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Yleista

Tama ohje on tarkoitettu TAH-jarjestelman kayttodn hakijan ndkdokulmasta.

Dokumentti sisaltaa ohjeita jarjestelman tarkeimpiin toimintoihin seka ohjeet jokaiselle
hakemustyypille erikseen.

Sisaankirjautuminen

Avaa selain ja siirry TAH-jarjestelman osoitteeseen.
Valitse kirjautumistapa:

- Jos sinulla on PSHVA:n organisaatiotunnus (esim. olet PSHVA:n tydntekija),
kirjaudu PSHVA:n organisaatiotunnuksella.

- Jos sinulla ei ole PSHVA:n organisaatiotunnusta, kirjaudu sisaan suomi.fi -
tunnistautumisella

Jarjestelma luo automaattisesti kayttajaprofiilin ensimmaiselld kirjautumiskerralla.
Tarkista ja taydenna yhteystietosi kayttajaprofiilin tiedoissa. Omia tietoja voi muokata
sivuvalikon toiminnolla Muokkaa omia tietoja.

Varmista erityisesti, etta sahkopostiosoite on oikein. Sdhkdpostiosoite on tarkea tieto,
koska jarjestelma lahettaa ilmoituksia (heratteita) sdhkopostiin.
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Etusivu ja yleiset toiminnot

Pohjois-Savon  Tan-JARJESTELMA
hyvinvointialue

Etusivu
UUSIA HERATTEITA TUTKIMUKSIA UMPEUTUVIA TUTKIMUSLUPIA ©  Huottokatko A
- _ 23.00 i i ole kiytettvissi
Nyt kaikdd heratteet Naiyta kaikkd omat tutkimuksel tutkimuslupahakemukset hutokatkon akana
HERATTEET VIMEISIMMAT OMAT TOIMINNOT
Status  Paivamasrs Otskko Toiminto Paivamaars Tyyppi Nimi Toiminto
° 26.08.2025 ® Tutkimuslupahakemus on kuitattu ® Nyt 26.08.2025 Tutkimusiupahakemus Testitutkimus34 & Avaa
valmiksi hak
@A
(-] 26.08.2025  ® Tutkimuslupahakemus on kuitattu @ Nayti 26.08.2025 Tutkimusprojekti Testitutkimus34 & Avaa
vastaanotetuksi A A projek
GA
ihdci eet N kakk
Pohjois-Savon Tietosuojaseloste Yhteystiedot

hyvinvointialue
TAH- JARJESTELMA

Te

Etusivun toiminnot

Yhteenvetotiedot

Uusia heratteita: Nayttaa uusien ilmoitustesi lukumaaran TAH:ssa.
Tutkimuksia: Aktiivisten tutkimustesi kokonaismaara TAH:ssa.

Umpeutuvia tutkimuslupia: Lupien voimassaolon seuranta. Naet tdssa ilmoituksen,
jos tutkimuslupasi vanhenee kolmen kuukauden sisalla.

Tiedotteet

Tiedotteet nakyvat oikeassa ylanurkassa. Tiedotteet voivat olla esimerkiksi jarjestelman
kayttoon liittyvia uutisia.

Heratteet ja omat toiminnot

Heratteet: Jarjestelman automaattiset ilmoitukset ja muistutukset. Punainen piste
heratteen edessa tarkoittaa, etta heratetta ei ole viela luettu.

Viimeisimmat omat toiminnot: Tekemasi viimeisimmat toimenpiteet. Tasta paaset
nopeasti viimeksi avattuihin hakemuksiin ja tutkimuksiin.

Sivu 3



TAH - hakijan ohje (PSHVA) Ohje paivitetty: 30.10.2025

Sivuvalikko

Sivuvalikko nakyy jarjestelmassa aina vasemmassa reunassa. Sivuvalikko avataan
viemalla osoitin valikon kuvakkeiden paalle.

Etusivu-toiminto: voit siirtya takaisin etusivulle mista tahansa jarjestelman osiosta.

Omat tiedot: valikossa naytetaan kirjautuneen kayttajan nimija toiminto omien tietojen
muokkaamiseen. Valikon kautta voi myos avata heratelistauksen ja kirjautua ulos.

Varsinaiset toiminnot on ryhmitelty toimintoryhmien alle. Jokainen toimintoryhma
sisaltda yhden tai useamman alasivun, joihin voidaan navigoida.

ETUSIVU

Hannu Hakija

hannu

EETTINEN LAUSUNTOHAKEMUS
aker tkimuseettiselle toimikunn

IKemMuKSe

TUTKIMUSLUPAHAKEMUS
i tutkiry

mukset

RAHOITUSHAKEMUS
ishakem

Yooy
TUTKIMUKSET

TIETOLUPAHAKEMUS

ji tietolupahakemus tai muu

OPINNAYTETYOHAKEMUS

tet

ykemukse
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Yleiset ohjeet hakemuksien tayttamiseen

Lomakkeiden toiminnot

Seuraava- ja Edellinen -painikkeet

Edelinen Seuraava

Klikkaa Seuraava siirtyaksesi lomakkeen seuraavaan osioon.

Jarjestelma tallentaa automaattisesti tiedot, kun siirryt eteenpain Seuraava -
painikkeella.

