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Vad ar KOSKI-tjansten?




Nationella informationsresursen inom undervisning och
utbildning (KOSKI) 1/2

* Vilka uppgifter som ska lagras i KOSKI-informationsresursen regleras i lagen om nationella
studie- och examensregister (884/2017).

e KOSKI grundades 1.1.2018 nar lagen om nationella studie- och examensregister tradde i kraft.

 Anordnare av undervisning och utbildning samt laroanstalternas huvudman och
Utbildningsstyrelsen, som ar gemensamt personuppgiftsansvariga for informationsresursen,
ansvarar for att lagra uppgifterna.

e Utbildningsstyrelsen svarar for att informationsresursen fungerar som en helhet samt de
tekniska kraven for lagring, behandling och utlamndande av uppgifter.

e Utbildningsanordnare ansvarar for uppgifternas riktighet, autenticitet och for den registrerades
ratt att fa sina uppgifter korrigerade. De lagrade uppgifterna ska vara korrekta och aktuella!

* Daenregistrerad elev eller studerande |lamnar in begaran om att fa sina uppgifter korrigerade,

ska begaran besvaras och uppgifterna korrigeras vid behowv. /_\


https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2017/20170884
https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2017/20170884

Nationella informationsresursen inom undervisning och
utbildning (KOSKI) 2/2

e Utbildningsstyrelsen uppratthaller integrationstjansten KOSKI dar nationella studieratter och
prestationer samlas. Den nationella informationsresursen innehaller uppgifter om elevers och
studerandes enskilda studieratter, studieprestationer och avlagda examina. | KOSKI-tjansten
ingar aven tjansten for utlamnande av studie- och examensuppgifter fran olika nationella
register och registret 6ver annan an reglerad utbildning.

* Tjansten gor det lattare och smidigare att utratta arenden och minskar 6verlappande arbete som
utférs inom olika forvaltningsomraden.

* Medborgarna och myndigheterna far de uppgifter som de behdver fran ett och samma stalle pa
ett tillforlitligt satt. Uppgifterna om studieprestationer ar dessutom tillgangliga for medborgarna
pa ett tryggt och tillforlitligt satt pa lang sikt.

* Ytterligare information:
https://www.oph.fi/sv/tjanster/koski-tjansten

/'\


https://www.oph.fi/sv/tjanster/koski-tjansten

KOSKI-tjansten ar en del av tjanstehelheten Studieinfo

- Tjanstehelheten Studieinfo bestar av flera olika tjanster (bland annat KOSKI, eGrunder, utbildningsutbudet i
Studieinfo samt tjanster i allmant bruk som till exempel Organisationstjansten).

-+ Studieinfo fér Tjansteinnehavare finns pa adressen https://opintopolku.fi/konfo/sv/. KOSKI-tjansten finns i
Studieinfos tjanstemannaapplikation Register och datadverféringar.

. KOSKI visas i menyn for anvandare som har gallande anvandarrattigheter for KOSKI i sin egen
organisation. Om tj'a'mstoens namn inte visas i menyn efter inloggningen, ?r anvandningsrattigheterna
inte i kraft. De har alltsa inte annu sokts eller beviljats, eller sa har de gatt ut.

. Anvandarrattigheterna ar organisationsspecifika, vilket innebar att en person inte kan se eller behandla
uppgifter som andra organisationer har sparat om samma studerande i KOSKI-tjansten.

< ghintopolku.fi | - @ ohjeet £ KOSKI-kayttooikeus Opetus  (MLogga ut

Organisationer Anvandaradministration Register och datadverforingar

#

0O 1a Uppratthallande av Administrering av personuppgifter  eGrunder KIOSK]
I3
organisationsuppgifter och anvandarrattigheter

« Medborgare hittar KOSKI-tjansten via tjansten Min Studieinfo, under Mina studiepreostationer, dar personen ser
de uppgifter som finns sparade i KOSKI-tjansten om hen sjalv och de som hen ar vardnadshavare for.
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KOSKI-informationsresursen inom fritt bildningsarbete

. Lagstiftningen som géller fritt bildningsarbete och KOSKI dndrades sa att dven kunnande som forvarvats vid medborgarinstitut, folkhdgskolor,
sommaruniversitet, studiecentraler och idrottsutbildningscenter framdéver kan féras in i den nationella informationsresursen KOSKI.
Lagandringarna tradde i kraft den 1.8.2021.

. Uppgifter om sadan utbildning inom det fria bildningsarbetet som riktar sig till Iaropliktiga fran och med 1.8.2021 (9 a §),
. Utbildning med fri inriktning inom fritt bildningsarbete fran och med 1.8.2021 (9d §),

- ”En huvudman foér en ldroanstalt enligt lagen om fritt bildningsarbete ska i frdga om sina studerande inom sddan utbildning som
uppfyller de forutsdttningar som anges i 6 b § i den lagen, och som inte dr utbildning som avses i 7 a kap. i den lagen elleri 5 § 2
mom. i Idropliktslagen, féra in féljande uppgifter i informationsresursen, om huvudmannen har beslutat erbjuda sig att fora in
uppgifterna i informationsresursen for de studerande som deltar i utbildningen och den studerande samtycker.” (9 d §)

. Utbildning inom det fria bildningsarbetet som riktar sig till kontinuerligt larande (SKOLS) fran och med 1.1.2022 (9 a §)

. En ny prestation pa huvudniva i KOSKI-tjansten varen 2024:
Nationella kompetensmarken inom det fria bildningsarbetet fran och med 1.1.2024 (9 d §)

. Huvudmannen for laroanstalter inom fritt bildningsarbete kan utéver detta besluta att gora det mojligt att fora in uppgifter for sina studerande
inom utbildningar inom det fria bildningsarbetet med fri inriktning sedan 1.8.2021.

. Inforande av uppgifter om studieratter och studieprestationer inom utbildningar inom det fria bildningsarbetet med fri inriktning i
informationsresursen KOSKI utgar alltid fran den studerandes samtycke till inférandet av uppgifterna, som ges till huvudmannen for
|laroanstalten.
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Allmanna principer




De allmanna principerna for utbildning med fri inriktning
inom det fria bildningsarbetet i KOSKI

e Lagen om nationella studie- och examensregister ger till huvudmannen for en laroanstalt inom det fria
bildningsarbetet mdjligheten att fran och med 1.8.2021 med den studerandes samtycke lagra bedomda
prestationsuppgifter om utbildningar som har fri inriktning och inte ar examensinriktade.

* Uppgifter om utbildning med fri inriktning kan lagras forutsatt att laroanstaltens huvudman har beslutat
erbjuda mojligheten att lagra uppgifter i nationella register och den studerande ger sitt samtycke nar
utbildningen inleds for att lagra uppgifterna. Om det ar fraga om ett minderarigt barn ar det
vardnadshavaren som ger samtycket.

* Dessutom ska laroanstalten innan lagringen av prestations- och studierattsuppgifterna ha beskrivit
utbildningen kompetensinriktat, planerat utbildningens bedomningsprotokoll och utbildningens omfattning
i studiepoang ska vara faststallt. Beskrivningen gors genom att fora den lokala studie- eller kursplanen till
tjansten eGrunder som Utbildningsstyrelsen underhaller.

 Bedodmningen kan forverkligas antingen numeriskt eller sa att utbildningen bedéms antingen som godkand
eller underkand. Om beddmningens resultat ar att underkanna den studerandes prestation lagras
prestationsuppgifterna inte i den nationella informationsresursen.
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Uppgifter om utbildning inom fritt bildningsarbete i KOSKI-
tjansten (9 d §)

* En huvudman for en laroanstalt enligt lagen om fritt bildningsarbete ska i fraga om sina studerande inom
sadan utbildning som uppfyller de forutsattningar som angesi 6 b § i den lagen, och som inte ar utbildning
som avsesi 7 a kap. i den lagen eller i 5 § 2 mom. i laropliktslagen, fora in fo6ljande uppgifter i
informationsresursen,

om huvudmannen har beslutat erbjuda sig att fora in uppgifterna i informationsresursen for de
studerande som deltar i utbildningen, och

 den studerande samtycker till att uppgifterna fors in:
1) utbildningens namn och omfattning,
2) datum da utbildningen avslutas,

3) bedomningen av kunnandet.
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Uppgifter om utbildning inom fritt bildningsarbete i KOSKI-
tjansten (9 d §)

Det [...] avsedda samtycket av den studerande ges nar utbildningen inleds, sa att samtycket meddelas till den huvudman
for laroanstalten som for in uppgifterna.

Laroanstaltens huvudman ska innan samtycket ges informera den studerande om hur de uppgifter som inforts i
informationsresursen far behandlas, lamnas ut och bevaras.

Av samtycket ska framga att det getts frivilligt och uttryckligen. For inforande av uppgifter om ett minderarigt barn kravs
dartill samtycke av vardnadshavaren eller ndgon annan laglig foretradare. Laroanstaltens huvudman ska bevara
samtycket permanent, och om det senare atertas, gora en anteckning om saken i anslutning till samtycket.

Samtycket kan nar som helst atertas genom ett meddelande om saken till Utbildningsstyrelsen, som ska underratta
laroanstaltens huvudman om att samtycket har atertagits.

OBS! Om laroanstaltens huvudman byts till exempel i organisatoriska forandringssituationer och det gemensamma
personuppgiftsansvaret overfors till en ny huvudman, 6verfoérs ocksa ansvaret for de redan mottagna samtycken i
enlighet med andra gemensamma personuppgiftsansvarigas ansvarsomraden.

