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1. REKISTEROITYMINEN/KIRJAUTUMINEN

Paaset kirjautumaan Timmiin tasta linkista: https://kotka.timmi.fi/WebTimmi/#/3

Avustushakemukset tehdaan Timmi-avustusohjelman sahkoisessa asioinnissa. Ohjelmaan
rekisterdityvan/kirjautuvan taytyy olla taysi-ikainen.

O Selailen kirjautumatta

Voit selailla tiloja ilman sis@dnkirjautumista. Varaaminen vaatii sisaankirjautumisen
jdrjestelmain.

Rekisteroidyn tai kirjaudun Suomi.fi-tunnistuksella

Voit rekisterditya tai kirjautua jarjestelmadn vahvalla suomi.fi-tunnistuksella.
Ensimmadiselld kirjautumiskerralla sinulle luodaan ftili jarjestelmadn. Saat tadman jidlkeen
myds tunnuksen ja salasanan, jolla voit kirjautua. Sinun on uusittava suomi.fi-tunnistus
madrdajoin, jotta voit varata kaikkia jarjestelméassd olevia tiloja

O Tunnus ja salasana

Saat tunnuksen ja salasanan rekisterditymaélla ensin jarjestelmain.

TS

Jarjestelmd&a voit kiyttaa viimeisimmillad tai viimeistd edeltavilld versiolla seuraavista selaimista:
Microsoft Edge (mobiiliversio ei ole tuettu), Firefox, Chrome, Safari

Sdhkoéinen avustushakemuksen teko aloitetaan kirjautumalla Timmiin aina vahvasti
tunnistautumalla eli varausta tehdessa tulee kayttaa joko pankkitunnistautumista tai mobiili-
varmennetta.
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Olet tunnistautumassa palveluun

Kotkan kaupungin TIMMI-jarjestelma

Valitse tunnistustapa

0 M @ OP Nordea

Varmennekortti Mobiilivarmenne Osuuspankki Nordea
Handelsbanken ALANDSBANKEN S-Pankki
Bank

Danske Bank Handelsbanken Alandsbanken S-Pankki

Aktia Q d;b omadp

Aktia POP Pankki Saastopankki Oma Saéastopankki

Yhteiseurooppalaiset tunnistustavat ja Finnish Authenticator -sovellus.

//":\ Ulkomaalaisen tunnistustavat

Kun kirjaudut ensimmaisen kerran Timmiin, aukeaa alla oleva ikkuna, josta valitaan rooli, johon
haluat rekisteroitya:

y Rekisterdityminen yksityishenkilona
o haluat tehdl werauksls tai [SrehS hakemuksla omissa nimissiel, valltse relisterdityminen yhsityishenkiltng. valinnalla sireyt tiyttEmilin teto)s
iteestas ja saal kayttdda henkilbkohtalsen kKifsutumstunnuksen, muoksity

() Rekisterdityminen puolesta asiointiin tilavarausten tekemista varten

- Jos haluat tehdd varauksia tal j#tti3 hakemuksia edustamasi organisaation nimissa, valitse Rekisterbityminen puotesta askointiin, Valinnalla sdrmyt
tayttamaddn tiedot edustamastasi organisaatiosta, mabhdollisesta maksaja-asiakkaasta sekd ndiden yhtepshenkilGista, minkd j@lkeen
rekisterditymishakemulksesi siirtyy kasiteltdvaksl Kun hakemus an I-:aa:'i.[eu:y_ saat siitd eahkipostiisi vahvistuksen

() Rekisterdityminen yhdistyksen Edustaﬁna avustushakemusten hakua varten
= Jos haluat jEtAS svastushakemuheia edustamasl yhdiatybeen nimisss, valitss Rehlste:lﬁiq.rmunerld%-ndisrwsen edustajans avastushakemusten hakua
varten, Valinnalla sfrmyt tdyttimAan tiedot tsestisi seka edustamastasi yhdistyksesta. Mikdl yhdistyksen tiedot WytyvEt [o jErjestelmistd, voit valita
sen reklsterbitymisen yhigydessa

() Rekisterdityminen muun yhteison tai tyoryhman edustajana avustushakemusten hakua varten

— Jos haluat jattdd avestushakemuksia edustamasi yhieisin tai tybrybman nimissa, valitse Rekistendityminen muun yhteisSn tai tySryhman edustajam
avustushakemusten hakua vartes, Valinnaila :iilri,_-ll tiyitim3an tiedot itsestdsi sekll edustamastasi yhtelsbstd, Ml yhieisdn tedot LByt jo
jarjestelmasta, voit valita pan rnki:.turr}l“ﬂ'rl]l:nn yht ‘H

oy o5

INAANAANN]




4

2. AVUSTUSHAKEMUKSEN TEKEMINEN
YHDISTYKSEN/JARJESTON NIMISSA, JOS OLET JO
REKISTEROITYNYT TIMMIIN AIEMMIN

Jos olet jo aiemmin rekisteroitynyt Timmissa, voit vaihtaa asiakasrooliasi Timmin etusivulta, joka
aukeaa, kun olet kirjautunut sisaan. Paina kohdasta ”Vaihda asiakasrooli”.

