu dokumentti
säilyy SignSpacessa 10 vuotta



• SignSpace-palvelun 
yleisnäkymä



• Tunnistat valmiin
allekirjoitetun dokumentin
nimestä (_signed.pdf)

• Voit halutessasi ladata
allekirjoitetun dokumentin
omalle koneellesi

• Rekisteröityneet
allekirjoittajat voivat seurata
allekirjoitusprosessin
etenemistä



• Allekirjoitettu dokumentti



• Allekirjoitustosite



• Sähköposti kun kaikki ovat
allekirjoittaneet



• Jos lomakkeen tiedoissa
havaitaan virheitä tai 
puutteita, joiden takia
lomaketta ei voida
allekirjoittaa, lomake voidaan
korjata ja muodostaa
allekirjoituspyyntö uudelleen

• Virheellisen tai puutteellisen
dokumentin sisältävä
allekirjoituspyyntö perutaan
toiminnolla ‘Peru 
allekirjoituspyyntö’

Dokumentin korjaus ja allekirjoituspyynnön uudelleenmuodostus (1/4)



• Allekirjoitettavat lomakkeet
säilyvät Severin 
lomaketallenteissa 40 päivää

• Lomaketallenteet löytyy
Severistä valikosta
Lomakkeet > 
Lomaketallenteet

• Kohteen nimen perusteella
voit hakea oikean
lomaketallenteen

• Tallenteet on järjestetty
uusimmasta vanhimpaan

• Avaa korjattava
lomaketallenne klikkaamalla
lomakkeen nimeä

Dokumentin korjaus ja allekirjoituspyynnön uudelleenmuodostus (2/4)



• Kirjaa tarvittavat korjaukset
lomakkeelle ja paina ‘Lähetä
allekirjoituspyynnöt’

Dokumentin korjaus ja allekirjoituspyynnön uudelleenmuodostus (3/4)



• Täydennä allekirjoittajien
sähköpostiosoitteet ja
saateviesti

• Paina ‘Lähetä’

• Kaikki osapuolet saavat
uuden allekirjoituspyynnön
sähköpostiin korjatusta
dokumentista

• Siirry allekirjoituspalveluun ja
allekirjoita korjattu versio

Dokumentin korjaus ja allekirjoituspyynnön uudelleenmuodostus (4/4)



Termejä

• Allekirjoituspyynnön luonti = Allekirjoituspyyntö luodaan lomakepalvelussa. 
Pyyntö muodostuu automaattisesti lomakepalvelun ja Signspacen välille, josta 
lähtee allekirjoittajille kutsu sähköpostitse dokumentin allekirjoittamiseen. 
Sähköpostissa ohjataan vastaanottaja linkin kautta suoraan 
allekirjoitustapahtumaan.

• Allekirjoituspyynnön peruutus = Jos allekirjoitettavassa dokumentissa havaitaan 
puutteita, voi allekirjoituspyynnön perua joko allekirjoituspyynnön tekijä tai 
jokainen allekirjoittaja omalta osaltaan. Peruutus tehdään 
allekirjoitustapahtuman yhteydessä. Jos pyynnön peruuttaa allekirjoituspyynnön 
luoja edetään seuraavalla tavalla: 1) allekirjoitus hylätään, 2) avataan tallennettu 
lomake Severissä ja 3) tehdään tarvittavat korjaukset sekä 4) muodostetaan 
allekirjoituspyyntö uudelleen.

• Allekirjoitettavan dokumentin muokkausoikeus = Vain allekirjoituspyynnön luoja 
voi muokata allekirjoitettavaa dokumenttia. Muutoskommentit tehdään 
Signspacessa, mutta dokumentin muutokset Severissä.



Termejä

• Allekirjoittaja = Dokumentin allekirjoittaja, joka allekirjoittaa 
dokumentin sähköisesti Signspace-palvelussa joko ilman rekisteröintiä 
tai rekisteröitymällä.

• Tiedoksisaaja = Tiedoksisaajan voi lisätä allekirjoituspyyntöön, jolloin 
tiedoksisaajalla on oikeus nähdä allekirjoitettava dokumentti, mutta 
häneltä ei edellytetä allekirjoitusta.



Termejä

• Valmis allekirjoitettu dokumentti = Dokumentti tulkitaan 
allekirjoitetuksi kun kaikki allekirjoituspyynnön yhteyteen merkityt 
allekirjoittajat ovat allekirjoittaneet dokumentin määräajassa. 
Tiedoksisaajien toimenpiteillä ei ole vaikutusta dokumentin 
allekirjoittamisprosessissa. Valmiista allekirjoitetusta dokumentista 
muodostuu automaattisesti allekirjoitustosite, joka sijaitsee 
dokumentin lopussa. 



Allekirjoitus SignSpace-palvelussa

• SignSpace-palvelu on toteutettu viimeisintä allekirjoitusteknologiaa 
hyödyntäen ja täyttää laillisen allekirjoituksen vaatimukset. Käytössä 
on alan standardin mukaiset varmennuspalvelut, joilla varmennetaan 
allekirjoitetut dokumentit. Palvelu on EU:n eIDAS-kriteerit täyttävä ja 
arkistoi allekirjoitetun sisällön automaattisesti kymmeneksi vuodeksi.

• SignSpace on Suomen Tilaajavastuu Oy:n kehittämä ja Platform of 
Trust Oy:n toteuttama allekirjoituspalvelu ja sellaisena ePalvelusta
erillinen palvelu.


