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Johdanto

Yleista

Tama ohje on tarkoitettu tutkijalle. Se sisaltaa ohjeita Tutkijan digiasiointi -

jarjestelman tarkeimpiin toimintoihin ja ohjeet erikseen jokaiselle hakemustyypille.

Sisaankirjautumisohjeet ja ohjeet mahdollisia hairidtilanteita varten voit katsoa tasta.

Kun olet kirjautunut sisaan, sinulle avautuu jarjestelman etusivu, josta naet
yhteenvedon viimeaikaisista toiminnoistasi. Etusivulta I0ydat myos heratteet, jotka
ovat jarjestelman automaattisia ilmoituksia ja muistutuksia hakemusten
kasittelyvaiheista. Punainen merkinta pisteheratteen edessa tarkoittaa, etta heratetta

ei ole viela luettu.

Etusivun vasemmassa laidassa on sivuvalikko, joka aukeaa, kun viet hiiren
osoittimen valikon kuvakkeiden paalle. Taman valikon kautta paaset muokkaamaan

omia yhteystietojasi seka laatimaan erilaisia lausunto-, lupa- ja rahoitushakemuksia.

Yleiset ohjeet hakemusten tayttamiseen

Klikkaa hakemussivujen alareunasta painiketta "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.

Myés se tallentaa muutetut tiedot, mutta ei huomauta puuttuvista tiedoista.

Hakemusten pakolliset kentat on merkitty tahdella (*) ja puuttuvat tiedot ilmoitetaan
punaisella varilla tallennuksen yhteydessa. Et voi siirtya eteenpain "Seuraava’-
painiketta painamalla ennen kuin kaikki pakolliset kentat on taytetty nykyisessa
osiossa. Voit kuitenkin poistua valilehdelta ja palata myohemmin tayttamaan

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.

Jarjestelma tallentaa lomakkeen tiedot automaattisesti, kun siirryt osioiden valilla
"Seuraava’- tai "Edellinen”-painikkeilla tai klikkaamalla toista valilehtea. Voit tallentaa
tiedot myds sivun oikeassa reunassa olevan "Tallenna’-kuvakkeen avulla ilman
etenemista eri sivulle. Tiedot kannattaa tallentaa saanndllisesti pitkien lomakkeiden

tayttamisen aikana.

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

ennen lahettamista.

Hakemuksiin voidaan lisata kommentteja kasittelyn aikana. Kommentointitoiminto
lI0ytyy hakemusta tarkastellessa napsauttamalla Kirjoita uusi kommentti / Nayta kaikki
aiemmat kommentit. Voit lisatd kommentteja omiin hakemuksiisi vapaasti.
Hakemuksien kasittelijat nakevat kaikki kommenttisi. Omaa kommenttia voi muokata,
jos uusia kommentteja ei ole tullut kommentin jalkeen. Kommentointitoiminnon tarkka

toiminta vaihtelee hakemustyypeittain.

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

jalkeen hakemusta ei voi enaa muokata tai perua.

Saat heratteita (ilmoituksia) hakemuksen etenemisesta sahkopostilla ja jarjestelman
etusivun Heratteet-toiminnossa. Seuraa heratteita ja vastaa mahdollisiin

lisatietopyyntdihin tai taydennyspyyntoihin.

Hakemuksen tila nakyy jarjestelman sisaltamissa listauksissa.
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Yleisia tiloja ovat esimerkiksi:

e Hakemus lahetetty: Hakemus on lahetetty kasittelyyn

o Kasittelyssa: Hakemus on kasittelijoiden kasiteltavana

e Palautettu tdydennettavaksi: Hakemus on puutteellinen ja sita
tarvitsee taydentaa tai korjata

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

Hakemustyypit ja niiden laatiminen

Jarjestelmaan tallennetaan tutkimusprojektien tiedot ja tutkimuksiin liittyvia

hakemuksia.

