
Apuraha 4 - Järjestelmä tutuksi 10.4.2024 

 (c) Aspicore Oy -  s. 1

● Aamupäivä 9-12, noin 15 minuutin tauot välissä 

● Mikrofonit hyvä pitää pois oletuksena ja laittaa 
päälle kysyttäessä

● Kysymyksiä voi laittaa myös chattiin

● Esityskalvot ladattavissa tapahtuman jälkeen

● Nauhoitamme tallenteen,  linkki sähköpostilla, 
käytettävissä 2 kuukautta.



 (c) Aspicore Oy -  s. 2

Apuraha4 - Järjestelmä tutuksi 

Klo 9 - 9.45 
● Käyttöliittymä lyhyesti
● Käyttäjäroolit
● Hakuprosessi
● Asiamiehen muistilista
● Hakuajat
● Tiedotteet muokkaus
● Viestintä ja viestit
● Hakemusten vastaanotto 
● Hakemusten palautus korjattavaksi 

Noin klo 10 - 10.45 
● Arvioijien käyttäjätunnukset perustus
● Hakemusten siirto käsittelyyn
● Hakemusten arviointi
● Kokouskäsittely ja esitykset
● Päätökset
● Päätösviestien lähetys

 Klo 11 - 11.45
● Maksusuunnitelman teko 
● Maksusuunnitelman lähetys
● Sitoumuslomakkeen muokkaus
● Maksusuunnitelman vahvistus
● Seurantatieto
● Syventävän koulutuksen aiheita
● Kysymyksiä ja vastauksia

Jatkuu klo 11



 (c) Aspicore Oy -  s. 3



https://koulutus.apurahat.net

Apurahajärjestelmän koulutusversio

 (c) Aspicore Oy -  s. 4

● Valmis asiamieskäyttäjä assi.aspartam@aspicore.com (salasana: KS100424)

● Voit myös rekisteröityä “hakijaksi” sähköpostiosoitteellasi

● Käytä vain keksittyjä henkilötietoja.

● Älä tallenna henkilötietoja tai todellisia liitteitä, koska ne näkyvät muille käyttäjille.

● Koulutusversio on osallistujien käytössä 3 kuukauden ajan kurssin jälkeen.

● Kokeile rauhassa, mutta älä poista tietoja laajasti.



Käyttäjärooli

Apurahajärjestelmän termejä

 (c) Aspicore Oy -  s. 5

Hakemusnumero

Järjestelmä on moniroolinen ja jokainen käyttäjä 
näkee järjestelmän oman käyttäjäroolinsa kautta.

Leima

Jokainen hakemus saa vuosiluvulla alkavan 
yksikäsitteisen numeron kun hakemusta aletaan tehdä.

Hakemukseen voidaan liittää erilaisia tunnisteita tai hakusanoja, joita 
kutsutaan leimoiksi. Ne voivat yhdistyä hakemukseen automaattisesti 
hakemuslomakkeelta tai käyttäjä voi lisätä niitä hakemukselle myöhemmin.

Hakemuksen tila Jokaisella hakemuksella on kulloinenkin tila ja eri toiminnot voivat vaihtaa 
tilan toiseksi. Esim. Käsittelyssä Ei myönnetty



Viestintä

Hakuprosessi
Arviointiprosessi

Maksatusprosessi

Vero,MELA,tilastointi

Myöntöprosessi

 (c) Aspicore Oy -  s. 6

Selvitysprosessi

Apurahajärjestelmän prosesseja 



Käyttöliittymä
lyhyesti

 (c) Aspicore Oy -  s. 7



Käyttöliittymä 

 (c) Aspicore Oy -  s. 8

Asiakkaan logo, linkki vie kotisivuille Pikahaku hakemusnumerolla, hakijan 
nimellä tai hakemuksen otsikolla

Päämenu

Järjestelmän ylänauha

Kielivalinta



Käyttöliittymä  - Etusivu

 (c) Aspicore Oy -  s. 9Saapuneet hakemukset (359)
Käsittelyssä olevat hakemukset (177)

Saapuneet maksutiedot (6)

Maksettavissa olevat (1) ja maksutapahtumissa maksua odottavat maksuerät (2)

Saapuneet selvitykset (7)

Muistutus kalenteriin ja raportoinnin lykkäysanomukset (1)

Uloskirjaus
Viestit

Asetukset

Päättyvät hankkeet (1)



 (c) Aspicore Oy -  s. 10

Asiamiehen Päämenu

Asiamies voi tehdä 
hakemuksia esim. 
testausta varten.

Hakemusten 
arviointitiedot 
näkyvät 
arvioijille ja 
asiamiehelle 

Kokouskäsittelysivulla
hakemusten arviointien 
tarkastelu, esitykset ja 
päätökset kirjaus. 
Hallitus - katseluoikeus

Maksatuksiin 
liittyvä valikko 

Selvitykset / 
loppuraportit

Listaukset ja 
tilastot

Verottajan 
vuosi-ilmoitus 

ja 
MELA-ilmoitusHakemusten selailu 

hakemustoiminnot 
laajasti, kuten siirto 
käsittelyyn



Hakemusten selaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 11

Pikavalinnat 
hakuehdoille

Keskeisin näyttö apurahajärjestelmässä

- Pääset kiinni kaikkiin hakemuksiin

- Voi lisätä ja poistaa arvioijia

- Massatoiminnot, kuten myöntöviestit tai 

hakemusten siirto käsittelyyn.

