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Anvandarrattigheter
Det gér att behandla ansokningar i gemensam anstkan med rattigheterna

® antagningsanvandare
© beviljas av den egna organisationens huvudanvandare fér ansdkan och antagning

® huvudanvandare fér ansdkningstjansten
© beviljas av den egna organisationens ansvarig anvandare i Studieinfo

® ansokningstjansten, behandling av ansokningar
© beviljas av den egna organisationens huvudanvandare for ansdkningstjansten.

Anvisningar

Ansokningstjansten finns pa virkailija.opintopolku.fi under menyn Ansékningar och antagningar >> Ansokningstjansten: Ansokningar.

® | listan visas de ansdkningar som administratoren har rattigheter att se och som de utbildningar som har ansoékningar.
® Valj "Gemensam ansokan till utbildning efter den grundlaggande utbildningen 2024".

© Du ser forst det totala antalet ansdkningar i gemensam ansokan.

© Genom att klicka p& pilen bredvid anstkans namn ser du stkanden till ansékningsmalen vid er organisation.

—n Keuda Blanketter Ansiil\c:li ngar

Obehandlade ansokningar (1) Sdk med sékandes personu ade ansakningar (0)

56 anstkningar
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2 ansdkningar

1 anstkan

1 ansokan

3 ansiikninear

® Genom att klicka p& texten "Gemensam ansokan till utbildning efter den grundlaggande utbildningen 2024" far du fram din egen organisations alla
ansokningar.
© Klicka &nnu p& "Visa ansokningar”.

Gemensam ansokan till utbildning efter den grundlaggande utbildningen 2023

Alla ansdkningsmal
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https://youtu.be/O1D_j5ILox0
https://youtu.be/O1D_j5ILox0

® Det gér att soka ansokningar till olika verksamhetsstéllen genom att vélja organisation uppe till vanster.
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Gemensam ansokan till utbildning efter den grundlaggande utbildningen
2022

Alla ansckningsmal

Sokande ~  Avgransa ansckningar (12) ~ Begaran om bilager Behandlingsskede

O Valj forst verksamhetsstélle.
o Valj darefter "Gemensam ansokan till utbildning efter den grundlaggande utbildningen 2024" och punkten "Visa ansokningar" for att fa

fram alla sékande till det valda verksamhetsstéllet.
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Organisaatiot [ Hakukohderyhmat Visa ansokningar dar ansokningsperioden har avslutats

® Det gar ocksa att soka ansokningar med sokandens namn, e-post, ansékningsnummer och studentnummer.
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Alla ansékningsmal

Sokande ~  Avgrdnsa ansékningar (50) Senast bearbetad | ~ Begdran om bilagor Behandlingsskede Antagning
~
Aarnio-Testi, Olga 280710A9863 To 09.02.202312:28
Lukion koripallolinja - Munkkiniemen yhteiskoulu B OBEHANDLAD B INTE FARDIG
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Ahola-Testi, Gun-Britt 150353-964V Ti 31.01.2023 14:07
Ajoneuvoalan perustutkinto - Koulutuskeskus Salpaus, Heinola 0 H OBEHANDLAD B INTE FARDIG

Sokande: Den alfabetiska ordningen gér att &ndra genom att klicka pa pilen.

Senast bearbetad: Genom att klicka p& texten far du fram texten "Ansokan inlamnad" och vice versa. Genom att vélja alternativen kan du se nar sékande
har gjort en andring i sin ansdkan och nar ansdkan har skickats in.

Begaran om bilagor: En rod ikon visas i kolumnen da sékande har fatt en begéaran att Iamna in bilagor, ocksa da bilagorna ska skickas per post eller
séker e-post.

© Sokande kan ladda bilagor pa sin ansékan endast d& grundutbildningen &r "Utbildning utomlands” och "Inget avgangsbetyg". Andra
bilagor ska den mottagande laroanstalter begar om per vanlig post eller séker e-post.

Behandlingsskede: | den gemensamma anstkan anvénds endast behandlingsskedet" Begaran om komplettering" som mottagande laroanstalt kan
anvanda vid behov. Det gar att avgransa ansokningar sa att endast de i behandlingsskedet "Begaran om komplettering” visas.

Antagning: Anvands inte i gemensam anso6kan, eftersom antagningarna genomférs i en separat antagningstjanst i administratérens arbetsbord. Status
"Inte fardig" &ndrar inte under ansdknings- och antagningsskedet i den gemensamma anstkan.