OBS! Om den verksamhet som bedrivs av en huvudman for en laroanstalt laggs ner och den personuppgiftsansvariges
uppgifter inte éverférs pa ndgon annan juridisk person, blir Utbildningsstyrelsen personuppgiftsansvarig for de berérda
uppgifterna i informationsresursen och for de samtycken som avsesi9 d och 9 e §. (5 §) | sddana situationer ska
|ldaroanstaltens huvudman omedelbart efter att ha fatt kinnedom om nedlaggningen kontakta Utbildningsstyrelsen for att
fa riktlinjer for overforing av forvaringsansvaret av samtycken.
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Laroanstaltens huvudmans beslut om att fora utbildningar
inom fritt bildningsarbete till KOSKI-informationsresursen

* Huvudmannen for en laroanstalt inom fritt bildningsarbete kan besluta att
mojliggora inforingen av prestationsuppgifter i utbildning inom fritt
bildningsarbete till KOSKI-informationsresursen om huvudmannen sa vill.

* |bruktagandet av KOSKI-tjansten kan ske inom den tidsfrist och omfattning som
huvudmannen bestammer 1.8.2021 eller nar som helst efter det.

e Utbildningsstyrelsen styr inte praktiska sakerna i beslutfattandet utan
beslutsprocessen sker enligt varje laroanstalts och dess huvudmans egen praxis
och regler for beslutsfattandet.
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Hantering av samtycke och den studerandes informering om
registrering av prestationsuppgifter

. Prestationsuppgifter for en studerande som studerar med fri inriktning kan foras in i KOSKI-tjansten nar den studerande frivilligt gett sitt
samtycke till att prestationsuppgifterna om utbildningen i fraga far registreras. Samtycke av den studerande ges nar utbildningen inleds till
den huvudman for laroanstalten som for in uppgifterna.

. Laroanstaltens huvudmans praxis for insamling av studerandes samtyckesuppgifter, informering av studeranden och permanent bevaring
av samtycket ska planeras. Laroanstaltens huvudman ska innan samtycket ges informera den studerande om hur de uppgifter som inforts i
informationsresursen far behandlas, Iamnas ut och bevaras.

*  Avsamtycket ska framga att det getts frivilligt och uttryckligen. For inférande av uppgifter om ett minderarigt barn kravs dartill samtycke
av vardnadshavaren eller ndagon annan laglig foretradare. Laroanstaltens huvudman ska bevara samtycket permanent, och om det senare
atertas, gora en anteckning om saken i anslutning till samtycket.

. I insamling och hantering av samtycke samt den studerandes informering ska man félja de riktlinjer som undervisnings- och
kulturministeriet har publicerat gdllande minimiuppgifterna som krdvs ndr studeranden informeras om samtyckebaserad registrering av
prestationsuppgifter om icke examensinriktad utbildning inom fritt bildningsarbete med fri inriktning.

. Anvisningen innehaller ett exempelmeddelande fér att informera den studerande samt en exempelblankett fér begdran om samtycke.
Laroanstalten kan ta i bruk den fardiga modellen eller skapa en egen blankett fér begaran om samtycke och informering till den
studerande.

. Riktlinjerna géllande insamling av samtycke och den studerandes informering samt modellblanketter finns pa UKM:s webbsidor under
avsnittet “Se dven”: https://okm.fi/sv/informationsresursen-koski-inom-fritt-bildningsarbete

02/04/2024 1 Utbildningsstyrelsen 14
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Beskrivning av utbildningen i
eGrunder-tjansten




eGrunder

Innan studieratten skapas ska en beskrivning av utbildningen, det vill séga en lokal plan, publiceras i tjansten eGrunder.
Planen maste ocksa publiceras senast nar utbildningen inleds.

For att en studieratt ska kunna skapas i KOSKI-tjansten kravs en fyrsiffrig kod for studiehelheten som bildats i eGrunder i
samband med den lokala planen. Koden anvands for att lanka studieratten i KOSKI-tjansten till beskrivningen av
utbildningen i eGrunder.

Las eGrunder-tjanstens anvisningar for verktyget for fri bildning och Skols, i synnerhet anvisningarna for hur man skapar
studiehelheter: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/sv/opas/8378322/tekstikappale/8380487

Las vid behov dven anvisningarna for hur man kan skapa en plan for utbildning som bestar av flera delar (flera
delpresentationer i studierditten i KOSKI), exempelvis kurser:
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/sv/opas/8378322/tekstikappale/8680460

Termen “studiehelhet” anvands i eGrunder-tjanstens verktyg for fri bildning och Skols om delar av en plan, och kan alltsa
syfta pa exempelvis en enskild kurs.
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eGrunder

Innan man publicerar planen kan det vara bra att fundera pa hurdan struktur planen ska ha for att lankningen ska fungera smidigt. Exempelvis

dessa saker kan vara bra att fundera pa i forvag:

. Hurdan ar utbildningens struktur? Vilken niva i planen behoéver man lanka till?

. Avlagger den studerande en utbildning som bestar av en eller flera kurser eller delar? Ska uppgifterna om delarna i samma utbildning
registreras i en och samma studieratt, eller ska man skapa flera studieratter for samma studerande i KOSKI-tjansten?

. Finns det variationer i vilka utbildningsdelar olika studerande avlagger?
Exempel: | detta exempel pa en beskrivning av en utbildning
som publicerats i eGrunder kan man lanka till vilken del av planen som helst, for
vilken det har bildats en fyrsiffrig kod, alltsa

. hela genomférandet (1445)

. eller bara nagon
enskild del i den (1446-1450).

Till planen enligt exemplet kan man lanka exempelvis

Tiedot

Apuvalinemestari (1429)

Avustajamestari (1435)

Arjen rikastuttaja (1441)
Peseytymisessa avustaminen (1446)
W(C:ssa avustaminen (1447)
Puhtauden hoito vuoteessa (1448)
Paivittainen puhtaudenhoito (1449)

Kauneuden hoito (1450)

. En studierdtt som innehaller prestationer i alla delar i utbildningen Omsorgsexpert (Hoivaosaaja) (1445)
. En studierdtt som endast innehaller en prestation i en enskild del (1446-1450)
. En studierdtt som innehaller prestationer i nagra delar, men inte en hel utbildning (t.ex. 1445)

Hoivaosaaja

Opintokokonaisuuden nimi Laajuus

Hoivaosaaja 13 0p

Opintokokonaisuuden koodi
1445

Kuvaus

(o] iden koodi ePert VST-tyokalulla laadittavalle
paikalliselle suunnitelmalle, kun suunnitelma julkaistaan ePerusteissa. Opintokokonaisuuden
koodia tarvitaan KOSKI- ja ePerusteet-palvelun valisen mu en, kun
koulutukseen osallistuvalle oppijalle luodaan vapaan sivistystyon opiskeluoikeus KOSKI-palveluun.
Mikali koulutus on suunniteltu siten, etta se koostuu useammasta osasuorituksesta, joille
muodostuu omat koodinsa, tulee KOSKI-palveluun opintokokonaisuuden koodia tallentaessa olla
tarkkana, mika koodi i valitaan eli mille suunnitelman

tasolle linkitys luodaan.

17




Ibruktagande av KOSKI-tjansten vid laroanstalter for fritt
bildningsarbete

e | eDuuni-wiki hittar du laroanstaltens och dess huvudmans checklista for stéd for planeringen av
ibruktagandet av KOSKI:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236596088

8.1 Ibruktagande av KOSKI-tjansten vid ldroanstalter for fritt bildningsarbete

En huvudman fé&r en ldroanstalt enligt lagen om fritt bildningsarbete ska i friga om sina ldropliktiga studerande inom den utbildning som avses i 7 a kap. i den lagen och i 5§ 2 mom. i ldropliktslagen féra in uppgifter om den utbildning som genomfars, nar
studierna inletts, tillfalligt avbrutits och avslutats samt genomfarda studier och beddmningen av kunnandet i informationsresursen KOSKI [Lag om nationella studie- och examensregister 9 a §)

Utbildningar som avses i lagen rikta sig till Idropliktiga dr folkhogskolornas utbildning inom det fria bildningsarbetet som riktar sig till Iropliktiga och studerande i den mening som avses i ldropliktslagen som avldgger utbildning som ordnas enligt grunderna
far ldroplanen for integrationsutbildning av vuxna invandrare samt utbildning som ordnas enligt rekommendationen for laroplanen far utbildning i grundldggande litteracitet inom fritt bildningsarbete.

Om nagon annan an en ldropliktig studerande i den mening som avses i liropliktslagen studerar | de ovanndmnda utbildningarna &r det da dnda fraga om en studerande som studerar med fri inriktning.

Dessutom ger lagen om nationella studie- och examensregister till huvudmannen f&r en ldroanstalt inom det fria bildningsarbetet méjligheten att fran och med 1.8.2021 med den studerandes samtycke lagra bedémda prestationsuppgifter om utbildningar som
har fri inriktning och inte r examensinriktade, Uppgifter om utbildning med fri inriktning kan lagras forutsatt att ldroanstaltens huvudman har beslutat erbjuda majligheten att lagra uppagifter i nationella register och den studerande ger sitt samtycke nar
utbildningen inleds far att lagra uppaifterna. Om det ar friga om ett minderarigt barn dr det vairdnadshavaren som ger samtycket. Dessutom ska ldroanstalten innan lagringen av prestations- och studierdttsuppgifterna ha beskrivit utbildningen
kompetensinriktat, planerat utbildningens bedémningsprotokoll och utbildningens omfattning i studiepodng ska vara faststillt, Beskrivningen gdrs genom att fara den lokala studie- eller kursplanen till tjinsten eGrunder som Utbildningsstyrelsen underhaller.,
Beddmningen kan forverkligas antingen numeriskt eller sa att utbildningen bedéms antingen som godkdnd eller underkind. Om bedémningens resultat &r att underkdnna den studerandes prestation lagras prestationsuppgifterna inte i den nationella
informationsresursen (Lag om nationella studie- och examensregister 9d & Lag om fritt bildningsarbete &b § HE 19/2021).