Laajemmat hakutekijät.
Esim. arvioijien mukaan hakeminen



Apuraha4- 
järjestelmä

Hakija

 Arvioija

Hallitus

● Asiamies
● Toimisto

Suosittelija

Käyttäjäroolit ja niiden merkitys

Ylläpito Tilitoimisto

Tilintarkastaja

 (c) Aspicore Oy -  s. 12

Pääkäyttäjä

● Aspicore 
Tukipalvelu



● Rekisteröityy järjestelmään (email)  ja valitsee salasanan 
● Täyttää hakemuslomakkeen ohjatusti
● Voi lähettää viestejä järjestelmän sisällä
● Voi jatkaa työskentelyä myöhemmin
● Lisää liitteet hakemukseensa
● Voi lisätä suosittelijat (optio)
● Voi allekirjoittaa hakemuksen vahvasti (optio)
● Saa lähettämästään hakemuksesta vahvistuksen sähköpostiin
● Voi tulostaa hakemuksesta  kopion itselleen
● Voi seurata hakemuksen tilaa (vastaanotettu, käsittelyssä, myönnetty/ei m.)

Hakijan rooli - hakuvaiheHakija

Suosittelija



● Saa lähetetystä hakemuksesta sähköpostiin pyynnön lausuntoon.
● Suosittelija pääsee linkistä antamaan lausunnon. 

Lausunnon antaja (suosittelija) - rooli Suosittelija



Suosittelija
● Näkee hakemuksen ja pääsee kirjaaman lausunnon



● Voi korjata osaa tiedoistaan ja antaa lausunnon tai kieltäytyä

Suosittelija



Lausunnon liittäminen hakemukseen jälkikäteen - 2. tapa
Tilanne, jossa suositus tulikin toimiston sähköpostiin.

● Avaa hakemuksen muokkauksen lukitus
● Lisää lausunnonantaja 

● Ota hakemuksen lausunto esille  Hakemukset --> Lausunnot

● Muokkaa ja tallenna lausunnon teksti liittämällä se lomakkeelle



● Hakemusten selaus
● Hakemuslomake
● Aikaisemmat selvitykset
● Perustelut
● Johtopäätös 
● Esityssumma
● Valmiiksi merkintä

Arvioijan - rooli
 Arvioija



● Asiamiehen tulee perustaa muut käyttäjät
● Hallitus-rooli näkee kokouskäsittelyn, mutta

○ Voi vain kommentoida hakemuksia (optio)
○ Voi nähdä muiden kommentit (optio)

Hallitus - rooli Hallitus



● Pääkäyttäjä (asiamies) voi lisätä muita rooleja itselleen tai muille 
käyttäjähallinnassa

Moniroolisuus

Päärooli

Lisätty sivurooli

Sallitut sivuroolit

● Käyttäjä voi helposti vaihtaa rooliaan etusivulla
● Pääroolin pitää olla käyttäjän voimakkain rooli
● Ota yhteys Aspicoreen moniroolisuustoiminnon käyttöönottamiseksi 



Hakuprosessin kuvaus

Rekisteröityminen

● Sähköpostiosoitteen vahvistus

Hakemuslomakkeen täyttö
● Kentät 
● Suosittelijoiden lisäys
● Liitteet
● Hakemuksen esikatselu

Viesti tukeen

Viesti asiamiehelle 

Hakemuksen lähetys

Hakija Asiamies

Suosittelija

suosituspyyntö

Kirjautuminen

Haun tai hakemuksen valinta
Palautus korjattavaksi

Siirto arviointiin

hakemus vastaanotettu

Vastaa kysymyksiin

 (c) Aspicore Oy -  s. 21

Suosituksen teko

Arvioija



Asiamiehen 
muistilista - 

ennen hakua

 (c) Aspicore Oy -  s. 22



Asiamiehen muistilista - ennen haun aukeamista

● Tarkista ja määritä hakujen avautuminen ja sulkeutuminen

● Tarkista tiedotteiden sisältö ja niiden mahdolliset ajastukset.

● Hakulomake kunnossa?  Onko jotain vuosittain vaihtuvaa?

● Tarkista, että kysymysmerkki ? ohjaa oikealle
ohjesivulle. (Ratas - parametrit - linkki_ohje)



Hakuaikojen 
asetus

 (c) Aspicore Oy -  s. 24



Hakuaikojen asettaminen

 (c) Aspicore Oy -  s. 25

Jokaiseen hakuun voi liittää 
lyhenteen ja kuvauksen

Suositusten takaraja

Avoimet haut näkyvät 
alkamisajan mukaisessa 
järjestyksessä.
Laittamalla eri minuutit, 
saat järjestyksen 
mieleiseksesi.

DEMO

Näkyvyys 
etusivulla Haun nimi, huomioi käännökset!

Kun siirto otetaan käyttöön, niin pitää valita hakualat.



