KOSKI-palvelun kayttajahallinta ja tietosuoja

@ Talta sivulta loydat ohjeet KOSKI-palvelun kayttajahallintaan ja erilaisiin kayttooikeuksiin liittyen. Ohje on yhteinen kaikille koulutuksen ja
opetuksen jarjestdjille ja oppilaitoksille, jotka tallentavat tietoja KOSKI-tietovarantoon. Jatkuvan oppimisen ja tydllisyyden palvelukeskuksen
(JOTPA) hankkimaa muuta kuin sédanneltya koulutusta tuottavien koulutustoimijoiden seka taiteen perusopetusta hankintana koulutuksen
jarjestajille tuottavien sopimusoppilaitosten ja niiden yllapitajien tulee kuitenkin huomata, etta Virkailijan Opintopolun palveluiden seka KOSKI-
palvelun kayttajahallinnan prosessin ohjeistus poikkeaa joiltain osin talla sivulla kuvatusta yleisesta ohjeesta. Loydat edella mainittuja
hankintakoulutuksia koskeviin tilanteisiin liittyvéat ohjeet télta sivulta.
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Tietovarannon yhteisrekisterinpitajat

Koulutuksen jarjestéjat ja oppilaitosten yllapitajat ovat Opetuksen ja koulutuksen valtakunnallisen tietovarannon (KOSKI-palvelu) yhteisrekisterinpitéjia
yhdessa OPH:n kanssa.

Tietovarannon yhteisrekisterinpitéjien vastuut ja velvollisuudet on méaéritelty valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereisté annetun lain (884/2017) 58:
ssé&: "Tietovarannon yhteisrekisterinpitdjia ovat koulutuksen ja opetuksen jarjestéjat, oppilaitosten yllapitéjat, 9 8:n 6 momentissa tarkoitettu toimija seka
Opetushallitus. Opetushallitus vastaa tietovarannon yleisesta toiminnasta seké teknisesta kayttdyhteydesta tietojen tallentamista, kasittelya ja luovutusta
varten. Opetuksen ja koulutuksen jarjestajat, oppilaitosten yllapitajat seka 9 §:n 6 momentissa tarkoitettu toimija vastaavat tallentamiensa tietojen
luonnollisten henkildiden suojelusta henkildtietojen kasittelyssa seké naiden tietojen vapaasta liikkuvuudesta ja direktiivin 95/46/EY kumoamisesta
(yleinen tietosuoja-asetus) annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksen (EU) 2016/679, jaljempana yleinen tietosuoja-asetus, 5 artiklan 1
kohdan d alakohdassa tarkoitetusta tasmallisyydesta seka 16 artiklan mukaisesta rekisterdidyn oikeudesta tietojen oikaisemiseen. Opetushallitus vastaa
muista yleisessa tietosuoja-asetuksessa rekisterinpitajalle saadetyista velvollisuuksista. Jos opetuksen tai koulutuksen jarjestajan, oppilaitoksen
yllépitajan taikka 9 8:n 6 momentissa tarkoitetun toimijan toiminta lakkaa eivatka kyseisen rekisterinpitajén tehtéavat siirry toiselle oikeushenkilélle,
kyseisten tietovarantoon tallennettujen tietojen seké@ 9 d 8:ssé ja 9 e 8:ssa tarkoitettujen suostumusten osalta rekisterinpitajana toimii Opetushallitus.

Jatkuvan oppimisen ja tyéllisyyden palvelukeskuksen (JOTPA) hankintana rahoittaman muun kuin saannellyn koulutuksen tietojen osalta
yhteisrekisterinpitéjana toimivat Opetushallitus ja Jatkuvan oppimisen ja tydllisyyden palvelukeskus (27 b §).

HUOM! Valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereisté 9 e §:ssé tarkoitettu, taiteen perusopetuksesta annetun lain mukainen (2 §) koulutuksen
jarjestaja on seka itse jarjestamansa, ettd hankkimansa taiteen perusopetuksen osalta tietovarannon yhteisrekisterinpitaja, mikali paattaa mahdollistaa
jarjestamassaan tai hankkimassaan taiteen perusopetuksessa suoritettujen koulutusten tietojen tallentamisen palveluun oppilaan ja/tai alaikaisen
oppilaan huoltajan suostumuksella. Yhteisrekisterinpitéjalla ei siis tarkoiteta hankintana koulutuksen jérjestgjalle taiteen perusopetusta tuottavaa
sopimusoppilaitoksen yllapitajad hankintana tuotetun taiteen perusopetuksen osalta. Hankintakoulutuksena taiteen perusopetusta tuottavan
sopimusoppilaitoksen, jolle koulutuksen jarjestaja on paattanyt mahdollistaa hankkimassaan taiteen perusopetuksessa olevan oppilaan tietojen
tallentamisen oppilaan suostumuksella, tulee kuitenkin omalta osaltaan tutustua tietosuojasta ja KOSKI-palvelun kayttajahallinnasta annettuun
ohjeistukseen ja toimia huolellisesti sen varmistamiseksi, KOSKI-tietovarantoon tallennettavat hanknitakoulutuksessa olevien taiteen perusopetuksen
oppilaiden tiedot ovat oikein ja ajantasaiset.

Tietosuoja KOSKI-palvelussa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170884#L2P5
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170884#L5aP27b
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2017/20170884#L2P9e
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980633#P2

Opetuksen ja koulutuksen jarjestéjalléa ja oppilaitoksen yllapitajalla on velvollisuus jarjestaa toimintansa niin, etta rekisteriin tallennettavia tietoja
kasitellaén tietosuojalainsdddannon mukaisesti. Kayttajaoikeuksia KOSKI-palveluun tulee myontéa vain sellaisille virkailijoille, joiden tydtehtavien
hoitamisen kannalta on tarpeellista kasitella rekisteriin tallennettavia tietoja rekisterinpitéjan tehtéavien hoitamiseksi: tietojen tallentamiseksi ja tietojen
oikeellisuuden tarkastamiseksi ja yllapitamiseksi.

Opetushallitus on julkaissut sivuillaan yleisen tietosuojaoppaan, johon kaikkien KOSKI-tietovarantoon tietoja tallentavien ja palvelun toiminnallisuuksia
kayttavien henkildiden, joille kéyttdoikeuksia mydnnetéén, suositellaan tutustuvan:
https://www.oph fiffi/tietosuojaopas

Opetuksen ja koulutuksen tietovarannon (KOSKI) tietosuojaseloste:
https://opintopolku.fi/wp/tietosuojaseloste/koski-palvelun-tietosuojaseloste/

Tietoturva ja tietosuoja KOSKI-palvelussa:
Tietoturva ja tietosuoja KOSKI-palvelussa

HUOM! Kéyttdoikeuksien mydntamisessa tulee pyrkia rajaamaan kayttdoikeudet aina vain sille tasolle, kun se on tietoja kasittelevan henkilon
tyotehtéavien hoitamisen kannalta on tarpeellista. Tutustu ohjeisiin kayttdoikeuksien mydntamisestéa organisaatiohierarkian eri tasoille alempaa tdméan
sivun ohjeissa.

Kaksivaiheinen tunnistautuminen - UUSI OHJE

Kaksivaiheinen tunnistautuminen tarkoittaa sité, etté kirjautuessasi palveluun sinulta kysytadédn muiden kirjautumistietojen liséksi vaihtuva vahvistuskoodi,
jonka haet puhelimen todentajasovelluksesta (Authenticator) ja jonka sy6tat sille varattuun kenttaén Virkailijan Opintopolussa. Kaksivaiheinen
tunnistautuminen aktivoidaan omien tietojen kautta. KOSKI-palvelua kayttaessasi kasittelet myds henkilétietoja ja suosittelemme vahvasti, etta otat
kayttdosi kaksivaiheisen tunnistautumisen. Léydat lisatietoa alla olevasta linkista.

Ohijeet kaksivaiheisen tunnistautumisen kayttéonottoon loytyvét taalta:
Kaksivaiheinen tunnistautuminen

Opintopolun Organisaatiopalvelu

KOSKI kayttaa taustapalvelunaan Virkailijan Opintopolun Organisaatiopalvelua. Jotta organisaatioon on mahdollista myéntéaa kayttdoikeuksia, on
koulutustoimijan ja sen yllapitaman oppilaitoksen organisaatiotietojen oltava ajan tasalla Opintopolun Organisaatiopalvelussa, jotta organisaatioon on
ylipaataan mahdollista myontéa eri tasoisia KOSKI-palvelun kayttdoikeuksia.

Opintopolun Organisaatiopalvelusta lI6ytyvat Opintopolun Organisaatiopalvelusta oletuksena esi- ja perusopetuksen jarjestdjien, nivelvaiheen ja toisen
asteen koulutuksen jarjestajien, vapaan sivistystyon oppilaitosten yllapitéjien seka kuntien ja valtion yllapitamien ja opetus- ja kulttuuriministerion
jarjestamisluvalla taiteen perusopetusta jéarjestavien organisaatioiden ja oppilaitosten tiedot seka yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen
organisaatiotiedot.

HUOM! Jatkuvan oppimisen ja tyollisyyden palvelukeskuksen hankkimaa muuta kuin sdanneltya koulutusta tuottavien koulutustoimijoiden tulee ennen
kayttdoikeuksien anomista tutustua tarvittaessa organisaation rekisterdimisesta annettuihin ohjeisiin, mikali JOTPA:n hankintarahoituksen
saajaorganisaatio ei vieléa ennestééan ole Opintopolun Organisaatiopalvelussa (esim. korkeakoulujen tytaryhtiot, yritykset):

Jatkuvan oppimisen ja tyéllisyyden palvelukeskuksen (JOTPA) rahoitusta saavien koulutuksen jarjestéjien ohjeet#Organisaatioidenrekister%C3%
B6intipalvelu

HUOM! Taiteen perusopetusta hankintana tuottavat sopimusoppilaitokset eivéat lahtokohtaisesti ole lisattyna Organisaatiopalveluun, toisin kuin kuntien ja
valtion yllapitamat oppilaitokset tai opetus- ja kulttuuriministerion mydntamalla jarjestamisluvalla taiteen perusopetusta jarjestavat organisaatiot. Mikali
koulutuksen jarjestaja on paattanyt mahdollistaa hankkimassaan koulutuksessa oleville taiteen perusopetuksen oppilaille tietojen tallentamisen KOSKI-
palveluun, koulutuksen jarjestéjan tulee olla yhteydessé Opetushallitukseen (koski@opintopolku.fi) ja pyytaa taytettavaksi Webropol-lomake, jolla
koulutuksen jarjestéja voi ilmoittaa hankintakoulutusta tuottavan sopimusoppilaitoksen tiedot. Koulutuksen jarjestéja saa pyytamalla lomakkeen
taytettavaksi KOSKI-asiakaspalveluosoitteesta. Lomakkeen lahettamisen jalkeen tiedot kasitelladn Opintopolun Organisaatiopalvelussa ja kun
sopimusorganisaation tiedot on lisatty Organisaatiopalveluun, KOSKI-tiimi ilmoittaa asiasta koulutuksen jarjestajalle ja sopimusoppilaitokselle. Taméan
jalkeen sopimusoppilaitos voi edeta kayttooikeuksien hankkimiseen nimeamalla itselleen Opintopolun vastuukayttajan, joka voi jalleen myodntaa KOSKI-
paakayttajan, joka vastaa organisaationsa kayttajahallinnasta ja voi mydntaa KOSKI-tallentajan (taiteen perusopetus, hankinta) -kayttdoikeuksia
sopimusoppilaitoksen virkailijoille.