Checklista dver ibruktagande av KOSKI-tjdnsten far ldroanstalter inom fritt bildningsarbete och deras huvudman:

« Allmdnna principer far lagring av utbildningar inom det fria bildningsarbetet | KOSKl-informationsresursen

« Utbildningar med fri inriktning vars prestationsuppagifter inte far lagras i KOSKl-informationsresursen

« Liroanstaltens huvudmans beslut om att fara utbildningar inom fritt bildningsarbete till KOSKl-informationsresursen

= Hantering av samtycke och den studerandes informering om registrering av prestationsuppagifter

« Varfar maste samtycket ges nar utbildningen barjar och inte nédr som helst under utbildningens gang? Hur definieras tidpunkten far inledandet av utbildningen?
« Den studerande aterkallar sitt samtycke

« Hantering av samtycke om ldroanstaltens huvudmans verksamhet upphar

= Kompetensbaserad beskrivning av utbildningen och praxis far bedomningen i eGrunder-tjdnsten

« Anvdndarrattigheter och anvdndarnamn till Teststudieinfo

« Anvdndarrdtten ansvarig anvdndare i Studieinfo

» Anvdndarritten KOSKI-huvudanvindare

= Se till att ldroanstaltens och laroanstaltens huvudmans organisationsuppaifter dr aktuella i Studieinfos organisationstjdnst
« Se till att ldroanstaltens och/eller Idroanstaltens huvudmans andra KOSKl-anvdndarnas anvandarrattigheter ar aktuella

« Utbildningar och anvisningar for KOSKl-anvdndare i ldroanstalter inom fritt bildningsarbete

= Inloggning till KOSKI-tjdnsten

= Lagring av uppagifter i KOSKI-tjdnsten

» Annan stod och material for KOSKl-anvindare

02/04/2024 : Utbildningsstyrelsen
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Anvandaradministration i
Tjanstemannens Studieinfo
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Sa har kommer du igang

Servicehelheten Studieinfo bestar av flera olika tjanster (t.ex. KOSKI, eGrunder), som kraver
separata anvandarrattigheter.

Innan man kan anhalla om tjanstespecifika anvandarrattigheter och innan de kan beviljas behovs
alltsa en aktor som administrerar anvandarrattigheterna for de olika tjansterna i servicehelheten
Studieinfo i sina egna organisationer.

Denna aktor ar i regel den ansvariga anvandaren i Studieinfo, som ar en sarskild
anvandarrattighetsroll.

Anvandarrattigheterna for den ansvariga anvandaren i Studieinfo beviljas av
Utbildningsstyrelsen, nar utbildningsanordnaren har anhallit om rattigheten med en natblankett.
Med anvandarrattigheter for anvandare av Studieinfo har man inte tillgang till eller mojlighet att
se information i exempelvis KOSKI-tjansten.

En organisation bor helst ha minst tva ansvariga anvandare, sa att administrationen av
anvandarrattigheter kan skotas aven under exempelvis ovantad franvaro eller semestrar.
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Administration av anvandarrattigheter i Studieinfo

* Beviljar anvandarrattigheter at ansvariga anvéndare i
e Studieinfo (minst tva ansvariga anvdndare per
Utbildningsstyrelsen utbildningsaktor)

Avslutar ovan namnda anvandarrattigheter

 Beviljar anvandarrattigheter at huvudanvéndare for
olika tjanster

il Skapar tjansteanvandarnamn som behdvs for éverforing
Studieinfo av uppgifter

Avslutar ovan namnda anvandarrattigheter

Ansvarig anvandare i

* Beviljar anvandarrittigheter at ordinarie KOSKI-huvudanviandare
Huvudanvandare for anvandare

en tjanst * Auvslutar ovan ndmnda
anvandarrattigheter

* Anvander tjansten inom ramen
for sina anvdndarrattigheter

Beviljar inte
anvandarrattigheter KOSKI-grans kare
KOSKI-registrerare

Ordinarie anvandare




Ansvarig anvandare i Studieinfo

* Inte en KOSKI-anvandare utan en person som ansvarar for
anvandaradministrationen i Studieinfos olika tjanster inom den egna
organisationen

* Utbildningsstyrelsen beviljar anvandarrattigheterna for organisationernas
ansvariga anvandare i Studieinfo

e Organisationens ansvariga anvandare i Studieinfo beviljar
huvudanvandarrattigheter for olika tjanster (t.ex. KOSKI-huvudanvandare)

* Fragor och stodbegaran gillande ansvariga anvandare i Studieinfo ska skickas till
vhteisetpalvelut(at)opintopolku.fi.

e L3as mera om ansvariga anvandare i Studieinfo:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=197677407
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Anvisningar till den ansvariga anvandaren i Studieinfo

*  Utbildningsstyrelsen beviljar rattigheter till de ansvariga anvandarna i Studieinfo. En ansvarig anvandare utses med
webblankett.

* Enansvarig anvandare i Studieinfo har t.ex. foéljande uppgifter

. forvaltar huvudanvandarnas anvandarrattigheter (t.ex. KOSKI-huvudanvandare)
- bjuder in nya huvudanvandare som saknar anvandaruppgifter
- behandlar (beviljar/avslar) anhallanden om anvandarrattigheter pa huvudanvandarniva
- kan komplettera ett befintligt anvandarnamn med huvudanvandarrattigheter, om administratéren sedan tidigare
har anvandarrattigheter inom organisationen i fraga
- avslutar huvudanvandarrattigheter for administratorer som inte langre behover dem

. forvaltar tjansteanvandarrattigheter (t.ex. KOSKI-tjansteanvandare)
- skapar och passiverar
- uppratthaller anvandarrattigheter
- uppratthaller [6senord

. uppratthaller organisationens uppgifter

. Anvisningar och ytterligare information:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=197677407#0pintopolunvastuuk%C3%A4ytt%C3%A4{%C3%A4n
ohjeet-svenska
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Anvandaradministration

Beviljande av KOSKI-anvandarratter ska grunda sig pa att den person till vilken rattigheter beviljas i sina arbetsuppgifter behover de
funktioner och/eller uppgifter som utbildningsanordnaren har lagrat i KOSKI-tjansten, och rattigheterna bor begransas till den
organisationsniva som ar nodvandig for utférande av arbetsuppgifterna. Anvandarnamnet, till vilket anvandarrattigheterna
beviljas, ar alltid personligt.

| administration av anvandarrattigheter ingar atminstone féljande steg
. Anhallan om anvandarrattigheter
. Fornyelse av anvandarrattigheter

- Vid behov lagg marke till anvandarrattigheternas giltighetstid! Som standard ar giltighetstiden ett (1) ar da man gor
anhallan/beviljar anvandarrattigheter.

. Avslutande av anvandarrattigheter

- Om en anstallning upphdr maste personens anvandarrattigheter stangas. Anvandarrattigheterna far inte lamnas i
kraft om personen inte langre behdver ifragavarande anvandarratt i sitt arbete!

- Vi rekommenderar att det skulle finnas atminstone tva KOSKI-huvudanvandare pa utbildningsaktorens niva, sa att
anvandarrattigheter kan beviljas smidigt och det inte blir problem vid t.ex. éverraskande franvaro.
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Anvandaradministration

KOSKI-anvandarrattigheter kan beviljas for tva olika organisationsnivaer:

1. Utbildningsaktor (t.ex. hela kommunen, en huvudman for en laroanstalt)

2. Enenskild [3aroanstalt

KOSKI-anvandarrattigheter kan inte beviljas pa verksamhetsstallets niva.
Om anvandarrattigheten beviljats pa utbildningsaktorsniva kan personen se alla studieratter inom laroanstalter.

Anvisningar for KOSKI-tjanstens anvandaradministration:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236610018
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KOSKI-huvudanvandare

Ansvarar for att datakvaliteten ar aktuellt och korrekt och korrigering av felaktiga uppgifter
Kontaktperson till vem meddelanden gallande KOSKI-tjansten skickas

Administration av studerande som saknar personbeteckning i Studieinfo (skapande av studentnummer,
uppdatering, identifiering, tillagg av personbeteckning)

Ser alla organisationens studieratter, kan ladda olika KOSKI-rapporter och kan annullera studieratter

Utbildningsanordnaren bestammer internt pa vilken niva KOSKI-huvudanvandarna har sina rattigheter. Det
rekommenderas att utbildningsaktorsnivan har atminstone tva KOSKI-huvudanvdandare som kan se
studieratter ocksa hos nedlagda laroanstalter/verksamhetsstallen for smabarnspedagogik
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Andra anvandarrattigheter i KOSKI-tjansten

« KOSKI-granskare (innehaller sarskilda personuppgifter) - ratt att se sarskilda personuppgifter, ladda
ner rapporter

* | studieratter for fritt bildningsarbete lagras aldrig sarskilda personuppgifter. Om laroanstalten
lagrar endast uppgifter om fritt inriktad utbildning ar anvandarrattigheten for sarskilda
personuppgifter inte nodvandig.

» KOSKI-granskare (inte sarskilda personuppgifter) — inte rattigheter att se sarskilda personuppgifter
eller ladda ner rapporter

» KOSKI-registrerare — beviljas skilt om man lagrar uppgifter om studieratter fér hand rakt fran KOSKI-
anvandargranssnittet, rattighet att se sarskilda personuppgifter och ladda ner rapporter
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Om dataoverforingsprocessen

* Processen att lagra uppgifter kan vara, och ar ofta, ett samarbete
mellan olika aktorer!

* Nar det galler 6verforda uppgifter maste uppgifterna i ™~ Utbildnings-
studieadministrationssystemet och uppgifterna i KOSKI- anordnare

informationsresursen vara enhetliga | Studeadminisiration |
ga. | systemets levantor |

e KOSKI-informationsresursen ar inte detsamma som det
studieadministrationssystem som data overfors fran! | eventuella
felsituationer, kom ihag att om uppgifterna korrigeras i det
studieadministrationssystemet ska de aven uppdateras i KOSKI-
informationsresursen.

