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• Rättigheten Ansökningstjänsten, behandling av ansökningar finns inkluderad i 
rättigheten Studiehandledare.

• Huvudanvändare för ansökan och antagning inom er organisation beviljar 
rättigheten.
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Behandling av ansökningar i gemensamma
ansökan – användarrättigheter



Behandling av ansökningar – ansökningstjänsten
• Ansökningstjänsten finns på virkailija.opintopolku.fi under menyn Ansökningar 

och antagningar >> Ansökningstjänsten: Ansökningar. 

• Till listan öppnas de ansökningar som studiehandledaren har rättigheter till och
som det har kommit ansökningar till.

• Du ser mängden ansökningar som dina egna elever har gjort.

• Välj ”Gemensam ansökan till utbildning efter den grundläggande utbildningen 
2023” och ”Visa ansökningar”.
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Behandling av ansökningar – hitta sökande

• Det går också att söka ansökningar med sökandens namn, e-post, 
personnummer, ansökningsnummer och studentnummer.
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Behandling av ansökningar

• Studiehandledaren kan inte ändra behandlingsskedet. Mottagande läroanstalt
kan använda behandlinsskedet Begäran om komplettering. 

• Antagningsinformationen Inte färdig ändras inte under ansöknings- och
antagningsskedet. 
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Behandling av ansökningar – avgränsa
ansökningar
• Från knappen ”Avgränsa ansökningar” öppnas flera sätt att avgränsa på.

• Avgångsskola och -klass

- Om studiehandledaren har endast en skola är den redan vald.

• Valpas-tjänstens länk för dem som inte sökt

- Det står Ingen ansökan som sökandes status

• De som sökt i antagning enligt prövning

• Avgränsing med fråga eller svar

• Excel-utskrift av ansökningar
• All ansökans information med tilläggsfrågor kommer i excel-filen.

• Det går att skicka meddelande om ansökningen till sökande (massmeddelande)

• Överväg nyttan och skicka endast vid behov. Avsedd snarare för mottagande läroanstalt.
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Behandling av ansökningar

• Behandlingsskedet, anteckningar och poäng till höger i 
ansökningen används inte i gemensam ansökan och
ärdärför gråa för studiehandeldaren.

• Administratören kan dölja de gråa behandlingsskedena
för sig själv från iställningar-kugghjulet.
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Behandling av ansökningar – Bearbeta ansökan

• Studiehandledaren kan bearbeta endast följande på sökandens ansökning:

• Kontaktuppgifter

• Vårdnadshavarens uppgifter

• Tillståndsuppgifter

• Av alla ändringar sparas en markering under Händelser.

• Kom ihåg att skicka bekräftelsemeddelande till sökanden på nytt efter att du har 
bearbetat ansökan. Meddelandet skickas också till vårdnadshavarna om 
sökanden lämnat deras e-post på sin ansökning.
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På kommande

• Om det sker en ändring i uppgiften om antagning enligt prövning få sökande och 
vårdnadshavare ett e-postmeddelande om det.

• På ansökningar kommer en flik ”Bilagor” med en sammanställning av bilagor 
sökande ska skicka och leveransadresser. 

17/02/2023 Opetushallitus 10



Anvisningar och rådgivning

• Anvisningar för behandling av ansökningar

• E-post: info@studieinfo.fi 

• Klinik för elev- och studiehandledare i avsändande skolor varje fredag mellan 

24.2.–24.3. kl. 8.45–9.30. 

• På klinikerna kan ni ställa frågor på svenska eller finska om sådant i undrar om den 

gemensamma ansökan till utbildning efter den grundläggande utbildningen.

• Delta här (Teams-länk)

• Telefontjänst för gemensam ansökan 029 533 1010 under ansökningstiden 
må-fre 9.30–13. Sista ansökningsdagen 21.3. till kl. 15.
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https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=262300050
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_YmY1M2QzZjItODdjZi00YzY1LTlkZjMtMTI4NjljNWY5Y2Iz%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%25227c14dfa4-c0fc-4725-9f04-76a443deb095%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25220dcfc81f-842f-40b3-9acc-61c982878578%2522%257d&data=05%7C01%7Csofia.akerblom%40oph.fi%7C1243dd4bbb3c4728f12f08db0b489140%7C7c14dfa4c0fc47259f0476a443deb095%7C0%7C0%7C638116178514624685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=oYePfoCyKu4YOFBURazWimsQ%2B48Bc4dWu4pLdloMP38%3D&reserved=0


Tack!