Tutkimuslupahakemukset

Lausuntohakemukset
eettiselle toimikunnalle

Tutkimukset

v

Rahoitushakemukset

Opinnaytetyohakemus /

Kun hakemuksen tekeminen aloitetaan, valitse mihin tutkimukseen hakemuksesi

liittyy.
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Opinnaytetyohakemus ei liity tutkimuksiin ja rahoitushakemuksen voi tehda ilman,
etta tutkimuksen tiedot tallentuvat erikseen. Kaikissa muissa hakemustyypeissa
(Tutkimuslupahakemus, Lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle,
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 lausuntohakemukset eettiselle
toimikunnalle nakee kootusti kohdasta Hakemukset. Hakemuslistassa naytetaan
kaikki kyseisten hakemustyyppien hakemukset ja niiden tilat.

Kun tehdaan uusi tutkimuslupahakemus tai lausuntohakemus eettiselle
toimikunnalle, taustalla jarjestelmaan muodostuu myos 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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1 Lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle

Tutustuthan huolella eettisen toimikunnan nettisivuilta I10ytyvaan toimintaohjeeseen
ennen lausuntohakemuksen laatimista. Sielta 16ydat myds tarvitsemasi lomake- ja

mallipohjat.

Jos olet Pirkanmaan hyvinvointialueen tutkija, saat neuvoja hakemuksen
tayttamiseen oman alueesi tutkimuskoordinaattorilta, johon sinun kannattaa olla

hyvissa ajoin yhteydessa jo tutkimuksen suunnitteluvaiheessa.

Tayttaessasi hakemuksen tietoja |6ydat jarjestelman sisalla olevista otsikkokentista
seka infokentista lisatietoa ja ohjeita. Nama kannattaa lukea huolellisesti. Tahdella (*)

merkityt kohdat ovat pakollisia taytettavia kenttia.

Tiedot tallentuvat automaattisesti siirtyessasi sivulta toiselle sivun alareunan
"Seuraava’-painikkeella tai painaessasi oikealla sivun laidassa olevaa
diskettikuvaketta. Jos olet samalla sivulla pitkdan, tiedot kannattaa tallentaa valilla

painamalla sivun oikeassa reunassa olevaa “Tallennus-kuvaketta”.

Jos lomakkeen taytdssa on puutteita, jarjestelma ilmoittaa puutteista ennen
seuraavalle valilehdelle siirtymista. Puuttuvat pakolliset tiedot korostetaan punaisella
merkinnalla. Et voi siirtya eteenpain "Seuraava’-painiketta painamalla ennen kuin
kaikki pakolliset kentat on taytetty. Voit kuitenkin poistua valilehdelta ja palata

tayttamaan puuttuvat tiedot myohemmin.

Voit myds palata takaisin edelliseen osioon "Edellinen”-painikkeella. Myds se

tallentaa muutetut tiedot, mutta ei huomauta puuttuvista tiedoista.

Voit palata jarjestelman etusivulle takaisin mista tahansa kohdasta klikkaamalla
sivupalkin talon nakoista "Mokkikuvake”-painiketta.

Saat heratteita, kun hakemuksen kasittely etenee. Heratteet tulevat sinulle
sahkopostitse ja tallentuvat myds jarjestelman heratteisiin. Seuraa heratteita ja
vastaa taydennyspyyntoihin mahdollisimman pian. Mikali hakemus on palautettu
puutteellisena ennen kokouskasittelya sihteerin toimesta taydennettavaksi, etka
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reagoi tdydennyspyyntdon, hakemusta ei pystyta viemaan kokouskasittelyyn

lainkaan.

Huom. Mikali tutkimuksella, johon olet laatimassa
lausuntohakemusta, on jo olemassa aiempi kasittely, lausunto tai
tutkimuslupa, sinun tulee aina hakea tama yksi ja sama tutkimus
hakemuksesi pohjaksi. Yhden ja saman tutkimuksen kaikki
hakemukset tulee tehda yhden ja saman tutkimuksen =
"tutkimusprojektin” alle. Tutkimusprojektin tiedot muodostuvat
laatimiesi lausuntohakemusten ja lupahakemusten tiedoista, joita et

pysty itse muokkaamaan.