) o ' ] Utbildnings-
e OBS! For att overfora uppgifter fran styrelsen
studieadministrationssystemet behdver du ocksa anvisningar for
uppgiftsoverforing fran leverantéren av ditt

studieadministrationssystem.
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KOSKI-tjansteanvandare

* En KOSKI-tjansteanvandare ar en anvandarrattighet som endast ges till ett tjansteanvandarnamn som avses
for studieadministrationssystemet/systemet for smabarnspedagogik.

* Anvandarnamnet for en tjansteanvandare skapas inte for en person, utan for kallsystemet fran vilken
uppgifter éverfors till KOSKI-informationsresursen. Om uppgifter endast lagras genom KOSKI-
inmatningsgranssnittet behovs inget tjansteanvandarnamn.

* Ansvariga anvandare i Studieinfo skapar tjansteanvandarnamnet i Studieinfo och beviljar anvandarnamnet
de anvandarrattigheter den behoéver enligt anvisningarna
- Tjansteanvandarnamnet och l6senordet stélls in i studieadministrationssystemet

* Anvisningar for hur tjansteanvandarnamnet skapas i wiki:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=190612253

* Enlyckad 6verforing forutsatter ett giltigt anvandarnamn och [6senord i kallsystemet.
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Uppgifter som lagras i
KOSKI-informationsresursen

02/04/2024 Utbildningsstyrelsen
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Att skapa en studieratt




Allmanna principer

Studieratten skapas nar den studerande avslutat utbildningen.

Om studieratten skapas i inmatningsgranssnittet ska man annu efter att studieratten skapats
lagga till uppgifter om studieprestationerna, vitsord och studiepoang for studieratten via
knappen Redigera.

Studieratten som skapats med statusen “Avlagd med godkant resultat” ska slutligen bekraftas.
Studieratten skapas och studieprestationerna sparas alltid samtidigt efter att utbildningen har
avslutats och alla studieprestationer har bedomts.

Studieratten far inte lamnas "tom" sa att de studieprestationer som beddmts inte har sparats.
Studieratten skapas alltid forst efter att utbildningen avslutats nar alla prestationer har bedomts.

Om studieratten 6verfors fran studieadministrationssystemet, overfors samtidigt aven de
bedomda studieprestationerna jamte omfattning till studieratten, samt bekraftelse av prestation
for studieratt med status "Avlagd med godkant resultat”.

Bekraftelse pa studieratten som skapats i statusen “Avbruten” 6verfors/lagras inte.
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Sokning av studerande i KOSKI-tjansten och granskning av
listan over studerande

. Efter att du loggat in till Tjanstemannens Studieinfo och gatt over till KOSKI-tjanstens hemsida ser du 6verst pa sidan faltet "Sok
studerande" eller "Sok eller lagg till studerande”, beroende pa vilka anvandarrattigheter du har, med vilken du kan s6ka studerande
genom att anvdanda personbeteckning, namn eller studentnummer. Faltet ar i anvandning ocksa i anvandar- och inmatningsgranssnittet
for enskilda studerandes uppgifter.

. Om det inte annu lagrats studieratter for den studerande under administratérens organisation som administratéren skulle ha rattighet att
se, hittas studeranden inte. Om administratéren har anvandarrattigheten KOSKI-registrerare kommer det alternativet ”Lagg till
studerande” under sékrutan genom vilken man borjar studieratternas manuella lagring.

. Om det hittas studieratter for den studerande under administratérens organisation visas den studerandes namn och personbeteckning
under sokrutan. Genom att klicka pa namnet kan administratéren granska den enskilda studerandes studierattsuppgifter hos

administratorens egna organisation.

*  Anvisningar: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236611666

Studerande UppgiftsGverforingar Rapporter Dokumentation

-

Sok eller lagg till studerande | 010100+994H

Inga sokresultat
Lagg till ny studerande

Sok eller lagg till studerande | persanbetackning, namn eller elevnummer/stu

Studerande
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Den studerandes personuppgifter: studentnummer och
personbeteckning, 1/2

Den studerande har en finsk personbeteckning Tillkggavnystaderande

Personbeteckning 010100+994H

* Nar den studerande har en finsk personbeteckning identifierar Studieinfos
studentnummerregister personen automatiskt och KOSKI kan koppla
studierattens uppgifter till ratt person.

Férnamnen Tilltalsnamn

Ella Ella v

Efternamn

Efternamn

 Da man for forsta gangen skapar en studieratt behéver man personens
personbeteckning och namnuppgifter.

Laroanstalt

Hangon kansalaisopisto - Hangé medborgarinstitut

*  Namnuppgifter ar fornamnen, tilltalsnamn (ett av de officiella fornamnen)
samt efternamnet.
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Den studerandes personuppgifter: studentnummer och
personbeteckning, 2/2

Den studerande saknar finsk personbeteckning

02/04/2024 1 Utbildningsstyrelsen 35

Om den studerande saknar permanent finsk personbeteckning (en tillfallig personbeteckning godkanns inte for lagring av uppgifter) galler
foljande:

| situationer dar en studerande utan personbeteckning skulle byta laroanstalt ar det 6nskvart att uppgiften om studentnummer skulle
skickas till den nya laroanstalten tillsammans med den studerandes andra uppgifter, sa att de kan anvdnda samma studentnummer for
lagring av studierattsuppgifter. Pa detta satt underlattar man identifieringsarbetet och sakerstaller att den studerandes uppgifter inte
fordelas under flera duplikatpersoner.

For en person som soker till utbildning efter den grundlaggande utbildningen via gemensamma ansékan skapas det automatiskt ett
studentnummer vid ansdkningstillfallet. Studentnumret kan tas ut fran Studieinfos uppgiftsoverféringar. Om studeranden redan har ett
studentnummer sa behoéver KOSKI-huvudanvandaren pa andra stadiet inte skapa ett nytt studentnummer utan laroanstalten kan anvanda
det studentnummer som skapats vid ansokningstillfallet.

Anvisningar: https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/2.+Den+studerandes+personuppgifter%3A+studentnummer+och+personbeteckning

OBS! Dessa uppgifter lagras forst nar utbildningen avslutat. Utbildningsaktoren ska, om den tar emot ett samtycke i en sadan situation, se
till att den ocksa kan identifiera studerande sa att studerandes uppgifter inte blir hangande utan identifiering i KOSKI-tjansten efter
utbildningens slut. En studerande som inte ar identifierad med personbeteckning kan inte administrera sina uppgifter i tjansten Min
Studieinfo.
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Studierattens typ, studiesprak och prestationens typ

e Studieratt:
Fritt bildningsarbete

Studieratt

Fritt bildningsarbete v

e  Studiesprak:

Studiesprak

Vidlj studiesprak Svenska .
* Prestationens typ: Prestationens typ
Utbildningen inom fritt bildningsarbete Utbildning inom fritt bildningsarbete med fri inriktning v

med fri inriktning
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Studiehelhet (eGrunder)

e Valj studiehelhet eller sok med studiehelhetens nam eller kod

Studiehelhet €

7227 Grundkurs i franska onling v

"Hetki runojen kirjoittamisen parissa" -webinaari

4833 "Hetki runojen kirjoittamisen parissa" -webinaari

3759 . Kotitalouden Opistovuoden kaikille yhteiset opintokokonaisuudet / 5. Kuluttajataidot

5595 . Musiikin Opistovuoden kaikille yhteiset opintokokonaisuudet / 3. Soitonopetuksen valmennus
8218 . Musiikin Opistovuoden kaikille yhteiset opintokokonaisuudet / 3. Soitonopetuksen valmennus
4091 030214 Keep up with English!

5762 031060 Saksan jatkokurssi

*  For studiehelheten genereras automatiskt en kod i samband med publiceringen i eGrunder:

https://virkailija.opintopolku.fi/koski/dokumentaatio/koodisto/opintokokonaisuudet/latest

*  Utbildningsanordnaren anvander studiehelhetens kod da uppgifter sparas i tjansten KOSKI:
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/sv/opas/8378322/tekstikappale/8380487

02/04/2024 1 Utbildningsstyrelsen
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Inledningdatum

e Studierattens inledningsdatum ar den dag som laroanstaltens huvudman faststallt att studeranden avslutat
studierna.

* Man far ta hjalp av kalenderfunktionen som hittas bakom kalenderikonen.

e Studieratten borjar alltid i den status som avslutar studieratten och som dess inledningsdatum antecknas
det datum da utbildningen avslutades.

Inledningsdatum

1.3.2024 i
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Studierattens statusar




Studierattens statusar

e Studieratten borjar alltid i den status som avslutar studieratten och som dess inledningsdatum antecknas
det datum da utbildningen avslutades.

e Studierattens status som anvands i fritt bildningsarbete med fri inriktning:
*  Avlagd med godkant resultat

. Avbruten

Studierittens status

‘ Avlagd med godkant resultat hd ‘

Avbruten

Avlagd med godkant resultat
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Avlagd med godkant resultat

Status pa studieratt som huvudsakligen anvands inom utbildningar med fri inriktning.
Anvands i situationer dar den studerande har avlagt utbildningen enligt den lokala laroplanen.

Studieratten ska ha minst en beddémd studieprestation med en faststalld omfattning av studiepoang.
"Tomma" studierattigheter inom det fria bildningsarbetet, vars prestation pa huvudniva ar att avlagga en
utbildning med fri inriktning och som inte skulle ha nagon bedémd studieprestation, borde inte finnas
under nagra omstandigheter.

En studieratt som avslutas med statusen Avlagd med godkant resultat bekraftas alltid efter att uppgifterna
om studieprestationen har sparats.

