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1 Nykyinen valtionosuusjérjestelma perustuu paaosin koulutuksen jarjestajakohtaiseen
laskentaan.

Sen perusyksikkond on koulutusmuoto kuten lukiokoulutus, ammatillinen
peruskoulutus jne. Kuitenkin ammattikorkeakoulujen ja vapaan sivistystyon osalta
tiedot kerataén ja késitellaén edelleen laitoksittain.

1. Kayttajatunnukset

Kéyttajatunnuksen avulla jarjestelmé tunnistaa kéyttajan. llman sité jarjestelmaa ei
ole mahdollista kayttaa. Kaikille koulutuksen jarjestajille lahetetdan omat
kayttajatunnukset koontilistalla.

Jokaista kayttajatunnusta vastaa oma salasana. Aluksi salasana on sama kunkin
koulutuksen jarjestajan kaikille kayttajatunnuksille. Salasana on ilmoitettu
koontilistalla. Kirjautuessaan ensimmaista kertaa jarjestelmaén kéytt4jaa pyydetaéan
muuttamaan salasana. Tamaén jalkeen salasana séilyy koko kyseessé olevien tietojen
tallennusajan muuttumattomana.
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Kéyttajatunnuksia on jarjestelméssa kahdentasoisia (ks. 1.1, 1.2). Jokainen
koulutuksen jarjestédja saa kayttoonsa yhden saajatunnuksen ja liséksi yhden
alatunnuksen kutakin yllapitamaansa laitosta/koulutusmuotoa kohden.

Huom! Kayttgjatunnuksissa ja salasanoissa isot ja pienet kirjaimet on Kirjoitettava
ilmoitetun mukaisina.

1.1 Koulutuksen jarjestaja

Koulutuksen jarjestajan yleiskayttajatunnuksesta kéytetadn nimitysta saajatunnus.
Saajatunnuksen tunnistaa siitd, etta se sisdltdd ainoastaan numeroita.

Saajatunnusta kdyttden voidaan ilmoittaa koulutuksen jarjestajan yhteystietoja seké
sitd vastaavan yhteyshenkil6n tietoja.

Saajatunnusta kdyttden voidaan myds tayttaa sen alaisten laitosten/koulutusmuotojen
lomakkeita. Saajatunnukseen kuuluvat laitokset/koulutusmuodot ovat listattuna
yhteystietolomakkeen alla. Paattdessaan tayttad lomaketta koulutuksen jérjestaja
samalla sulkee pois (poistaa) vastaavan alatunnuksen (ks. 1.2) kéytostad. Tdma
tarkoittaa, ettd sill& alatunnuksella ei end4 ole mahdollista kirjautua sisdén
jarjestelméén. Vastaavasti alatunnuksen haltija kirjautuessaan sisaan jarjestelmaan
tekee omien tietojensa ilmoittamisen saajatunnuksella mahdottomaksi. Koulutuksen
jarjestajan nakema lista laitoksista /koulutusmuodoista ei sisélla talla tavalla kaytosta
poistettuja laitoksia /koulutusmuotoja.

1.2 Laitos/koulutusmuoto

Laitoksen/koulutusmuodon kayttdjatunnuksesta kaytetaan nimitysta alatunnus.
Alatunnuksen tunnistaa siita, ettd se siséltdd myods yhden kirjaimen. Alatunnus on
ilmoitettu koontilistalla.

Alatunnusta kayttden voidaan ilmoittaa laitos-/koulutusmuotokohtaisen
yhteyshenkilon yhteystiedot. Alatunnusta kdyttden voidaan myos tayttaa
laitosta/koulutusmuotoa koskeva(t) lomake(et).

1.3 Milloin sitten tulisi kayttaa tallennuksessa saaja- ja milloin alatunnusta?

Lahtokohtana kéayttajatunnusten kéytossa on, etté jokaisella tietojen tallentamiseen
osallistuvalla henkil6ll& on ja tulee olla oma kayttajatunnus ja siihen liittyva vain
hanen itsensé tiedossa oleva salasana. Tasté syysta:

O Jos koulutuksen jarjestajalla on vain yksi alatunnus, on syyta kayttaa
saajatunnusta ja unohtaa alatunnus kokonaan.

O Jos sama henkild tallentaa kaikki tai usean laitoksen/koulutusmuodon tiedot,
han kayttakdon saajatunnusta, jolloin hénen ei tarvitse kirjautua jarjestelmaén
useilla kayttajatunnuksilla.

O Jos eri henkil6t tallentavat kukin oman laitoksensa/koulutusmuotonsa
lomakkeen (lomakkeet), tulee heistd kaikkien, yht& lukuun ottamatta, ké&yttaa



alatunnusta. Jonkun tulee kuitenkin kirjautua saajatunnuksella, jotta senkin
salasana tulee muutettua ja yhteystiedot tarkistettua.

2. Lomakkeiden tayttdminen

Kuten aikaisemmassa kappaleessa (1) on kuvailtu, lomakkeita voidaan tayttaa joko
saajatunnuksella (ks. 1.1) tai alatunnuksella (ks. 1.2). Kun laitos
/koulutusmuotokohtaisesti on valittu kumpaa tunnusta kaytetaan ei ole enaa
mahdollista kayttad poisvalittua vaihtoehtoa. Lomakkeen tayttttilaan padstaan
saajatunnuksella valitsemalla haluttu laitos/koulutusmuoto listasta. Alatunnuksella
valitaan Tayta kyselylomake.