Jos tutkimusta, jota on jo aiemmin kasitelty eettisessa toimikunnassa
ja jota tehdaan Pirkanmaan hyvinvointialueen alueella, ei |[6ydy
kyseisesta listasta, ota yhteytta oman toimialueesi
tutkimuskoordinaattoriin. Muussa tapauksessa ota yhteytta eettisen

toimikunnan sihteeriin (toimikunta.eettinen@pirha.fi).

Jarjestelma hyvaksyy vain pdf-muotoisia tiedostoja. Suurin sallittu tiedostokoko on 10
Mt.

Huomioitavaa lahettamisen jalkeen: Lahetettya hakemusta et paase enaa

muokkaamaan.

1.1 Lausuntohakemus uudesta ladketieteellisesta tutkimuksesta

Kirjauduttuasi sisaan jarjestelmaan aloita lausuntohakemuksen laatiminen
jarjestelman etusivulta sivun vasemmassa reunassa olevan navigointipalkin kautta.
Sivupalkki aukeaa, kun viet hiiren osoittimen sen paalle. Klikkaa kohtaa "Laadi

lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.
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Vaihe 1. Hakemuksen aloittaminen

Tayta aukeavalle sivulle tutkimuksen nimitiedot. Valitse lausuntohakemuksen tyypiksi
sivun alareunan alasvetovalikosta "Uusi tutkimus”. Klikkaa lopuksi sivun alareunan

painiketta "Laadi lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.

Vaihe 2. Perustietojen tayttaminen

Tayta "Perustiedot’- ja "Luokittelu”-valilehdille tutkimuksen perustiedot.
Vaihe 3. Tutkimusryhma

Kaikki tutkimuspaikat ja koko tutkimusryhma tulee kirjata valilehdella "1 Perustiedot”

olevaan "Tutkimuskeskukset ja tutkijat Suomessa” -kenttaan.

Valilehdelle 3. Tutkimusryhma” kirjataan "Tutkimuksen toimeksiantaja”,

"Toimeksiantajan edustaja”, "Johtava tutkija”, "Tutkimuksen yhteyshenkilo” ja

Pirkanmaan hyvinvointialueen tutkimusten osalta myos "Tutkimuskoordinaattori”.

o Toimeksiantajan edustaja nakee hakemuksen seka pystyy
muokkaamaan hakemusta ja lahettdamaan sen.

e Tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija nakee hakemuksen seka
pystyy muokkaamaan hakemusta ja lahettdmaan sen. Tahan
kohtaan tulee automaattisesti hakemuksen laatimisen aloittaneen
henkilon tiedot. Mikali hakemuksen aloittaja ei ole
tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija, tulee kohtaan vainhtaa oikean
henkilon tiedot.

Huom. ennen kuin hakemuksen aloittaja voi poistaa itsensa johtavan
tutkijan roolista, hanen tulee lisata itsensa joko tutkimuksen
toimeksiantajan edustajaksi tai tutkimuksen yhteyshenkiloksi.
Muussa tapauksessa hakemus katoaa hakemuksen laatijalta

kokonaan.
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e Tutkimuksen yhteyshenkilo nakee hakemuksen seka pystyy
muokkaamaan hakemusta ja lahettdamaan sen.

¢ Tutkimuskoordinaattori: Jos olet Pirkanmaan hyvinvointialueen
tutkija, laheta aina herate oman alueesi tutkimuskoordinaattorille.
Valitse oikea tutkimuskoordinaattori alasvetovalikosta. Talloin
tutkimuskoordinaattori ndkee hakemuksen ja voi muokata sita
suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa.

Huom. Jos olet kirjautunut Tutkijan digiasiointi -jarjestelmaan suomi.fi
-tunnuksilla eli Pirkanmaan hyvinvointialueen ulkopuolisena tutkijana,
et itse pysty lisddmaan hakemukselle muita tutkijoita, joilla on oikeus
hakemuksen muokkaamiseen. Jos on tarpeen antaa
muokkausoikeudet myés jollekin muulle tutkijalle tai tutkimuksen
yhteyshenkildlle, voit ottaa yhteytta eettisen toimikunnan sihteeriin
(toimikunta.eettinen@pirha.fi).

