Utbildning i kontinuerlig

ansokan
Det fria bildningsarbetet




Utbildningens innehall

Vad ar kontinuerlig ansdkan?

* Kontinuerlig ansdkan till det fria bildningsarbetets utbildning
* Anvandarrattigheter

e Spara utbildningsutbudet

e Skapa ansokningsblankett

* Behandling av ansokningar
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Vad ar kontinuerlig ansokan?

* Ansdkan i kontinuerliga ansdkan ar “kontinuerlig”, vilket betyder att
ansokningstiden ofta ar lang eller aterkommande. Ansokningstiden kan dock
ocksa vara begransad. Det vasentliga ar att det gdr att géra antagningar redan
under ansokningstiden i kontinuerlig ansdkan utan att behdva vanta till
ansokningstidens slut. Sokanden kan alltsa fa antagningsbeslutet valdigt snabbt.

* Ansdkningstiden for kontinuerlig ansdkan kan andras flexibelt; ansékan kan
alltsa ta slut da laroanstalten i kontinuerlig ansdkan har valt en tillracklig mangd
studeranden.

 Nar studerande utexamineras och platser blir lediga, kan ansékan 6ppnas.

* Sokanden kan bearbeta eller annullera sin ansdkning anda tills nagon har borjat
behandla ansdkningen eller antagningsbesluten ar gjorda.
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Kontinuerlig ansokan till det fria
bildningsarbetets utbildning

* | kontinuerlig ansdkan bestammer laroanstalterna om ansoékningsforfarandet,
antagningsgrunderna och ansdkningstiden.

* Jamlika antagningsgrunder ska vara bestamda i forhand.

* Utbildningsanordnaren informerar pa sitt eget satt om utbildningarna som
ordnas som kontinuerlig ansdkan, antagningsgrunderna och
ansokningsprocessen.

* Det ar majligt att smidigt genomfora hela processen med kontinuerlig ansokan
med hjalp av Studieinfo.

*  Spara utbildningsutbudet = Skapa ansékan = Gor en ansdkningsblankett - Behandla
ansokningarna - Gor antagningsbeslutet

30/03/2022 1 Opetushallitus



Anvandarrattigheter

* Nikan ansoka om de rattigheter som behdvs fran er egen organisations Ansvarig
anvandare i Studieinfo

e Att spara utbildningsutbud

. Utbildningsutbud _huvudanvandare_kouta (kan dela editeringsrattigheter till utbildningsutbud-
tjansten)

. Uppdaterare av utbildningsutbud_kouta (kan uppdatera utbildningsutbud)
*  Koulutustarjonnan katselija kouta (kan granska utbildningsutbud)
* Ansokningstjansten
. Hakemuspalvelun paakayttaja (att skapa ansokningsblankett och behandla ansdkningar)
*  Ansokningstjansten, bearbetning av ansdkningsblanketten (att skapa ansokningsblankett)
*  Ansokningstjansten, behandling av ansékningar (behandling av ansdkningar)
*  Ansokningstjansten, lattantagning (att spara antagningar under Behandling av ansokningar)
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Anvisningar

* Anvisningarna finns i wiki:
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=185373298 (pa svenska,
annu pa halft)

e https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageld=256899577 (pa finska)
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Att spara utbildningsutbud




Att spara utbildningsutbud

Det nya utbildningsutbudet “Uppratthallande av utbildningar, ny” finns under Studieinfos
Utbildningsutbud-meny.

Som utbildningsutbud kan sparas
* folkhogskolearet for laropliktiga
* annan utbildning inom det fria bildningsarbetet (folkhogskolelinjer, kortkurser)

Stegen i att spara utbildningsutbud beror pa om det ar fragan om folkhogskolearet for
|aropliktiga eller en annan linje och om ansdkan ordnas via Studieinfo eller pa ett eget satt.

« Utbildning =2 Férverkligande = Ansékan = Ansékningsmal + Antagningsgrunder-
beskrivning
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Att spara utbildningsutbud

* Utbildning

e Utbildningsanordnaren sparar inte utbildning om det ar fragan om folkhdgskolearet for
|laropliktiga (UBS har sparat utbildningen fardigt eftersom den ar likadan for alla).

 Daremot ska annan utbildning inom det fria bildningsarbetet skapas.
* Forverkligande
e Utbildningsanordnaren skapar alltid forverkligandet
 Forverkligandet ar utbildningsanordnarens egen beskrivning av utbildningen de erbjuder
 Forverkligandet kopplas alltid till nagon utbildning

 Forverkligandet maste uppdateras om det kommer nya kompetensomraden eller om
grunderna andras.

* Utbildningen och forverkligandet kan publiceras utan ansdkan (om t.ex. ansokningstiden inte
30/00NUALbeslutad)



Att spara utbildningsutbud

e Ansokan

Spara under ansdkans uppgifter om Studieinfos ansokningsblankett eller eget forfarande anvands.

- Om ansdkan sker med er egen blankett, behover ni inte skapa ansdkan och ansékningsmal.
Om ansokan ordnas via Studieinfo ska ansdkans installningar fyllas i.