Jos lomakkeen taytdssa on puutteita, jarjestelma ilmoittaa puutteista ennen
seuraavalle valilehdelle siirtymista. Puutteet korostetaan punaisella merkinnalla.

Voit myos palata takaisin edelliseen osioon Edellinen-painikkeella. Myds se tallentaa
muutetut tiedot, mutta ei huomauta puuttuvista tiedoista.

Pakollisten kenttien tayttdminen

Pakolliset kentat on merkitty tahdella (*) ja puuttuvat tiedot ilmoitetaan punaisella
varilla tallennuksen yhteydessa.

Tutkimuksen suomenkielinen nimi* ®

(1 X Tama kenttd on pakolinen

4000/4000

Et voi siirtya eteenpain Seuraava-painiketta painamalla ennen kuin kaikki pakolliset
kentat on taytetty nykyisessa osiossa. Voit kuitenkin poistua valilehdelta ja palata
myohemmin tayttdmaan puuttuvat tiedot.
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Mikali haluat siirtya tayttamaan seuraavia valilehtia ja tayttaa puuttuvat kentat
myohemmin, siirry toiselle valilehdelle klikkaamalla valilehden nimea. Kaikista
puuttuvista tiedoista tulee ilmoitus viimeisella valilehdella.

Tietojen tallentaminen

Automaattinen tallentaminen

Jarjestelma tallentaa lomakkeen tiedot automaattisesti, kun siirryt osioiden valilla
Seuraava- tai Edellinen-painikkeilla tai klikkaamalla toista véalilehtea.

Manuaalinen tallentaminen
Kayta oikean reunan Tallenna -kuvaketta tallentaaksesi tiedot ilman etenemista.

Tiedot kannattaa tallentaa sdannollisesti pitkien lomakkeiden tayttamisen aikana.

VALMIS

~

7. Tutkimuslupahakemuksen liitteet
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Lomakkeen virheiden korjaaminen

Validointivirheet

Jarjestelma tarkistaa tietojen oikeellisuuden reaaliajassa ja virheelliset kentat nakyvat
punaisella varilla.

Virheilmoitukset kertovat miksi arvo ei kdy. Esimerkiksi numerokentdssa on liian iso
numeroarvo.

EU rahoitus euroina ®

Viisi tuhatta|

"EU rahoitus euroina” on oltava kokonaishuku

Puuttuvat liitteet

Jarjestelma ilmoittaa, jos pakollisia liitteita puuttuu.

Tutkimuksen tietosuojaseloste®

"Tutkimuksen tietosuojaseloste” on pakolinen lite

Tiedostojen liittaminen

Jarjestelma hyvaksyy vain PDF-muotoisia tiedostoja. Suurin sallittu tiedostokoko on 10
Mt. Tarkista, etta liittamasi tiedostot ovat oikeat ennen lahettamista.
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Kommentointitoiminto

Hakemuksiin voidaan lisata kommentteja kasittelyn aikana. Kommentointitoiminto
loytyy hakemusta tarkastellessa napsauttamalla Kirjoita uusi kommentti / nayta
kaikki aiemmat kommentit.

KOMMENTIT (0)

VIMEISIN KOMMENTTI

Ei kommentteja

Kirjoita uusi kommentti / niiytd kakki alemmat kommentit

KOMMENTOI

Hei, minulla olisi paivitetty litetied

[

Voit lisata kommentteja omiin hakemuksiisi vapaasti. Hakemuksien kasittelijat nakevat
kaikki kommenttisi.

Omaa kommenttia voi muokata, jos uusia kommentteja ei ole tullut kommentin
jalkeen.

Huom: Kommentointitoiminnon tarkka toiminta vaihtelee hakemustyypeittéin - katso
tarkemmat ohjeet kunkin hakemustyypin omasta osiosta.

Hakemuksen lahettaminen
Lopputarkistus

Kay lapi kaikki osiot ennen lahettamista. Tarkista etta kaikki liitteet on lisatty ja varmista
yhteystietojen oikeellisuus.

Huomioitavaa lahettamisen jilkeen

Lahetettya hakemusta ei voi enda muokata tai perua.
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Saat heratteita (ilmoituksia) hakemuksen etenemisesta sahkdpostilla seka
jarjestelman etusivun Heratteet -toiminnossa.

Hakemuksen tila ndkyy listauksissa (esim. Tietolupahakemukset,

Tutkimuslupahakemukset).
Yleisia tiloja ovat:

e Hakemus lahetetty: Hakemus on l&hetetty kasittelyyn

o Kasittelyssa: Hakemus on kasittelijoiden arvioitavana

e Palautettu tadydennettavaksi: Hakemus tarvitsee lisatietoja

e Valmis, Hyvaksytty tai Valmis, Hylatty tai Lausunto annettu tai Kasittely
valmis tai Hyvaksytty tai Hylatty: Hakemuksen kasittely on valmis

Saat heratteita, kun hakemuksen kasittely etenee. Heratteet tulevat sahkdpostilla ja

tallentuvat myos jarjestelman heratteisiin.
Seuraa heratteita ja vastaa mahdollisiin lisatietopyyntdihin tai tdydennyspyyntoihin.