Vaihe 4. Rahoitus ja kustannukset
Tayta Rahoitus ja kustannukset -valilehdelle tutkimuksen rahoitustiedot.

Eettinen toimikunta tarvitsee tutkimuksen eettisyyden arvioimiseksi selvityksen
tutkimuksen rahoituksesta. Lisaksi toimikunnalle tulee ilmoittaa yksiloityina
laskelmina arviot seka tutkijoille etta tutkimuskeskuksille suoritettavista korvauksista.

Vaihe 5. Lausuntohakemuksen liitteet

Lausuntohakemuksen liitteet voit joko "vetaa” sinisiin liitelaatikoihin tai valita omista

tiedostoista klikkaamalla liitelaatikkoa.

Pakolliset liitteet on lisattava. Pakolliset liitteet maaraytyvat valitun hakemus- ja
tutkimustyypin mukaan. Mikali jokin pakollisista liitteista ei koske sinun tutkimustasi,

voit tassa tapauksessa lisata ko. kohtaan tyhjan pdf-tiedoston.
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Huom. Voit lahettaa pakollisissa liitteissa vain yhden samaa otsikkoa
olevan asiakirjan. Mikali sinulla on useampi samaa otsikkoa koskeva
asiakirja, esimerkiksi useita ansioluetteloita tai useampi tiedote

samaan tutkimukseen, voit lahettaa ne kohdasta "Valinnaiset liitteet".

Kaikkien liitteiden tulee olla pdf-muodossa. Suurin sallittu tiedostokoko on 10 Mt.

Mikali yksittaisen liitetiedoston koko on suurempi kuin 10 Mt,
liitetiedosto tulee jakaa osiin. Jos kyseessa on pakollinen liite (esim.
tutkimussuunnitelma), liitetiedoston osa 1 liitetdan pakollisten
liitteiden kohtaan "Tutkimussuunnitelma” ja muut liitetiedoston osat
(osa 2, osa 3 jne.) litetaan tarvittaessa kohtaan "Valinnaiset liitteet”
oikean liitetyypin alle (valitse liitteen tyyppi aina ennen kuin lisaat
liitteen). Jaettujen tiedostojen nimessa tulee nakya, monesko
osatiedosto on kyseessa (esimerkiksi

Tutkimussuunnitelma_v.1.0_1.1.2026_osa 1).

Valinnaiset liitteet: Valitse aina ensin kohdasta "Lisaa uusi dokumentti listaan"
asiakirjan tyyppi. Lisaa asiakirja vasta taman jalkeen. Mikali tutkimukseesi liittyy

useita valinnaisia liitteita, tulee jokaisen yhteydessa asiakirjan tyyppi valita uudelleen.

Saatekirjeessa tulee olla liiteluettelo kaikista toimitetuista asiakirjoista versioineen ja

paivayksineen.
Vaihe 6. Esikatselu ja lahetys

Lopputarkistus: Kay lapi hakemuksesi kaikki osiot ennen lahettamista. Tarkista, etta

kaikki liitteet on lisatty ja varmista yhteystietojen oikeellisuus.

Hakemus lahetetdan klikkaamalla Laheta-painiketta.
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Huomioitavaa lahettamisen jalkeen: lahetettya hakemusta ei voi

enaa muokata tai perua.

1.2 Eettisen toimikunnan antamat lausunnot

Kun eettinen toimikunta on antanut lausunnon, saat tasta heratteen sahkopostiisi ja
Tutkijan digiasiointiin. Klikkaa saamastasi heratteesta "Avaa”. Kasiteltavaksi
lahettamasi hakemus aukeaa. Siirry sivulle ”3. Kasittelytiedot”. Kohdasta "Lausunto”

paaset avaamaan toimikunnan antaman lausunnon (pdf-tiedosto).

1.3 Taydennettavaksi palautettu hakemus

Paaset taydentamaan hakemusta avaamalla hakemuksen heratteesta. Valitse
"Avaa’”, paina aukeavan sivun oikeassa reunassa olevaa vihreaa "Siirry
lausuntohakemukseen” -painiketta. Tee tarvittavat korjaukset hakemukselle ja
liitteisiin. Laheta hakemus kuudennelta valilehdelta "Esikatselu ja lahetys” painamalla

painiketta "Laheta”.