Tiedotteiden 
muokkaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 26



Tiedotteen muokkaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 27

● Hakijalle, arvioijille, hallitukselle voi tehdä oman Etusivun tiedotteen 

● Ulkoasua voidaan muokata monipuolisesti ja luoda vaikka linkkejä kotisivuille.

● Voidaan ajastaa avautumaan päivämäärien mukaan (ei välttämätöntä)

● Voidaan rajata roolien mukaan (ei useinkaan tarpeellista)

● Näkyvät kaikille oikeutetuille samanlaisena

● Muualla olevia tiedotteita kutsutaan sivuohjeiksi (esim hakemuslomakkeella)

DEMO



Tiedotteen muokkaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 28

Tärkeä muokattava tiedote on etusivun tiedote 
Se näkyy kirjautuneelle hakijalle hänen etusivullaan, jolla näkyvissä myös hakemukset.

Pääset muokkaamaan 
tiedotetta etusivulla 
olevasta linkistä.

DEMO



Tiedotteen muokkaus
Tiedotteilla on kullakin on oma sijainti järjestelmässä.
Sisäänkirjautumissivun tiedote - näkyy kaikille jotka tulevat kirjautumaan  järjestelmään.

 (c) Aspicore Oy -  s. 29

Sisäänkirjautumissivun tiedotetta pääset muokkaamaan helpoiten niin, että muokkaat 
ensin etusivun tiedotetta. Sivun ylälaidasta löydät Sisäänkirjautumissivun tiedote

Tiedotteet ja sivuohjeet

DEMO



Tiedotteen muokkaus

Kaikkiin 
tiedotteisiin 

pääsee käsiksi 
yhdestä paikasta

Kielikäännösten muokkausajankohdat

 (c) Aspicore Oy -  s. 30

DEMO



Tiedotteet ja niiden muokkaus
Mistä tiedän muokkaanko oikeaa tiedotetta?

● Muokkaa ohjeita   linkistä pääset muokkaamaan oikeaa ohjetta lähes aina.
● Ohjeen nimi kertoo normaalisti mistä tiedotteesta on kysymys.
● Jos käytössä on useita ajastettuja ohjeita, niin huomioi mitä olet muuttamassa
● Useimmissa ohjeissa on ohjelman ruudun numero, joka on muotoa EN1234

Liitteet välilehden numero on 
EN1255 ja se näkyy osoiterivillä

 (c) Aspicore Oy -  s. 31

DEMO



Tiedotteiden ajastus
Usein apurahoihin liittyvät vaiheet toistuvat vuosittain. Siksi tiedotteita voi myös ajastaa.

Voit luoda eri 

sisäänkirjautumissivun- tiedotteen 

hakuajaksi ja toisenlaisen haun 

päättymisen jälkeen.

 (c) Aspicore Oy -  s. 32

Mikäli käytät ajastettuja tiedotteita, 

pitää päivämäärät muistaa 

päivittää vuosittain.

DEMO



Tiedotteiden ajastus

Tiedotteen piilotus Milloin näkyvissä

Rooleilla ei merkitystä sisäänkirjautumissivulla, koska rooli ei vielä tiedossa

Päivän loppuun

Älä liitä tekstiä 
suoraan Wordistä

 (c) Aspicore Oy -  s. 33

DEMO



Tiedotteiden lisääminen

Voit luoda uusia sivuohjeita valitsemalla halutun 
sivun tiedotesivun listasta ja painamalla 

Kaikki voimassa olevat tiedotteet näytetään käyttäjille

Lisääminen on tarpeen vain, kun haluat luoda 
samasta tiedotteesta ajastettuja versioita tai haluat 

eri ohjeet eri hakulomakkeille.

 (c) Aspicore Oy -  s. 34

DEMO



Hakulomakkeen 
tarkistaminen

 (c) Aspicore Oy -  s. 35



Hakulomakkeen tarkistaminen

● Testaa hakemuslomake tekemällä 
testihakemus 

● Kenttien otsikot/ohjeistukset 
(kysymysmerkit)

● Uusia tai poistuvia kenttiä?

  → Yhteys ajoissa Aspicoreen. 

● Otsikoita ja ohjeita voit muokata myös itse, 
tästä lisää syventävässä 
koulutuksessamme.

Huom! Asiamies voi tehdä hakemuksen vaikka haku ei ole auki



Asiamiehen 
muistilista - 

haun auettua

 (c) Aspicore Oy -  s. 37



Asiamiehen muistilista - haun auettua

● Viestit hakijoilta ja niihin vastaaminen

● Hakemuksen vastaanotto

● Hakemuksen palautus hakijalle korjattavaksi

● Hakemuksen korjaaminen hakijan puolesta



Hakijoiden viesteihin 
vastaaminen

 (c) Aspicore Oy -  s. 39



 (c) Aspicore Oy -  s. 40

Hakijan viestiin vastaaminen
DEMO

1

2



 (c) Aspicore Oy -  s. 41

Hakijan viestin välitys toiselle käyttäjälle
DEMO

1

2

3



Viesti yksittäiseen 
hakemukseen liittyen

 (c) Aspicore Oy -  s. 42



Viestin lähetys yksittäiselle hakijalle

 (c) Aspicore Oy -  s. 43

● Pääset lähettämään viestin esille otetun hakemuksen yläpalkista
● Viesti kytkeytyy automaattisesti myös kyseiseen hakemukseen