Organisaatiohierarkian tasot kayttoikeuksien hallinnassa


https://www.oph.fi/fi/tietosuojaopas
https://opintopolku.fi/wp/tietosuojaseloste/koski-palvelun-tietosuojaseloste/
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Tietoturva+ja+tietosuoja+KOSKI-palvelussa
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Kaksivaiheinen+tunnistautuminen
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=320646308#Jatkuvanoppimisenjaty�llisyydenpalvelukeskuksen(JOTPA)rahoitustasaavienkoulutuksenj�rjest�jienohjeet-Organisaatioidenrekister%C3%B6intipalvelu
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=320646308#Jatkuvanoppimisenjaty�llisyydenpalvelukeskuksen(JOTPA)rahoitustasaavienkoulutuksenj�rjest�jienohjeet-Organisaatioidenrekister%C3%B6intipalvelu

Opintopolun Organisaatiopalvelun organisaatiohierarkia on kolmitasoinen. KOSKI-palvelun kayttdoikeuksia voidaan myontaa organisaatiohierarkian
tasoille 1) Koulutustoimija ja 2) Oppilaitos.

1. Koulutustoimija
Kunta tai kuntayhtyma, yliopisto, yksityinen yritys, saétio tai yhteiso, joka jarjestda opetusta tai koulutusta ja jolla on yritys- tai yhteis6tunnus tai
valtion virastotunnus, tai varhaiskasvatuksen jarjestaja: kunta, kuntayhtyma tai yksityinen palveluntuottaja

2. Oppilaitokset, oppisopimustoimistot ja varhaiskasvatuksen toimipaikat
Hallinnollinen yksikkd, kuten koulu, ammattikorkeakoulu, yliopisto, opisto, oppilaitos, opinto- tai koulutuskeskus, neuvontajarjesto,
tutkimusyksikkd tai avoin yliopisto, oppisopimusasioita hoitava hallinnollinen toimija.

3. Toimipisteet
Konkreettiset opetuksenjarjestamispaikat, opetuspiste, viipalekoulu, toimipiste, kampus, yksikkd, laitos tai osasto. Oppilaitoksella ei
valttamatta ole toimipisteita, jos opetus jarjestetaan vain yhdessa paikassa. Varhaiskasvatuksen toimipaikalla ei voi olla toimipistetta.

Mita tietoja eri tasoisilla kayttooikeuksilla ndkee KOSKI-palvelussa?

Jos KOSKI-kayttdoikeus on mydnnetty koulutustoimija-tasolle, kyseinen virkailija ndkee kaikki koulutustoimijan alaisten oppilaitosten,
oppisopimustoimistojen ja varhaiskasvatuksen toimipaikkojen opiskeluoikeudet. Koulutustoimija-tason KOSKI-paakayttaja pystyy myontamaan KOSKI-
kayttdoikeuksia seké koulutustoimija-tasolle etté kaikkiin oppilaitoksiin, oppisopimustoimistoihin, ja varhaiskasvatuksen toimipaikkoihin.

Jos KOSKI-kéayttdoikeus on mydnnetty oppilaitos-tasolle, oppisopimustoimistoon tai varhaiskasvatuksen toimipaikkaan, kyseinen virkailija nékee vain
kyseisen oppilaitoksen, oppisopimustoimiston tai toimipaikan opiskeluoikeudet. Oppilaitos/oppisopimustoimisto-tason KOSKI-paakayttaja pystyy
myontamaan toisia KOSKI-kayttdoikeuksia vain kyseiseen oppilaitokseen tai oppisopimustoimistoon. KOSKI-paakayttajaoikeuksia ei voida myontaa
yksittéiseen varhaiskasvatuksen toimipaikkaan. Esiopetustietojen tallentamisen ja tarkastamisen varmistamiseksi Varda-paakayttajat voivat myontaa
KOSKI-tallentaja (esiopetus) ja KOSKI-katselija (esiopetus) oikeuksia yksittaisiin varhaiskasvatuksen toimipaikkoihin.

Samalla virkailijalla voi olla eritasoisia kayttdoikeusrooleja eri organisaatioihin.

Kayttajahallinta Virkailijan Opintopolussa ja KOSKI-palvelussa



Kayttajahallinnan paaperiaatteet / Kayttooikeuksien myontamisen jarjestys

Kuten muissakin Virkailijan Opintopolun palveluissa, koulutuksen jérjestaja vastaa KOSKI-palveluun liittyvasta kayttajahallinnasta. KOSKI-
kayttdoikeuksien myoéntédmisen tulee perustua siihen, ettéd henkilén, jolle oikeuksia mydnnetaén, tarvitsee tydtehtavissaan kayttaa oikeuksien mukana
tulevia toiminnallisuuksia ja/tai koulutuksen jarjestajan KOSKI-palveluun tallentamia tietoja, ja oikeudet tulee rajata tydtehtavien kannalta
valttamattomalle organisaatiotasolle. Kayttajahallintaa KOSKI-palveluun liittyen hoitavat ensisijassa KOSKI-paakayttajat, jotka vastaavat palvelusta ja
palvelun tiedonlaadusta kokonaisvaltaisesti. Jokaisella KOSKI-palveluun opiskeluoikeuksia tallentavalla koulutuksen jarjestajalléa tulee olla vahintaan
yksi KOSKI-paakayttaja. Kayttdoikeuksia ei ole mahdollista myontaa eiké uusia itselleen, joten koulutuksen jarjestajille suositellaan vahintaén kahden tai
tarvittaessa useamman KOSKI-paakayttajan nimeamista. KOSKI-paakayttajat hallinnoivat organisaatiossaan muiden KOSKI-kayttdoikeuksien (esim.
KOSKI-katselijat ja KOSKI-tallentajat) mydntamista.

Opetushallitus ei mydnna uusille koulutuksen jarjestéjien virkailijoille KOSKI-palvelun kéyttdoikeuksia, hyvéksy koulutuksen jarjestéjien virkailijoiden
KOSKI- kayttéoikeuksien uusinta-anomuksia eiké sulje koulutuksen jarjestdjien virkailijoilleen mydntamia KOSKI-kayttéoikeuksia. Koulutuksen jarjestéja
vastaa siitd, ettd se nimeaé organisaation virkailijan tai virkailijat ja toimii annettujen ohjeiden mukaisesti, jotta kayttajahallinnan prosessia varten
organisaation virkailijalla tai virkailijoilla on tarvittavat oikeudet Virkailijan Opintopolkuun ja KOSKI-palvelun kayttajahallintaan.

Né&in paaset alkuun Virkailijan Opintopolun palveluiden kayttajahallinnan prosessissa:

Kayttdoikeuksien hallinnan prosessi Virkailijan Opintopolun palveluihin alkaa paasaantdisesti Opintopolun vastuukayttajan nimeamisella, mikali
koulutustoimijalla ei ennestéan ole nimettya virkailijaa tai virkailijoita, jolla olisi Opintopolun vastuukayttajan kayttdoikeus. Opetushallitus myontaa
kirjallisen nime&dmismenettelyn kautta Opintopolun vastuukayttéjan oikeudet koulutuksen jarjestédjan nimeamille vastuuhenkildille. Loydéat ohjeet
Opintopolun vastuukayttajan nimeamiseen alempaa talta sivulta.

HUOM! Poikkeuksena edelliseen ovat Jatkuvan oppimisen ja ty6llisyyden palvelukeskus JOTPA:n hankintarahoitusta saavat muuta kuin séanneltya
koulutusta jarjstavat toimijat. Tutustu kayttdoikeuksien mydntamisen jarjestysté koskeviin ohjeisiin alempaa télla sivulla (ks. lisdé alempaa JOTPA-
paakayttajan kuvauksesta).

Opintopolun vastuukayttaja ei ole KOSKI-palvelun kayttdoikeusrooli eika kayttdoikeuteen sisally kayttdoikeuksia KOSKI-palveluun, vaan vastuukayttajat
mydntéavat, uusivat ja sulkevat Virkailijan Opintopolun palvelukokonaisuudessa olevien eri palveluiden (mm. KOSKI) paakayttajatasoisia kayttdoikeuksia
seka huolehtivat muista Opintopolun vastuukayttajalle kuuluvista tehtavista Virkailijan Opintopolussa. Samalla virkailijalla voi olla useampi kuin yksi
kayttdoikeus, esimerkiksi Opintopolun vastuukayttaja ja KOSKI-paakayttaja, jos se on tarpeen tyotehtévien hoitamiseksi.

Opintopolun vastuukayttajat myontavat KOSKI-paakayttajaoikeudet organisaatiossaan niille henkildille, jotka ovat organisaation paavastuullisia KOSKI-
palvelun hallinnoijia (ks. lisd&a alempaa KOSKI-paakayttajan kuvauksesta).

Kun ensimmaiset KOSKI-paakayttajaoikeudet on myonnetty, voivat KOSKI-paakayttajat jatkossa myodntaa seka alemman tason KOSKI-kayttooikeuksia
sek& myds muiden saman organisaatiotason virkailijoiden KOSKI-paakayttajaoikeuksia. KOSKI-palvelun peruskayttajilla ei ole oikeutta myontaa
kayttdoikeuksia.