& KOTKAN KAUPUNKI

®
) Kaaro Samu-

Seuraavaksi voit valita asioitko yksityishenkilona vai organisaation puolesta. Oikealla laatikossa
nakyy organisaatiot, joiden yhteyshenkiloksi olet rekisterditynyt. Jos organisaatiota ei 16ydy, paina
"Pyyda kdyttooikeutta” -painiketta.

th KOTKAN KAUPUNKI i3 KOTKAN KAUPUNKI

e Kaaro Samu valittu ? Haluamaani roolia ei 18ytynyt
-
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Taman jalkeen valitse asioitko yhdistyksen nimissa vai jonkin muun yhteison tai tydryhman
edustajana. Kaksi alinta kohtaa koskevat avustusten hakua. Jos asioit yhdistyksen nimissa, valitse

naista keskimmainen.

O Rekisterdityminen puolesta asiointiin tilavarausten tekemista varten
Jos haluat tehda varauksia tai jattda hakemuksia edustamasi organisaation nimissa, valitse Rekisterdityminen puolesta asiointiin. Valinnalla siirryt
tédyttdmadn tiedot edustamastasi organisaatiosta, mahdollisesta maksaja-asiakkaasta sekd nididen yhteyshenkildistd, minki jalkeen
rekisterditymishakemuksesi siirtyy kasiteltdviksi. Kun hakemus on kisitelty, saat siitd sdhkdpostiisi vahvistuksen.

Rekisteroityminen yhdistyksen edustajana avustushakemusten hakua varten
Jos haluat jattda avustushakemuksia edustamasi yhdistyksen nimissé, valitse RekisterGityminen yhdistyksen edustajana avustushakemusten hakua varten.
Valinnalla siirryt tayttamaan tiedot itsestdsi sekd edustamastasi yhdistyksesta. Mikali yhdistyksen tiedot Gytyvit jo jarjestelmasta. voit valita sen

rekisterfitymisen yhteydessai.

Rekisteroityminen muun yhteison tai tyéryhman edustajana avustushakemusten hakua varten

Jos haluat jattdd avustushakemuksia edustamasi yhteisdn tai tydryhmén nimissd, valitse Rekisterdityminen muun yhteison tai tydryhmén edustajana
avustushakemusten hakua varten. Valinnalla siirryt tayttdmaan tiedot itsestasi sekd edustamastasi yhieiststd. Mikdli yhteison tiedot loytyvat jo

jarjestelmdstd, voit valita sen rekisterditymisen yhteydessa.

Seuraavaksi tarkasta omat tietosi ja paina ”Jatka”. Huomioithan, etta kdyttéehdot tulee lukea ja
hyvaksya, jotta ”Jatka”-painike muuttuu aktiiviseksi.

1. Rekisterdityminen organisaation puolesta asiointiin: Omat tiedot

Olet rekisterdityméssé organisaation puolesta asiointiin. Taytd/tarkista ensin omat tietosi. Avag lisdohjeistus

Sukunimi * Etunimet * Lahiosoite * Postinumero *

[ Kaaro J [Samu - } [ Kustaankatu 2 ] [ 48100

Postitoimipaikka * Sahkopostiosoite * Puhelin *
[ ) I e )

==
Ft‘ Minulle saa lahettdd sahkopostise palvelua koskevia tiedotteita

ﬂt Olen lukenut jarjestelmdn kéyttéehdot (avaa uuden ikkunan) ja hyviksyn ne seki tietojeni tallennuksen jirjestelmaan®
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Seuraavaksi paaset valitsemaan yhdistyksesi/yhteisosi tai syottamaan sen tiedot, jos sita ei loydy
ennestaan jarjestelmasta. Jos yhdistys/yhteiso l6ytyy jo Timmistd, |6ydat sen hakemalla
organisaatiosi nimella. Jos nimelld haku ei tuottanut tulosta, paaset syottdmaan organisaatiosi
tiedot sivun alareunasta kohdasta "Etsimaani organisaatiota ei |0ytynyt” ja paina ”Valitse”.