Laroanstalten kan gora en kontinuerlig ansokan eller flera separata kontinuerliga ansokningar
beroende pa behov och ansékningstider.

* Ansodkningsmal

Ansokningsmalet kopplas alltid till ett forverkligande, som ska vara publicerat foére ansékningsmalet
kopplas.

| ansokningsmalets uppgifter ger ni viktig information for sokanden om att sdka till utbildningen.

- Ni kan berdtta om ansokningsgrunderna i ansékningsmalets uppgifter eller genom att skapa
en separat beskrivning av grunderna
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Exempel

* Kontinuerlig ansokan till folkhogskolans animationslinje
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Att skapa ansokningsblankett
och behandling av ansdkningar




Ansokningstjansten

* | ansokningstjansten gar det att
e skapa ansokningsblanketter
e spara elektroniska begaran av bilagor
 behandla ans6kningar.

* Du kommer till ansokningstjansten fran Studieinfos meny Ansékningar och

antagningar =2 Ansokningstjéinsten: Ansékningar eller Ansékningstjéinsten:
Blanketter
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Att skapa en ansokningsblankett i
ansokningstjansten

| ansokningstjansten kan du skapa en helt ny blankett eller kopiera en tidigare skapad blankett som botten
for en ny ansokan.

*  Nar du kopierar kopieras ocksa ansokningsmalets innehall — kopplingen till ratt ansékningsmal maste
goras efter kopieringen och efter att en ny ansdokan kopplats.

Det gar att skapa olika delar till blanketten enligt tema (t.ex. utbildningsbakgrund).

Det gar att anvanda olika fragetyper pa blanketten, t.ex. rullgardinsmeny och ett 6ppet textfalt
. Det ar mojligt att spara anvisningstexter pa blanketten
. Det ar mojligt att spara fortsattningsfragor till fragor pa blanketten
. Det ar mojligt att spara tillaggsfragor som galler for bara ett sarskilt ansokningsmal.

Obs. Pa blanketten ar det endast tillatet att be om uppgifter som behdévs for studerandeantagningen och
anordnandet av studierna.
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Elektroniska bilagor
* | ansokningstjansten ar det mojligt att be sokanden spara elektroniska bilagor,
t.ex. betyg eller ljud- och videofiler.

 Tillatna filtyper: txt, jpeg, png, gif, rtf, pdf, doc (word och 6ppna
dokumentformat), xIx (excel ja 6ppna dokumentformat) samt de mest allmanna
video- och ljudfiler.

* Bilagorna sakerhetskopieras en gang per dygn.

* Bilagor med kansliga uppgifter kan inte tillfragas elektroniskt.
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Infotext som ska laggas till ansokningsblanketten

De uppgifter som du har gett i din ans6kan anvands for att genomfora antagningen av studerande. Utover
dessa uppgifter anvands uppgifter som sparats i informationsresursen Koski, examens- och vitsordsuppgifter
fran Studentexamensnamnden och hégskolorna samt personuppgifter fran Befolkningsdatasystemet.
Behandlingen av dina uppgifter bygger pa lagen om nationella studie- och examensregister (884/2017).

Efter att antagningen av studerande har gjorts, 6verfors dina uppgifter till den hogskolan dar du fick en
studieplats. Dina uppgifter kan enligt lag ocksa ges till andra myndigheter eller for forskning. Uppgifterna
sparas enligt lag i fem ar, varefter de enligt Riksarkivets beslut bevaras permanent. Uppgifterna om mottagande
av studieplats bevaras ocksa permanent.

Du har ratt att granska dina egna uppgifter och be att uppgifterna andras eller att behandlingen av dem
begransas. Du har dessutom ratt att begara andring hos dataombudsmannen.

Mer information: [Studieinfos dataskyddsbeskrivning](
https://opintopolku.fi/konfo/sv/sivu/dataskyddsbeskrivning-foer-antagningsregistret).
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Behandlingav ansokningar

* Det gar att soka ansokningar med olika kriterier, t.ex. namn, fas av behandling, enligt fragor och
svaren pa dem.

* Till sokanden eller sokandena gar det att skicka ett meddelande eller be dem komplettera sin
ansokan.

* Administratoren kan editera sidan for behandling av ansdkningar efter eget behov (t.ex. dolja
onodiga behandlingsmarkeringar.

e Det gar att spara antagningsinformation for sdkanden i ansdkningstjansten.
* Antagningsinformationen sparas i antagningsregistret.

* Till de sokanden vars antagningsinformation ar publicerad, skickas ett automatiskt
meddelande om mottagande av studieplats.

Ansodkningarna kan laddas i en excel-fil eller till den egnha student- och elevadministrationen.
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Tillaggsinformation

* info@studieinfo.fi (pa svenska)

e virkailija@opintopolku.fi (pa finska)

* Fraga vad du vill om kontinuerliga ansékan-kliniker:
28.4. klo 12-13 (Teams-lank)
e 25.5.klo 12-13 (Teams-lank)
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