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SAHKOINEN HAKEMINEN TYOTTOMYYSKASSAN VERKKOPALVELUSSA

Tyoéttémyyskassan verkkopalvelussa voit:

- lahettdd hakemuksen kassalle

- lahettdd hakemuksen liitteet pdf-tiedostoina

- selata ja muuttaa omia henkildtietojasi

- l&hettdd viestin suoraan hakemusten kéasittelijdille

Ensimmainen kirjautuminen palveluun:
Palveluun voit kirjautua tyéttdmyyskassan etusivulta OPEnetti —linkista.

Kayttajatunnuksesi on tyéttdmyyskassan jasennumero. OAJ:n jasenilla tydttdmyyskassan jdsennumero on
sama kuin liiton jasennumero (16ytyy jasenkortista). Muiden liittojen jasenet ja tydttémyyskassan
yksiléjasenet saavat tyéttdmyyskassan jasennumeron ottamalla yhteyttd Opettajien ty6ttdmyyskassan
asiakaspalveluun sahkdpostilla: asiakaspalvelu(at)opetk.fi.

Salasana on ensimmaisella kirjautumiskerralla syntymaaikasi kuudella numerolla kirjoitettuna el
henkilétunnuksen alkuosa. Palvelu "pakottaa" sinut vaihtamaan salasanan heti uuteen. Uuden salasanan
tulee olla 6—12 merkki& pitka.

Jos salasana unohtuu

Jos salasana mydhemmin unohtuu, voit tilata sdhkdpostiisi uuden salasanan. Tilauksen voi tehda palvelun
sisdankirjautumissivulta "unohditko salasanasi” -linkista. Uusi salasana kannattaa heti vaihtaa helpommin
muistettavaksi. Salasanan pituuden tulee olla 6-12 merkkia.

Tallenna sdhképostiosoite

Jotta uuden salasanan tilaaminen toimisi, sinun tulee tallentaa henkilékohtaisiin tietoihisi sdhkdpostiosoite.
Omat tiedot kannattaa paivittda heti ensimmaisella kayttdkerralla ja voit tehda sen palvelun kohdassa Omat
tiedot — Paivita yhteystietojasi. Muutokset tulevat voimaan heti kun uudet tiedot on kassalla kuitattu
vastaanotetuiksi.

Hakemukset ja liitteet

Voit 1ahettaa eri etuuslajien ensimmaisen hakemuksen seka sen jélkeiset jatkohakemukset liitteineen
séhkoisesti tyb6ttdmyyskassaan.

Valitse lahetettdva hakemuslomake huolellisesti otsikon Sdhkoiset hakemukset alta.

1. Ansiopéivarahahakemus: jos olet hakemassa péaivérahaa ensimmaista kertaa

2. Ansiopaivarahan jatkohakemus (ei muutettava): jos olet kokonaan ty6tdén ja haet paivarahaa koko
hakujaksolta eli 4 viikolta tai kuukaudelta.

3. Ansiopaivarahan jatkohakemus (muutettava): jos haet soviteltua paivarahaa tai kokonaan ty6ttdman
paivarahaa normaalia hakujaksoa lyhyemmalta ajalta (oltava aina perusteltu syy kuten tydn tai koulutuksen
alkaminen).

4. Muiden etuuslajien hakeminen onnistuu omilla lomakkeillaan.

Jatkohakemuksia ei voi lahetta, jos edellisestd maksusta on kulunut yli kolme kuukautta tai edellinen maksu
on muuta etuutta kuin ansiopaivarahaa. 'Ei muutettavaa' hakemusta ei voi mydskaan lahettdéd ennen
hakujakson viimeista péivaa.

Joissakin lomakkeissa on pakollisia kenttid. Puuttuvista tiedoista ilmoitetaan hakemuksen
ylaosassa punaisella tekstilla.

