
Behandling av ansökningar i
gemensam ansökan –
avsändande skolor

16.2.2024



• Rättigheten Ansökningstjänsten, behandling av ansökningar ingår i rättigheten 
Studiehandledare.

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



Behandling av ansökningar – ansökningstjänsten

• Ansökningstjänsten finns på virkailija.opintopolku.fi under menyn Ansökningar 
och antagningar >> Ansökningstjänsten: Ansökningar. 

• I listan visas de ansökningar som studiehandledaren har rättigheter till och de 
ansökningsmål som har ansökningar.

• Ni kan se era egna elevers ansökningar

• Välj ”Gemensam ansökan till utbildning efter den grundläggande utbildningen 
2024” och klicka sedan på  ”Visa ansökningar”.
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Behandling av ansökningar – hitta sökande

• Det går att söka ansökningar med sökandens namn, e-post, personnummer, 
ansökningsnummer och studentnummer.
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Behandling av ansökningar
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• Studiehandledaren kan se vem som har begäran om bilaga: 



Behandling av ansökningar – avgränsa
ansökningar
• Med hjälpa av funktionen ”Avgränsa ansökningar” kan ni välja hur ni vill granska

ansökningarna:
• Avgångsskola och -klass

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

• Valpas-tjänstens länk med uppgifter om vem som inte sökt

- Det står Ingen ansökan som sökandes status

• De som sökt i antagning enligt prövning

• Avgränsning med fråga eller svar

• Excel-utskrift av ansökningar
• All information i ansökan också tilläggsfrågor och svar ingår i excel-filen.

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

• Överväg nyttan och skicka endast vid behov. Avsedd främst för mottagande läroanstalter.
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Behandling av ansökningar - behandlingsskedet

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

• Statusen Inte färdig ändras inte under ansöknings- och antagningsskedet. 
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Behandling av ansökningar

• Behandlingsskedena visas inte mer. Studiehandledarna
kan här se bara ansökningsmålen, begäran om bilagor
och anteckningar. 
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Behandling av ansökningar – Bearbeta ansökan

• Studiehandledaren kan bearbeta endast följande på sökandens ansökan:

• 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 har angett deras e-postadress i sin ansökan.
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Uppgifterna bekräftas via Koski före antagningen

• KOSKI skickar bekräftelse över grundutbildningen, undervisningsspråket,  
antagning enligt prövning och utbildningar som ger tilläggspoäng.
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Begäran om bilagor

• Under fliken Begäran om bilagor kan man se adresserna som bilagorna för 
antagning enligt prövning och utbildningar med krävande särskilt stöd ska
skickas till.  
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Anvisningar och rådgivning

• Anvisningar för behandling av ansökningar på wikisidorna. 

• E-post: info@studieinfo.fi 

• Klinik för elev- och studiehandledare i avsändande skolor varje fredag från 1.3 kl. 

8.30-9.30. 

• Teams-länken
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https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=262300050
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_ZTJjMTUwZjUtOTZiMi00NmZjLTljY2QtNTFiMjczNDE3YTA0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%227c14dfa4-c0fc-4725-9f04-76a443deb095%22%2c%22Oid%22%3a%220dcfc81f-842f-40b3-9acc-61c982878578%22%7d


Tack!
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