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Behandling av ansökningar – användarrättigheter
• Det går att behandla ansökningar i gemensam ansökan med rättigheterna

• huvudanvändare för ansökningstjänsten

- beviljas av den egna organisationens ansvarig användare i Studieinfo

• ansökningstjänsten, behandling av ansökningar

- beviljas av den egna organisationens huvudanvändare för ansökningstjänsten.

• antagningsanvändare 

- beviljas av den egna organisationens huvudanvändare för ansökan och antagning
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Behandling av ansökningar – hitta ansökningar

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

• Efter att man valt GEA visas en lista över de ansökningsönskemål som 
utbildningsanordnaren har rättigheter att se och de ansökningsmål som har ansökningar.

• Genom att klicka på pilen visas sökande till de olika ansökningsmålen
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Behandling av ansökningar – hitta ansökningar

• Genom att klicka på ”Visa ansökningar” ser ni alla ansökningar som har skickats 
till er organisation.

• I den blå balken kan ni ur en meny se era verksamhetsställen och enligt dem 
kolla ansökningar. 
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Behandling av ansökningar – hitta sökande

• Det går att söka ansökningar med sökandens personuppgifter (namn, e-post, 
ansökningsnummer och studentnummer.)
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Behandling av ansökningar
• Utgångsläget för behandlingsskedet är i GEA ”Obehandlad”. Dessutom kan ”Begäran om 

komplettering” användas.

• Antagningsuppgiften "Inte färdig" ändras inte under ansöknings- och antagningsprocessen. 

• Med begäran om bilagor avses de bilagor som sökande kan ladda upp på ansökningsblanketten.

• Sökande kan ladda upp bilagor i ansökningsblanketten endast då hens grundutbildning är "Utbildning 
utomlands" eller "Inget avgångsbetyg". Ifråga om övriga bilagor ska mottagande läroanstalter be att 
sökande skickar dem per post eller säker e-post.

15/02/2024 Opetushallitus 6



Behandling av ansökningar – avgränsa
ansökningar

• Med funktionen ”Avgränsa ansökningar” kan ni på olika sätt avgränsa
ansökningarna, t.ex. enligt

• de som sökt i antagning enligt prövning

• på basis av frågor och svar.

• Excel-utskrift av ansökningar

• Alla uppgifter från ansökningarna inklusive tilläggsfrågor ingår i excel-filen. 

• Ny startsida för Excel-filen på kommande med avgränsningsmöjligheter.
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Behandling av ansökningar – begäran om 
komplettering och massmeddelande
• Det går att skicka meddelande till sökande 

• Massmeddelande till en större grupp av sökande

• Tilläggsuppgifter till enskild sökande

• Begäran om komplettering till sökande

- begäran om bilagor kan ni skicka enligt ansökningsmål.

• Överväg nyttan med begäran om tilläggsuppgifter till enskild sökande och skicka 
bara vid behov

• Begäran om komplettering och massmeddelande skickas från en noreply-adress 
som sökande inte kan svara på.

• Lägg därför till kontaktuppgifter i meddelandet så att sökande kan ställa frågor vid 
behov.
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Begäran om bilagor och massmeddelande
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Behandling av ansökningar – behandlingsskede
och bilagor

• Mottagande läroanstalt kan bearbeta 
behandlingsskedet för en ansökan (i GEA bara 
”Begäran om komplettering”) och granska 
elektroniska bilagor.

• Icke aktiva behandlingsskeden kan döljas med
hjälp av inställningskugghjulet.
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Behandling av ansökningar – bilagor

• Elektroniska bilagor hittar ni under punkten ”Begäran om bilagor”. Bilagorna syns också på
ansökningen, då det gäller sökande som:

• har ett utländskt betyg

• Inte har ett avgångsbetyg.

• Bilder och pdf-filer kan ses direkt i tjänsten.

• Det går att märka filerna som ”granskade”.
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Behandling av ansökningar – bearbeta ansökan

• En mottagande läroanstalt kan bearbeta endast följande
uppgifter i enskilda ansökningar: 

• kontaktuppgifter

• vårdnadshavares uppgifter

• tillståndsuppgifter.

• Alla ändringar sparas som en markering under ”Händelser”.

• Kom ihåg att skicka bekräftelsemeddelande till sökande på 
nytt efter att ni har bearbetat en ansökan. Meddelandet 
skickas också till vårdnadshavarna om sökande skrivit deras e-
postadresser i ansökningsblanketten.
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Tack!

Anvisningar i wiki→ Behandling av ansökningar
Frågor?→ info@studieinfo.fi 

https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=262300054
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