Hakemuksen liitteiden tulee olla pdf-tiedostoja .... jatkuu
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Kun haet paivarahaa ensimmaista kertaa Ansiopéivarahahakemus -lomakkeella tai soviteltua paivarahaa
Ansiopéivarahan jatkohakemus (muutettava) -lomakkeella, hakemuksessa tarvitaan aina mygs liitteita.

Tallenna liitteet omalle tietokoneellesi pdf-muodossa. Jokaiseen hakemukseen voit lisaté enintaan 5 liitetta:

1. klikkaa painiketta Lisdé uusi liite
2. valitse pudotusvalikosta liitetiedoston tyyppi
3. klikkaa painiketta Valitse tiedosto. Hae liitetiedosto oman tietokoneesi hakemistosta.

Lisa4 liitteitd voi Iahettdd painamalla uudestaan Lisdé& uusi liite -painiketta. Jos liitteitd on enemman kuin 5
kappaletta, voit [ahettaa niita lisda (5 kappaleen erissd) kohdasta Sahkoiset liitteet ilman hakemusta.

Ongelmia???
Sahkoinen hakemus ei aukea: toimintoa ei voi jatkaa

Sahkoinen hakemus, ansiopaivarahan jatkohakemus (ei muutettava), avautuu normaalisti valmiiksi
esitdytettyna oikealle ajalle (4 viikkoa tai kuukausi). Jos esitayttéa ei voida tehda, jarjestelma antaa
Toimintoa ei voi jatkaa -virheilmoituksen:

Esitayttda ei voi tehda, koska:

- Sinulle ei ole viela maksettu hakemaasi etuutta tai

- Edellisestd maksetusta etuuspaivasta on yli kolme kuukautta tai

- Hakuajan loppupaiva on suurempi kuin kuluva paiva tai

- Sinulle on viimeisen maksun jalkeen annettu kielteinen paatés ilman loppupaivaa

Hakemuksen voi 1dhettad, jos etuutta on aiemmin jo maksettu. Jos edellisestd maksetusta péaivasta on
kulunut yli kolme kuukautta aikaa, sahkoista hakemusta ei voi lahettdd. Hakemuksen voi Idhettda
aikaisintaan hakujakson (4 viikkoa/1kk) viimeisend paivana.

Unohdin salasanani. Miten tilaan uuden?

Uuden salasanan voi tilata kirjautumisikkunassa olevasta Unohditko salasanasi? -linkista. Uuden salasanan
voi tilata séhkdpostiin. Tilaaminen onnistuu vain, jos sahkdpostiosoite on tallennettu palveluun. Tésta syysta
tallentaminen kannattaa tehda jo ensimmaisella kayttokerralla.

Verkkopalvelun tulostettavat lomakkeet eivat aukea.

Tulostettavien lomakkeiden seké koulutustuen ja vuorotteluvapaan muutosilmoitusten kayttda varten tarvitset
Adobe Reader —ohjelman. Lomakkeet toimivat ohjelman versiolla 6 tai uudemmalla. Uusimman version voi
ladata iimaiseksi koneelle Adoben verkkosivuilta.

Parhaiten palvelu toimii Internet Explorer -selaimella. Muita selaimia kaytettdessé voi ilmeta kayttbongelmia.
Lomakkeiden avaamisongelmat voivat johtua myés internetselaimen asetuksista. Tee tarvittavat muutokset.

Kaytéssani on Mozillan Firefox —selain ja lomakkeet eivat aukea

Parhaiten verkkopalvelun lomakkeet toimivat Internet Explorer -selaimella. Verkkopalvelun lomakkeiden
kaytdssa voi olla ongelmia, jos kaytdssa on Firefox-selain ja Adobe Reader -ohjelman versio 7.0. Adobe
Reader -ohjelman versio 6 toimii Firefoxin kanssa paremmin. Jos kaytdssa on Firefoxin versio 2.0.0.1. ja
Adobe Readerin versio 7.0.0. lomakkeet aukeavat. Adobe Readerin versiolla 7.0.8. lomakkeet eivat aukea.
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