Huom. Seuraa heréatteita ja vastaa mahdolliseen taydennyspyyntoon
mahdollisimman pian. Mikali hakemus on palautettu puutteellisena
ennen kokouskasittelya sihteerin toimesta tdydennettavaksi, etka
reagoi taydennyspyyntoon, hakemusta ei pystyta viemaan
kokouskasittelyyn lainkaan.

Toimikunnan uudelleen valmisteltavaksi palauttama hakemus: Jos saat

sahkopostiheratteen hakemuksen palauttamisesta uudelleen valmisteltavaksi,
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avaa hakemus heratteesta ja siirry sivulle ”3. Kasittelytiedot” katsomaan eettisen

toimikunnan antama lausunto.

Paaset tekemaan lausunnossa edellytettyja korjauksia sivupalkin kautta
klikkaamalla "Laadi lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”. Valitse oikea
tutkimus "Omat tutkimukset” -listasta ja klikkaa ”"Siirry taydennettavaan
lausuntohakemukseen”. Jarjestelma ilmoittaa, ettd lausuntohakemuksen tyyppi on

lukittu, koska toimikunta edellyttaa korjauksia hakemukseen.

Tee lausunnossa edellytetyt korjaukset ja lahetd hakemus toimikunnalle
uudelleenkasiteltavaksi. Hakemus kasitellaan kokousaikataulussa ilmoitettujen

paivamaarien mukaisesti.

Huom. Mikali tutkimusta, jonka toimikunta on palauttanut uudelleen
valmisteltavaksi ei I16ydy Omat tutkimukset -listasta, ota yhteytta
oman toimialueesi tutkimuskoordinaattoriin, jos kyseessa on
tutkimus, jota tehdaan Pirkanmaan hyvinvointialueella. Muussa
tapauksessa ota yhteytta eettisen toimikunnan sihteeriin
(toimikunta.eettinen@pirha.fi). Aloittaessasi hakemuksen laatimisen,

lausuntohakemuksen tyypiksi tulee valita "Lisaselvitys”.

Ehdollinen myonteinen lausunto:

a. Tutkimustasi ei ole viela kertaakaan kasitelty digiasioinnissa, etka ole saanut

sitd kautta eettisen toimikunnan lausuntoa.

e Lausunnossa edellytetyt tiedoksi / puheenjohtajalle hyvaksyttavaksi
toimitettavat korjaukset toimitetaan sahkopostitse, yhtena yhdistettyna pfd-

tiedostona osoitteeseen toimikunta.eettinen@pirha.fi

b. Tutkimuksesi hakemus on kasitelty digiasioinnissa ja olet saanut ehdollisen

lausunnon sita kautta.
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e Jos saat sahkopostiheratteen ehdollisesta myonteisesta lausunnosta, avaa
hakemus heratteesta ja siirry sivulle "3. Kasittelytiedot” katsomaan eettisen

toimikunnan antama lausunto.

Paaset tekemaan lausunnossa edellytettyja korjauksia sivupalkin kautta klikkaamalla
"Laadi lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”. Valitse oikea tutkimus "Omat
tutkimukset” -listasta ja klikkaa "Siirry taydennettavaan lausuntohakemukseen”.
Jarjestelma ilmoittaa, etta lausuntohakemuksen tyyppi on lukittu, koska toimikunta

edellyttda korjauksia hakemukseen.

Tee lausunnossa edellytetyt korjaukset ja laheta hakemus. Kun korjaukset on
hyvaksytty, saat tasta vastaanottoilmoituksen, jonka jalkeen myonteinen lausunto on

voimassa.

1.4 Muutoshakemus

Kirjauduttuasi sisaan jarjestelmaan aloita muutoshakemuksen laatiminen
jarjestelman etusivulta sivun vasemmassa reunassa olevan navigointipalkin kautta.
Sivupalkki aukeaa, kun viet hiiren osoittimen sen paalle. Klikkaa kohtaa "Laadi

lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.