Voit lahettaa kasittelijoille kommentteja hakemuksen kommentointitoiminnolla.
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Tutkimukset ja hakemukset

Jarjestelmaan tallennetaan tutkimusprojektien tiedot seka tutkimuksiin liittyvia
hakemuksia.

Tutkimuslupahakemukset

1
|
Eettiset lausuntohakemukset \
4
’
!
/

Tutkimukset

Tietolupahakemus

Kun hakemuksen tekeminen aloitetaan, voidaan valita mihin tutkimukseen hakemus
liittyy.

Opinnaytetyohakemus ei liity tutkimuksiin ja rahoitushakemuksen voi tehda ilman, etta
tutkimuksen tiedot tallentuvat erikseen. Kaikissa muissa hakemustyypeissa
(Tutkimuslupahakemus, Eettinen lausuntohakemus, Rahoitushakemus) hakemus liittyy
aina tutkimukseen.

Jos tutkimuksen tietoja ei ole viela jarjestelmassa, tutkimuksen perustiedot voi syottaa
ja tallentaa samalla, kun tayttaa ensimmaista hakemusta tutkimukselle.

Tutkimuksen tietoja tallentuu siis erityyppisten hakemuksien kautta.

Omia tutkimuksia paasee tarkastelemaan sivuvalikon toiminnolla TUTKIMUKSET -->
Omat tutkimukset.

Tutkimuksen tutkimuslupahakemukset ja eettiset lausuntohakemukset ndkee kootusti
kohdasta Hakemukset. Hakemuslistassa naytetaan kaikki kyseisten hakemustyyppien
hakemukset ja niiden tilat.

Kun tehdaan uusi tutkimuslupahakemus tai eettinen lausuntohakemus, taustalla
jarjestelmaan muodostuu myds tutkimus ja suurin osa tutkimuksen tiedoista tallentuu
hakemukselta, mm. tutkimuksen perustiedot, tutkimusryhman jasenet jne.

Kun tutkimuslupahakemusta ei ole viela jatetty kasittelyyn, tutkimuksen tilana nakyy
Suunnittelu. Kun hakemus on jatetty, tutkimuksen tilana on Tutkimusluvan
hakeminen. Kun tutkimuslupahakemus on hyvaksytysti kasitelty, tutkimuksen tilaksi
tulee Kaynnissa.
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Hakemustyypit ja niiden laatiminen

Tutkimuslupahakemus

Vaihe 1: Uuden hakemuksen aloittaminen

Klikkaa sivupalkista Tutkimuslupahakemukset --> Laadi tutkimuslupahakemus tai
muutos.

Valinnan jalkeen aukeaa naytto, jossa voidaan valita hakemukselle olemassa oleva
tutkimus tai sy6ttda kokonaan uuden tutkimuksen perustiedot.

Vaihe 2: Perustietojen tayttaminen

Tayta Perustiedot-valilehdelld tutkimuksen ja hakemuksen perustiedot. Tutkimuksen
tiedot tallentuvat hakemukselta automaattisesti myos tutkimuksen tietoihin.

Vaihe 3: Luokittelu
Tayta Luokittelu-valilehdella tutkimuksen luokittelutiedot.
Vaihe 4: Tutkimusryhma

Tayta Tutkimusryhma-valilehdella tutkimusryhman tiedot, lisda vastuuhenkilét ja
tutkijat seka maarittele roolit ja vastuualueet.

Valilehden ylaosassa on painike Lataa tutkimusryhman tiedot (PDF), jolla voi tulostaa
valilehden tiedot PDF muodossa.

Toimeksiantajan edustaja: ndkee hakemuksen

Tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija: alustettu valmiiksi hakemuksen aloittajan
tiedot. Tama kayttaja saa heratteet hakemuksen etenemisesta.

Tutkimuksen yhteyshenkilo: ndkee hakemuksen

Muut tutkimuspaikkakohtaiset johtavat tutkijat: kentta on pakollinen, jos
tutkimuksen laajuus -kenttaan valittiin jotain muuta kuin "Kansallinen tutkimus, yksi
tutkimuspaikka (paikallinen)"

Tutkimuksen yhteyshenkilo: Nakee liittyvan tutkimuksen ja sen kautta hakemuksen.
Hakemuksen katselu- ja muokkausoikeudet suunnittelu- ja taydennysvaiheissa,
katseluoikeudet muissa vaiheissa tutkimuksen kautta.

Tutkimuskoordinaattori: Valittavissa on vain kaytt3jia, jotka ovat
tutkimuskoordinaattoreita.
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Hakemukselle on mahdollisuus lisata tutkimusryhman jasenia. Jasenilla ei
oletusarvoisesti ole oikeutta ndhda tutkimuksen tietoja tai tutkimuslupahakemusta.
Kayttooikeus hakemukselle voidaan kuitenkin mydntaa jasenen lisdamisen jalkeen
Muokkaa-painikkeen kautta avautuvassa ikkunassa valitsemalla Kayttooikeus
tutkimukselle -alasvetovalikosta valinta Muokkausoikeus. Oikeus myontaa oikeuden
tutkimukselle ja sita kautta myds hakemukselle.