Ohjekuva: Kayttajahallinnan hierarkia on kuvattu alla olevassa kuviossa. Kun koulutuksen jarjestaja on ensin nimennyt ja hakenut omassa
organisaatiossaan kayttdoikeudet Opintopolun vastuukayttgjalle, voi Opintopolun vasuukayttgja jalleen myontaa KOSKI-padkayttajan kayttdoikeuden
toiselle kayttajalle. Opintopolun vastuukayttajan kayttdoikeuteen ei sisallu oikeuksia KOSKI-palveluun. KOSKI-paakayttajaoikeuden voi myontéa joko
koko koulutustoimijan tai oppilaitoksen tasolle. KOSKI-paakayttaja voi mydntaa KOSKI-paakayttajaoikeuksia seka erilaisia KOSKI-palvelu
peruskayttooikeuksia (mm. KOSKI-tallentaja- ja KOSKI-katselija) omien kayttdoikeuksiensa mukaiselle, samalle organisaatiohierarkian tasolle
(koulutustoimija tai oppilaitos). ltselleen ei ole mahdollista mydntaa kayttdoikeuksia.

Myodntda kayttooikeudet koulutustoimijan vastuukayttajalle
(1.11.2021 alk. Opintopolun vastuukayttéja), véh. 2

Opetushallitus vastuukayttajas/organisaatio
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Opintopolun vastuukayttaja

Opintopolun vastuukayttdja on Virkailijan Opintopolun yleinen kayttajahallinnan oikeus, jolla kirjallisen nimeamismenettelyn kautta koulutuksen jérjest&ja
nimeaa henkildt, joilla on oikeus mydntéa Opintopolun virkailijan eri palveluihin (ml. KOSKI) padkayttajan kayttdoikeuksia. Opintopolun vastuukayttajat
vastaavat KOSKI-paakayttajaoikeuksien myontamisesta seka tiedonsiirroissa tarvittavien KOSKI-palvelukayttajatunnusten luonnista. Opintopolun
vastuukayttaja -kayttdoikeusrooliin ei sisélly erillisté kayttdoikeutta KOSKI-palveluun. Jos sama henkild hoitaa seké Opintopolun vastuukayttajan, etta
KOSKI-paékayttajan tehtavia, tulee henkildlla olla erikseen sekd Opintopolun vastuukayttajan, ettda KOSKI-paakayttajan oikeudet. Koulutustoimija
nimedaa itse organisaatiossaan Opintopolun vastuukayttéjan ja/tai -kayttéjat ja hakee naille kayttdoikeuden alta I6ytyvan linkin ohjeiden mukaisesti.

Katso Opintopolun vastuukéayttajan nimeamiseen liittyva ohjeistus ja kuvaus nimetylle Opintopolun vastuukayttajalle kuuluvista tehtavista taalta:
Opintopolun vastuukayttéjan ohjeet

Ohjeet organisaatiotietojen yllapitamiseen Opintopolun vastuukayttajalle 16ytyvat taalta:
Organisaatiotietojen paivitysohjeet

Opintopolun vastuukayttajan ohjeet KOSKI-palvelukayttajatunnuksen luomiseksi ldytyvat tdmén sivun osiosta "KOSKI-palvelukayttaja".

JOTPA-paakayttaja (muu kuin sdénnelty koulutus)

JOTPA-paakayttaja on Virkailijan Opintopolun kayttajahallinnan oikeus, jonka Organisaatioiden itserekisterdintipalvelun kautta rekisterdityvd JOTPA:n
hankintarahoitusta saava koulutustoimija nimeaa rekisterdityessaan. Jatkuvan oppimisen ja tyodllisyyden palvelukeskuksen (JOTPA) hankintana
rahoittamaa, muuta kuin séanneltya koulutusta jarjestaville koulutustoimijoille, jotka rekisteroityvat Organisaatioiden rekisterdintipalvelun kautta
Opintopolun palvelukokonaisuuteen (mm. yritykset, korkeakoulujen tytaryhtiot) nimeéavét rekisterdityessaén Jotpa-paakayttajan, joka vastaa
organisaatiossaan tarvittavien KOSKI-paakayttajaoikeuksien mydntamisesta muille henkildille. JOTPA-paakayttaja ei ole KOSKI-palvelun
kayttdoikeusrooli, eika kayttdoikeuteen sisally kayttdoikeuksia KOSKI-palveluun. JOTPA-paakayttajan on mahdollista myéntéda sama kayttdoikeus
toiselle henkildlle. Huomaathan, etté kuten Opintopolun vastuukayttgjiakin, tulisi myés JOTPA-paakayttajan kayttdoikeus olla organisaatiossa ainakin
kahdella henkil6lla, jotta kayttdoikeuksien myoéntaminen, uusiminen ja sulkeminen onnistuvat.

JOTPA-paakayttajalla on oikeus myontada KOSKI-palveluun KOSKI-paakayttajan kayttdoikeuksia omassa organisaatiossaan.

HUOM! Muuta kuin sédénneltya koulutusta jarjestévien korkeakoulujen, jotka eivét rekisterdidy Organisaatioiden rekisterdintipalvelun kautta, virkailijat
voivat anoa Jotpa-paakayttéja -kayttdoikeusroolia oman organisaationsa Paakayttaja (kk) -kayttdoikeuden omaavalta virkailijalta. Kun Paakayttaja (kk) -
kayttdoikeuden omaava virkailija on myéntényt Jotpa-paakayttaja kayttdoikeuden toiselle henkillle omassa organisaatiossaan, saa tima myodnnettya
jalleen KOSKI -paakayttajaoikeuden oman organisaation virkailijalle.

Téassa kayttdoikeusryhmén kuvauksessa mainitut JOTPA:n hankintarahoitusta saavat, muuta kuin sdénneltya koulutusta jéarjestévat koulutustoimijat
eivat siis aloita KOSKI-palvelun kayttajahallinnan ja prosessia nimeamalla Opintopolun vastuukayttéjaa, vaan Jotpa-paakayttajan, joka vastaa
organisaatiossaan muiden KOSKI-kayttdoikeuksien hallinnasta. Jotpa-paakayttaja voi mydntad oman organisaationsa muille virkailijoille KOSKI-
paakayttajan ja/tai muut tarvittavat KOSKI-kayttdoikeudet.

Katso Jotpa-paakayttdjan nimeamiseen liittyva ohjeistus taalta:
Jatkuvan oppimisen ja tyéllisyyden palvelukeskuksen (JOTPA) rahoitusta saavien koulutuksen jarjestéjien ohjeet

Kun muuta kuin saénneltya koulutusta jarjestévalla organisaatiolla on voimassa sellainen kayttdoikeus, jolla on mahdollista myéntad KOSKI-
paakayttajan oikeudet, voidaan edetd muiden KOSKI-palvelun kayttdoikeusroolien mydntamiseen.

KOSKI-palvelun kayttboikeusroolit

Alta [8ydat kuvaukset eri KOSKI-kayttajarooleista. Opintopolun vastuukayttaja voi myodntaa KOSKI-paakayttéjaoikeuksia muille virkailijoille, seka luoda
tietojen siirtdmiseen tarvittavan palvelukayttajatunnuksen. KOSKI-paakayttaja voi myontaa muita alla lueteltuja kayttajarooleja oman organisaationsa
virkailijoille. KOSKI-paakayttaja, jolla on koulutustoimijatasoinen paakayttajaoikeus, voi myontéa kayttooikeuksia kaikkiin koulutustoimijan alaisiin
oppilaitoksiin. KOSKI-paakayttéja, jolla on oppilaitostasoinen paakéayttajaoikeus, voi myontaa kayttdoikeuksia omaan oppilaitokseensa.

Samalla henkil6kohtaisella kayttajatunnuksella voi olla yksi tai useampia samanaikaisia kayttdoikeuksia KOSKI-palveluun ja/tai muihin Virkailijan
Opintopolun palveluihin. Kéyttdoikeus mydnnetaén oletuksena vuodeksi kerrallaan, jonka jalkeen henkilén tulee Virkailijan Opintopolun omissa tiedoissa
anoa kayttdoikeudelleen jatkoa, mikéli han viela tarvitsee kayttdoikeuksia tydtehtévissaan. Kun henkild lopettaa tehtavassa eika enaa tarvitse
kayttdoikeutta tai kayttdoikeuksia, tulee organisaation kayttajahallinnasta vastaavan henkilon huolehtia myds kayttdoikeuksien sulkemisesta.

KOSK I-paskayttaja / Paskayttajan tehtavat
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KOSKI-palvelun osalta térkein kayttdoikeus on organisaation KOSKI-paakayttaja. KOSKI-paakayttajaoikeuksia voi myontaa Opintopolun
vastuukayttaja tai toinen KOSKI-paakayttaja. Koulutuksen jarjestaja paattaa, mille organisaation tasolle KOSKI-paakayttajia nimetaan. KOSKI-
paakayttajan voi nimeta koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta) sek& oppilaitoksittain (yksi tai useampi oppilaitos). KOSKI-paakayttajaoikeuksia ei
voi mydntaa varhaiskasvatuksen toimipaikkoihin.

Organisaation KOSKI-paakayttajan vastuulla ovat seuraavat tehtavat:

® Yhteisrekisterinpitdjan tehtavat huolehtia datan laadun ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta, seké havaittujen virheiden korjaaminen tai niiden
raportoiminen eteenpdin henkildille, joiden tehtava on korjata tiedot.

® Oman organisaationsa henkildtunnuksettomien oppijoiden henkilohallinta (henkilén ja oppijanumeron luonti seka paivitys, yksildinti, linkitys)
Opintopolun henkildpalvelussa.
Katso lisdéd KOSKI-palveluun liittyvastéa oppijoiden henkilhallinnasta: Oppijan henkilétiedot: oppijanumero ja henkildtunnus.

® Alemman organisaatiohierarkiatason KOSKI-kayttdoikeuksien (KOSKI-katselijat ja KOSKI-tallentajat) hallinta:
Virkailijoiden kutsuminen palvelun kayttajiksi, tarvittavien kayttooikeuksien mydntaminen KOSKI-palveluun, seké kayttdoikeuksien sulkeminen
kun henkil6 ei enaa tarvitse KOSKI-oikeuksia tehtavienséa hoitamiseen.

® Organisaation KOSKI-asioiden yhteyshenkild, jonka séhkdpostiin Iahetetadn KOSKI-palveluun liittyvat viestit ja tiedotteet, seké otetaan yhteytta
erilaisissa datan laatuun liittyvissa virhetilanteissa.