DEMO

1



Viestin lähetys yksittäiselle hakijalle

 (c) Aspicore Oy -  s. 44

● Kirjoita viesti ja paina Lähetä

DEMO

2



Hakemusten selaus 
ja toiminnot

 (c) Aspicore Oy -  s. 45



 (c) Aspicore Oy -  s. 46

Toimintovalikko aukeaa kun rastitat yhden tai useamman hakemuksen

Rastittamalla hakemuksia voit
● Siirtää hakemuksia käsittelyyn
● Lisätä/poistaa arviojia hakemukselta
● Lähettää sähköpostia hakijoille



Hakemusten 
hyväksyminen 

käsittelyyn
 (c) Aspicore Oy -  s. 47



Haku - Arviointiprosessi
Hakija Asiamies

Suosittelija

● Voi muokata hakemusta

● Määrittelee arvioijat

● Hyväksyy hakemukset käsittelyyn

● Voi uusia suosittelijakutsun

● Antaa suosituksen

● Järjestää suosituksensa

● Näkee onko hakemus 
vastaanotettu/käsittelyssä

● Näkee onko suositus 
annettu

Arvioija
● Käy läpi hakemukset

● Pääsee näkemään suositukset

● Pääsee näkemään aiemmat 
hakemukset/selvitykset

● Merkitsee jääviyden

● Merkitsee kommentit

● Antaa pisteet

● Kuittaa arvioinnin valmiiksi

 (c) Aspicore Oy -  s. 48



Hakemusten hyväksyminen käsittelyyn yksittäin

 (c) Aspicore Oy -  s. 49

DEMO

1

2



Hakemusten hyväksyminen käsittelyyn yksittäin

 (c) Aspicore Oy -  s. 50

DEMO

Voit hyväksyä hakemuksen käsittelyyn tai hylätä 
hakemuksen ilman arviointia. Näistä ei lähde viestejä.

Hakija näkee 
päätöksen 
julkaisuaikaan

Voit lisätä arvioijille 
näkyvän infon.



Saapuneiden hakemusten 
hyväksyminen käsittelyyn massana

 (c) Aspicore Oy -  s. 51

Voit hyväksyä 
hakemukset 
käsittelyyn 
massatoimintona.

DEMO

1

2
3



Paperihakemusten vienti järjestelmään 

 (c) Aspicore Oy -  s. 52

DEMO

Jos sallitaan paperiset hakemukset, voi tallentaa tunnistetiedot ja skannata lomakkeet mukaan.

Etunimi*
Sukunimi*
Otsikko*

● Voit syöttää (-) muihin pakollisiin kenttiin, jos et halua syöttää niitä.
● Halutessasi voit siirtää sen toisen tunnuksen alle käyttäjähallinnan kautta.
● Voit lisätä hakemuksen sivut muina liitteinä ja otsikoida esim. lomake s.1

● Voit luoda hakemukset asiamies-roolin tunnuksella.

● Voit lisätä hakemukselle leiman, jotta arvioijat osaavat katsoa liitteet.

Asetukset välilehdellä vaihda tilaksi “käsittelyssä”



Hakemuksen 
palautus hakijalle 

korjattavaksi
 (c) Aspicore Oy -  s. 53



Hakemuksen palautus hakijalle korjattavaksi

 (c) Aspicore Oy -  s. 54

DEMO

 Voit kirjoittaa palautteen hakijalle ja 
palauttaa hakemuksen täydennettäväksi. 
HUOM! Täydennettäväksi palautetun 
hakemuksen voi lähettää uudelleen myös 
hakuajan jälkeen.



Hakemuksen palautus hakijalle korjattavaksi

 (c) Aspicore Oy -  s. 55

Toinen tapa palauttaa hakemus täydennettäväksi on mennä hakemuksen Asetukset-välilehdelle ja 
vaihtaa hakemuksen tilaksi “Hakemus lähettämättä”. Tilan muutos pitää tallentaa sivun alaosasta 
Tallenna-napista. Tilan muutoksesta ei lähde hakijalle mitään viestiä eli tieto mahdollisuudesta 
täydentää hakemusta pitää lähettää hakijalle erikseen. Hakijan pitää myös muistaa lähettää 
hakemuksensa uudestaan hakuajan puitteissa.



Hakemuksen 
korjaaminen 

hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 56



Hakemuksen tietojen korjaaminen hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 57

DEMO

 Voit myös muokata hakemuksen tietoja.
Välilehdet ovat näkyvissä jos hakemus  
on vielä vastaanotettu tilassa.



Hakemuksen tietojen korjaaminen hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 58

DEMO

Mikäli muokkaat hakemuksen tietoja, 
pitää hakemuksen pdf-muoto luoda 
uudestaan. Muutoin arvioijat eivät näe 
muutosta.