Jos kayttéoikeus on myonnetty, kayttajallda on hakemuksen katselu- ja
muokkausoikeudet suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa. Tutkimusryhman jasen voi
talléin avata hakemuksen tutkimuksen kautta.

Kayttooikeus tutkimukselle

Muokkausokeus

B kayttdokeutta

Vaihe 5: Yhteistydtahot

Tayta Yhteistyotahot-valilehdella hyvinvointialueen ulkopuoliset yhteistydtahot.
Vaihe 6: Rahoitus ja kustannukset

Tayta Rahoitus ja kustannukset-valilehdella rahoitustiedot.

Vaihe 7: Sairaanhoidolliset palvelut

Tama valilehti on ndkyvissa vain, jos perustiedoissa valittiin Tutkimuksen kohde
-kenttdan arvoksi

1. Tutkimuksen kohteena on ihminen

tai

4. Muu tieteellinen tutkimus (esim. koe-elaintutkimus)

Sairaanhoidolliset palvelut —sivulla voidaan muokata erilaisia tutkimuksen kuluja ja
kaynteja.
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Vaihe 8: Liitteet

Tayta Tutkimuslupahakemuksen liitteet-valilehdelld vaaditut dokumentit
(tutkimussuunnitelma, yms.)

Sivun ylaosassa on painike Tuo Eettisen liitteet, mikali tutkimukselle on aiemmin tehty
myonteinen Eettisen lausuntohakemuksen lausunto. Painikkeella voi tuoda liitteita
Eettisen lausuntohakemuksen liiteosiosta.

Vaihe 9: Esikatselu ja lahettdminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja ldhetd hakemus
kasittelyyn.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu
pakollisia kenttia.

Kommentointi tutkimuslupahakemuksissa

Kommentit naytetaan tutkimuslupahakemuksissa koko tutkimusprojektin tasolta.

Eli ei ole valia, mihin tutkimuslupahakemukseen kommentti alun perin kirjoitettiin,
kaikki kommentit nakyvat kaikilla tutkimuslupahakemuksilla.

Taydennettavéaksi palautetun hakemuksen tédydentaminen

Jos kasittelija palauttaa tutkimuslupahakemuksen, saat ilmoituksen:
Tutkimuslupahakemus on palautettu taydennettavaksesi.

Avaa hakemus heratteen kautta tai Tutkimuslupahakemukset-listauksesta ja klikkaa
Siirry hakemuksen tietoihin. Uusi taydentava hakemus avautuu.

Hakemuksen ylaosassa nakyy infoteksti Olet tayttamassa tutkimuslupahakemusta.
Alkuperaisen hakemuksen tiedot on kopioitu pohjaksi ja tietoja voi muokata vapaasti.

Taydenna tarvittavat kohdat kasittelijan kommenttien mukaan ja laheta tadydentava
hakemus kasittelyyn.

Huom. Alkuperainen hakemus jaa tilaan Palautettu taydennettavaksi.
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Muutoshakemuksen tekeminen

Muutoshakemus luodaan jo olemassa olevaan tutkimuslupaan.

Tapa 1: Sivupalkin kautta

Klikkaa sivupalkista Tutkimuslupahakemukset --> Laadi tutkimuslupahakemus tai
muutos.

Valitse listasta tutkimus, jolla on jo valmiiksi tutkimuslupa.

Klikkaa Siirry esitaytettyyn tutkimuslupahakemukseen.
Jarjestelma valitsee automaattisesti hakemuksen tyypiksi Muutos.
Tapa 2: Tutkimuksen tietojen kautta

Avaa Omat tutkimukset -toiminnolla tutkimuslista.

Valitse haluamasi tutkimus ja siirry Hakemukset-valilehdelle.
Klikkaa Siirry esitaytettyyn tutkimuslupahakemukseen.

Jarjestelma valitsee automaattisesti hakemuksen tyypiksi Muutos.

Tutkimuslupahakemuksen tyyppi

Muutos

Muutoshakemuksen téayttdminen

Voit muokata kaikkia alkuperaisen hakemuksen tietoja.

Esikatselu ja lahetys -valilehdella on muutoshakemuksen erikoiskentta:
e Muutoksen syy (valinnainen, tekstialue 10000 merkkia)

Liita tarvittaessa uusia liitteita.

Lahetd muutoshakemus kasittelyyn Laheta -painikkeella.
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Eettinen lausuntohakemus

Voit hakea lausuntoa eri tilanteissa:

e Uusilausuntohakemus: Uuden tutkimuksen eettisen lausunnon hakemus tai
uusi eettinen lausuntohakemus olemassa olevalle tutkimukselle

e Tutkimuksen merkittavd muutos: Muutoshakemuksen tekeminen

e Ilmoitus: Ilmoitukset toimikunnalle

e Vuosiraportti: vuosittainen raportti

e Biopankkitutkimus: Biopankkitutkimuksen hakemus

e Naytteiden siirto biopankkiin: Naytteiden siirtoa varten lausuntohakemus

Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen

Klikkaa sivupalkista EETTINEN LAUSUNTOHAKEMUS - Hakemus tutkimuseettiselle
toimikunnalle.