02/04/2024 1 Utbildningsstyrelsen
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Avbruten

* En studieratt med statusen Avbruten ska alltid ha minst en studieprestation med en omfattning av
studiepoang samt en bedémning.

* Anvands i situationer dar den studerande inte har avlagt allt innehall som ingar i utbildningen i enlighet
med den lokala laroplanen nar utbildningen avslutas, men den studerande anda har fatt minst en bedémd
studieprestation for vilken en omfattning av studiepoang har faststallts.

e Statusen far inte anvandas om resultatet av bedomningen ar att den studerandes hela prestation
underkanns och den studerande inte har samlat in en enda beddmd studieprestation. "Tomma"
studierattigheter inom det fria bildningsarbetet, vars prestation pa huvudniva ar att avlagga en utbildning
med fri inriktning och som inte skulle ha nagon bedémd studieprestation, borde inte finnas under nagra
omstandigheter.

e Statusen kan anvandas i fritt inriktade utbildningshelheter som enligt laroplanen innehaller fler an en
delprestation/studiehelhet som ska beddémas och den studerande har minst en bedémd delprestation men
utbildningen har inte i sin helhet blivit godkdnt beddmt da den avslutats.

e Prestationen bekraftas inte i en studieratt som avslutas i statusen Avbruten efter att uppgifterna om
studieprestationerna har sparats.
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Studierattens statusar

* linmatningsgranssnittet visas statusen med fet stil och framfoér den finns ett piltecken. Studieratten skapas alltid forst efter att
utbildningen avslutats, sa studieratten borde alltid synas i fet stil och med piltecknet i inmatningsgranssnittet nar uppgifterna
granskas.

e | utbildningen med fri inriktning kan studieratten ha status Avlagd med godkant resultat eller Avbruten.

e Obs! Status for studieratt och principerna for skapande av studieratt som ar tillgangliga med en utbildning med fri inriktning pa
huvudniva avviker fran status som anvands av laropliktiga som studerar vid folkhdgskolor inom utbildningar riktade for laropliktiga
som avses i laropliktslagen.

Efternamn, Ella (010100+994H) gz
Studentnummer: 1 2 245 562 2421142365785

I Status 132004 Avlagd med godkint resultat I

Prestationer

Vapaan sivistystyon koulutus
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Tillagg av ny studerande

Personbeteckning 010100+994H
Fornamnen Tilltalsnamn

Ella Ella

Efternamn

Efternamn

Laroanstalt

Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut

Studierdtt

Fritt bildningsarbete

Studiesprak

svenska

Prestationens typ

Utbildning inom fritt bildningsarbete med friinriktning

studiehelhet @ Studiehelhetens namn och kod (eGrunder)

7227 Grundkurs i franska online

Inledningsdatum

1.3.2024 my

Status som avslutar studieratten

Studierdttens status

Avlagd med godkant resultat

Lagg till person

Utbildningsstyrelsen

Nar man skapar en ny studieratt i inmatningsgranssnittet ar

* typen av studieratt alltid Utbildning inom det fria
bildningsarbetet och

e prestationstypen ar alltid Utbildning inom det fria
bildningsarbetet med fri inriktning.

* Studiehelhetens namn och kod. For studiehelheten genereras
automatiskt en kod i samband med publiceringen i eGrunder.
Utbildningsanordnaren anvdénder studiehelhetens kod da
uppgifter sparas i studierdtt.

e Startdatumet for studieratten ar den dag som laroanstaltens
huvudman har faststallt nar utbildningen har avslutats.

* Nar utbildningen avslutas med att den studerande har slutfort
innehallet med godkant resultat och studieprestationen eller
studieprestationerna har bedomts, skapas studieratten med
statusen Avlagd med godkant resultat.




Uppgifter om studieratt och
prestationsuppgifter




Grunduppgifter som syns i studierattens inforuta

* Om en studieratt inom det fria bildningsarbetet med fri inriktning har lagrats eller 6verforts korrekt, syns det
rubriken ”Utbildning inom fritt bildningsarbete” i studierattens inforuta.

e Under rubriken syns laroanstalten som studieratten hor till samt texten "Utbildning inom fritt bildningsarbete
med fri inriktning” foljt av studierattens inledningsdatum och avslutningsdatum och studierattens avslutande
status. (Observera att inlednings- och avslutningsdatumen ar alltid samma ar.)

e Studierattens avslutnings- och inledningsdatum borde alltid vara samma uppgift i fritt inriktad utbildning oavsett
om utbildningen verkligen borjat samma eller foregaende ar.

* Inforutan visar de laroanstalter for fritt bildningsarbete hos vilka den studerande har eller har haft en studieratt
inom fritt bildningsarbete. Huvudmannen for laroanstalten kan se endast studieratterna hos de organisationer
som huvudmannen har rattigheter att se. Under den syns studieratter som omfattas av dessa.

Identifiera personen i
studentnummerregistret,

Fritt bildningsarbete

o Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut
« Uthildning inom fritt bildningsarbete med fri inrikining 2024—2024, aviagd med godkint resultat
« Uthildning inom fritt bildning=arbete med fri inrikining 2024—2024, avbruten

02/04/2024 1 Utbildningsstyrelsen 46




Grunduppgifter som syns i studierattens oversta
balk

* | studierattens oversta balk nedanfor inforutan syns samma uppgifter sa att forst visas den laroanstalt som studieratten tillhor.

*  Efter laroanstaltens namn finns texten ”Fritt bildningsarbete”, efter vilket studierdttens avslutningsar och studierattens
avslutande status inom parentes.

* | samma balk visas ocksa studierattens identifieringsnummer (OID) genom vilket informationssystemet identifierar de uppgifter
som tillhér samma studieratt.

e Varje studieratt av samma typ har sin egen balk under utbildningens inforuta, om den studerande har under samma inforuta
"Fritt bildningsarbete” uppgifter fran flera laroanstalter.

Hangon kansalai?)pistn - Hangd medborgarinstitut, fritt bildningsarbete (2024, e —
avlagd med godkant resultat)

Versionzhiztoria

Sjgr%ig;anﬂlmmplgtn - Hangd medborgarinstitut, fritt bildningsarbete (2024, T ——

Versionzhistoria
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Studierattens basuppgifter

| studierattens basuppgifter visas:

e den laroanstalt till vilken studieratten hor samt

*  prestationens typ pa studierattens huvudniva

e studierattens avslutningsar (som kan vara tidigast 2021)

. senaste status for studieratten

Studierattens statusar hittas tillsammans med uppgiften ”Studierattens giltighetstid” direkt under studierattens 6versta
balk. ”Studierattens giltighetstid” ar alltid avslutningsdatum — avslutningsdatum.

Solvalla idrotisinstitut, fritt bildningsarbete (2024, avlagd med godkint resultat) Studieratt oid: 1.2 246,562 15 49327730421 Versionshistoria
Studierdttens giltighetstid: 27.3.2024 - 27.3.2024 Annullera studieratt m
Status 27.3.2024 Avlazd med godkant resultat
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Prestationer

| studierattens prestationsuppgifter visas:

Prestationer

e den laroanstalt till vilken studieratten hor samt

Vapaan sivistystydn koulutus

® Utbi | d n i n g ( F ritt bi | d n i ngsa rbete ) bi;ﬂu;’li_iﬂ-i f enhet :ﬂ;g;;kénsala::otuislo-Hanadmedborgarinstitut
e Utbildningsmodul (099999) omane -

Tilligzsuppgifter i betyzet

° St u d i e h e I h et : PRESTATIONEN ICKE SLUTFORD
Lank till lokal plan i eGrunder med studiehelhetens
kod :

* Undervisningssprak
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Uppgifter om studieprestationer (delprestationer)

. Uppgifter om studieprestationer i fritt inriktad utbildning inom fritt bildningsarbete 6verfors som lokala studier till KOSKI-tjansten. Lokala
studier ar utbildningar som huvudmannen for laroanstalten angett i den lokala laroplanen och som 6verfors med det kod som
laroanstaltens huvudman sjalv har faststallt. For lokala studier ar det obligatoriskt att 6verfora eller lagra studiehelhetens namn och
beskrivning som laroanstaltens huvudman angett i den lokala laroplanen.

. En studieratt inom fritt bildningsarbete vars prestation pa huvudniva ar utbildning med fri inriktning inom fritt bildningsarbete ska ha
minst en beddmd delprestation till vilken omfattning som studiepoang registrerats.

. Delprestationen maste ha foljande uppgifter lagrade:

. utbildningens eller studiehelhetens namn
Utbildningens namn lagras eller dverfors i enlighet med den lokala laroplanen eller genomférandeplanen.

. delprestationen har omfattning i studiepoang samt bedémning

Bedomningsskalan som anvands kan vara antingen “godkand”
(https://koski.opintopolku.fi/koski/dokumentaatio/koodisto/arviointiasteikkovst/latest?kieli=sv) eller en siffra
(https://koski.opintopolku.fi/koski/dokumentaatio/koodisto/arviointiasteikkovstvapaatavoitteinen/latest?kieli=sv

En delprestation ska alltid ha omfattning som registrerats i studiepoang.
. lokal kod, om studierattens uppgifter uppdateras med datadverforingar fran studieadministrationssystem.