2. Rekisteroityminen puolesta asiointiin: Valitse edustamasi organisaatio

Sulje listiohjeistus
Etsi omaa organisaatiotasi sySttéimdlla hakukenttétin organisaation nimi tai nimen osa ja klikkaa [Hae]. Mikdli et 16ydd oikeaa asiakkuutta, valitse "Etsim&dni organisaatiota ei (&ytynyt”, jolloin
pddset sydttdmdidin organisaation tiedot seuraavalla sivulla.

Edustamani organisaation nimi tai nimen osa

Hakutuloksia 0 kpl

Sy6tédn organisaation tiedot seuraavassa vaiheessa

Sitten tarkasta antamasi tiedot ja paina "Vahvista” ja saat sahkopostiisi aktivointilinkin, jota
klikkaamalla rekisterdityminen onnistuu.

Lopuksi kay viela valitsemassa asken luotu asiakasrooli palaamalla etusivulle ja valitsemalla ensin
"Vaihda asiakasrooli” ja sitten oikealta valitse dsken luotu asiakasrooli.
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i KOTKAN KAUPUNKI

Kymenlaakson Musikantit ry / Kaaro
Samul S

Haluamaani roolia ei loytynyt
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3. AVUSTUSHAKEMUKSEN TEKEMINEN

Valitse etusivulta sivun yldlaidasta ”Avustushakemukset”.

Gi'IMMI

Alapuolella ndet kaikki haettavissa olevat hakemukset. Valitse haluamasi hakemus ja paina “Avaa
hakulomake”. Alla esimerkki.

HYTE: Kotoutumisen tukemisen avustus (alle 5000 euroa)

Kohdeavustus
1. hakuaika pddttyy 2912.2023

KH:Kansainvalisen toiminnan avustukset

Liikunta- ja urheiluseuratoiminnan tapahtuma-avustukset

Kohdeavustus
1. hakuaika paittyy 29.12.2023

HYTE: Syrjaytymisen ehkaisy: jaamistovarat

1. hakuaika paattyy 2912.2023

Kohdeavustus
1. hakuaika paittyy 2912.2023
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Taman jalkeen padset tayttamaan hakulomakkeen. Valitse hakulomakkeen ylareunasta toiminta-
alueen alakategoria.

Uusi kohdeavustushakemus

Téissd osiossa ndet asiakasrekisteriin tallennetut tiedot. Avaa lisdohjeistus

Toiminta-alueen alakategoria *

[Vatitse -

Huomioithan, etta kaikki tahdella (*) merkityt kentat ovat pakollisia tayttaa. Kun olet tayttanyt
tahdella merkityt kentat, padset eteenpdin painamalla ”Seuraava” sivun oikeasta alalaidasta.

Lopuksi lisaa tarvittavat liitteet. Saat lisattya liitteen painamalla ”Valitse tiedosto” ja sen jalkeen
”Lisaa liite”.

Uusi kohdeavustushakemus

Voit liittéid vapaasti erilaisia liitteitd, jotka selventtvdt hakemusta jollain tavalla. Avaa lisGohjeistus

Liitetiedostot

KaytLd pnitelma

e
Valitse tiedosto | E

[ Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa ]

Lisatyt liitetiedostot

{ alittua tiedostoa

— -
U Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa J

Kun olet tayttanyt kaikki kohdat seka lisannyt liitteet voi tallentaa hakemuksen luonnoksena
painamalla "Tallenna luonnos”, jolloin voit jatkaa sen kasittelya myéhemmin. Jata lopuksi
hakemus painamalla ”Jata hakemus”. Huomioithan, etta kun olet jattanyt hakemuksen, et voi
enaa sen jalkeen muokata hakemuksen sisdltoa tai liitteita.

Uusi kohdeavustushakemus l

Voit lijttdd vapaasti erilaisia litteitd, jotka selventdvdt hakemusta jollain tavalla. Avag lisdohjeistus

Liitetiedostot

Kayttdsuunnitelma

[ Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa ] [|Vaiitsetiedosto Ei valittua tiedostoa ]

Muu sisdlté

[ Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa
Lisatyt liitetiedostot
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Kun olet tayttanyt hakemuksen, saat yhteenvedon ja voit halutessasi tallentaa kopion
tietokoneellesi painamalla “Tallenna kopio”.

Paaset tarkastelemaan jattamiasi avustushakemuksia painamalla etusivulta valilehtea “Oma
asiointi”.

(%IMMI

Lisatietoja ja opastusta:

tilavaraukset@kotka.fi tai p. +358 523430
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