Ensimmainen vaihe on valita tutkimus, mita lausuntohakemus koskee.

Sivulla voidaan valita joko olemassa oleva tutkimus listalta tai syottaa listan alapuolella
olevalle lomakkeelle uuden tutkimuksen perustiedot. Syotetyt tiedot tallentuvat
automaattisesti hakemukselta myos uuden tutkimuksen tietoihin.

Tapa 1: valitaan olemassa oleva tutkimus ja aloitetaan hakemuksen tekeminen:
Valitsemalla jokin olemassa oleva tutkimus painamalla rivilld olevaa painiketta Valitse,
avautuu tutkimuksen tiedot seka pakollinen valinta Eettisen lausuntohakemuksen
tyyppi. Painikkeella Luo eettinen lausuntohakemus valitulle tutkimukselle edetdan
seuraavaan vaiheeseen eli hakemuksen tayttamiseen.

Tapa 2: Uudelle tutkimukselle syotetadn perustiedot ja edetaan sitten toiminnolla
Hakemus tutkimuseettiselle toimikunnalle.

Vaihe 2: Perustietojen tayttaminen

Tayta Perustiedot-valilehdelle perustiedot tutkimuksesta. Tiedot tallentuvat
hakemukselta myos tutkimuksen tietoihin.

Vaihe 3: Luokittelu

Tayta Luokittelu-valilehdella tutkimuksen luokittelutiedot.
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Vaihe 4: Tutkimusryhma
Tutkimusryhma-valilehdella voidaan maarittaa henkiloita seuraaviin eri rooleihin:

Toimeksiantaja/toimeksiantajan edustaja: Nadkee hakemuksen seka tutkimuksen
tiedot jarjestelmassa. Ja voi muokata hakemusta suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa.

Tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija: Oletuksena on valittuna hakemuksen
tekijan tiedot. Nakee hakemuksen ja voi muokata sita suunnittelu- ja
taydennysvaiheissa.

Tutkimusryhman jasen: Hakemukselle on mahdollisuus lisata tutkimusryhman
jasenia. Jasenilla ei oletusarvoisesti ole oikeutta nahda hakemusta. Kayttdoikeus
hakemukselle voidaan kuitenkin mydntaa jdsenen lisdamisen jalkeen Muokkaa-
painikkeen kautta avautuvassa ikkunassa valitsemalla Kayttooikeus tutkimukselle -
alasvetovalikosta valinta Muokkausoikeus. Oikeus myoéntaa oikeuden tutkimukselle ja
sita kautta myods hakemukselle.

Kayttsoikeus tutkimukselle

Muokkausokeus

Bl kayttookeutta

Jos kayttéoikeus on myonnetty, kayttajallda on hakemuksen katselu- ja
muokkausoikeudet suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa. Tutkimusryhman jasen voi
talléin avata hakemuksen tutkimuksen kautta.

Tutkimuksen yhteyshenkilo: Nakee hakemuksen jarjestelmassa ja voi muokata sita
suunnittelu- ja tadydennysvaiheissa.

Tiedepalvelukoordinaattori: Ndkee hakemuksen kasittelyvaiheessa.
Vaihe 5: Rahoitus ja kustannukset
Tayta Rahoitus ja kustannukset-valilehdella rahoitustiedot.

Vaihe 6: Liitteet

Tayta Eettisen toimikunnan lausuntohakemuksen liitteet-valilehdella tarvittavat
liitteet.
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Vaihe 7: Esikatselu ja lahettdminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja lAhetd hakemus
kasittelyyn.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu
pakollisia kenttia.

Kommentointi eettisessa lausuntohakemuksessa

Kaikki kommentit nakyvat kaikissa saman tutkimuksen eettisiin lausuntohakemuksiin
liittyvissa hakemuksissa.

Kommenttihistoria on yhteinen muutoshakemuksille, taydentaville hakemuksille ja
alkuperaiselle hakemukselle.

Alkuperaisen hakemuksen kommentit nakyvat siis automaattisesti
muutoshakemuksessa ja tdydentavissa hakemuksissa.

Huom. Muutoshakemukseen lisétyt kommentit nékyvat myds alkuperéisesséa
hakemuksessa.

Lisatietopyyntdé6n vastaaminen

Jos kasittelija palauttaa eettisen lausuntohakemuksen lisatietojen pyytamiseksi, saat
ilmoituksen: Eettinen toimikunta on palauttanut lausuntohakemuksen uudelleen
valmisteluun ja edellyttaa lisaselvityksia.

Toimita lisatiedot talloin seuraavasti:
Avaa hakemus heratteen kautta tai Eettiset lausuntohakemukset-listauksesta.

Valitse toiminto: Siirry tekemaan lisaselvitykset.

Uusi hakemus avautuu ja hakemuksen tyyppina nakyy Lisaselvitykset ja korjaukset
toimikunnalle.

Eettisen lausuntohakemuksen tyyppi

Lisdselvitykset ja korjaukset tomikunnalle

Tayta hakemus ja ldheta se kasittelyyn.