Hakemuksen 
lisääminen

hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 59



Asiakkaan pääkäyttäjä voi lisätä hakemuksen hakijan puolesta. Tämä onnistuu ensin luomalla hakemus Tee 
hakemus -sivulta. Pääkäyttäjä voi luoda hakemuksen vaikka hakuaika ei olisi käynnissä. Mikäli haku ei ole 
auki ja haluat hakijan lähettävän hakemuksen hakuajan jälkeen, voit muuttaa hakemuksen tilaksi 
“Palautettu täydennettäväksi” Asetukset-välilehden kautta. Näin hakijan on mahdollista lähettää hakemus 
myös hakuajan jälkeen.

Kun hakemus on luotu, voit siirtää hakemuksen hakijan käyttäjätunnuksen alle. Mikäli hakija ei ole aiemmin 
rekisteröitynyt järjestelmän käyttäjäksi, pitää hänelle ensin luoda hakijaroolin tunnukset käyttäjähallinnan 
kautta. 

Hakemuksen lisääminen hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 60



Kun hakemus on luotu, voit siirtää 
hakemuksen hakijan käyttäjätunnuksen 
alle. Mikäli hakija ei ole aiemmin 
rekisteröitynyt järjestelmän käyttäjäksi, 
pitää hänelle ensin luoda hakijaroolin 
käyttäjätunnus. Tämä onnistuu 
käyttäjähallinnan kautta. 

Paina Lisää käyttäjä -nappia, valitse 
rooliksi Hakija, täytä pakolliset tiedot ja 
generoi satunnainen salasana Luo 
salasana -napin avulla. Tallenna-nappi 
lisää uuden käyttäjän järjestelmään.

Käyttäjän luonnista tai hakemuksen 
siirtämisestä käyttäjälle ei lähde 
automaattisesti viestiä hakijalle.

Hakemuksen lisääminen hakijan puolesta

 (c) Aspicore Oy -  s. 61



Käyttäjähallinta, erikoistilanteet
Hakemusten siirto käyttäjältä toiselle

 (c) Aspicore Oy -  s. 62

Valitse haluamasi henkilö 
käyttäjähallinnan käyttäjäpuusta.
Voit käyttää hakutoimintoa käyttäjän 
löytämiseksi.

1

Oikealle avautuu käyttäjän tiedot ja sivun alaosassa näkyy 
kyseisen käyttäjän kaikki hakemukset. Valitse hakemukset, 
jotka haluat siirtää toiselle käyttäjälle.2

Paina Siirrä valitut hakemukset toiselle käyttäjälle -nappia ja 
kirjoita sen henkilön sähköpostiosoite (käyttäjätunnus) kenelle 
haluat hakemukset siirtää. Siirrä-nappi tekee siirron, jonka 
jälkeen hakemus saa uuden omistajan ja alkuperäinen 
hakemuksen tekijä ei enää näe hakemusta.

3



Asiamiehen 
muistilista - 

haun jälkeen

 (c) Aspicore Oy -  s. 63



Asiamiehen muistilista - haun jälkeen

● Arvioijatunnuksien perustaminen ja arvioijien ohjeistaminen

● Arvioijien liittäminen hakemuksiin

● Ohjaa päätöskokouksen kulkua ja esityksien kirjaus

● Kirjaa myöntöpäätökset myöntöehdotusten perusteella

● Päätösviestien lähetys



Arvioijille 
tunnukset ja 

käyttäjähallinta 
lyhyesti

 (c) Aspicore Oy -  s. 65



Käyttäjähallinta

● Täältä näkyy kaikki käyttäjät rooleittain
● Voit hakea käyttäjää nimen tai sähköpostin 

osalla.

● Voit avata käyttäjäpuun + merkistä

● Punaisella listassa olevat käyttäjät ovat 
tilassa käyttö estetty 

● Henkilön nimestä aukeaa henkilön muokkaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 66



Käyttäjähallinta

Asiamiehen pitää lisätä arvioijakäyttäjät

● Valitse ensin rooli

● Puhelin muodossa +35850123456 jos halutaan 
käyttää 2 vaiheista tunnistusta.

● Oletussalasana luodaan ja arvioija tilaa uuden. 

● Arvioijalle pitää antaa myös nimikirjaimet.
Jokaiselle yksilöllinen. Maksimi 5 merkkiä.

● Valitse haut, joissa voi toimia arvioijana.

● Käyttöoikeus pitää olla sallittuna

Lisää käyttäjä

 (c) Aspicore Oy -  s. 67

1



Arvioijien ohjeistaminen

● Toiminto pääosin tarkoitettu arviointikutsun 
lähettämiseksi arvioijille.

● Valitse ensin käyttäjät, joille lähetät 
sähköpostin.

Lähetä sähköpostia valituille käyttäjille

 (c) Aspicore Oy -  s. 68

DEMO



Arvioijien ohjeistaminen

Voit valita pohjan ja tarvittaessa 
muokata lähetettävää viestiä.

Esikatsele viestin sisältö ja tarkista 
vastaanottajat suurennuslasi-ikonista. 

Lähetä sähköpostia valituille käyttäjille

 (c) Aspicore Oy -  s. 69

DEMO

Voit laittaa viestin myös sähköpostiin, 
oletuksena lähetetään vain 
järjestelmän sisäinen viesti.