® KOSKI-paakayttaja voi mitatdida KOSKI-palveluun siirrettyja opiskeluoikeuksia.
Katso lisdé opiskeluoikeuden mitatdinnisté: Tiedonsiirtovirheet ja niiden korjaus.

KOSKI-paékayttajan roolin siséltyy KOSKI-katselijan kayttajaoikeudet, eli KOSKI-paakayttaja voi tarkastella oman organisaationsa
opiskeluoikeustietoja Virkailijan Opintopolun katselukayttoliittymassa ja ladata KOSKI-palvelusta raportteja. Jos koulutuksen jarjestaja tai oppilaitos
luo ja hallinnoi kasin opiskeluoikeuksia KOSKI-palvelussa, tarvitsee KOSKI-paakayttaja lisaksi erilliset KOSKI-tallentajaoikeudet.

HUOM! On suositeltavaa, etté koulutustoimija-tasolta I6ytyisi vahintaan kaksi KOSKI-paakayttajaa, jotka nakevat myos lakkautettujen oppilaitosten ja
varhaistoimipaikkojen opiskeluoikeustietoja. Myds jokaisella oppilaitoksella tulisi olla vahintaan yksi KOSKI-paakayttaja. Huomioi paakayttajille
oikeuksia myodntaessa myds, etta itselleen on mahdollista anoa kayttdoikeutta, mutta toisen kayttajan on hyvaksyttava kayttdoikeusanomus ja
hyvaksyttava kayttooikeuksien uusiminen. Tarvittavia kayttdoikeuksia suositellaan olevan enemman kuin yhdella organisaation virkailijalla, jotta
kayttdoikeuksien myoéntédmisessd, uusimisessa ja sulkeminen onnistuu myds tavallisten poissaolojen (loma, sairastuminen) aikana seka
henkildvaihdostilanteissa.

HUOM! JOTPA:n hankintarahoitusta saavien muun kuin saénnellyn koulutuksen jarjestéjien, joiden tallentamien tietojen osalta tietovarannon
yhteisrekisterinpitéjana toimii Jatkuvan oppimisen ja tydllisyyden palvelukeskus JOTPA, tulee myontad KOSKI-paakayttajan kayttdoikeus
virkailijalleen tai virkailijoilleen, joka huolehtii taman sivun ohjeiden mukaisesti organisaatiossaan KOSKI-palvelun kayttajahallinnasta ja KOSKI-
paakayttajan tehtavista omassa organisaatiossaan.

HUOM! Taiteen perusopetusta hankintana koulutuksen jarjestéjalle tuottavan toimijan (sopimusoppilaitoksen yllapitéja), joiden tallentamien tietojen
osalta tietovarannon yhteisrekisterinpitdjana toimii taiteen perusopetuksesta annetussa laissa tarkoitettu koulutuksen hankkiva koulutuksen jarjestaja,
tulee myontaa KOSKI-paakayttajan kayttdoikeus virkailijalleen tai virkailijoilleen, joka huolehtii tdimén sivun ohjeiden mukaisesti hankintakoulutusta
toteuttavassa sopimusoppilaitoksessa KOSKI-palvelun kayttdjahallinnasta ja KOSKI-pagkayttajan tehtévistd omassa

organisaatiossaan. Hankintakoulutusta tuottava sopimusoppilaitos tarvitsee omaa kéayttajahallintaansa varten oman oppilaitostasoisen KOSKI-
paékayttajan, joka voi myontaa sopimusoppilaitoksen muille virkailijoille muut tarvittavat kayttdoikeudet KOSKI-palveluun. Sopimusoppilaitoksen
KOSKI-paakayttaja ei kuitenkaan missaan tilanteissa mitatdi sopimusoppilaitokseen luotuja hankintakoulutuksena toteutettuja taiteen perusopetuksen
opiskeluoikeuksia, vaan sen tekee aina laissa tarkoitettu koulutuksen jérjest&j, joka vastaa hankkimansa koulutuksen osalta yhteisrekisterinpitéjan
velvoitteista ja luo hankintakoulutuksena toteutetun taiteen perusopetuksen opiskeluoikeudet KOSKI-palveluun.

KOSKI-palvelun peruskayttajaroolit

KOSKI-katselija (siséaltaa erityiset henkilotiedot)

KOSKI-katselijalla, jolla on on oikeus néhda erityisia henkilbtietoja, ndkee KOSKI-palvelun katselukayttéliittymassa kaiken tyyppiset opiskeluoikeudet
ja kaikki opiskeluoikeuksiin liittyvéat suoritustiedot ja lisatiedot kayttdoikeuteen sidotulla organisaatiotasolla (koulutustoimija / oppilaitos tai
varhaiskasvatustoimipaikka). Erityisia henkildtietoja ovat muun muassa erityiseen tukeen, vammaisuuteen, pidennettyyn oppivelvollisuuteen, toiminta-
alueittain opetukseen tai arvioinnin yksil6llistamiseen ja mukauttamiseen liittyvat tiedot. KOSKI-katselijaoikeus, joka sisaltaa erityiset henkilotiedot, voi
ladata KOSKI-palvelun raportit-sivulta opiskeluoikeuksiin liittyvia tarkistusraportteja.

KOSKI-katselijaoikeuksia voi myontaé joko koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta), oppilaitoksittain (yhteen tai useampaan oppilaitokseen) tai
varhaiskasvatuksen toimipaikoittain. Kéyttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan
on tarpeen kasitella tietoja. KOSKI-katselija on KOSKI-palvelun peruskayttdja, jolla ei ole oikeuksia mydntaéa muille virkailijoille kéyttdoikeuksia,
paasta oppijanumerorekisteriin eika mitatdida tai muokata opiskeluoikeuksia.

KOSKI-katselija (ei sisalla erityisia henkilétietoja)
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KOSKI-katselija, jolla ei ole oikeutta ndhda erityisia henkildtietoja, ndkee KOSKI-palvelun katselukayttéliittymassa kaiken tyyppiset opiskeluoikeudet
kayttdoikeuteen sidotulla organisaatiotasolla (koulutustoimija / oppilaitos tai varhaiskasvatustoimipaikka) kuuluvien oppijoiden opiskeluoikeus- ja
suoritustiedot katselukayttoliittyméssa, mutta ei oikeuksia raportteihin tai oppijoiden tiedoissa nékyviin erityisiin henkildtietoihin. Erityisia henkildtietoja
ovat muun muassa erityiseen tukeen, vammaisuuteen, pidennettyyn oppivelvollisuuteen, toiminta-alueittain opetukseen tai arvioinnin
yksil6llistdmiseen ja mukauttamiseen liittyvat tiedot.

KOSKI-katselijaoikeuksia voi myontaa joko koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta), oppilaitoksittain tai varhaiskasvatuksen toimipaikoittain.
Kayttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen kasitella tietoja. KOSKI-
katselija on KOSKI-palvelun peruskayttgja, jolla ei ole oikeuksia myontaa kayttdoikeuksia, paasta oppijanumerorekisteriin eika mitatdida tai muokata
opiskeluoikeuksia.

KOSKI-katselija (esiopetus) (sisaltaa erityiset henkildtiedot)

KOSKI-katselijan (esiopetus) oikeuksilla voi tarkastella ainoastaan organisaatioonsa kuuluvien esiopetuksen oppijoiden opiskeluoikeus- ja
suoritustiedot katselukayttoliittyméssa. Oikeus mydnnetaén esim. silloin jos koulutustoimija tai oppilaitostasolla halutaan rajata katseluoikeuksia niin,
etté virkailija voi tarkastella vain esiopetuksen opiskeluoikeuksia vaikka koulutustoimijalla tai oppilaitoksella olisi myés muita opiskeluoikeusmuotoja.

Esiopetuksen KOSKI-katselijalla, jolla on on oikeus nahda erityisia henkilétietoja, nakee KOSKI-palvelun katselukayttoliittymasséa esiopetuksen
opiskeluoikeudet ja kaikki opiskeluoikeuksiin liittyvat suoritustiedot ja lisétiedot kayttdoikeuteen sidotulla organisaatiotasolla (koulutustoimija /
oppilaitos tai varhaiskasvatustoimipaikka). Erityisia henkilttietoja ovat muun muassa erityiseen tukeen, vammaisuuteen tai pidennettyyn
oppivelvollisuuteen liittyvat tiedot. KOSKI-katselijaoikeus, joka siséltaa erityiset henkilétiedot, voi ladata KOSKI-palvelun raportit-sivulta esiopetuksen
opiskeluoikeuksiin liittyvia tarkistusraportteja.

KOSKI-katselijaoikeuksia voi myontaa joko koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta), oppilaitoksittain tai varhaiskasvatuksen toimipaikoittain.
Kayttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen kasitella tietoja. KOSKI-
katselija (esiopetus) on KOSKI-palvelun peruskayttdja, jolla ei ole oikeuksia mydntaa kayttdoikeuksia, paasta oppijanumerorekisteriin eika mitatdida
tai muokata opiskeluoikeuksia.

HUOM! KOSKI-katselija (esiopetus) -kayttdoikeuksia voi myontdd KOSKI-paakayttajan lisaksi myos Varda-paakayttaja.

KOSKI-tallentaja

KOSKI-tallentajan kayttdoikeudella muokata Virkailijan Opintopolun KOSKI-syéttokayttoliittyman kautta opiskeluoikeus- ja suoritustietoja KOSKI-
palvelussa. KOSKI-tallentajalla on oikeus luoda opiskeluoikeuksia sekd muokata késin luotuja opiskeluoikeuksia KOSKI-palvelun kayttoliityméassa.
KOSKI-tallentajan oikeuteen sisaltyy tallennusoikeuden lisdksi samat oikeudet kuin KOSKI-katselijalla, jolla on oikeus nahda erityisia henkildtietoja, eli
KOSKI-tallentaja voi tarkastella oman organisaationsa kaikkia opiskeluoikeustietoja katselukayttoliittyméassa seka ladata organisaationsa
opiskeluoikeusraportteja raportit-valilehdelta. (Katso lisda opiskeluoikeuden mitatéinnisté Tiedonsiirtovirheet ja niiden korjaus.)

KOSKI-tallentajaoikeuksia voi myontéa joko koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta), oppilaitoksittain tai varhaiskasvatuksen toimipaikoittain.
Kayttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen kasitella tietoja. KOSKI-
tallentaja on KOSKI-palvelun peruskayttéj, jolla ei oikeuksia mydntaa muille virkailijoille kayttdoikeuksia.

