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1. Käyttäjäksi 
rekisteröityminen
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1. Käyttäjäksi rekisteröityminen 
Sivu 1/2

• Rekisteröityminen on mahdollista Senaatin asiakkaille

• Rekisteröityessäsi hyväksyt asiointipalvelun käyttöehdot

• Rekisteröitymisen yhteydessä sinulle luodaan tunnus, joka liitetään 

Senaatin asiakasorganisaatioon

• Samalla tunnuksella pystyt kirjautumaan käyttöoikeuksiesi puitteissa eri 

asiointipalvelun palveluihin

https://www.senaatti.fi/asiointipalvelun-kayttoehdot/
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1. Käyttäjäksi rekisteröityminen 
Sivu 2/2

• Aloita rekisteröityminen 

asiointipalvelun etusivulla 

valitsemalla ”Rekisteröidy”

• Valitse haluatko rekisteröityä Virtulla 

vai työsähköpostiosoitteella

• Virtu tarjoaa mahdollisuuden 

kirjautua palveluun ilman erillistä 

tunnusta ja salasanaa

• Suosittelemme Virtu-tunnistamista, 

mikäli se on organisaatiollanne 

käytössä

Painikkeen 

takana 

ohjeistusta
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1.1. Rekisteröityminen 
Virtulla
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1.1. Rekisteröityminen Virtulla 
Sivu 1/5

• Valitse ”Virkamiehen tunnistaminen” 

ja klikkaa ”Seuraava”

• Valitse alasvetovalikosta oma 

organisaatiosi ja klikkaa ”Valitse”
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1.1. Rekisteröityminen Virtulla
Sivu 2/5

• Sinut ohjataan tunnistautumaan 

kotiorganisaatiosi tunnistuspalveluun

• Huom. Sinulla on oltava yhteys 

kotiorganisaatiosi tunnistuspalveluun 

esim. organisaatiosi toimistoverkon tai 

VPN-yhteyden kautta

• Jos olet jo kirjautuneena 

kotiorganisaatiosi verkkoon, sinun ei 

tarvitse erikseen tunnistautua, vaan 

pääset tämän vaiheen ohi

Tämä kuva 

on esimerkki 

organisaation 

tunnistus-

palvelusta
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1.1. Rekisteröityminen Virtulla
Sivu 3/5

• Tarkista Virtu-

tunnistamisen kautta 

saadut tiedot ja täydennä 

puuttuvat tiedot

• ”Organisaatio, jota 

edustat”-kentän tietoa 

käytetään hyväksi 

epäselvien 

rekisteröintipyyntöjen 

selvityksessä

• Valitse ”Valmis”
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1.1. Rekisteröityminen Virtulla
Sivu 4/5

• Palvelu esittää yhteenvedon 

käyttäjätiedoista

• Valitse ”Siirry oman organisaation 

valintaan”

• Valitse yksi tai useampi edustamasi 

organisaatio. Näet Senaatin 

palveluissa ensisijaisesti tässä 

valitsemiesi organisaatioiden 

tietoja, esim. kiinteistökohteet 

Palvelupyynnöissä

• Valitse lopuksi ”Valmis”



11

1.1. Rekisteröityminen Virtulla
Sivu 5/5

• Palvelu esittää yhteenvedon 

organisaatiovalinnasta

• Voit muuttaa tietoja myöhemmin

• Valitse ”Sulje”

• Sähköpostiisi lähetetään 

vahvistusviesti rekisteröinnin 

onnistumisesta
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Tarvitsetko apua?

Käyttäjätuki auttaa rekisteröitymistä, 

kirjautumista ja omien tietojen 

hallintaa koskevissa kysymyksissä

asiointi.senaatti@netum.fi

(09) 425 77 800
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1.2. Rekisteröityminen 
työsähköpostiosoitteella
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 1/6

• Valitse ”Rekisteröinti 

työsähköpostiosoitteella” ja klikkaa 

”Seuraava”

• Syötä pyydetyt tiedot ja klikkaa ”Valmis”

• Sähköpostiosoitetta käytetään 

rekisteröinnin vahvistamiseen

• ”Organisaatio, jota edustat”-kentän 

tietoa käytetään epäselvien 

rekisteröintipyyntöjen selvityksessä
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 2/6

• Näet yhteenvedon 

ilmoittamistasi tiedoista

• Rekisteröitymisen 

vahvistuspyyntö 

lähetetään sähköpostiisi
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 3/6

• Vahvista 

rekisteröityminen 

klikkaamalla 

sähköpostissa olevaa 

linkkiä
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 4/6

• Valitse edustamasi organisaatio. 

Valittavana on sähköpostiosoitteesi 

perusteella tunnistetut organisaatiot

• Vahvista valinta klikkaamalla ”Valmis” 

ja sulje ikkuna

• Voit tarvittaessa muuttaa valintaa 

myöhemmin

• Käyttäjätunnus ja salasana 

toimitetaan sinulle salatulla 

sähköpostilla (turvaposti)
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 5/6

• ”Avaa viesti”-linkistä 

viestin sisältö avautuu 

suojattuun 

selainnäkymään
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1.2. Rekisteröityminen työsähköpostiosoitteella
Sivu 6/6

• Käyttäjätunnus on vain 

henkilökohtaiseen käyttöösi

• On suositeltavaa vaihtaa 

salasana heti

• Turvaposti on luettavissa 30 

vuorokautta. 

• Talleta käyttäjätunnus ja 

salasana turvalliseen 

paikkaan
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Tarvitsetko apua?