Arvioijien 
liittäminen 

hakemuksiin 

 (c) Aspicore Oy -  s. 70



Avoin arviointi 

 (c) Aspicore Oy -  s. 71

Järjestelmän käyttöönottovaiheessa voidaan hakukohtaisesti määritellä, onko käytössä avoin arvionti.
Silloin hakemuksia ei tarvitse erikseen osoittaa arvioijille, vaan rajaus tapahtuu vain haku-kohtaisesti 
käyttäjähallinnassa kunkin arvioijan osalta.

Jos käytössä ei ole avointa arviointia, hakemuksille määritellään arvioijat erikseen



Arvioijaryhmät

 (c) Aspicore Oy -  s. 72

Valio

Voitto

Terho

Sulo

Vieno
Usko

Toivo

Kielo

Kukka

Lilja

Minttu

Ruusu

Varpu Vuokko

Biologia
Uskonto

Liitä arvioijat suoraan leimojen perusteella

● Arvioijalle annetaan arvioijaryhmän leima. Jos hakemuksella on sama leima, niin yhdistyy arvioijalle.

● Arvioija voi kuulua samalla kertaa moneen arvioijaryhmään. 

Lisätty 8.12.2023



Arvioijien liittäminen

 (c) Aspicore Oy -  s. 73

Rajaa hakemuksia haluamallasi 
tavalla.

Valitse hakemukset, joihin haluat 
kyseisen arvioijan liittää.

Valitse arvioijat.

Liitä valitut arvioijat valittuihin 
hakemuksiin. Voit halutessasi myös 
jakaa hakemukset satunnaisesti 
valittujen arvioijien kesken.

Arvioijiin voidaan liittää myös 
osaamisalueita tai arvioijista 
voidaan myös koota arviointiryhmiä.
Tästä lisää syventävässä 
koulutuksessa.

DEMO

1

2

3

4

1

2

3

4



Kokouskäsittely ja 
esityksen kirjaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 74



1.

 (c) Aspicore Oy -  s. 75

Leimoilla haku selausnäytöillä DEMO

Toimii monella hakunäytöllä, 
kuten arvionnissa ja 
kokouskäsittelyssä.
Kätevä tapa rajata hakutulosta 
tai käsittelyä.



Kokouskäsittely

 (c) Aspicore Oy -  s. 76

Saat listan lajiteltuna keskiarvon 
mukaan paremmuusjärjestykseen.

Voit muokata suoraan 
hakutulokseen esityssummaa ja 

vaihetta.

Arvioinnin jälkeen kokouskäsittelysivun kautta tehdään päätösesitys.

DEMO

Näet tarkemmat arvioinnit täältä.



Kokouskäsittely

 (c) Aspicore Oy -  s. 77

Voit lajitella hakemukset 
haluamaasi järjestykseen 

klikkaamalla sarakkeen otsikkoa. 
Klikkaamalla samaa otsikkoa 
useamman kerran, muuttuu 

järjestys nousevaksi tai laskevaksi.

DEMO



Kokouskäsittely

 (c) Aspicore Oy -  s. 78

Voit seurata kokonaisesityssumman 
kasvamista.

DEMO

Yksittäisen hakemuksen 
päätöstietoihin pääsee 
hakemusnumerolinkistä. 



Kokouskäsittely - arviointitiedot

 (c) Aspicore Oy -  s. 79

Klikkaamalla kokouskäsittelyssä yksittäisen hakemuksen auki, 
näet arvioijien perustelut ja voit kirjata vaiheen ja 

esityssumman lisäksi kokouskommentin.

DEMO



Esityslista

 (c) Aspicore Oy -  s. 80



Esityslistan tulostus

 (c) Aspicore Oy -  s. 81

Listauksista on mahdollista tulostaa esityslista hallitusta varten.

DEMO

Voit valita haluatko listalle vain
+ -merkillä merkityt vai myös muut.



Esityslistan tulostus

 (c) Aspicore Oy -  s. 82

Esityslista on räätälöitävissä säätiön tarpeita varten.

DEMO



Päätökset - 
massatoiminnot 

 (c) Aspicore Oy -  s. 83



Päätökset - massatoiminnot

 (c) Aspicore Oy -  s. 84

Voit tehdä apurahapäätökset usein massatoimintona. Massatoimintoa varten esityssummien ja 
vaihe-sarakkeen plussien on oltava täytettynä.

Kannattaa ensin kirjata 
myönteiset päätökset. 
Helpointa on 
suodattaa 
käsittelyvaiheen 
plussien perusteella.

DEMO

1

2

3
4



Päätökset - massatoiminnot

 (c) Aspicore Oy -  s. 85

Myönteistä päätöstä tehdessä pitää esityssumma olla syötettynä. Esityssummasta tulee 
myöntösumma. 

DEMO



Päätökset - massatoiminnot

 (c) Aspicore Oy -  s. 86

Kun myönteiset päätökset on tehty, voidaan loput käsittelyssä olevat hakemukset merkitä hylätyiksi.

DEMO

2

1

3



Päätökset - massatoiminnot

 (c) Aspicore Oy -  s. 87

Tarkista esikatselussa mitä ollaan tekemässä.