HUOM! KOSKI-tallentajaoikeutta kaytetaan ainoastaan tilanteissa, joissa koulutuksen jarjestajélla ja/tai sen yllapitamalla oppilaitoksella ei ole
kaytdssaan opintohallintojarjestelmag, jos opintohallintojarjestelmasta ei ole integraatiota KOSKI-palveluun eli opiskeluoikeustietoja ei voi paivittaa
tiedonsiirroilla, tai jos opintohallintojarjestelmésta ei ole mahdollista siirtaa tietyn tyyppisiéa opiskeluoikeuksia.

HUOM! Tata kayttdoikeutta ei missaan tilanteissa kayteté hankintana toteutetun taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuden luomiseen
hankintakoulutuksen toteuttavassa sopimusoppilaitoksessa. Koulutuksen hankkiva koulutuksen jarjestgja voi kayttaa tata kayttdoikeutta hankintana
toteutetun taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuden luomiseen sopimusoppilaitokseen, kun opiskeluoikeudet luodaan Virkailijan Opintopolun
syottokayttoliittyméssa. Hankintana toteutetussa taiteen perusopetuksessa opiskeluoikeuden luomisesta vastaa aina taiteen perusopetusta hankkiva
koulutuksen jarjestaja sen jalkeen, kun koulutuksen jarjestaja on ensin vastaanottanut oppilaan ja/tai alaikdisen huoltajan suostumuksen tietojen
tallentamiseen pysyvasti sailytettédvaksi. Jos koulutuksen jérjestaja on paattanyt mahdollistaa hankkimassaan koulutuksessa oleville
sopimusoppilaitoksen oppilaille suoritustietojen tallentamisen KOSKI-palveluun, eik& hankkivalla koulutuksen jérjestajalla ei ennestaén ole sellaista
nimettya virkailijaa, joka vastaisi sopimusoppilaitoksissa hankitun taiteen perusopetuksen oppilaana olevien opiskeluoikeuksien tietojen luomisesta ja
/tai tietojen oikeellisuudesta, tulee koulutuksen jarjestajan nimeta sellainen tai sellaiset. Mikéali hankintakoulutuksessa oleville oppilaille luodaan
opiskeluoikeudet Virkailijan Opintopolun syottokayttoliittymassa, ensin koulutuksen jarjestéja mydnta& omassa organisaatiossaan
koulutustoimijatasoisen KOSKI-tallentaja -kayttdoikeuden virkailijalle tai virkailijoille, jonka jélkeen taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuksien
luomisesta vastaava koulutuksen jarjestéjan virkailija paasee luomaan sopimusoppilaitokseen hankintakoulutukseksi merkittavat taiteen
perusopetuksen opiskeluoikeudet. Mikali opiskeluoikeuden tiedoissa huomataan tassa vaiheessa sellainen virhe, ettd sen korjaaminen ei ole
mahdollista kuin mitat6imalla opiskeluoikeus ja luomalla uusi, tekee mitatdinnin ja uuden luomisen hankkivan koulutuksen jarjestajan virkailija.

Jos sama oppilaitos seka jarjestaa itse taiteen perusopetusta, etté tuottaa sitd hankintana toiselle koulutuksen jarjestajalle, tulee tietoja tallentavilla

virkailijoilla olla KOSKI-tallentaja- kayttdoikeuden lisaksi KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus, hankinta)-kayttdoikeus, jolla muokataan
hankintakoulutuksessa olevien oppilaiden opiskeluoikeustietoja.

KOSKI-tallentaja (esiopetus)
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KOSKI-tallentajan (esiopetus) oikeuksilla voi luoda ja muokata ainoastaan omaan organisaatioonsa kuuluvien esiopetuksen oppijoiden
opiskeluoikeus- ja suoritustietoja KOSKI-palvelun kayttoliittyméassa. KOSKI-tallentajalla on oikeus mitatdida opiskeluoikeuksia seké muokata kasin
luotuja opiskeluoikeuksia KOSKI-palvelun kayttoliittyméssa. KOSKI-tallentajan oikeuteen siséltyy tallennusoikeuden lisaksi samat oikeudet kuin
KOSKI-katselijalla, jolla on oikeus nahda erityisia henkildtietoja, eli tallentaja voi tarkastella oman organisaationsa kaikkia opiskeluoikeustietoja
katselukayttoliittymassa seka ladata organisaationsa opiskeluoikeusraportteja raportit-vélilehdeltéd. (Katso liséa opiskeluoikeuden mitatdinnista Tiedons
iirtovirheet ja niiden korjaus.)

Oikeus myonnetéan esim. silloin jos koulutustoimija- tai oppilaitostasolla halutaan rajata tallentajaoikeuksia niin, etté virkailija voi luoda ja tarkastella
vain esiopetuksen opiskeluoikeuksia, vaikka koulutustoimijalla tai oppilaitoksella olisi myds muita opiskeluoikeusmuotoja. KOSKI-tallentajaoikeuksia
voi mydntaa joko koulutustoimija-tasolle (esim. koko kunta), oppilaitoksittain tai varhaiskasvatuksen toimipaikoittain. Kayttéoikeuden organisaatiotaso
tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen kasitella tietoja .KOSKI-tallentaja on KOSKI-palvelun
peruskayttéja, jolla ei oikeuksia myontaa kayttdoikeuksia.

KOSKI-tallentajaoikeutta kaytetaan tilanteissa, joissa koulutuksen jarjestajalla ei ole kaytdssaan opintohallintojarjestelmaa, jos
opintohallintojarjestelmésté ei ole integraatiota KOSKI-palveluun eli opiskeluoikeustietoja ei voi paivittéa tiedonsiirroilla (esim. jos
opintohallintojarjestelmén integraatio KOSKI-palveluun ei ole valmis), tai opintohallintojarjestelmésta ei ole mahdollista siirtaa esiopetuksen
opiskeluoikeuksia.

Tallentajaoikeudella kayttaja voi luoda ja muokata KOSKI-kayttoliittyméan kautta koulutuksen jarjestajan opiskeluoikeus- ja suoritustiedot KOSKI-
palveluun.

HUOM! KOSKI-tallentaja (esiopetus) oikeuksia voi KOSKI-paakayttajan lisaksi myontaa kunnan Varda-paakayttaja.

KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus, hankinta)


https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Tiedonsiirtovirheet+ja+niiden+korjaus#Tiedonsiirtovirheetjaniidenkorjaus-2.VirheenkorjausKOSKI-palvelussa
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Tiedonsiirtovirheet+ja+niiden+korjaus#Tiedonsiirtovirheetjaniidenkorjaus-2.VirheenkorjausKOSKI-palvelussa

KOSKI-tallentajan (taiteen perusopetus, hankinta) oikeuksilla voi muokata hankintakoulutukseksi merkittyjen taiteen perusopetuksen
opiskeluoikeuksien opiskeluoikeus- ja suoritustietoja KOSKI-palvelun syottokayttoliittyméssa sen jalkeen, kun hankkivan koulutuksen jarjestajan
virkailija on ensin luonut taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuden hankintakoulutuksen tuottavaan sopimusoppilaitokseen. KOSKI-tallentaja (taiteen
perusopetus, hankinta) on KOSKI-palvelun peruskayttéja, jolla ei ole oikeuksia myéntéa muita kayttdoikeuksia, eiké luoda uusia opiskeluoikeuksia
eikd mitatdida koulutuksen jarjestajan luomia opiskeluoikeuksia KOSKI-palvelussa. Kayttaja voi muokata koulutuksen jarjestajan
sopimusoppilaitokseen luoman, hankintakoulutukseksi merkityn taiteen perusopetuksen opiskeluoikeustietoja, paivittda opiskeluoikeudelle oppilaan
suoritustiedot seka paattaa opiskeluoikeuden oppilaan paattaessa taiteen perusopetuksen koulutuksen suorittamisen. KOSKI-tallentajan oikeuteen
siséltyy tallennusoikeuden liséksi samat oikeudet kuin KOSKI-katselijalla, eli tallentaja voi tarkastella omaan organisaatioonsa luotuja taiteen
perusopetuksen opiskeluoikeustietoja katselukayttolittyméassa. Taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuksilla ei ole erityisia henkilbtietoja.

KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus, hankinta) -oikeuksia voi mydntéa oppilaitoksen tai sen yllapitajan (koulutustoimija) KOSKI-paakayttaja. Oikeus
mydnnetaén hankintakoulutuksen toteuttavassa sopimusoppilaitoksessa tilanteissa, joissa hankintakoulutuksesta vastaava, taiteen perusopetuksesta
annetussa laissa tarkoitettu koulutuksen jarjestéja on paattanyt mahdollistaa hankkimassaan koulutuksessa oleville taiteen perusopetuksen oppilaille
tietojen tallentamisen nadiden suostumuksella ja sopimusoppilaitos paivittaa tuottamassaan hankintakoulutuksessa olevien oppilaiden
opiskeluoikeustietoja Virkailijan Opintopolun syéttokayttoliittyméassa.

Kayttdoikeutta kaytetaan tilanteissa, joissa sopimusoppilaitoksella ei ole kdytdssaan opintohallintojarjestelméa, jos opintohallintojarjestelmasta ei ole
integraatiota KOSKI-palveluun eli opiskeluoikeustietoja ei voi paivittéaa tiedonsiirroilla (esim. jos opintohallintojéarjestelméan integraatio KOSKI-palveluun
ei ole valmis), tai jos opintohallintojarjestelmasta ei ole mahdollista siirtda taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuksia.

Kayttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen kasitella tietoja. KOSKI-
tallentaja (taiteen perusopetus, hankinta) anotaan ja myonnetéan aina oppilaitostasolle, ei koskaan koulutustoimijatasolle. KOSKI-tallentaja on KOSKI-
palvelun peruskayttaja, jolla ei oikeuksia mydntaa kayttdoikeuksia.