Mikali tutkimus, johon olet lahettamassa muutoshakemusta, |6ytyy alla olevasta
listasta "Omat tutkimukset”, valitse tutkimus kasiteltavaksi aina taman listan kautta
(klikkaa "Valitse”, valitse alasvetovalikosta lausuntohakemuksen tyypiksi "Muutos”,

klikkaa "Siirry tdydennettavaan lausuntohakemukseen”).

Huom. Mikali tutkimusta, jota on aiemmin jo kasitelty eettisessa
toimikunnassa, ei kuitenkaan 10ydy kyseisesta listasta, ota yhteytta
oman toimialueesi tutkimuskoordinaattoriin, jos kyseessa on
tutkimus, jota tehdaan Pirkanmaan hyvinvointialueella. Muussa
tapauksessa ota yhteytta eettisen toimikunnan sihteeriin
(toimikunta.eettinen@pirha.fi).
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Voit muokata kaikkia hakemuksen tietoja. Tekemasi muutokset nakyvat "Esikatselu

ja lahetys” -valilehdella korostettuina.

Huom. Kun laadit lausuntohakemusta, osassa kentista saattaa olla
esitaytettyja tietoja, jotka ovat siirtyneet hakemukselle aiemmalta
hakemukselta tai tutkimusluvasta. Tarkista aina, etta hakemuksen
tiedot vastaavat viimeisimmassa eettisen toimikunnan lausunnossa
olevia tietoja. Mikali tietoihin on tarpeen tehda muutoksia, kuvaa

kaikki tekemasi muutokset saatekirjeessa.

Valilehdelle "3. Tutkimusryhma” kirjataan Tutkimuksen toimeksiantaja,
Toimeksiantajan edustaja, Johtava tutkija, Tutkimuksen yhteyshenkild ja Pirkanmaan

hyvinvointialueen tutkimusten osalta myds Tutkimuskoordinaattori.

Mikali tutkimuksesi on tullut vireille ennen 31.1.2022, tutkimuksella
tulee olla edelleen tutkimuksesta vastaava henkil. Tayta talldin
my0s kyseinen kohta. Vanhojen tutkimusten osalta voit talldin
tutkijalahtoisten tutkimusten osalta jattda kohdat Toimeksiantaja ja

toimeksiantajan edustaja tyhjaksi.

Lisaa valilehdelta "Lausuntohakemuksen liitteet” kohdasta "Vapaavalintaiset
liitteet” kaikki ne liitteet, joihin muutoksella on vaikutusta. Saatekirjeessa tulee

olla liiteluettelo kaikista toimitetuista asiakirjoista versioineen ja paivayksineen.

"Esikatselu ja lahetys” -valilehdella on pakollinen kentta "Muutoksen syy”. Kirjaa
tahan tiivistetysti, mita kohtia hakemuksesta olet muuttanut ja mita muita asioita
muutoshakemuksesi koskee. Saatekirjeessa tulee esittaa yksityiskohtainen kuvaus

muutoksista ja niiden perustelut.
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Hakemuksen tietoihin tekemasi muutokset nakyvat "Esikatselu ja lahetys” -

valilehdella korostettuina.

Laheta hakemus kasittelyyn "Laheta”-painikkeella.

1.5 limoitus

Kirjauduttuasi sisaan jarjestelmaan aloita ilmoituksen laatiminen jarjestelman
etusivulta sivulla vasemmassa reunassa olevan navigointipalkin kautta. Sivupalkki
aukeaa, kun viet hiiren osoittimen sen paalle. Klikkaa kohtaa "Laadi

lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.

Mikali tutkimus, johon olet lahettamassa ilmoitusta, |0ytyy sivulla olevasta listasta
"Omat tutkimukset”, valitse tutkimus kasiteltavaksi aina tdman listan kautta (klikkaa
"Valitse”, valitse alasvetovalikosta lausuntohakemuksen tyypiksi "limoitus”, klikkaa

"Siirry taydennettavaan lausuntohakemukseen”).