Huom. Alkuperainen palautettu hakemus jaa tilaan Palautetaan uudelleen
valmisteluun, lisdselvityspyynto.
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Taydennettavéaksi palautetun hakemuksen tédydentaminen

Jos kasittelija palauttaa eettisen lausuntohakemuksen, saat ilmoituksen: Eettinen
lausuntohakemus palautettu tdydennettavaksi.

Avaa hakemus heratteen kautta tai Eettiset lausuntohakemukset -listauksesta.

Siirry Kasittelytiedot-valilehdelle ja klikkaa Siirry taydennettavaan
lausuntohakemukseen —painiketta, jolloin aukeaa uuden taydentavan hakemuksen
syotto.

Taydentavalle hakemukselle on alustettu valmiiksi alkuperaisen (tdydennettavan)
hakemuksen tiedot. Hakemuksen kaikkia tietoja voi muokata kuten uudella
hakemuksella ja se lahetetadn kasiteltavaksi kuten alkuperainen hakemus.

Taydenna tarvittavat kohdat kasittelijan ohjeiden mukaan ja laheta taydentava
hakemus kasittelyyn.

Huom. Alkuperainen palautettu hakemus jaa tilaan Palautettu taydennettavaksi.
Muutoshakemuksen tekeminen

Valitsee sivupalkista Eettinen lausuntohakemus ja sen alta Hakemus
tutkimuseettiselle toimikunnalle.

Valitse Omat tutkimukset -listauksesta tutkimus, jonka muutokselle haetaan
lausuntoa.

Valitse alasvetovalikosta hakemustyypiksi Tutkimuksen merkittava muutos ja klikkaa
Siirry esitaytettyyn lausuntohakemukseen.

Voit muokata kaikkia hakemuksen tietoja.

Ensimmaisella valilehdella Perustiedot on muutoshakemukseen liittyva kentta:
Merkittdvan muutoksen vaikutus.

Esikatselu ja lahetys -valilehdella on pakollinen kentta:
e Muutoksen syy (pakollinen, tekstialue 10000 merkkia)
Liita tarvittaessa uusia liitteita ja Lahetad hakemus kasittelyyn Laheta -painikkeella.

Huom: Jos tutkimukseen liittyva jokin toinen hakemus on jo kasittelyssa,
muutoshakemusta ei voi lGhettéa.
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Tietolupahakemus

Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen
Klikkaa sivupalkista Tietolupahakemus --> Laadi tietolupahakemus tai muutos.

Valinnan jalkeen aukeaa naytto, jossa voidaan valita olemassa oleva tietolupahakemus
tai syottaa tietolupahakemuksen perustiedot.

Vaihe 2: Perustietojen tayttaminen

Tayta Perustiedot-valilehdelld hakemuksen perustiedot. Jos tutkimuksen tiedot ovat jo
olemassa, valitse oikea tutkimus alasvetolistalta. Tai mikali tutkimuksen tietoja ei ole
viela olemassa, syota tutkimuksen tiedot Perustiedot-valilehdella.

Yhteyshenkilo (jos eri kuin hakija) -kenttaan valittu kayttaja ndkee hakemuksen
jarjestelmassa ja voi muokata hakemusta suunnittelu- ja tdydennys -tilassa.

Vastuuhenkil6 (opinnaytetodissa ohjaaja): -kenttaan valittu kayttaja ei nae hakemusta
jarjestelmassa.

Vaihe 3: Tietojen poiminta

Tayta Tietojen poiminta- valilehdelld poimintatiedot: maarittele tarvitsemasi tiedot ja
niiden kayttotarkoitus.

Valitse tarvittavat rekisterit ja tietoldhteet ja perustele tietojen tarpeellisuus.
Vaihe 4: Tietojen kasittely
Tayta Tietojen kasittely -valilehdella tietojen kasittelytiedot.

Tunnisteellisen aineiston kasittelijat -listauksessa mainitut henkilot eivat saa
oikeutta hakemukseen.

Vaihe 5: Liitteet
Tayta Lisatiedot ja liitteet-valilehdella vaaditut dokumentit.
Vaihe 6: Esikatselu ja lGhettaminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja lAhetd hakemus
kasittelyyn.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu
pakollisia kenttia.
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Kommentointi tietolupahakemuksissa
Alkuperaisen hakemuksen kommentit nakyvat tdydentavissa hakemuksissa.

Muutoshakemuksen kommenttihistoriassa ei nayteta alkuperdisen hakemuksen
kommentteja. Alkuperaisen hakemuksen kommentit sailyvat vain alkuperaisessa
hakemuksessa.

Taydennettavéaksi palautetun hakemuksen tédydentaminen
Jos kasittelija palauttaa hakemuksen, se palautuu tilaan Palautettu taydennettavaksi.
Talloin on tehtava uusi tdydentava hakemus, jossa tietoja on korjattu tai taydennetty.

Avaa Palautettu taydennettavaksi -tilainen hakemus ja klikkaa Siirry esitaytettyyn
hakemukseen -painiketta.

Palautetun hakemuksen voi avata:

e FEtusivulta heratteista
e FEtusivulta Viimeisimmat omat toiminnot -listalta
e Sivupalkin toiminnosta TIETOLUPAHAKEMUS - Tietolupahakemukset

Taydennetty hakemus jatetdan normaalisti kasiteltavaksi.
Huom. Alkuperainen palautettu hakemus jaa tilaan Palautettu taydennettavaksi.