Käyttäjätuki auttaa rekisteröitymistä, 

kirjautumista ja omien tietojen 

hallintaa koskevissa kysymyksissä

asiointi.senaatti@netum.fi

(09) 425 77 800



21

2. Palveluun 
kirjautuminen
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2. Palveluun kirjautuminen
Sivu 1/4

• Valitse asiointipalvelun 

etusivulla ”Kirjaudu”
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2. Palveluun kirjautuminen
Sivu 2/4

• Virtulla rekisteröitynyt: valitse 

organisaatiosi valikosta ja klikkaa 

”Valitse”, jolloin sinut ohjataan 

kotiorganisaatiosi 

tunnistautumispalveluun 

kirjautumaan kuten 

rekisteröitymisvaiheessa

• Sähköpostilla rekisteröitynyt: syötä 

käyttäjätunnus ja salasana, ja klikkaa 

”Kirjaudu”
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2. Palveluun kirjautuminen
Sivu 3/4

• Näet täällä palvelut, joihin sinulla 

on käyttöoikeudet.

• Voit käyttää kaikkia asiointipalvelun 

palveluita samalla kirjautumisella

• Voit kirjautuneena liikkua myös 

muualla sivustollamme

• Tummansinisestä yläpalkista pääset 

aina takaisin asiointipalveluun ja 

voit kirjautua ulos. Mikäli et itse 

kirjaudu ulos, istunto katkeaa 

kahden tunnin kuluttua

Täältä voit 

kirjautua 

ulos
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2. Palveluun kirjautuminen
Sivu 4/4

• Sinut ohjataan valittuun 

palveluun, esim. 

Palvelupyynnöt-palveluun
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Tarvitsetko apua?

Käyttäjätuki auttaa rekisteröitymistä, 

kirjautumista ja omien tietojen 

hallintaa koskevissa kysymyksissä

asiointi.senaatti@netum.fi

(09) 425 77 800
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3. Omien 
tietojen hallinta
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 1/10

• Pääset hallinnoimaan omia tietojasi 

asiointipalvelun ”Hallinnoi omia tietojasi”

-kohdasta

• ”Omien tietojen päivittäminen”-linkistä 

pääset muuttamaan nimitietosi ja 

puhelinnumerosi sekä halutessasi 

poistamaan tunnuksesi

• ”Organisaatiotiedon päivittäminen”-linkistä 

näet organisaatiot, joista voit valita yhden tai 

useamman. Tämän perusteella sinulle 

näytetään ensisijaisesti valitsemiesi 

organisaatioiden tietoja palveluissa
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 2/10 - Salasanan vaihtaminen

• Salasanan vaihtaminen 

edellyttää toimivaa 

työsähköpostiosoitetta

• Sama toiminto löytyy myös 

kirjautumissivulta ”Unohditko 

salasanasi?”-linkistä
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 3/10 - Salasanan vaihtaminen

• Syötä sähköpostiosoitteesi 

”Käyttäjätunnus”-kenttään

• Syötä ”Kuvavarmennus”-kenttään sen 

yläpuolella olevassa kuvassa näkyvät 

merkit

• Mikäli et osaa tulkita kuvassa 

näkyviä merkkejä, saat kuvaa 

klikkaamalla luotua uuden 

merkkijonon

• Valitse ”Seuraava”
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 4/10 - Salasanan vaihtaminen

• Suorita salasanan 

palautus loppuun 

sähköpostiisi lähetetyn 

viestin ohjeiden 

mukaan
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 5/10 - Salasanan vaihtaminen

• Aseta uusi salasana. 

Salasanan minimipituus 

on kahdeksan merkkiä

• Klikkaa ”Valmis”
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 6/10 - Virtu-tunnuksen liittäminen sähköpostitunnukseen

• ”Virtu-tunnuksen liittäminen 

sähköpostitunnukseen”-linkistä 

saat lisättyä olemassa olevaan 

sähköpostitunnukseen 

mahdollisuuden kirjautua myös 

Virtulla
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 7/10 - Virtu-tunnuksen liittäminen sähköpostitunnukseen

• Kirjaudu ensin 

sähköpostitunnuksella, 

johon haluat Virtu-

tunnuksen liittää

• Syötä käyttäjätunnus ja 

salasana

• Klikkaa ”Kirjaudu”
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 8/10 - Virtu-tunnuksen liittäminen sähköpostitunnukseen

• Valitse alasvetovalikosta 

Virtu-kotiorganisaatiosi 

ja klikkaa Valitse
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1.1. Rekisteröityminen Virtulla
Sivu 9/10 - Virtu-tunnuksen liittäminen sähköpostitunnukseen

• Sinut ohjataan tunnistautumaan 

kotiorganisaatiosi tunnistuspalveluun

• Huom. Sinulla on oltava yhteys 

kotiorganisaatiosi tunnistuspalveluun 

esim. organisaatiosi toimistoverkon tai 

VPN-yhteyden kautta

• Jos olet jo kirjautuneena 

kotiorganisaatiosi verkkoon, sinun ei 

tarvitse erikseen tunnistautua, vaan 

pääset tämän vaiheen ohi

Tämä kuva 

on esimerkki 

organisaation 

tunnistus-

palvelusta
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2. Omien tietojen hallinta
Sivu 10/10 - Virtu-tunnuksen liittäminen sähköpostitunnukseen

• Vahvista Virtu-tunnuksen liittäminen 

sähköpostitunnukseen klikkaamalla 

”Valmis”

• Saat vahvistuksen Virtu-tunnuksen 

liittämisestä sähköpostitunnukseen

• Nyt voit kirjautua asiointipalvelussa 

Virtulla tai sähköpostitunnuksella

• Valitse ”Sulje”
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Tarvitsetko apua?

Käyttäjätuki auttaa rekisteröitymistä, 

kirjautumista ja omien tietojen 

hallintaa koskevissa kysymyksissä

asiointi.senaatti@netum.fi

(09) 425 77 800
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