HUOM! Kéayttoikeutta kaytetdan hankintana taiteen perusopetusta tuottavissa sopimusoppilaitoksissa tilanteissa, joissa taiteen perusopetuksesta
annetussa laissa tarkoitettu koulutuksen jarjestéja hankkii taiteen perusopetusta toiselta organisaatiolta. Hankintana toteutetussa taiteen
perusopetuksessa opiskeluoikeuden luomisesta vastaa aina taiteen perusopetusta hankkiva koulutuksen jarjestaja sen jalkeen, kun koulutuksen
jarjestaja on ensin vastaanottanut oppilaan ja/tai alaikaisen huoltajan suostumuksen tietojen tallentamiseen pysyvasti sailytettéavaksi.
Opiskeluoikeuden luomisen jalkeen sopimusoppilaitoksen virkailija, jolla on oppilaitostasoinen KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus, hankinta) -
kayttdoikeus, padsee paivittdmaan hankintakoulutuksessa olevan oppilaan opiskeluoikeus-ja suoritustietoja opiskeluoikeudelle.
Hankintakoulutukseksi merkityn taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuden luomisen jélkeen opiskeluoikeus- ja suoritustietojen paivittamisesta
huolehtii hankintakoulutuksen toteuttavan sopimusoppilaitoksen virkailija koulutuksen jarjestéjan kanssa sovitun mukaisesti.

Taiteen perusopetusta hankkivan koulutuksen jarjestéjan virkalijan tulee aina luoda hankintakoulutuksessa olevalle oppilaalle opiskeluoikeus
sopimusoppilaitokseen, ennen kun hankintakoulutuksen tuottavan organisaation (sopimusoppilaitos) virkailija, joka opiskeluoikeuden luomisen jalkeen
péivittda hankintakoulutusta tuottavassa sopimusoppilaitoksessa taiteen perusopetuksen opiskeluoikeus- ja suoritustietoja KOSKI-tallentaja (taiteen
perusopetus, hankinta) -kéyttdoikeudella.

Esimerkki: Kuvan esimerkkivirkailijan voimassa olevissa kayttdoikeuksissa on oppilaitostasolle mydnnetty KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus,
hankinta) -kéyttdoikeus, jonka avulla sopimusoppilaitoksen virkailija padsee paivittdmaan sellaisia taiteen perusopetuksen opiskeluoikeuksia, jotka
taiteen perusopetuksen hankkiva koulutuksen jarjestéja on luonut KOSKI-palveluussa hankintakoulutuksen tuottavaan sopimusoppilaitokseen.

Voimassa olevat kayttdoikeudet

Organisaatio Kayttdoikeus Alkamispvm Paattymispvm

Kuopion kansalaisopisto (Oppilaitos) KOSKI-tallentaja (taiteen 2.3.2023 2.3.2024
perusopetus, hankinta)

KOSKI-palvelukayttdja (lahdejarjestelmaan asetettava kayttboikeus)

KOSKI-palvelukayttédja on kayttdoikeusrooli, jota kdytetdan tietojen siirtoon ja joka asetetaan opintohallintojéarjestelméaan jarjestelméatoimittajan
ohjeiden mukaan salasanan kanssa. Kun koulutuksen jarjestaja tai oppilaitos siirtda tietoja opintohallintojarjestelmasta tai
varhaiskasvatusjarjestelmastéd KOSKI-palveluun, tarvitaan tiedonsiirtojen onnistumiseksi KOSKI-palvelukayttajatunnus, jolle on annettava myos
palvelukayttajan kayttdoikeus Virkailijan Opintopolussa.

HUOM! KOSKI-palvelukayttajatunnusta ei luoda henkildlle, vaan organisaatiolle. Palvelukayttdjatunnukselle on annettava palvelukayttajan
kayttooikeus.

KOSKI-palvelukayttajatunnukseen voi liittdd ainoastaan yhden organisaation. Jos koulutuksen jarjestéja tekee keskitetysti siirrot, tunnus liitetdan
koulutustoimija-/varhaiskasvatuksen jarjestaja-tason organisaatioon. Jos oppilaitokset tai varhaiskasvatuksen toimipaikat tekevat siirrot itse, silloin
jokaiselle oppilaitokselle tai varhaiskasvatuksen toimipaikalle voi tehd& omat tunnukset ja kayttdoikeudet. KOSKI-kayttdoikeutta ei voi antaa toimipiste-
tasolle.

Opintopolun vastuukayttdja voi luoda palvelukayttajatunnuksia kirjautuneena Virkailijan Opintopolun kayttdoikeuspalvelussa. Opintopolun
vastuukayttajalle suunnatut ohjeet palvelukayttajatunnuksen luomiseen ja hallintaan l6ytyvat alla olevasta linkistd. Kun Opintopolun vastuukayttaja on
luonut palvelukayttajatunnuksen, asettanut sille linkin takaa l6ytyvien ohjeiden mukaiset kayttdoikeudetoikeudet ja salasanan, palvelukayttajatunnus
ja sille asetettu salasana asetetaan siirtdvaan opintohallintojarjestelméan tai varhaiskasvatusjarjestelmaan.

Kuvalliset ohjeet palvelukayttajatunnuksen luomiseen ja hallintaan Opintopolun vastuukayttajalle:
Palvelukayttajien hallinta


https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190612253

KOSKI-paakayttajan toiminnallisuudet: Virkailijoiden KOSKI-kayttdoikeuksien hallinta

Kayttdoikeuksien hallinnalla tarkoitetaan uusien kayttdoikeuksien mydntamista, kayttdoikeuksien uusimista niiden vanhetuessa, sekéa kayttdoikeuksien sulk
virkailija ei en&a tarvitse kyseista kayttdoikeutta tydtehtavissaan. Paakayttaja voi myontaa kayttdoikeuksia silla ja/tai organisatiohierarkian alemmilla tasolla
paakayttajaoikeutensa on myonnetty. Koulutustoimijatasoinen KOSKI-paakayttaja voi myontaa kayttdoikeuksia koulutustoimijan ja oppilaitoksen tasolle. Oy
KOSKI-péaakayttaja voi myontaa kayttdoikeuksia oppilaitostasolle.

Kayttboikeuksien mydntadminen

KOSKI-paakayttaja voi myontaa KOSKI-kayttdoikeuksia virkailijoille omassa organisaatiossaan:

® suoraan myéntamalla virkailijoille kayttdoikeuksia kayttdoikeuspalvelussa,
® tai hyvaksymalla virkailijan omissa tiedoissaan lahettdméan kayttéoikeusanomuksen, seka
® kutsumalla uusia virkailijoita KOSKI-kayttajiksi.

Kayttdoikeuspalvelu l16ytyy Virkailijan Opintopolussa Kéytdnhallinta -osiosta, Henkil6tietojen ja kayttdoikeuksien hallinta-valikosta. Tarkemmat ohjeet naihin
loytyvat Virkailijan Opintopolun kayttdoikeuspalvelun ohjeista. Alta [8ytyvét suorat linkit ohjeisiin.

Kayttooikeuksien mydntadminen ja lisédminen virkailijalle, jolla on jo kayttajatunnus Virkailijan Opintopolkuun

o Kayttdoikeuden lisadminen suoraan (ilman anomusta) henkilén tietojen hallinnassa
© Kayttdoikeuden lisddminen hyvaksymalla virkailijan tekema kayttdoikeusanomus

Uusi virkailija, jolla ei ole viela kayttajatunnusta Virkailijan Opintopolkuun

© Henkilon kutsuminen Opintopolun virkailijakayttajaksi

Kayttéoikeuksien uusiminen

Oletusarvoisesti KOSKI-palvelun kayttdoikeudet on voimassa yhden (1) vuoden ajan. Jokainen yksittédinen kayttdoikeus on myds mahdollista anoa ja myo6r
ajaksi, mika voi olla tarpeen esimerkiksi tilanteissa, joissa tiedetaan, etté henkild tarvitsee kayttdoikeuksia vain tietyn, lyhyemman maaraajan.

Kun kayttdoikeus on vanhentunut, ei kayttajatunnuksella enaa ole paasya niihin KOSKI-palvelun siséltdihin ja toiminnallisuuksiin, jotka kayttdoikeuteen sisi
suositeltavaa seurata omien kayttdoikeuksien voimassaoloaikaa jo ennen niiden vanhenemista siten, ettd organisaatiossa on paikalla tarvittaessa virkailija,
uusinta-anomuksen ennen tai viimeistaan silloin, kun kayttdoikeus vanhenee. Kayttdoikeudelle on mahdollista anoa ja myontaa jatkoaikaa jo ennen sita pa
vanhenee. Kayttdoikeuksien voimassaolon seuraaminen ja uusiminen ajoissa voi olla joskus tarpeen, esimerkiksi mikali kayttdoikeuksien uusiminen on aja
esimerkiksi lukuvuoden alussa ja ajanjaksolla on tavanomaisia virkailijoiden poissaoloja, kuten vuosilomia.

Opetushallitus ei hyvéksy koulutustoimijoiden eika oppilaitosten virkailijoiden uusinta-anomuksia, vaan sen tekee aina oman organisaation kayttdoikeushal
virkailija tai virkailijat.

Kayttooikeuksien sulkeminen

Kayttooikeuksien hallintaan sisaltyy myos kayttdoikeuksien sulkeminen, kun virkailija ei enda tarvitse kayttdoikeutta. Henkil6lle, jonka ei enaa tarvitsee tyot
oikeuksien mukana tulevia toiminnallisuuksia ja/tai koulutuksen jarjestajan KOSKI-palveluun tallentamia tietoja, oikeudet tulee sulkea eika jattaa voimassa
kayttdoikeuksia roikkumaan tarpeettomasti.

Opetushallitus ei sulje koulutustoimijoiden eika oppilaitoksien virkailijoiden kayttdoikeuksia, vaan sen tekee aina oman organisaation kayttdoikeushallinnast
tai virkailijat.