Muutoshakemuksen tekeminen

Tapa 1: Sivuvalikon kautta

o Klikkaa sivupalkista TIETOLUPAHAKEMUS - Laadi tietolupahakemus tai
muutos

e Valitse listasta tietolupahakemus jolle muutoshakemus halutaan tehda

e Klikkaa Valitse -painiketta

o Klikkaa Siirry esitaytettyyn tietolupahakemukseen

e Vaihda hakemuksen tyypiksi Perustiedot-valilehdelld: Muutoshakemus

Tapa 2: Alkuperaisen hakemuksen kautta

e Avaa alkuperainen hakemus (heratteista, viimeisimmista toiminnoista tai
Tietolupahakemukset-listauksesta)

o Klikkaa Siirry esitaytettyyn hakemukseen

e Vaihda hakemuksen tyypiksi Perustiedot-valilehdelld: Muutoshakemus
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Muutoshakemuksen perustiedoissa kysytdan muutoshakemukseen liittyvia tietoja:
Yhteenveto muutoshakemuksen muutoksista

Haetaan jatkoaikaa

Tietoluvan kesto, aloituspaivamaara

Tietoluvan kesto, paattymispaivamaara
Tutkimusryhman jaseniin, mika muutos
Aineiston laajuuteen, mika muutos

Muuhun, mika

Perustiedot-valilehti jatkuu normaalisti kuten uudellakin hakemuksella, mutta
kysymysta Onko kyseessa uusi tutkimus ei esiteta.

Loput valilehdet toimivat vastaavasti kuin uudella hakemuksella.

Jata hakemus kasittelyyn normaalisti.
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Rahoitushakemus

Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen
Klikkaa sivuvalikosta RAHOITUSHAKEMUS - Laadi rahoitushakemus

Huom! Uuden rahoitushakemuksen luominen on mahdollista vain silloin, kun hakuaika
on kdynnissa.

Vaihe 2: Tyyppi ja hakuluokka
Valitse joko:

e Uusi tutkimus: Anna tutkimuksen tiedot
¢ Olemassa oleva tutkimus: Valitse tutkimus listauksesta

Valitse rahoitustyyppi (VTR tai Saatio) - tama vaikuttaa hakuluokan vaihtoehtoihin.
Valitse hakuluokka rahoitustyypin mukaan.

Etene toimintopainikkeella hakemuksen tayttamiseen.
Vaihe 3: Perustietojen tayttaminen
Tayta Perustiedot-valilehdelld hakemuksen perustiedot.

Hakemuksen laatijan tiedot alustuvat kohtaan Hakija. Hakija on hakemuksen
vastuuhenkild.

Vaihe 4: Tutkimushankkeen tiedot
Tayta Tutkimushankkeen tiedot-valilehdella yksityiskohtaiset tutkimustiedot.

Jos eettinen lausuntohakemus ei ole tarpeen, valitse kohtaan Eettisen
lausuntohakemuksen tila valinta Ei kasitella eettisessa toimikunnassa.

Vaihe 5: Tutkimusryhmaéa

Tayta Tutkimusryhma-valilehdella tutkimusryhman kokoonpano. Lisatyt
tutkimusryhman jasenet eivat nae hakemusta jarjestelmassa.
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Vaihe 6: Ohjaajan lausunto

Huom! Tamé osio on nakyvissé vain, jos hakuluokaksi on valittu Vaitoskirja.

Ohjaajan lausunto -vililehden kentat ovat kaytettavissa hakemukseen merkitylle
ohjaajalle (joka tunnistetaan sdhkdpostiosoitteen perusteella).

Ohjaaja ei voi muokata hakemuksen muita tietoja. Hakemus nakyy ohjaajalle vain, kun
hakemusta ei ole viela lahetetty kasittelyyn.

Ohjaaja voi valita itsensa kohtaan Vaitoskirjatutkimuksen ohjaaja.

Vaihe 7: Kustannusarvio
Tayta Kustannusarvio-valilehdella yksityiskohtainen budjetti kategorioittain.

Erittele palkkakustannukset (tutkijat ja avustava henkildstd). Palkkojen sivukulut
lasketaan kiintealld 40% kertoimella.

Huom! Jos Perustiedot -valilehdelle valittiin kenttdan Hakuluokka arvoksi Vaitoskirja,
niin vain kustannusarvion ensimmaiseen osuuteen Tutkijoiden palkkakustannukset
voi lisaté kuluja.

Haettu summa yhteensa lasketaan automaattisesti annetuista tiedoista.
Vaihe 8: Liitteet

Liitd Hakemuksen liitteet-valilehdella vaaditut dokumentit

Vaihe 9: Esikatselu ja lahettdminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja ldhetd hakemus
kasittelyyn.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu
pakollisia kenttia.

Kommentointi rahoitushakemuksissa
Kommentit on kohdennettu yksittaiseen hakemukseen.
Hakemuksen taydentadminen

Kun hakemusta tdydennetdan, ennen palautusta annetut kommentit ovat nakyvissa.
Samoin kun hakemuksen tietoja on taydennetty ja hakemus on palautettu uudelleen,
kommenttihistoriassa nakyy aiemmin annetut kommentit.
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Taydennettavéaksi palautetun hakemuksen tédydentaminen

Jos kasittelija palauttaa rahoitushakemuksen taydennettavaksi, saat heratteen:
Rahoitushakemuksesi on palautettu tdydennettavaksi.