. Om studierattens uppgifter uppdateras med datadverforingar fran studieadministrationssystem, ska de 6verféras med den kod som
huvudmannen for laroanstalten sjalv har faststallt.
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Uppdatering av studierattens
studieprestationsuppgifter

*  Enstudieratt inom det fria bildningsarbetet vars prestation pa
huvudniva ar en prestation i utbildning med fri inriktning inom

Efternamn, Ella (010100+994H) g [z x|

Studentnummer: 1.2.246.562.24 21142365783

fritt bildningsarbete ska alltid ha minst en delprestation till mEdhEe N
vilken man |agrat omfattningen som studiepo;'j ng samt vitsord. Bl L

Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut, fritt bildningsarbete (2024,

*  Delprestationer ar alltid lokala utbildningar, som lagras med de aviagd med gockant resultar) S e s Voot
namn som ldroanstaltens huvudman faststallt. Serstonsstightd: 3202 - L3224 —
Status 1.3.2024 Avlagd med godkint resultat
*  Om studieratten skapas med datadverforingar, overfor man
lokala studier med de koder som laroanstaltens huvudman Prestationer
faststallt. Uppgifterna om studieprestationen eller - Ve sty kot |
prestationerna overfors samtidigt som man skapar
studieratten. BT e e
S e o o
*  Om man skapar studieratten i inmatningsgranssnittet ska man vt e

Tillaggsuppgifter | betyzet

lagga till studieprestationsuppgifterna samt bekrafta
prestationen pa huvudniva efter man skapat studierdatten med
att anvanda funktionen "Redigera”. Skapande av en studieratt i
inmatningsgranssnittet maste alltid slutforas genom att lagra Tt 0
uppgifterna om studieprestationer i studieratten; utbildningens

namn, vitsord och utbildningens omfattning i studiepoang.

PRESTATIONEN ICKE SLUTFORD
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Uppgifter om delprestationer

* Efter en studieratt skapats maste man pa samma gang lagga till uppgifter om
studieprestationen, omfattning som studiepoang och vitsord.

* Om studieratten skapas genom datadverforing, 6verfors uppgifter om
studieprestationer samtidigt som studieratten skapas.

* |inmatningsgranssnittet sker lagring av studieprestationsuppgifter efter att
studieratten skapats, genom att anvanda Redigera-funktionen, med knappen

”Lagg till delprestation”.
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Lagg till delprestation

* Nar den studerande har avlagt en utbildning som avslutas med status “Avlagd
med godkant resultat” eller "Avbruten” for vilken man registrerar en
delprestation och ger ett vitsord

Lige till delprestation -

Totalt 0
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Lagg till delprestation

e Lagg till delprestationen * Lagg till namnet pa delprestation

Lagg till delprestation Lagg till delprestation

Hamr‘et pd delprestationen

‘ Grundkurs i franska ‘

Angra Engra Lage till

Faltet kan inbe vara tomt
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Vitsord och utbildningens omfattning i
studiepoang

* Lagg till vitsord och omfattning

Grundkurs i franska

Lage till delprestation

Lage till delprestation

Totalt 1sp
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Vitsord och utbildningens omfattning i

studiepoang

* Spara uppgifter!

Delprestation

8 v Grundkurs i franzka

Beddmning Vitsord Godkand

Diatum 25.3.2024

Grundkurs i franska
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Bekraftande av prestationen och status for
studieratten

* Om studierattens status ar "Avlagd med godkant resultat”, ska prestationen alltid
till slut bekraftas nar uppgifterna om studieprestationen jamte bedomningar har
lagts till studieratten.

* Om studieratten har status "Avbruten” bekraftas inte prestationen, utan den
forblir i laget ”Prestationen icke slutférd” nar studieratten forst har
kompletterats med uppgifter om studieprestationerna inklusive bedomningar.
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Bekraftelse av prestation (studieratt med status “Avlagd med godkant resultat”)

e Till sist ska man bekrafta prestationen med knappen Markera som fardig.

PRESTATIOMEN ICKE SLUTFORD Markera som fardig

* Observera att prestationens bekraftelsedag ska vara samma eller tidigare an studierattens
avslutningsdag. Spara uppgifterna.

oooooooooo

Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut

Beviljare

Tiina Testinen (l&rare) * | o

Valj...

Angra Markera som fardig

* Prestationens bekraftelse ar lyckad da bekraftelsebalken syns som gron.

PRESTATIOMEN SLUTFORD  Bekriftelse: 1,3.2024 Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut — Tiina Testinen (l8rare)
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Granskning av uppgifter
om studieratter inom
det fria bildningsarbe



Bekraftande av prestationen och status for
studieratten

Om studieratten har andrats till

* Avlagd med godkant resultat, ska prestationen alltid till slut bekraftas nar uppgifterna om
studieprestationen jamte bedomningar har lagts till studieratten.

PRESTATIONEN SLUTFORD  Bekraftelse: 1.3.2024 Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut  Tiina Testinen (larare)

* Avbruten, bekraftas inte prestationen, utan den forblir i |aget Prestationen icke slutférd nar studieratten
forst har kompletterats med uppgifter om studieprestationerna inklusive bedémningar.

PRESTATIONEN ICKE SLUTFORD Markera som fardig
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Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut, fritt bildningsarbete (2024,

= Studierstt oid: 1.2 246,562 1594105521367  Versionshistori:
avlagd med godkant resultat) bevutt o ersionshistoria

Studierdttens giltighetstid: 1.3.2024 - 1.3.2024 Annullera studieratt

Status 1.3.2024 Avlagd med godkant resultat

Prestationer L .
Den studerande har avlagt utbildningen 'Grundkurs i

Vapaan sivistystyén koulutus franska’ som omfattar 5 sp och som bedéms pa en
numerisk skala.

e :?:tm:::::;i'm'mm medborgarinatt Utbildningen har slutforts 1.3.2024 och studieritten
Utbildningsmodul 099999 | har skapats i statusen “Avlagd med godkant resultat”
Zt:fff""‘ 3;; Srundius s pa detta datum. Studieritten har utokats med
Undervisningssprak svenska uppgifter om studieprestationen, prestationens
Tillsggsuppgifter ibetyget - omfattning i studiepoang och vitsord. Prestationen ar

bekraftad, vilket syns som Prestationen slutford i den

PRESTATIONEN SLUTFORD  Bekréftelse: 1.3.2024 Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut  Tiina Testinen (l3rare .
l grona balken.

Oppna alla

Delprestation Omfattning Vitsord
g v Grundkurs i franska Isp 5
Totalt Isp
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Solvalla idrottsinstitut, fritt bildningsarbete (2024, avlagd med godkant resultat) Studieratt oid: 1.2.246.562.15.49927730421  Versionshistoria

Studierattens giltighetstid: 27.3.2024 - 27.3.2024 Annullera studieratt

Status 27.3.2024 Avlagd med godkant resultat
Prestationer
Vapaan sivistystyon koulutus Studerande har genomgatt ’Kostradgivarutbildning’, som bestar av
tre studiehelheter/moduler/kurser. Hen har genomfort dem alla
med godkant resultat.
Laroanstalt / enhet Solvalla idrottsinstitut
Utbildning Fritt bildningsarbete . . . Lo
Utbildningsmodul 099999 Utbildningen har slutforts den 27.3.2024 och studierdtten har
Studiehelhet 4410 Kostrédgivarutbildning skapats i statusen "Avlagd med godkant resultat” pa detta datum.
Omfattning 15sp Studieratten har utokats med uppgifter om studieprestationer,
Undervisningssprak svenska . . . . . .
. S prestationernas omfattning i studiepoang och vitsord.
Tilliggsuppgifter i betyget -
I L Presta'ilonen ar bekraftad, vilket syns som Prestationen slutford i
den grona balken.

Delprestation Omfattning Vitsord

Ng Exempelmodul 1 Ssp Godkand
v Exempelmodul 2 Ssp Godkand
0 v Exempelmodul 3 Ssp Godkand

Totalt 15sp Utbildningsstyrelsen



Solvalla idrottsinstitut, fritt bildningsarbete (2024, avbruten)

Studieratt oid: 1.2 246 562.1549927730421  Versionshiztaoria

Studierattens giltighetstid: 27.3.2024 - 27.3.2024

Status

Prestationer

27.3.2024 Avbruten

Vapaan sivistystyon koulutus

Laroanstalt / enhet
Uthildning
Utbildningsmodul
Studiehelhet

Omfattning
Undervisningssprik
Tilldgzsuppgifter i betyzet

Annullera studieratt m

Solvalla idrottsinstitut

Fritt bildningsarbete

099999

4410 Kostrddgivarutbildning
10 sp

svenska

PRESTATIONEN ICKE SLUTFORD

Oppna alla

Delprestation
W Exempelmodul 1
o Exempelmodul 2

10 sp

Studerande har avlagt en del av kostradgivarutbildningen, som
bestar av tre studiehelheter. Hen har avlagt tva avdem med
godkant resultat och sedan avslutat utbildningen 27.3.2024.

Utbildningen har avslutats 27.3.2024 och studieratten har skapats i
statusen “Avbruten” pa detta datum. Studierdtten har utdkats med
uppgifter om genomfoérda studieprestationer, prestationernas
omfattning i studiepoang och vitsord.

Prestationen bekraftas inte, vilket syns som ”Prestationen icke
slutford” i den balken.

Omfattning Vitsord
5sp Godkind
Ssp Godkind




Kontroll av uppgifter om studieratt

* Datumet for studieratten motsvarar utbildningens slutdatum. Datumet kan aldrig infalla i
framtiden.

e Studieratten innehaller de studier som den studerande genomfort inklusive bedémningar, dock
alltid minst en bedomd delprestation.

* Delprestationens namn motsvarar namnet pa utbildningen eller kurs i den lokala laroplanen.

* Om studierattens status ar “Avlagd med godkant resultat” finns det en bekraftelse pa
prestationen.

* Om studieratten har status "Avbruten”, bekraftas inte prestationen.

* Om den studerande har avlagt flera olika utbildningar vid samma laroanstalt, syns uppgifterna
om varje utbildning i sin egen studieratt.
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Korrigering av fel

Om man maste korrigera uppgifter i studieratten efter studieratten skapats eller uppgifter om
prestationen lagrats (till exempel utbildningens lokala namn, vitsord eller omfattning eller
studiehethetens kod har markts fel, man har glomt att registrera en studieprestation i
studieratten), sker det antingen genom att 6verfora studierattens uppgifter pa nytt eller via
inmatningsgranssnittet med knappen “redigera”.

