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Yleisti

AsianajajaPosti on selainpohjainen SSL-suojattu jarjestelmad, jollaista mm. verkkopankit kdyttivit. Sen
vilitykselld asianajajat voivat muille jarjestelmiin liittyneille asianajajille tai asiakkailleen 1ahettaa
luottamuksellisia tietoja. AsianajajaPostin vilitykselld voidaan sdhkdisesti olla yhteydessd oikeusminis-
terion hallinnonalan viranomaisiin eli 1dhinni tuomioistuimiin.

AsianajajaPostiin voivat asianajajien lisdksi liittyd asianajotoimistoissa ty0skentelevit lakimiehet.

Asianajaja voi jirjestelméssi tietoturvallisesti 1dhettdd asiakkaalleen viestejé liitetiedostoineen. Jérjes-
telmi 1dhettdd tietoturvallisen viestin lisdksi asiakkaalle tavallisena sdhkdpostina heriteviestin Asian-
ajajaPostiin saapuneesta viestistd. Asiakas kirjautuu jirjestelmiin asianajajan asiakkaalle antamilla
tunnuksilla. Jarjestelma ldhettdd asianajajalle lukukuittauksen, kun asiakas on lukenut asianajajan la-
hettdméin viestin. Lukukuittaus on saantitodistukseen verrattava todistus siitd, ettd vastaanottaja on
saanut lahetetyn viestin.

AsianajajaPostin ominaisuuksiin kuuluu my0s niin sanottu monildhetysmalli. Asianajaja voi yhdella
tunnuksella ldhettdd viestejd saman toimeksiannon monelle padmiehelle. Viesti ja heriteviesti voidaan
siis 1dhettdd esimerkiksi kaikille kuolinpesin osakkaille.

Asianajaja - Asiakas

AsianajajaPostia kiytetdin jo olemassa olevassa asiakassuhteessa asianajajan ja asiakkaan vililli. Vain
se asiakas, jolle asianajaja on antanut tunnukset, voi lahettdi viesteja AsianajajaPostiin liittyneelle
asianajajalle. Asianajaja hallinnoi (luo, muuttaa ja poistaa) asiakkaidensa kayttijatunnuksia.

Asianajaja luo jarjestelmddn tunnuksen asiakkaalleen ja tunnus annetaan asiakkaalle. Tunnusta ei suo-
sitella 1dhetettdvan sahkopostin vélitykselld. Tunnus on yleensd muotoa asiak-
kaan.nimi@asianajajan.nimi. Jarjestelma luo automaattisesti asiakkaalle salasanan. Mikaili toimeksian-
nossa on useampi osapuoli, tunnukset voidaan antaa monelle taholle. Asiakas ei voi ldhettié viesteja
kuin sille asianajajalle, joka tunnuksen on hénelle antanut.

Jos tunnus on annettu ainoastaan yhdelle asiakkaalle, hdn voi kiyd4 muuttamassa salasanansa kirjau-
duttuaan jarjestelmdin. Jos asiakas unohtaa tunnuksensa tai salasanansa, asianajaja nikee ne Asiakas-
tietojen hallinnan kautta.

Kun asiakkaalle on ldhetetty viesti jarjestelmissa, hdnelle lahtee siitd ilmoitus tavallisena sahkOpostina.
Heréteviestin saatuaan asianajaja voi kdyda lukemassa saapuneen viestin. AsianajajaPostissa asiakkaal-
le heriteviestejd voidaan ldhettdd useaan sihkopostiosoitteeseen. Huomioi, ettd vaikka heriteviesti
lahetetddn osalle toimeksiannon, kaikki tunnuksen saaneet voivat kiydd lukemassa viestin.

Kun asiakas on lukenut (/avannut) viestin, siiti ldhtee asianajajalle kuittausviesti. Niin asianajaja saa
varmistuksen, milloin viesti on ensimmaisen kerran avattu.

Asianajaja voi milloin tahansa poistaa asiakkaansa tunnukset.



Palveluun kirjautuminen

Kirjaudu palveluun internet-selaimellasi osoitteessa www.asianajajaposti.fi asianajajaltasi saamillasi
tunnuksilla.