Avaa hakemus heratteen kautta tai Rahoitushakemukset-listauksesta.

Siirry Kasittelytiedot-valilehdelle.

Klikkaa Siirry taydentamaan hakemusta -painiketta.

Hakemuksen ylaosassa nakyy infoteksti Olet tayttamassa rahoitushakemusta.

Alkuperaisen hakemuksen kaikkia tietoja voi muokata, tdydenna tarvittavat kohdat
kasittelijan ohjeiden mukaan ja lahetd hakemus uudelleen kasittelyyn.
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Opinnaytetyohakemus

Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen

Klikkaa sivupalkista Opinnaytetyohakemus --> Laadi opinnaytetyohakemus tai
muutos

Toiminto avaa nayton, jolla sydtetadn seuraavat kentat ennen varsinaiseen
hakemuslomakkeeseen siirtymista:

Opinnaytetyon nimi

Opinnaytetyon lyhyt nimi (20 merkkia)*

Syota tiedot ja etene hakemukselle painikkeella Luo opinnaytetyo.
Vaihe 2: Opinnéaytetyon perustiedot

Tayta Perustiedot-valilehdelld opinnaytetydn perustiedot

Vaihe 3: Henkilot

Tayta Henkilot-valilehdelld opiskelijan tiedot ja muut tiedot.
Opinnaytetyon tekija: hakemuksen vastuuhenkilo
Ohjaaja/ohjaajat: Ei nae hakemusta jarjestelmassa

Pohjois-Savon hyvinvointialueen vastuuhenkilo jonka kanssa
opinnaytetyotutkimuksesta on alustavasti sovittu: Etsi henkilon tiedot
hakutoiminnolla. Vastuuhenkilo ei nde taman valinnan perusteella hakemusta
jarjestelmassa.

Vaihe 4: Liitteet
Liita Opinnaytetyon liitteet-valilehdella vaaditut dokumentit.

Vaihe 5: Esikatselu ja lahettdminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja laheta hakemus
kasittelyyn.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu
pakollisia kenttia.
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Kommentointi opinnédytetybhakemuksessa
Kommentit eivat kopioidu muutoshakemukselle.

Kun hakemus on palautettu hakijalle ja hakija luo uuden tdydentavan version, uudessa
versiossa nakyvat alkuperaisen hakemuksen kommentit.

Taydennettavéaksi palautetun hakemuksen tédydentaminen

Jos kasittelija palauttaa opinnaytetydhakemuksen, saat ilmoituksen
Opinnaytetyohakemus palautettu taydennettavaksi

Avaa hakemus ilmoituksen kautta tai Opinndytetyohakemukset-listauksesta.
Klikkaa "Siirry taydentamaan opinnaytetyota" -painiketta.

Uusi taydentava hakemus aukeaa.

Hakemuksen ylaosassa nakyy infoteksti "Olet tayttamassa opinnaytetydhakemusta".

Alkuperaisen hakemuksen kaikkia tietoja voi muokata. Taydenna tarvittavat kohdat
kasittelijan ohjeiden mukaan. Viimeisen valilehden vakuutusrasti on valittava
uudelleen, se ei ole oletuksena valittuna tdydennyksessa.

Laheta taydentava hakemus kasittelyyn.

Huom. Alkuperainen palautettu hakemus jaa tilaan Palautettu taydennettavaksi.
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Paatosilmoitusten vastaanottaminen

Saat sdhkodposti-ilmoituksen, kun hakemuksen kasittely on valmis ja paatos on tehty.
Saat myds heratteen (ilmoituksen), joka nakyy jarjestelman etusivulla.

Klikkaa sivupalkista hakemustyypin mukaiseen osioon (esim. Tietolupahakemukset)
tai avaa hakemus heratteen kautta.

Siirry hakemuksella Kasittelytiedot-osioon, jossa paatdstiedot nakyvat.

Paatokseen liittyva PDF-tiedosto on ladattavissa hakemustyypista riippuen joko
Kasittelytiedot -osion yhteydesta paatoksen liitetiedostona tai hakemuksen
Esikatselu-valilehdelta painikkeella Lataa PDF.
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Usein kysyttya

Q: Voinko muokata hakemusta lahettamisen jalkeen?
A: Lahetettya hakemusta ei voi muokata.

Q: Mita teen, jos en saa sdahkoposti-ilmoituksia?
A: Tarkista roskapostikansio ja varmista, etta sahkopostiosoite on oikein profiilissasi.

Q: Voinko perua hakemuksen?
A: Kylla, kasittelyssa olevan hakemuksen voi perua ottamalla yhteytta kasittelijaan.

Q: Tein vahingossa uuden hakemuksen, mutta en halua lahettaa sita. Voinko
poistaa turhan hakemuksen?
A: Keskeneraista hakemusta ei voi poistaa. Siita ei ole kuitenkaan mitaan haittaa.
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