DEMO



Päätökset -    
yksittäin 

 (c) Aspicore Oy -  s. 88



Päätökset - yksittäin

 (c) Aspicore Oy -  s. 89

Joskus on tarve kirjata yksittäiselle 
hakemukselle lisätietoja päätökseen 

liittyen. Se onnistuu avaamalla 
hakemuksen päätöstiedot 

Kokouskäsittelysivulta.

Jossain tapauksissa päätökset pitää kirjata yksittäin jokaiselle hakemukselle tai korjata 
yksittäisen hakemuksen päätöstietoja.

DEMO



Päätöksen kirjaaminen yksittäiselle hakemukselle.

Päätökset - yksittäin

 (c) Aspicore Oy -  s. 90

DEMO

Halutessasi voit päätösvaiheessa myös 
määritellä yksittäiselle hakemukselle 

verottajan luokittelutiedot. Ota yhteys 
tekniseen tukeen ottaaksesi ominaisuuden 

käyttöön.

Valitessasi myönteisen päätöksen, voit kirjata summan ja 
päivämäärien lisäksi Melaan ilmoitettavan työskentelyn keston 

ja hakijalle näkyvän päätöksen lisätiedon.

Uutena ominaisuutena on mahdollista 
määritellä loppuraportin viimeinen 

jättöpäivä. Se voidaan määritellä myös 
myöhemmässä vaiheessa 

massatoimintona.

Hakijakohtainen info 
myöntöön liittyen



Päätösviestien
lähetys 

 (c) Aspicore Oy -  s. 91



 

 (c) Aspicore Oy -  s. 92

Myöntöviestit eivät 
lähde automaattisesti 

myöntöpäätöksen 
jälkeen!

Myönteiset ja kielteiset 
päätökset lähetettävä

erikseen!



- Rahoitetut

Myöntöviestien lähetys1.

2.

3.

 (c) Aspicore Oy -  s. 93

DEMO

Valitse rahoitettujen hakemusten lista valikosta. Tarkista, että lista 
sisältää vain uudet päätökset.

Valitse kaikki hakemukset hakutuloksesta.

Aukeavasta 
lisätoiminnot-ikkunasta 
valitse sähköpostin 
lähetys.



Myöntöviestien lähetys jatkoa

4.

6.

5.
Esikatselu

7.
 (c) Aspicore Oy -  s. 94

DEMO

Valitse oikea sähköpostipohja valikosta.

Tarkista viestin 
sisältö ja saajat 
esikatselusta.

Halutessasi voit lähettää viestin 
kokonaisuudessaan myös sähköpostin 
mukana. Laita silloin ruksi tähän.



Myöntöviestien lähetys jatkoa

 (c) Aspicore Oy -  s. 95

Mikäli viestipohjaan on liitetty leima, näkyy kyseinen leima niiden hakemusten kohdalla, joille 
viesti on lähetetty. Leiman voit lisätä ratasmenun alta kohdasta Viestipohjat.

DEMO



Apurahan saajan rooli 

✔    Saa päätöksen apurahasta

● Ilmoittaa tilitiedot ja toiveen apurahan 
maksatusajankohdasta

● Allekirjoittaa sitoumuksen sähköisesti
● Voi pyytää maksatukseen muutoksia
● Voi päivittää yhteystietojaan
● Raportoi apurahan käytöstä ja tuloksista



Maksusuunnitelmat

 (c) Aspicore Oy -  s. 97



Maksusuunnitelman teko ja hyväksyminen  
● Tavallisesti apurahan saaja täyttää tilitietonsa ja antaa toiveen maksujen ajankohdista.

 (c) Aspicore Oy -  s. 98

Ulkomainen henkilötunnus 
voidaan syöttää U-etuliitteellä.

Uutena ominaisuutena voi 
syöttää myös SEPA-alueen 
ulkopuolisen tilinumeron.



Maksusuunnitelman teko ja hyväksyminen  
● Maksuerät voi hakija syöttää tai hakijalta voidaan kysyä vain tilinumero, jolloin syntyy 

oletuksena yksieräinen maksu.

 (c) Aspicore Oy -  s. 99



Maksusuunnitelman teko ja hyväksyminen  
Asiamies voi myös muokata maksutietoja hakijan ehdotuksesta poikkeavasti

Muokkaa maksuerää

Lisää uusi maksuerä

Poista maksuerä
 (c) Aspicore Oy -  s. 100



Maksusuunnitelman teko ja hyväksyminen  
● Hakija voi allekirjoittaa maksatustiedot sähköisesti, jos toiminto on otettu käyttöön

 (c) Aspicore Oy -  s. 101

Maksatusvaiheeseen voidaan 
ottaa vahva tunnistautuminen 
käyttöön ja allekirjoittaa 
säätiön ehdot 
pankkitunnuksillaan.



Sitoumuslomakkeen muokkaus
● Mikäli säätiöllä on käytössä sähköinen allekirjoitus maksusuunnitelman 

yhteydessä, voi asiamies muokata itse allekirjoitettavaa sitoumuspohjaa.
● Sitoumus löytyy Tiedotteet ja sivuohjeet -valikosta.
● Eri hauille voi olla omat sitoumuksensa.
● Sitoumuslomaketta voi personoida hakemuksen tiedoilla.
● Tarkemmat ohjeet syventävässä koulutuksessa.
    