Avgransa ansokningar: Under den har fliken kan du goéra olika avgransningar:
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® Klicka pa "Anvand” nar du valt lampliga avgransningsalternativ for att fa énskat resultat. Exempelvis:

T L T e T e - =il

Avgransa ansokningar (5)

PERSOMNBETECKNING

Utan perscnbetackning

Med personbetackning ANTAGNING ENLIGT PROVNING

[0 Endast antagning enlig prévning
INDIVIDUALISERING

Inte individualiserade
Indridualiserade

AKTIVITET
Aktiva
[ Passiverade

BEARBETAD
ANSOKNINGSONSKEMAL

Redigerade
Oredigerad

FRAGA / BEGARAN OM BILAGA

sok enligt fraga eller begaran om bilaga...

© De som sokt i antagning enligt prévning
O Fraga/ Begéran om bilaga
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= Skriv den fraga eller de frAgor som finns i ansdkningsblanketten enligt vilka du vill avgransa, t.ex:

FRAGA / BEGARAN OM BILAGA

¥ yrkesinriktad grundexamen som

Ar du intresserad av att avlagga

idrottare?

Annullera

O Nej

Det gar ocksa att avgransa enligt férstanandssokande till ett specifikt ansokningsmal.




® Valj "Alla ansékningsmal”.

Gemensam ansdkan till utbildning efter den grundldggande utbildningen l
2022

Alla anstkningsmal

SV: Etsi hakukohteita ja hakukohderyhmis

® Sok och valj det ansékningsmal du vill granska.

Gemensam ansokan till utbildning efter den grundldggande
utbildningen 2022

Grundexamen inom hir- ach skdnhetshranschen

grundexamen inom skanhetsbranschen - keu

Grundecarmen inam har- och sknhetsbranschen - Keuda, Tuusula, Krkkotie

T L e ey R S S

® Klicka pa "Avgransa ansokningar” och kryssa for alternativet "Sokt i férstahand”.
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Fliken Begéran om bilagor
| ansokan finns en flik fér Begéaran om bilagor, dar bilagor samt leveransadresser enligt ansokningsmal kan anges

® bilagor till antagning enligt prévning
® bilagor for kravande sarskilt stod.

Exempel:

Ansokan Begaran Om Biagor Vitsord Antagningar

Alla uppgifter om bilagor syns nddvandigtvis inte om laroanstalten inte sparat uppgifterna.

Antagning enligt prévning bilaga
Grundexamen inom social- och hélsovardsbranschen, Yrkesinstitutet Prakticum, Borga

« Skicka bilagan till adressen: Prakticum/ Karriarvagledare, Jan-Magnus Janssons plats 5, 00560 HELSINGFORS
« Sista leveransdatum 28.4.2023 kl. 00:00 EEST

Kravande sarskilt stod bilagor
Utbildning som handleder for examensutbildning (Hux) (som kravande sarskilt stod), Optima, Kravande sarskilt stod, Pargas

« Skicka bilagan till adressen: Optima/koordinator, Aminnevagen 2 A, 66900 NYKARLEBY
« Sista leveransdatum 24.3.2023 kl. 15:00 EET



Excel-utskrift av ansdkningar
® Valj "Ladda ner Excel".

® Alla uppgifter fran ansokningarna inklusive tillaggsfragor ingr i excel-filen.
® Det gar att avgransa ansokningar och ladda en excel-fil med bara de avgransade ansokningarna.

Begaran om komplettering och massmeddelande
Det gar att skicka olika meddelanden till sékande.
® Massmeddelande till en sékandegrupp
® Meddelande till en enskild s6kande
® Begéaran om bilagor till sékande.
© Om ni skickar begéran om bilagor, vélj férst ett anstkningsmal.

Overvag nyttan och skicka endast vid behov.

® Begaran om komplettering och massmeddelande skickas fran en noreply-adress som sékande inte kan skicka svar till.
© Lagg till kontaktuppgifter i meddelandet s att sokande kan stalla fragor vid behov.

Behandlingsskede B

sgande utbidringen ==

MASSMED BELANDE

cha &-past bl 12 s6kande:

Antagning o

Skicka begdran om komplettering till sékanden
Mottagare: lllBe=hmail.fi

Aihe:

Bearberringsianken skickas SUTCMBLISKT med meddeander

Mottagande laroanstalt kan &ndra pa ansokans behandlingsskede (i den gemensamma anstkan anvands endast behandlingsskedet "Begaran om
komplettering”) och granska elektroniska bilagor.