Esimerkkikuva: Virkailija, jolla on KOSKI-paakayttajan oikeudet, voi mydntaa toisen henkilon tiedoissa nakyville, voimassa oleville kayttdoikeuksille jatkoaik
Virkailijan Opintopolun kayttdoikeuspalvelussa. Kayttdoikeuden voimassaoloajan pidennyksen mydntaminen onnistuu syéttamalla uusi paivamaara voimas
klikkaamalla 'Mydnna'. Kayttdoikeuden sulkeminen tapahtuu 'Sulje'-painikkeesta. Vahvista lopuksi kéyttdoikeuden pidentdminen tai sulkeminen vahvistami:

Voimassa olevat kayttooikeudet

Organisaatio Kayttooikeus Alkamispvm Paattymispym - Viimeksi kasitelty/ | My6nné jatkoaikaa-uusi  Sulje

viimeisin kasittelija paat

Vaskivuoren lukio (Oppilaitos) KoSKl-katselija 21.3.2023 21.3.2024 21.3.2023/ 213.2024 m m

(e erityisia
henkilstietoja)

Omien kayttboikeuksien tarkistaminen ja voimassaolo


https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190612175#Virkailijantiedot,tunnukset,k%C3%A4ytt%C3%B6oikeudetjaorganisaatio-K%C3%A4ytt%C3%B6oikeuksientarkastelujak%C3%A4sittely
https://wiki.eduuni.fi/pages/viewpage.action?pageId=190612527
https://wiki.eduuni.fi/display/OPHPALV/Virkailijan+kutsuminen

Virkailija, jolla on jo kayttajatunnus Virkailijan Opintopolussa, saa tarkistettua kayttajatunnukseen liitetyt, voimassa olevat kayttdoikeudet kirjautuneena omi
Omien otsikkojensa alta |6ytyvat myds avoimet kayttdoikeusanomukset seké suljetut kayttdoikeudet. Nakymassa nakyvéat sekd Opintopolun vastuukayttaja
erilaiset KOSKI-palvelun kayttdoikeudet seka kaikkien muidenkin Virkailijan Opintopolun palveluiden kayttdoikeudet samojen otsikoiden alla. Virkailijan Opi
henkilékohtainen kayttajatunnus on henkildkohtainen ja pysyy samana, vaikka virkailija vaihtaisi tyotehtavissaan esimerkiksi koulutuksen jarjestajalta toisel
kayttajatunnuksella kulloinkin voimassa olevat kayttdoikeudet vaihtuvat.

Virkailijan Opintopolun palveluissa jokaiseen palveluun on omat, erilliset kayttdoikeutensa, joiden kayttdoikeuksien hallintaprosessi alkaa paasaantdisesti n
Opintopolun vastuukayttajan, joka voi myontaa paakayttajaoikeuksia Virkailijan Opintopolun eri palveluihin.

HUOM! Poikkeuksena edelliseen ovat ne JOTPA:n hankintarahoitusta saavat organisaatiot, jotka nimeéavét Opintopolun vastuukayttajan sijasta Jotpa-paak
tarkemmin kayttdoikeusroolien kuvaukset talté sivulta).

Voimassa olevat kayttéoikeudet

Taman otsikon alta néet kayttajatunnuksella voimassa olevat kayttdoikeudet, jokaisen kayttdoikeuden organisaatiotason (koulutustoimija tai oppilaitos) se
voimassaoloajan. Nakymassa nakyvat myds muiden Opintopolun palvelukokonaisuuden palveluiden kayttdoikeudet. Viimeksi kasitelty/viimeisin kasittelija
organisaatiosi virkailija on hyvaksynyt kyseisen kayttdoikeushakemuksen ja kasittelyajankohdan.

Jos kayttajatunnuksella ei ole lainkaan voimassa olevia kayttdoikeuksia - niité ei ole viela anottu, anomus odottaa toisen virkailijan hyvéksyntaé tai anomt
listauksessa nay kayttooikeuksia. Listauksen alla nékyy teksi 'Ei voimassa olevia kayttdoikeuksia'. Jos haluat lisatietoa siita, kauanko kayttdoikeusanomul
kestaa, voit tiedustella asiaa oman organisaation kayttajahallinnasta vastaavalta virkailijalta tai virkailijoilta.

Jos aiemmin voimassa ollut kayttdoikeutesi voimassaolo on vanhentunut, se nakyy Sulkeutuneet kayttdoikeudet-otsikon alla.

Esimerkkikuva. Voimassa olevat kayttdoikeudet-otsikon alla nakyy voimassa oleva oppilaitostasoinen KOSKI-katselija (ei erityisia henkiltietoja)-kayttdoik
vanhenee 21.3.2024. Kayttdoikeusanomus on hyvaksytty 21.3.2023.

Voimassa olevat kayttéoikeudet

Organisaatio Kayttooikeus Alkamispvm Paattymispvm Viimeksi kasitelty /
viimeisin kasittelija
Vaskivuoren lukio (Oppilaitos) KOSKI-katselija 21.3.2023 21.3.2024 21.3.2023/

(ei erityisia
henkil6tietoja)

Esimerkkikuva. Voimassa olevat kdyttdoikeudet-otsikon alla ei ndy voimassa olevia kayttdoikeuksia mihinkaan Virkailijan Opintopolun palveluun.

Voimassa olevat kdyttooikeudet

Organisaatio Kayttéoikeus Alkamispvm Paéttymispvm Viimeksi kasitelty /

viimeisin kasittelija

Avoimet kayttdoikeusanomukset

Taman otsikon alta néet lahettamasi kayttdoikeusanomukset, jotka odottavat organisaatiosi toisen virkailijan kasittelya. Jos haluat lisatietoa siita, kauanka
kayttooikeusanomuksen késittelyssa kestéa, voit tiedustella asiaa oman organisaation kayttéjahallinnasta vastaavalta virkailijalta tai virkailijoilta.

Esimerkkikuva. Anottu kayttdoikeus, joka odottaa toisen virkailijan hyvaksyntaa tai hylkaamista, nakyy Avoimet kayttdoikeusanomukset-otsikon alla. Peru
ainikkeesta saat peruttua anomuksen, mikéli huomaat anomuksen lahettamisen jalkeen hakeneesi vaaraa kayttdoikeutta tai vadrantasoista kayttooikeut

Avoimet kdyttéoikeusanomukset

Anottu Organisaatio Anottu kayttooikeusrooli Perustelu  Alkamispvm - Padttymispvm - Tyyppi

2132023 Arkki Lasten ja nuorten KOSKL-tallentaja (taiteen 2132023 213.2024 Uusi m
arkkitehtuurikoulu (Oppilaitos) perusopetus, hankinta)

Sulkeutuneet kayttdoikeudet



Taman otsikon alla ndet kayttajatunnuksella aiemmin voimassa olleet kayttdoikeudet, joiden voimassaolo on péattynyt. Otsikon alla nakyvéat seka ne kayti
voimassaolo on paattynyt maaraajan kuluttua, seka toisen virkailijan sulkemat kayttdoikeudet. Jos kayttdoikeutesi on vanhentunut ja sulkeutuneissa kaytt
sellainen kayttdoikeus, jonka voimassaolo on yha tarpeellinen, katso tarvittaessa télta sivulta I16ytyva ohjeistus uuden kayttdoikeusanomuksen lahettamise

Esimerkkikuva: Suljettu kayttdoikeus.

Sulkeutuneet kdyttéoikeudet

Organisaatio Kayttsoikeus Tila Viimeksi kasitelty / viimeisin kasittelija

Jokihelmen opisto KOSKH-tallentaja Suljettu 2132023/

KOSKI-kayttdoikeuksien anominen

Jos sinulla on jo henkil6kohtainen kayttajatunnus Virkailijan Opintopolussa, mutta kayttajatunnuksella ei ole tarvittavaa KOSKI-kayttdoikeutta, voit anoa uul
kayttajatunnuksellesi Virkailijan Opintopolun omissa tiedoissa. Loydat omat tietosi kirjautumalla Virkailijan Opintopolkuun ja klikkaamalla omaa nimeasi oik
Né&et omissa tiedoissasi mm. sill& hetkell& voimassa olevat kayttooikeudet, suljetut kéyttdoikeudet seké lahettamasi kayttdoikeusanomukset, jotka odottava
kasittelevan ne. Néiden tietojen alta I0ydat liséksi osion, josta saat anottua uusia kayttdoikeuksia. Tutustu ennen uusien kayttdoikeuksien anomista tarvitta
I6ytyneisiin ohjeisiin siit, mille organisaatiotasoille kayttdoikeuksia on mahdollista anoa ja mydntaa, seka eri kayttdoikeusroolien kuvauksiin. Samalla henk
samanaikaisesti voimassa eri tasoisia ja eri tyyppisia kayttdoikeuksia.

Koulutustoimijasi virkalija, jolla on Opintopolun vastuukayttdjan oikeudet Virkailijan Opintopolussa, voi mydntéaa sinulle KOSKI-paakayttajan kayttdoikeuder
paakayttaja puolestaan voi myontaa erilaisia KOSKI-katselijan seka KOSKI-tallentajan oikeuksia. KOSKI-paakayttaja voi myds myontaa toiselle henkilolle |
paakayttajan, KOSKI-katselijan ja KOSKI-tallentajan oikeudet. Palvelun peruskayttajarooleilla ei saa myodnnettya muille virkailijoille kayttdoikeuksia.

Voit itse anoa uusia kayttdoikeuksia, mutta et hyvaksya omia kayttdoikeusanomuksiasi. Sinun ei tarvitse maarittdd, kuka anomuksesi kasittelee, vaan se ni
organisaatiosi Opintopolun vastuukayttajien ja KOSKI-paakayttajien kayttdoikeusanomusten listalla. Jos haluat tietoa, kauanko KOSKI-kayttdoikeusanomu
hyvaksymisessa menee omassa organisaatiossasi, tiedustele asiaa oman organisaatiosi virkailijoilta, jotka kayttdoikeuksiensa ja tyotehtaviensa puolesta v
organisaatiosi kayttajahallinnasta.

Alta [6ydat ohjeet, kuinka anoa KOSKI-kayttdoikeutta henkilokohtaiselle kayttajatunnuksellesi, kun olet kirjautunut Virkailijan Opintopolkuun henkildkohtaise
kayttajatunnuksellasi.
Toimi nain:

Varmista, etta sinulla on voimassa oleva sahképosti Virkailijan Opintopolun omissa tiedoissasi. Péaset tarkistamaan asian klikkaamalla oikeasta ylakulmas
minka jalkeen siirryt omiin tietoihisi. Voit muokata sahkopostiosoitetta tdssé nakymassa.
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O En halua sahkbposteja tiedotteista

Varmista, ettd sinulla on "Yhteystiedot"-osiossa oikea sahkopostiosoite. Jos nain ei ole (kuten kuvassa), klikkaa "Muokkaa"-painiketta. Syota sahkdpostios¢
kenttdan ja paina "Tallenna"-painiketta.