Saapuneet —kansio
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Kirjautumisesi jilkeen Saapuneet -kansiossa on listattuna saamasi viestit. Tummennetut viestit ovat
lukemattomia viesteja. Ikkunan alareunassa on ilmoitettu, mité ikonit ja vérikoodit tarkoittavat (esim.
jos viestirivi on vihred, tdhdn viestiin on vastattu). Kun ldhettimaisi viesti on luettu, saat siiti kuittaus-
viestin. Kuittausviestien Otsikko-kenttd alkaa sanalla KUITTAUS:.

Viesti avautuu klikkaamalla joko Lahettdji- tai Otsikko —kenttaa.


http://www.asianajajaposti.fi/

Lewytila: 42,51MB 57,49M (57,5%) kivtetty

Poista | Wastaa | Wastaa kaikille | LAhetd edelleen | Ohjaa edelleen | Wiesti raakamuodaossa | Talleta
nimella | Tulosta

Paivays: Wed, 20 Oct 2004 10:48:07 +0300

Lahettaja: asianajaja@@sesse.com
Vastaanottaja: asianajajailmarinen.com
Otsikko: Heil

Osaltk G 2 sopimus rif textirichtext 5.24 KB
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Oheisena sopimus tarkastettawvaksenne.

Tac&willisin terveisin
Asianaijaja

Poista | Wastaa | Vastaa kaikille | LAheta edelleen | Chjaa edelleen | Wiesti raakamuodossa | Talleta
nirnelld | Tulosta

TSNl T=ma viest kansioon ¥

Palaa takaisin kansioon
meox <=

Palaa takaisin kansioon

INpOY <[

TSNl Tarma viesti kansioon %

Poista Siirtdd viestin roskakoriin.

Vastaa Vastaa viestiin

Vastaa kaikille Vastaa viestin lahettdjille ja kaikille muille viestin vastaanottajille
Liheti edelleen Lihettda viestin edelleen johonkin toiseen osoitteeseen. Toiminto "Lahetd

edelleen" (Forward) ei laita viestiin mukaan kaikkia otsikkotietoja. Huo-
maa myos, etti edelleenohjatusta viestisti ei talletu kopiota sent-mail-

kansioon.

Ohjaa edelleen Jos laitat sinulle tulleen viestin eteenpdin johonkin toiseen sdhkdpostiosoit-
teeseen, saat lahetettyd sen kaikkine otsikkotietoineen, kun kiytit toimin-

toa "Ohjaa edelleen" (Redirect).
Viesti raakamuodossa Naytti viestin ilman muotoiluja.
Talleta nimell& Tallentaa viestin omalle tietokoneelle.
Tulosta Tulostaa viestin.



Viestin Kkirjoitus

audu ulos

Lahetd viesti Talleta luonnos Peru viesti

Profiili |asiakas@sesse.i|marinen [Oletusprofiili) V| ?
Vastaanottaja | =
Hopio @
Piilokopio @
Otsikko ?

Asetukset & g)
Dsoiteliria Laajenna nimet Erikoismerkit Litetiedostot ?

M Talleta kopio kansioon "sent-mail"

Lahetd viesti I Talleta luonnos I Peru viest
Liitetiedostot

Litetiedosto Selaa..  Liita ?

Toiminnot

"Ldheta viesti" -painikkeella viesti 1dhtee vastaanottajille. Kun viesti on ldhetetty, niin toimintoa ei voi
enaa perua.

"Talleta luonnos" -painikkeella tallennetaan viestin Luonnos (drafts) -nimiseen kansioon. Tahdn kan-
sioon padstidn kdyttdmalld yldpalkin Avaa kansio-linkin vieressd olevaa alasvetolaatikkoa. Jos haluat
jatkaa aikaisemmin luonnosteltua viestid, niin klikkaa viesti auki ja paina "Jatka" -painiketta. Muista
laittaa otsikko myds luonnosviesteihin. Sen avulla viesti on my6hemmin helppo 16ytdd Luonnos
(drafts) -kansiosta. Kun luonnos tallennetaan, palataan etusivulle Saapuneet -kansioon tai siihen kan-
siondkyméién, jota on viimeksi selattu.