® Endast stkande som avlagt sin utbildning utomlands eller har avbrutit den grundlaggande utbildningen i Finland kan ladda upp bilagor direkt pa
ansokningsblanketten.

De andra behandlingsskedena, anteckningar och poang till hoger i ansdkningen anvands inte i gemensam ansokan och ar darfor inaktiva for alla
anvandare i gemensam ansokan.

® En administrator kan délja de inaktiva behandlingsskedena med hjélp av instéllningskugghjulet.



B Begdran om bilagor (1)

Behandlingsskede " Dbehand
prakkunskapskra «  Inte granskad
i harighat o
skningsbeharighet »  Inte granskad
Betalmngsskyldezhiet " Inté granskad
Antagning " Inte fardig

Elektroniska bilagor
Elektroniska bilagor finns under "Begédran om bilagor”. Bilagorna syns ocksa p& ansékningen.

® Utlandska betyg
® Inget avgangsbetyg
® Begéaran om bilagor fér musikbranschen samt folkhdgskoledret for laropliktiga syns ocksd, men inte sjélva bilagorna, eftersom sékande inte
sparar dem p& blanketten.
© Bild- och pdf-filer kan granskas i tjansten. Filerna gar att markeras som granskade.

Ansokningsmalets begaran om bilagor (1) Ansokningsmal (2) v
Walj alla . Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto - Stadin
Ladda ner bilagor ~  ammatti- ja aikuisopisto, Teollisuuskadun
toimipaikka
Kopia av betyget
~ Granskad Begaran om bilagor (1)
Behandlingsskede +* Begdran om komplettering

39625 jpg (0.3 MB)




Bearbeta ansdkan
Den mottagande laroanstaltens administratér kan bearbeta endast féljande i sdkandens ansdkan:
® Kontaktuppgifter

® Vardnadshavarens uppgifter
* TillstAndsuppgifter

Alla &ndringar sparas under Handelser.

® Kom ihdg att skicka bekraftelsemeddelande till sokanden pa nytt efter att du har bearbetat ansokan.
© Meddelandet skickas ocksa till vardnadshavarna om sékande skrivit deras e-post i ansékan.

Bearbeta anstkan

Skicka e-post till sokanden

Skicka e-post med bekraftelse till sbkanden och
vardnadshavaren

hakija-21520324@oph.fi, testil.huoltaja@testiopintopolku.fi,
testi2.huoltaja@testiopintopolku.fi

Ansdkans status

Héndelser
v 06.06.2023 09:39 Meddelandet har skickats (AK)

Bekraftelsemeddelandet till sékande
Bekraftelsemeddelandet skickas till sokande som har skrivit sin e-post i ansdkningsblanketten.

® Sokanden far ett bekraftelsemeddelande med rubriken "Studieinfo: Din ansékan har mottagits” efter att ha skickat sin ansokan. Avsandare ar
noreply@opintopolku.fi.

® | sbkandens bekréaftelsemeddelande finns en lank med vilken s6kanden kan andra sin ansdkan under ansékningstiden.

® Om sokanden skrivit vdrdnadshavarnas e-postadresser i ansokningsblanketten, far vardnadshavarna ocksa ett bekraftelsemeddelande om att
ansokan mottagits, men utan bearbetningslank.

Exempel pa sokandens bekraftelsemeddelande:



Din ansdkan har mottagits

Ansékans nummer: 1.2,.246,562.11.0000000000000 1500 1

Dina ansokningsonskemal ar:
1. Grundexamen i affarsverksamhet - Axxell, Bangatan 75, Karis

2. Tutkintokoulutukseen valmentava koulutus (TUVA) (vaativana erityisend tukena) - Aitoon
koulutuskeskus, Palkine

https://opintopolku.fi/hakemus?modify=3K51UgGCvykMgX|poN u=mllErr 00W 7 U-

4 iR W

Om du vill Zndra din ansékan, kan du géra dndringar via ldnken ovan. Dela inte lanken vidare till
utomstaende. Kom ihag att logga ut fran e-postprogrammet om du anvinder en offentlig dator.

Om du har ndtbankskoder, mobilcertifikat eller ett elektroniskt ID-kort, kan du alternativt logga

in i Studieinfo.fi och under ansékningstiden gora andringarna i tjansten Min Studieinfo. |
tjdnsten kan du ocksa, se antagningsresultaten och ta emot studieplatsen.

Swvara inte pa detta meddelande, det har skickats automatiskt.

Med vanliga halsningar,
Studieinfo



	Behandling av ansökningar i gemensam ansökan – mottagande läroanstalt