Perustiedot (yksildimatdn)

Etunimet Testinen Kansalaisuus Kaytajatunnus Isurantpotesti
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Alimpana henkil6tietojen muokkaussivulla 16ytyy "Uuden kayttdoikeuden anominen"-osio, jota kautta voit |ahettdd anomuksen haluamaasi KOSKI-kayttajar
haluamasi organisaatio "Organisaatio tai ryhma"-kenttdan. Syottamalla vahintadan kolme ensimmaistéa merkkia saat nakyviin listauksen organisaatioista, joit
alkukirjaimet vastaavat sydttamiési merkkeja.

HUOM! Kiinnita tassé kohtaa huomiota siihen, tuleeko sinun oman organisaatiosi ohjeiden mukaisesti anoa kyseessa olevaa kayttdoikeutta koulutustoimija
oppilaitoksen tasolle. Kayttdoikeuden organisaatiotaso tulee valita tietojen minimointiperiaatteen mukaisesti sille tasolle, jolla virkailijan on tarpeen késitella
tarvittaessa talta sivulta I6ytyvista kayttdoikeusryhmien kuvauksista, onko kyseisen kayttdoikeusryhmén organisaatiotason valintaan liittyen jotain, mika pité
kyseisen kayttdoikeusryhman oikeutta anoessa tai myodntaessa.

Uuden kayttdoikeuden anominen

Organisaatio tai ryhma* Valitse organisaatio

Anottavat kiyttéoikeuder*

Anomuksen perustelut /
Kaytooikeuteen liittyvat tydtehtava

Valittuasi oikean organisaation, "Valitse kayttdoikeus"-painike aktivoituu. Klikkaa painiketta.

Uuden kayttdoikeuden anominen

Organisaatio tai ryhma* Valitse organisaatio

Anottavat kiytrtéoikeudet* Valitse kiyttdoikeus

Anomuksen perustelut /
Kayuboikeuteen liittyvat tybtehtavar

Lomakkeella tarvittavat tiedot

Valitse anottavat kéytiooikeudet

Painikkeen klikkaaminen avaa ponnahdusikkunan haettavan kayttdoikeuden/haettavien kayttdoikeuksien valitsemiseksi. Rajaa kayttdoikeuslistausta kirjoitt
hakukenttaan haettavan kayttdoikeuden nimen ensimmaisia merkkeja.



koski

KOSKI-katselija (sis. erityiset

henkilotiedot)
Al
KOSKI-padkayttaja

KOSKI-tallentaja

KOSKI-tallentaja (esiopetus) (sis.
erityiset henkilotiedot)

KOSKI-tallentaja (taiteen perusopetus,
hankinta)

Valitse haettava kayttdoikeus ja paina "Liséé haettaviin kayttdoikeuksiin"-painiketta. Toista toimenpide, jos haet useampia kayttdoikeuksia. Liséttyasi haett:
klikkaa ponnahdusikkunan oikeassa ylakulmassa olevaa raksia sulkeaksesi ikkunan.

X
koski KOSKl-tallentaja (esiopetus] (sis. Fy
| erityiset henkilétiedot)
KO5K]-katselija (ei erityisia
henkildtietaja) v
KO5KI-katselija (sis. erityizet
henkildtiedot)
KOSKI-pagkayttaja
KOSKI-tallentaja
KOSKl-tallentaja {esio petus)
(sis. erityiset henkildtiedot)
W' Lisaa haettaviin kdyttooikeuksiin
Rymrmg vy
Valitse kayttboikeus

Kirjoita halutessasi perustelut kayttdoikeuden hakemiselle, tai kuvaa kayttdoikeuteen liittyvat tydtehtavéasi. Paina lopuksi "Hae kayttdoikeutta"-painiketta.



Uuden kayttdoikeuden anominen

Anottavat kayttooikeudet* Valitse kayttooikeus

KOSKI-katselija (ei erityisid henkilétietoja)

KOSKI-katselija {ei erityisia henkilitietaja)

Kirjoita tahan perustelut oheisen ohjeen mukaan)

Anomuksen perustelut /
Kayttaoikeuteen littyvat tybtehtavat

Hae kayttooikeutta

Kun olet hakenut kayttdoikeutta ja se on lahtenyt odottamaan toisen virkailijan kasittelyd, néet iimoituksen "Kéyttdoikeusanomus luotu onnistuneesti”. Kayti
lahtee hyvaksyttavaksi tai hylattavaksi joko oman organisaatiosi KOSKI-paakayttajalle tai Opintopolun vastuukayttajalle.

Kayttooikeusanomus luotu onnistuneesti

Avoimet kayttdoikeusanomuksesi nakyvat ylempana samalla sivulla omissa tiedoissasi, kohdassa "Avoimet kayttdoikeusanomukset" siihen asti, kunnes ori
kayttdoikeuksia myodntava henkild hyvaksyy tai hylkaa kayttdoikeusanomuksesi.

Kayttboikeuden uusiminen / Kayttdoikeuteni on vanhentunut

Virkailijan Opintopolun omissa tiedoissasi, heti yhteystietojen alla, nakyvéat voimassaolevat kayttdoikeutesi otsikon "Voimassa olevat kayttdoikeudet"
alla. Naet kayttdoikeuden voimassaoloajan kayttdoikeuden peréssa. Kayttdoikeutesi oikealla puolella nakyy nappi "Hae jatkoaikaa". Sinun tulee viela
erikseen uudestaan klikata nappia "Vahvista hakeminen". Kun olet hakenut kayttdoikeutta, saat ilmoituksen "Kéyttdoikeusanomus luotu onnistuneesti".

Jos kayttdoikeutesi on vanhentunut eika 'Hae jatkoaikaa'-valintapainiketta enaa nay, voit anoa kayttdoikeutta uudelleen talté sivulta [6ytyvéan ohjeen

mukaisesti.

Kayttdoikeusanomuksesi lahtee hyvaksyttavaksi tai hylattavaksi joko oman organisaatiosi KOSKI-paakayttajalle tai Opintopolun vastuukayttajalle.
Avoimet kayttdoikeusanomuksesi nakyvat ylempana sivulla kohdalla "Avoimet kayttdoikeusanomukset" siihen asti kunnes kayttdoikeuksia mydntava

henkild omassa organisaatiossasi hyvéksyy tai hylkaa kayttdoikeusanomuksesi.

Usein kysyttyja kysymyksid KOSKI-palvelun kayttajahallinnasta



Miksi KOSKI-paakayttajaoikeuksia ei voi myodntaa varhaiskasvatuksen toimipaikkoihin?

KOSKI-péaakayttaja on jarjestamisluvalla toimivan esiopetuksen jérjestéjan tiedoista ja tietojen oikein tallentamisesta seka kayttdoikeuksien
mydntamisesta vastaava henkild. KOSKI-paakayttajilla on laaja paésy Opintopolun henkildhallintapalveluun kutsumaan uusia kayttgjia, myontamaan
kayttdoikeuksia seka oppijanumerorekisteriin luomaan oppijoita ja yksildimaan oppijoita. Taman asteen oikeuksia ei voida mydntaa yksittaisiin
toimipaikkoihin, koska toimipaikka-tasolla ei kyeta erottamaan jarjestamisluvalla toimivia etta jarjestamisluvattomia yksityisia varhaiskasvatuksen
jarjestajia. KOSKI-palvelun kayttdoikeudet méaaritetadn Opintopolun yhteisessa kayttajahallintapalvelussa, ja kayttdoikeusroolien méaarittelyssa ei ole
mahdollista tarkistaa tietoa siité, onko varhaiskasvatustoimipaikka-tasolla taustallaan jarjestamisluvalla toimivaa koulutuksen jarjestéjaa vai ei. KOSKI-
paakayttajaoikeuden salliminen varhaiskasvatuksen toimipaikka-tasolla johtaisi siihen, ettéd kayttdoikeutta voitaisiin erehdyksessa myodntaa sellaisiin
yksityisiin toimipaikkoihin, joilla ei ole tosiasiassa velvollisuutta eika oikeutta tallentaa KOSKI-palveluun tietoja. Tallaisen virheen sattuessa kyseessa
olisi mahdollisesti vakava tietosuojaloukkaus. Jos koulutuksen jarjestajalla ilmenee kysymyksia tai tarpeita koskien KOSKI-kayttdoikeuksia ehdotuksista
voi olla suoraan yhteydessé osoitteeseen koski(at)opintopolku.fi

Miksi KOSKI-palvelu ei ndy Virkailijan Opintopolun navigaatiovalikossa, vaikka olen kirjautunut henkilokohtaisella kayttajatunnuksellani ja hakenut
kayttdoikeutta/anonut oikeuksien uusimista?

Jos kayttdoikeuksia ei ole viela mydnnetty, tai ne ovat vanhentuneet eika virkailijan henkilokohtaisella kéayttajatunnuksella ole mitéén voimassa olevia
KOSKI-palvelun kayttdoikeuksia, ei kirjautuneena Virkailijan Opintopolun etusivun ylépalkin navigaatiovalikossa ndy KOSKI-palvelua. KOSKI-palvelu
nakyy valikossa, kun oman organisaation toinen virkailija kayttéoikeusanomuksen tai lisannyt kayttdoikeuden KOSKI-palveluun ja kayttdoikeus on
jalleen voimassa.

Mista saan lisatietoa Opintopolun vastuukayttajan nimeamisesta ja rooliin kuuluvista tehtavista?

Jos vastausta kysymykseesi ei 16ydy Opintopolun vastuukayttajalle julkaisuista ohjeista (I6ydat linkin ylempaa talta sivulta), Opintopolun
vastuukayttajaan liittyvissa kysymyksissa ja tukipyynndissa olkaa yhteydessa sahkopostiosoitteeseen yhteisetpalvelut(at)opintopolku.fi.

Mista saan lisatietoa JOTPA:n rahoitusta saavat organisaation rekisterdimisesta tai Jotpa-paakayttajasta?

Jotpa-paakayttajarooliin tai Organisaation rekisterdintipalveluun liittyvissa kysymyksissa, ole yhteydessa séhkdpostiosoitteeseen yhteisetpalvelut(at)
opintopolku.fi.
KOSKI-kayttajarooleihin liityen, ole yhteydessa KOSKI-palveluosoitteeseen koski(at)opintopolku.fi.

Mista saan lisatietoa taiteen perusopetuksen oppilaitoksen kayttajahallinnasta Virkailijan Opintopolussa / KOSKI-palvelussa?

KOSKI-kayttajarooleihin tai sopimusoppilaitoksen Organisaatiopalveluun lisdadmiseen liittyvissa kysymyksissa, ole yhteydessa KOSKI-
palveluosoitteeseen koski(at)opintopolku.fi.
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