"Peru viesti" -painikkeella voit poistaa kirjoitettavan viestin ja palata joko Saapuneet- tai siihen kan-
siondkymién, jota olit selaamassa.



Vastaanottaja (To)

Voit lahettia viesteja ainoastaan sille asianajajalle, joka tunnuksen on antanut. Vastaanottaja Kirjoite-
taan muotoa asianajaja@etunimi.sukunimi Voit my0s valita osoitteen osoitekirjasta (s. 8).

Viestin vastaanottaja nikyy ldhtevien viestien Vastaanottaja: tai To: -kentéssi.

Kopio (CC) ja Piilokopio (Bcc)

Koska viesteja pystytdan ldhettimidn ainoastaan yhdelle vastaanottajalle, Kopio- ja Piilokopio —kenttii
ei tarvitse kayttia.

Heriteviesti

Heréteviesti-kentissid nikyy niiden sdhkdpostiosoitteet, joille 1dhetetdén ilmoitus saapuneesta viestisti
tavallisena sihkopostina. Jarjestelma ei ndytd herdteviestiosoitetta asianajajalle viestii lahetettaessa,
koska se on syotetty jarjestelmiin tunnuksia luotaessa.

Otsikko-kentti
Kirjoita viestin otsikko. Otsikko nikyy ldhtevien viestien Subject: -kentéssa.

Huom! Viestin otsikko nikyy heriteviestissi, joten ilé kirjoita siihen luottamuksellista tietoa!!
Viestin otsikko kannattaa olla lyhyt ja sen tulisi kuvata viestin sisiltéd. Hyvén otsikon perusteella on
helppo jarjestdd postilaatikon sisdltdd ja etsid viesteja postilaatikosta. Kun vastaat (Reply) viestiin tai
lahetét viestin edelleen (Forward), niin viestin otsikko kopioidaan uuden viestin otsikoksi. Télloin
viestien otsikoista muodostuu hahmottamista helpottava keskustelusdie (Thread). Jos vastaat viestiin tai
lahetét viestin edelleen ja viestin aihe muuttuu, niin otsikko kannattaa muokata vastaamaan paremmin
uutta aihetta.


mailto:asianajaja@etunimi.sukunimi

Osoitekirja

Osoitelista

“astaanottaja == ||* Lisda nama painamalla OK-painiketta *

Kopio ==

* valitse osoitefosoittest *

Ilmarinen Sesse - .
Pillokopio ==

Herateviest ==

(0] Poista Tyhjenna

Peru Dhje

Osoitteisto
Voit ldhettdd viestin asianajajallesi valitsemalla vasemmalla olevasta listasta asianajajasi nimen. Paina
Vastaanottaja-painiketta (keskelld). Tarkista, ettd sivun oikealla olevassa laatikossa vastaanottajan tie-
dot ovat oikein.
Lisdtoiminnot
Lisdtoimintoja voidaan kéyttdi viestin kirjoituksen apuna.
Jos viestin liitteet halutaan ndhd4, paina sivun alalaidassa olevaa "Liitteet" -painiketta.
Jos haluat tallettaa ldhtevin viestin, valitse "Talleta kopio kansioon sent-mail". Tarkeistd viesteistd
kannattaa tallettaa myos itselle kopio, jolloin sinulle jai tieto siitd mitéd olet 1dhettdnyt ja milloin. Ase-
tuksista on mahdollista asettaa "Talleta kopio" toiminto oletusasetukseksi. Muista kuitenkin sdinnolli-
sesti tyhjentdd sent-mail (Lihetetyt) -kansioitasi.
Liitetiedostojen lihettiminen
Jos haluat liittaa liitteen viestiin, niin:

1. Kirjoita liitettdvan tiedoston polku. Voit my0s valita "Selaa..."-painikkeella tiedoston koneel-

lesi. Liitettdvin tiedoston polku ja nimi nidkyvit liitetiedosto -kentéssa.