Det sista alternativet ar annullering av studieratten och 6verforing eller registrering av
studierattens uppgifter pa nytt, om uppgifterna ar sa fel att korrigering av studieratten inte ar
mojligt.

For tidigt — dvs. innan utbildningen med fri inriktning har avslutats — skapade studieratter i fritt
bildningsarbete borde i princip inte finnas i KOSKI-tjansten — men om detta skulle ske, maste
studieratter som felaktigt skapats mitt under utbildningen annulleras och 6verfora eller skapa en
studieratt och lagra prestationsuppgifterna med vitsord forst efter utbildningen med fri
inriktning har avslutats.
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Att korrigera studiehelhetens kod

Prestationer

Vapaan sivistystyon koulutus

Laroanstalt / enhet Hangon kansalaisopisto - Hangd medborgarinstitut

Utbildning Fritt bildningsarbete

Utbildningsmodul 099999

Studiehelhet 7227 Grundkurs i franska online - |
Omfattning 1000 Vardagsfardigheter och livskompetens ~

Undervisningssprak
’ == 1001 Studie- och arbetslivsfardigheter och sjélvkénnedom

Tillazgsuppeifter | betyget 1002 Interaktions- och kommunikationsfardigheter

1003 Grundldgzande matematiska fardigheter och problemlgsningsfarméga
1004 Aktivt medborgarskap

1005 Studiefardigheter och karrignplaneringsfardigheter

PRESTATIOMEN ICKE SLUTF
1006 DANSTEKNIK OCH RﬁRELSE, PRAKTIK
1007 UTTRYCK, KREATIVITET OCH SCEMARBETE
1008 OVRIGA AMMEN

Lage till delprestation

1009 Huovutuskurssi

Tatalt 1010 Ensiavun perusteet

1011 Hygieniapassikoulutus ja -testi
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Studiehelhetens kod kan redigeras i
redigeringsvyn i prestationens
basuppgifter.

Om den ratta koden inte syns i
rullgardinsmenyn, kontrollera att den
lokala planen i eGrunder-tjansten har en
fyrsiffrig kod pa den niva till vilken
lankningen borde goras.

67




Annullering

. KOSKI-huvudanvandaren kan annullera en studieratt i anvandargranssnittet genom att valja "Annullera studieratt” och bekrafta
annulleringen, eller genom att skicka statusuppgiften "annullerad" fran studieadministrationssystemet.

*  Annulleringen ska alltid goras med eftertanke och annullering ska anvandas endast om studierattens basuppgifter har sparats eller
overforts fel sa att det inte ar mojligt att korrigera dem (t.ex. fel typ av prestation pa huvudniva som valts for den studerande eller den
studerandes identifikationsuppgifter ar felaktiga). Nar studieratten har annullerats har studieratten slopats permanent.

. En annullerad studieratt kan inte uppdateras eller aterstallas, utan man maste borja skapa studieratten fran borjan.

*  Annullering ska dock inte goras i situationer dar den studerande kontaktar huvudmannen for laroanstalten for att meddela om
aterkallande av samtycke efter att studieratten for det fria bildningsarbetet har skapats.

. Den studerande kan sjalv aterkalla sitt samtycke som inloggad i Studieinfo-tjansten fran sina egna uppgifter eller alternativt genom att
meddela om aterkallandet med en pappersblankett till Utbildningsstyrelsen, varvid Utbildningsstyrelsen utreder den studerandes
anmalan och ser till att uppgifterna om studieratten avlagsnas i enlighet med lagen.

. Annulleringen ar en funktion for laroanstalternas KOSKI-anvandare for att korrigera fel i sista hand och en annan sak @an nar den
studerande aterkallar sitt samtycke.

Solvalla idrottsinstitut, fritt bildningsarbete (2024, avbruten) Studieritt oid: 1.2.246.562.15.49927730421  Versionshistoria

Studieréttens giltighetstid: 27.3.2024 - 27.3.2024 Annullera studieratt

Status 27.3.2024 Avbruten
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Situationer dar den studerande atertar sitt samtycke till att
uppgifterna sparas efter att uppgifterna har sparats i KOSKI-
informationsresursen

* Den studerande har ratt att aterkalla sitt samtycke. Utbildningsstyrelsen ansvarar for att studieratten slopas pa grund av
att samtycket aterkallas.

*  Om den studerande tar kontakt for att aterta samtycket, annullera inte den redan skapade studieratten, utan hanvisa
den studerande antingen

- att aterkalla samtycket sjalv som inloggad i tjansten Min Studieinfo. Den studerande kan sjalv gora
aterkallelsen i sina egna prestationsuppgifter, om hen inte har delat en prestationslank till en tredje part
(https://opintopolku.fi/oma-opintopolku/)

- eller att kontakta Utbildningsstyrelsen. Det ar ocksa majligt att aterkalla samtycket pa en pappersblankett
om den studerande inte har gjort en delningslank. Den studerande kan lamna in pappersblanketten till
Utbildningsstyrelsen. Ytterligare information: https://opintopolku.fi/konfo/sv/sivu/dataskyddsbeskrivning-
for-koski-tjansten

*  Samtycket aterkallas alltid av den studerande sjalv (pa Min Studieinfo) eller av Utbildningsstyrelsen.
Aterkallningsfunktionen avlagsnar uppgifter som sparats pa basis av samtycke pa det satt som lagen kraver.

*  Om det sker aterkallelser skickar Utbildningsstyrelsen ett meddelande till KOSKI-huvudanvandaren. Vid aterkallelser
raderas inte studieprestationsuppgifterna fran laroanstaltens eget studieadministrationssystem, utan endast fran KOSKI-
informationsresursen.
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Vad ar skillnaden mellan annullering av studieratten och avlagsnande

efter atertagande av samtycket?

Genom annullering raderas uppgifterna om studieratten
permanent fran KOSKI-tjansten. Studieratten kan annulleras
genom att skicka statusuppgiften "annullerad" eller genom att
annullera studieratten i inmatningsgranssnittet via
tjanstemannens Studieinfo.

Annullering av studieratten ar en funktion i sista hand avsedd for
korrigering av felaktigt skapad studieratt som utfors av
organisationens KOSKI-huvudanvandare, om det har skett ett fel i
skapandet av studieratten som inte annars kan korrigeras.

Annulleringen ska alltid géras med eftertanke och annulleringen
ska anvandas endast om basuppgifterna om studieratten har
overforts fel sa att det inte annars ar mojligt att korrigera dem
(t.ex. fel studieratt som skapats for den studerande, den
studerandes identifikationsuppgifter ar felaktiga).

En annullerad studieratt kan inte uppdateras eller returneras,
utan studieratten ska skapas eller skickas pa nytt med korrigerade
uppgifter.

Annullering ska inte goras i situationer dar den studerande
kontaktar huvudmannen for laroanstalten fér att meddela om
aterkallande av samtycke efter att studieratten for det fria
bildningsarbetet har skapats.
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Radering av uppgifter efter att samtycket aterkallats tar permanent
bort uppgifter om studieratt fran KOSKI-tjdnsten

Den studerande kan sjalv aterkalla sitt samtycke som inloggad i
Studieinfo-tjansten fran sina egna uppgifter eller alternativt genom
att meddela om aterkallandet med en pappersblankett till
Utbildningsstyrelsen. Da utreder Utbildningsstyrelsen den
studerandes anmalan och ser till att uppgifterna om studieratten
raderas i enlighet med lagen, om den studerande inte sjalv har delat
sina prestationsuppgifter med en delningslank till en tredje part.

Nar samtycket aterkallas raderas uppgifterna om studieratten
permanent i KOSKI-tjansten.

Efter en eventuell aterkallelse meddelar Utbildningsstyrelsen KOSKI-
huvudanvandaren om aterkallelsen och studieratten skapas inte pa
nytt. Uppgifterna far lamnas kvar i laroanstaltens egna
studieforvaltningssystem och aterkallelsen géller inte uppgifterna i
dem, utan aterkallelsen och raderingen av uppgifterna galler endast
uppgifter som overforts eller lagrats i KOSKI-informationsresursen.
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Kvaliteten pa uppgifterna som
utbildningsanordnaren
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informationsresursen




Varfor det ar viktigt att uppgifterna ar korrekta?

* Informationsresursen KOSKI ar ett personuppgiftsregister, som i enlighet med dataskyddslagstiftningen ska folja
principerna for dataskydd.

*  Enligt principerna for dataskydd ska personuppgifter behandlas pa ett lagligt, korrekt och 6ppet satt i forhallande till den
registrerade samt sakert och konfidentiellt. Uppgifterna ska alltid uppdateras vid behowv.

* Inkorrekta och felaktiga personuppgifter ska utan dréjsmal korrigeras.