 (c) Aspicore Oy -  s. 102



Maksusuunnitelman vahvistaminen 

Asiamies voi joko hyväksyä
maksusuunnitelman tai 

palauttaa sen korjattavaksi 
apurahansaajalle

Asiamies voi muokata 
maksusuunnitelmaa myös 

hyväksymisen jälkeen

 (c) Aspicore Oy -  s. 103



Maksusuunnitelman vahvistaminen  
Maksusuunnitelman 

vahvistaminen muuttaa 
keskeneräiset maksurivit 

hyväksytyiksi ja ne on 
mahdollista laittaa maksuun.

 (c) Aspicore Oy -  s. 104



Seuranta
 

 (c) Aspicore Oy -  s. 105



Seurantatiedon kirjaus

 (c) Aspicore Oy -  s. 106

● Yksittäiselle hakemukselle voi kirjata muistiinpanoja seurantatietoon. 
● Seurantatiedolle voi halutessaan antaa myös päivämäärän, jonka jälkeen hakemus nousee 

etusivun TODO-kohtaan.



Seurantatiedon muistutus

 (c) Aspicore Oy -  s. 107

● Uutena ominaisuutena järjestelmä voi muistuttaa ajankohtaisista seurantatiedoista.
● Järjestelmästä lähtee muistutusviesti, kun seurantaan annettu päivämäärä on ohitettu.
● Ominaisuus pitää erikseen aktivoida käyttöön, ole siis yhteydessä Aspicoreen, mikäli haluat 

ominaisuuden käyttöösi.

Lähettäjä: Apurahasäätiö

Vastaanottaja: Assi Aspartam



● Maksatus
● Apurahan peruutukset
● Myöntötiedon korjaus
● Selvityksien vastaanotto
● Raportoinnin lykkäyspyynnöt
● Käyttöoikeuksien hallinta
● Hakemuslomakkeiden muokkaus
● Järjestelmän asetuksien muokkaus
● Viestipohjien muokkaus

Syventävän koulutuksen aiheita



● Leimojen hallinta
● Listaukset ja excel-pohjat
● Vuosi-ilmoitukset (MELA ja verottaja)
● Hallituksen kommentointimahdollisuus

Syventävän koulutuksen aiheita



Uusia 
ominaisuuksia

 (c) Aspicore Oy -  s. 110



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 111

● Arvioinnissa voidaan käyttää erilaisia piste-skaaloja, esim. 10 kysymystä,
joissa kustakin 1-10 pistettä.

● Hakemusten pdf-listauksiin mahdollisuus ryhmitellä tuloksia.

● Arvioijille mahdollisuus lisätä heille sallittuja leimoja.

● Arvioijille voi antaa osaamisalue-leimoja, jolloin isommasta joukosta voi etsiä sopivat 
arvioijat.

● Arvioija voi liittää lausuntonsa myös pdf-tiedostona.

● Arvosana voidaan antaa liukukytkimellä.



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 112

● Asiamies- ja arviointioikeuksia voi rajata hakukohtaisesti.  

● Tällä hetkellä rajaus voidaan tehdä vain Aspicoren toimesta.

● Hauille voi määritellä apurahahakuihin perustuvat leimat, jotka hakemukset saavat 
automaattisesti. Hyötyä esim. näytöillä, joilla haku ei ole näkyvissä.



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 113

Muokkauskäyttäjät 

● Hakemukselle voidaan lisätä muokkauskäyttäjiä, jotka voivat muokata hakemusta ja myös 
nähdä hakemukseen liittyvät viestit.



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 114

Listaukset

● Listausparametreistä voidaan tallentaa oletusarvo-pohjia ja valita haluttu pohja.

● Useimmissa listauksissa käyttäjä voi nyt valita haluaako listauksen vaakaan vai pystyyn.

● Monissa listauksissa voidaan järjestykseksi valita nouseva/laskeva.

● Maksutilanne aikavälillä listaus voidaan ottaa myös Excel-muodossa.

● Monissa listauksissa voidaan tulostus ryhmitellä jonkin leimaryhmän mukaisesti.  



Arviointi - ryhmät 

 (c) Aspicore Oy -  s. 115

● Hakemukset voidaan ohjata arvioijille täysin automaattisesti.
● Arvioijille määritellään arviointiryhmät, joissa arvioija toimii.
● Ryhmittelyyn käytetään leimoja. 
● Riittää, että arvioijan ja hakemuksen leimat kohtaavat.
● Hakemuksella oleva leima ohjaa hakemuksen arvioijille, joilla on sama leima.

12/2023



Uusia ominaisuuksia lomakekenttiin

 (c) Aspicore Oy -  s. 116

● Valintavaihtoehtoihin voidaan lisätä myös Muu, mikä käsittely kenttiä.



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 117

● Hakemuksen lokiin laajennuksia. Nyt myös lähteneet automaattiviestit menevät lokiin ja 
asiamies sieltä varmistaa onko käyttäjälle lähtenyt viesti.



Uusia ominaisuuksia / toimintoja 

 (c) Aspicore Oy -  s. 118

● Apurahan saajalle voidaan avata mahdollisuus Raportoinnin lykkäyspyynnön tekemiseen.