2. Paina "Liitd" -painiketta. Tiedoston nimi ja koko nikyvit liitetiedostot osiossa.

Huom! Jos liitdt suuren tiedoston ja/tai kdytit hidasta internet-yhteytti niin liitetiedoston siirtiminen

saattaa kestdd jonkin aikaa. Varmistaaksesi siirron onnistumisen, odota kérsivillisesti siirron valmis-
tumista. Al yritd painaa muita painikkeita siirron aikana.



Liitetiedostot

Téassd osiossa on nikyvissd viestin liitteet. Jos haluat poistaa liitteen, niin se onnistuu seuraavalla ta-
valla:

1. Valitse poistettava liitetiedosto painamalla liitteen vieressd olevaa valintapainiketta.
2. Paina "Poista valitut" -kohtaa.

Kansioiden hallinta

Lewila: 08, 13MB 1,87M (1,9%) kavietty

Kansioiden hallinta -
Valitse toiminto: b Laajenna kaikki | Pienennd kaikki # &
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Valitse toiminto: b

Lua kansia
Himea kansio uudelleesn
. Poista kansiot
MTarkista kansioiden uudet s3hkopostt
£&l5 tarkista kansioiden uusia sdhkiposte)a
Tallenna kansiot
Tyhjennsg kansiot

Kansioiden hallinnan kautta voit luoda, nimeti uudelleen, tallentaa, tyhjentii ja poistaa kansioita. Li-
sdtoimintona voidaan tarkistaa kansiot, onko niissd uusia sahkoposteja.

Kansioiden asetukset

Valitse kansio, jolle haluat tehdé toiminnon klikkaamalla kansion nimen vasemmalla olevasta laatikos-
ta. Valitse toiminto, esimerkiksi luo kansio.

Voit valita kansion kiyttamilld vasemman sarakkeen valintapainikkeita. Valinnan jilkeen voit valita
kansiolle suoritettavan toimenpiteen vasemmalla olevasta valikosta.

Tarvittaessa sinulta kysytdin toimintoon liittyvid lisitietoja. Muista olla varovainen kiyttdessési Pois-
ta-toimintoa. Poista-toiminnolla havitetian myos kaikki kansiossa olevat viestit.

Huom! Jos olet luomassa uutta kansiota, dli kirjoita kansionimeen erikoismerkkeji (esim. piste, puo-
lipiste, / jne.)



Haku viesteisté

Viestien haku ?

Viestien haku Tyhjenna
Lihettaja
Vastaanotaja
HKogio
Oisikko
Sisaha
Saapui perille w "
Saapui perille ennen b b
Saapul perille jalkean | w
' vannatviestt O Uudet viesti ® Kummatkin
T Vastahat viestit T Vastsamatiomat wiesti * | Kummatiin
| Ténkedtviestit T | Eitérkedt viestt | Kumemathin

T | Poistetut viesti | Povstamatiomat wiestt ™ | Kummatkin

Viestikansiol

WValitse kaikk | Poista valinnat

¥ Saapuneet I tesiit
I Lahetety viestit ™ wwaw-valiokunta
Viestien haku Tyhjenna

Hakuehdot

Voit hakea viesteji kansioistasi madrittelemiesi hakuehtojen mukaan.

Taytd ne kentét, joiden perusteella haluat etsid viesteja.

Tee Viestin merkkiliput —-kentistd valinnat, joiden perusteella haluat etsid viesteja.
Valitse kansiot, joista viestejd etsitdin.

Paina "Hae" -nappia.

b

Mikili hakuehdoilla 16ytyi viestejd, niiden viestien otsikot nakyvat "Haun tulokset" -nidkymaéssa.
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Ongelma

Ongelman kuvaus

Mirnesi:
Sahkopostiosoitteesi:

Lyhyt kuvaus:

Pidempi Kinaus:

Laheta ongelmayiesti Peru ongelmaviesti

Talla toiminnolla voi 1dhettdd ongelmaviesti ohjelmiston ongelmatilanteista. Muista aina laittaa viestiin
myo0s yhteystiedot, jotta sinuun voidaan tarvittaessa myohemmin ottaa yhteytta.

Viesti lahetetddn Asianajajaliiton toimistoon.
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