Lomaketta tallentaessasi paéset hiirella kenttdén, johon haluat antaa luvut. Myos Tab-
nappaimella paaset siirtymaén kentasta toiseen, huomaa tallgin, etta kursori siirtyy
myos kohtiin, joissa on linkki tayttdohjeisiin. Ala kiyta Enter-nappainta, koska
joissain selaimissa se saattaa lahettdd hyvéksyttavaksi keskenerdisen lomakkeen
(Internet Explorer).

Lomakkeen tayttamiseen on olemassa erillinen Tayttoohje, jota paasee lukemaan
taytettdessa lomaketta. Lomakkeissa on lisaksi erityisia tarkistuksia, jotka tarkistavat
tietojen loogisuutta/oikeellisuutta. Mikali saat virheilmoituksen valittuasi Tallenna,
on lomakkeessa havaittu jokin virhe. Palaa takaisin ja korjaa virhe, jonka jalkeen voit
tallentaa lomakkeen uudelleen. Mikali et pysty korjaamaan virhetté heti, voit myods
ohittaa virheen valitsemalla Tallenna lomake virheineen. Voit myos palata
my6hemmin muokkaamaan antamiasi tietoja. Virheellinen tieto on aina korjattava
ennen ko. tietojen tallennusajan paattymistd. Viimeksi tallennettu versio lomakkeesta
séilyy jarjestelman muistissa, jolloin tietoja voi korjata/tdydent&é koko tallennukseen
varatun ajan.

Kun olet saanut lomakkeen téytettya ja tallennettua (Tallenna -painikkeella), poistu
lopuksi selaimesta (File-Exit/Tiedosto-Lopeta).

3. Lomakkeiden tayttoohjeet ja ohjeista poistuminen

Lomakkeen tayttoohjeet saadaan nakyviin klikkaamalla joko lomakkeen ylalaidassa
olevaa kohtaa Tayttoohje tai mita tahansa lomakkeen tekstissa tai kohtanumeroinnissa
olevaa alleviivattua, sinisend ndkyvéa tekstid. Ensimmaisessé tapauksessa paéstaan
tayttéohjeen alkuun ja jalkimmaisessa tapauksessa tayttbohjeiden ko. asiaa
kasittelevaan kohtaan.

Tayttoohjeet avautuvat kdytettadvasta selaimesta ja/tai sen versiosta riippuen joko

1. omaan erilliseen ikkunaan, joka tulee suoraan lomakkeen siséltdvan ikkunan
paalle. Nain tapahtuu ainakin Netscape Communicator 4.5:ssa ja Internet
Explorer 4.0:ssa. Tall6in se kannattaa siirtda sivuun, jotta voi vuorotella
lomakkeen ja ohjeiden vélilla. Erillinen ohjeikkuna sulkeutuu, kun selaimesta
poistutaan. Pelkastaan ohjeikkunan saa suljettua klikkaamalla oikean
ylanurkan x-merkkia.



tai

2. samaan ikkunaan lomakkeen tilalle. Nain tapahtuu ainakin em. selainten
erdissa vanhemmissa versioissa. Talloin ohjeista paéastaan lomakkeelle
klikkaamalla selaimen Back-painiketta tai vastaavaa kuvaketta. Poistuminen
kohdan 1. mukaisesti oikean ylanurkan x-merkkia klikkaamalla saattaa poistaa
kayttajan koko selaimesta.

Www-tallennuksen kéyttdohje toimii vastaavasti kuin lomakkeen tayttoohjekin.

4. Tietojen tallentaminen

Kaikkien tallennettavien tietojen peréssa on painike Tallenna muutokset, Tallenna
lomake tai vastaava painike. Vasta tdman painikkeen klikkaamisen jalkeen tiedot
lahetetadn palvelimelle ja tallennetaan tietokantaan. Samoin esimerkiksi ohjeissa ja
lomakkeissa kéytettavan kielen vaihtaminen tulee voimaan vasta Tallenna muutokset
painikkeen painamisen jalkeen. Tallentaminen kannattaa tehda myos kesken
tallennuksen, jos tallennettavia tietoja on paljon ja/tai ty6 halutaan keskeyttaa valilla.
Tallin yleensa saadaan joukko virheilmoituksia, mutta tdhan mennessé lomakkeelle
taytetyt tiedot tallentuvat tietokantaan.

5. Lomakkeen tietojen tulostaminen

Saat tulostettua tayttamasi lomakkeen tiedot kirjoittimellesi File/Tiedosto valikon
Print/Tulosta komennolla. Leveét, useita sarakkeita kasittdvat lomakkeet, kannattaa
tulostaa vaakaan valitsemalla tulostuksen Properties/Ominaisuudet painikkeesta
avautuvasta ikkunasta ominaisuus Landscape/Vaakaan (tai vastaavalla selaimesi
maadrittelemalla tavalla).

6. Virhetilanteet
1. Olen unohtanut salasanani. Mita teen?

Opetushallituksen tieto ja rahoitus yksikssé voidaan vaihtaa salasanasi. Ota
yhteyttd puhelimitse numeroon 040 348 7090 tai séhkopostilla osoitteeseen
laskentapalvelut@oph.fi.

2. Kirjautuessani jarjestelmaan saan virheilmoituksen
Kayttajatunnus ei ole kaytdssa. Miksi?

Todenndkadisesti yritit kirjautua jarjestelmaan alatunnuksella, joka poistui
kéytostd, kun valitsit saajatunnuksen sisaankirjoittautumisessa. Yrita kirjautua
jarjestelmaén saajatunnuksella (huom! sulje ensin selain: File-Exit/Tiedosto-
Lopeta).
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