* Det ar av stor vikt bade for utbildningsanordnaren och de registrerade eleverna och studerande att uppgifterna ar
korrekta.

e Utbildningsstyrelsen hjalper utbildningsanordnarna att 6verféra uppgifterna korrekt, bland annat genom att skapa
valideringar for logiken och strukturen i uppgifterna som automatiskt éverfors till informationsresursen KOSKI. Det ar
anda i praktiken omojligt att gora helhetsmassiga valideringar av innehallet i uppgifterna som 6éverfors till KOSKI,
eftersom det beroende pa kontexten kan vara fragan om korrekta eller felaktiga uppgifter da en uppgift saknas eller finns
med, till exempel d& det handlar om i vilket skede studierna &r for en elev eller studerande. Aven om datadverféringen
har lyckats betyder det inte att uppgifterna innehallsmassigt ar korrekta, utan endast att sjalva dverforingen har lyckats i
enlighet med KOSKI-tjanstens datadverforingsprotokoll.

e Anvisningar: https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=195148994
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Anvand olika filter samt soknings- och
sorteringsfunktioner i KOSKI-anvandargranssnittet

Anvandaradministration eGrunder Utbildningsutbud Ansokningar och antagningar Rapportering och kommunikation Register och datadverforingar

Studerande Dokumentation

w

Uppgiftséverforingar

Rapporter

Sok eller lagg till studerande | personbeteckning, namn eller elevnummer/stu
stUdera nde studierdtter: 3
Namn 4 Typ av studierdtt Uthildning Examen | kompetensomrade / Status Laroanstalt [ enhet Inledningsdat Avslutningsdat Klass |
beteckning um um grupp
s6k Fritt bildningsarbete Utbildning ino... sik Vastra Nylands folkhdgskola alla alla 56k
982Validaatio, Anselm Fritt bildningsarbete Utbildning inom fritt Fritt bildningsarbete Avlagd med Vastra Nylands folkh&gskola 2.9.2022 2.9.2022
bildningsarbete med fri godkint
inriktning resultat
Exempel-Fritthildningsarbete, Fritt bildningsarbete Utbildning inom fritt Fritt bildningsarbete Avlagd med Vastra Mylands folkhagskola 19,11,2021 19,11,2021
Elin bildningsarbete med fri godkint
inriktning resultat
apaatavoitteinen, Hjdrdis Fritt bildningsarbete Utbildning inom fritt Fritt bildningsarbete Avlagd med Vastra Mylands folkhagskola 10.5.2023 10.5.2023
bildningsarbete med fri godkint
inriktning resultat
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Anvand olika filter samt soknings- och
sorteringsfunktioner i KOSKI-anvandargranssnittet

*  Du kan s6ka och kontrollera uppgifter genom att anvanda Studerande-flikens olika funktionaliteter, till exempel
. Alla studieratter for en viss prestationstyp och deras antal,
. Studieratter som har status "Avlagd med godkant resultat”,
. Studieratter som har status "Avlagd med godkant resultat” och som inlett/avslutat vid en viss tidpunkt,
. Studieratter som har status “Avbruten”,
. Studieratter som har status "Avbruten”, och som inlett/avslutat vid en viss tidpunkt.

*  Observera att i Studerande-flikens vy ar det anda inte mojligt att kontrollera om man glomt anteckna nagon
studieprestation for en studerande eller glomt att bekrafta prestationen i en studieratt med status "Avlagd med godkant
resultat”. Dessa maste kontrolleras i den enskilda studierattens uppgifter i anvandargranssnittet.

* Anvisningar for anvandning av Studerande-fliken:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236611666
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Utbildningsanordnarens uppgiftshantering, 1/2

* Organisera processerna och bestam ansvarsfordelningen:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=195148994

* Tanoggrant del av anvisningarna om inférandet av uppgifter i KOSKI-informationsresursen:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=218705025

* Be systemleverantoren om anvisningar for anvandningen av de kallsystem ni har i bruk och for in uppgifter i
kallsystemet omsorgsfullt och enligt anvisningarna

* Anvand testmiljon for att testa 6verforing/lagring av uppgifter alltid da det ar mojligt:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236596088#id-
8.11bruktagandeavKOSKItji%C3%A4nstenvidl%C3%A4roanstalterf%C3%B6rfrittbildningsarbete-
Anv%C3%A4ndarrC3%A4ttigheterochanv%C3%A4ndarnamntillTeststudieinfo

« Overvaka kontinuerligt kvaliteten pa uppgifterna
* Korrigera utan dréjsmal felaktigheter som observerats i uppgifterna

* Ta kontakt i problemsituationer (koski@opintopolku.fi)
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Utbildningsanordnarens uppgiftshantering, 2/2

Utveckla ditt eget och organisationens kunnande och f6lj med utvecklingen

Webbinarier (tidpunkter for gangna och kommande webbinarier samt anvisningar, videoupptagningar och
material): https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Koulutukset+ja+tilaisuudet

Regelbundna evenemang som KOSKI-teamet ordnar:

. KOSKI-kliniken for allmanbildande utbildning pa fredagar varannan vecka klockan 9.30-10.30:
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/KOSKI-klinikat

Dokumentera processerna som galler uppgiftshanteringen tillrackligt noggrant

Anpassa och tillampa

Tillampa denna anvisning med hansyn till resurserna och realiteterna i din organisation sa att organisationen
har en fungerande modell for hanteringen av uppgifterna som overfors till KOSKI-informationsresursen och
som bidrar till att uppgifterna som overfors till KOSKI hela tiden ar korrekta.

Tillampa modellen inom dina egna ansvarsomraden och dvervaka hur modellen for uppgiftshanteringen
tillampas i din organisation.
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b Ta noggrant del av
anvisningarna om hur
uppgifterna ska foras in

Lads noggrant anvisningarna for de
utbildningsformer vars uppgifter du
har ansvar for att &r korrekta i KOSKI.

a Organisera processerna
och kom dverens om
ansvarsfordelningen

Se till att det for varje studieratt som
gverfars till KOSKI finns en person som
ansvarar for studieratten och for att de
tillhorande uppgifterna ar korrekta.
Fordela ansvaret.

1) Anpassa
j och tillampa

Tillampa forutnamnda

punkter med beaktande av resurserna

och realiteterna i din organisation och
utveckla en modell fér organisationens up-
pgiftshantering som beror KOSKI, for att
forsékra er om att uppgifterna som dver-
fors hela tiden ar korrekta.

[ Be om instruktioner av system-
leverantdren och var noggrann

Be systemleverantéren om instruktioner for
hur de kallsystem ni har i bruk ska anvandas
och for in uppgifterna i dem noggrant och
enligt instruktionerna.

d] Testa overfdringen i testmiljon

Om mojligt, prova forst i testmiljon att
atminstone dverfora sddana uppgifter
som er organisation inte tidigare har
overfort till KOSKI.

Utbildningsanordnarens

uppgiftshantering ....

LI I I I I I e @« @ @ @ @ ® @ 6 ® ® @ 6 & & & & & o o o o oo oo

CT

Dokumentera
processerna for

uppgiftshanteringen

Man behaver kunna informera om
uppgiftshanteringen b&de inom
organisationen och eventuellt
ocksa utanfor organisationen.

h Utveckla
ditt eget och
organisationens
kunnande och fdlj
med utvecklingen

Utover den aktuella

information som riktar sig till KOSKI-anvandarna
erbjuds kontinuerligt rikligt med stodmaterial
och olika evenemang for att stodja anvandarna

i uppfoljningen av utvecklingen i KOSKI och i

utvecklingen av kunnandet som berGr informa-

tionsresursen.

e] Kontrollera kontinuerligt
kvaliteten pa uppgifterna

Andringar i uppgifterna ska uppdateras via
granssnittet for datadverforing inom ett dygn
efter att andringen har skett, och inom tio dygn
da uppgifterna fors in manuellt med anvandar-
granssnittet.

Rapporterna som kan skrivas ut fran informa-
tionsresursen hjalper dig att kontrollera
kvaliteten p3

de overforda

uppgifterna.

W

f Korrigera utan dréjsmal
] felaktigheter som
observerats i uppgifterna

Det &r pa utbildningsanordnarens
ansvar att korrigera felaktiga uppgifter.

Det ar enklast att kerrigera uppgif-
terna da de nyligen har forts in.

)

- 0

Felsituationer i

datadverforingen, anvandningen av
rapporter, frdgor om hur uppgifterna
ska synas i KOSKI: koskidopintopolku.fi

Berdkningen av statsandelsfinansiering:
valtionosuudet@oph.fi

Betygsanteckningar, administrativa beslut ach
processer som galler anordnande av utbildning:
forskoleundervisning(@oph.fi,
grundlaggandeutbildningf@oph.fi,

. kesutbildning(@oph.fi
g Ta kontakt i yriesuibraningepn i

problemsituationer



Lankar och anvisningar



Lankar och anvisningar

* Utse nya ansvariga anvandare i Studieinfo (blankett):
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=197677407#0pintopolunvastuuk%C3%A4ytt%C3%A4{%C3%A4noh
jeet-svenska

e Grundfunktioner i KOSKI-tjanstens anvandargranssnitt och anvandaradministration:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236610041

* |bruktagande av KOSKI-tjansten vid laroanstalter for fritt bildningsarbete:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=236596088

e  Studieratter i fritt bildningsarbete med fri inriktning i KOSKI-tjansten (pa finska):
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=201897766

e Skapande av en studieratt for studerande i fritt inriktad utbildning:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=242722996

*  Registrering av studieprestationsuppgifter i fritt inriktad utbildning:
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/8.5+Registrering+av+studieprestationsuppgifter+i+fritt+inriktad+utbildning

*  Vanliga fragor och svar om fritt bildningsarbete for KOSKI-anvandare (pa finska):
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=229283041
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Lankar och anvisningar

* KOSKI-klinik (allmanbildande utbildning) varannan fredag kl. 9.30 — 10.30:
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/KOSKI-klinikat

* Anvisningar om begaran om samtycke inklusive modellblankett (UKM):
https://okm.fi/koski-ja-osaamisen-tunnistaminen

e Att skapa en ny laroplan i eGrunder-tjansten:
https://eperusteet.opintopolku.fi/beta/#/sv/opas/7806470/tekstikappale/7797497

* Kvaliteten pa uppgifterna som utbildningsanordnaren uppratthaller i KOSKI-informationsresursen:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=195148994

* Utbildningar och tillfallen (6verst pa sidan finns knappen "Webbinarier pa svenska”):
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Koulutukset+ja+tilaisuudet

* Kontaktuppgifter: koski@opintopolku.fi eller/och den egna systemleverantoéren
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