Huom. Mikali tutkimusta, jota on aiemmin jo kasitelty eettisessa
toimikunnassa, ei kuitenkaan 10ydy kyseisesta listasta, ota yhteytta
oman toimialueesi tutkimuskoordinaattoriin, jos kyseessa on
tutkimus, jota tehdaan Pirkanmaan hyvinvointialueella. Muussa
tapauksessa ota yhteytta eettisen toimikunnan sihteeriin

(toimikunta.eettinen@pirha.fi).

Voit tarvittaessa muokata kaikkia hakemuksen tietoja. Tekemasi muutokset nakyvat

"Esikatselu ja lahetys” -valilehdella korostettuina.

Huom. Kun olet lahettamassa ilmoitusta, osassa hakemuksen
kentista saattaa olla esitaytettyja tietoja, jotka ovat siirtyneet

hakemukselle aiemmalta hakemukselta tai tutkimusluvasta. Tarkista
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aina, ettd hakemuksen tiedot vastaavat vimeisimmassa eettisen

toimikunnan lausunnossa olevia tietoja.

Lisaa valilehdelta "Lausuntohakemuksen liitteet” saatekirje (pakollinen liite) ja
kaikki ne liitteet, jotka liittyvat ilmoitukseesi (esim. paattymisilmoitus).
Saatekirjeessa tulee olla liiteluettelo kaikista toimitetuista asiakirjoista versioineen ja

paivayksineen.

Hakemuksen tietoihin tekemasi muutokset nakyvat "Esikatselu ja lahetys” -

valilehdella korostettuna.

Laheta hakemus kasittelyyn Laheta -painikkeella.

1.6 Turvallisuusraportti

Kirjauduttuasi sisaan jarjestelmaan aloita turvallisuusraporttia koskevan hakemuksen
laatiminen jarjestelman etusivulta sivun vasemmassa reunassa olevan
navigointipalkin kautta. Sivupalkki aukeaa, kun viet hiiren osoittimen sen paalle.

Klikkaa kohtaa "Laadi lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.

Mikali tutkimus, johon olet [ahettamassa turvallisuusraporttia, 16ytyy sivulla olevasta
listasta "Omat tutkimukset”, valitse tutkimus kasiteltavaksi aina taman listan kautta
(klikkaa "Valitse”, valitse alasvetovalikosta lausuntohakemuksen tyypiksi

"Turvallisuusraportti”, klikkaa "Siirry taydennettavaan lausuntohakemukseen”.

Huom. Mikali tutkimusta, jota on aiemmin jo kasitelty eettisessa
toimikunnassa, ei kuitenkaan 16ydy kyseisesta listasta, ota yhteytta
oman toimialueesi tutkimuskoordinaattoriin, jos kyseessa on
tutkimus, jota tehdaan Pirkanmaan hyvinvointialueella. Muussa
tapauksessa ota yhteytta eettisen toimikunnan sihteeriin

(toimikunta.eettinen@pirha.fi).
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Voit muokata kaikkia hakemuksen tietoja. Tekemasi muutokset nakyvat "Esikatselu

ja lahetys” -valilehdella korostettuina.

Huom. Kun laadit hakemusta, osassa kentista saattaa olla
esitaytetyt tiedot, jotka ovat siirtyneet hakemukselle aiemmalta
hakemukselta tai tutkimusluvasta. Tarkista aina, etta hakemuksen
tiedot vastaavat viimeisimmassa eettisen toimikunnan lausunnossa

olevia tietoja.

Lisaa valilehdelta "Lausuntohakemuksen liitteet” saatekirje (pakollinen liite) seka
kaikki ne liitteet, jotka liittyvat turvallisuusraporttiin. Saatekirjeessa tulee olla

liiteluettelo kaikista toimitetuista asiakirjoista versioineen ja paivayksineen.

Hakemuksen tietoihin mahdollisesti tekemasi muutokset nakyvat "Esikatselu ja

lahetys” -valilehdella korostettuina.

Laheta hakemus kasittelyyn "Laheta”-painikkeella.

1.7 Naytteiden siirto biopankkiin

Lausuntohakemus naytteiden siirrosta biopankkiin liitteineen lahetetaan sille
eettiselle toimikunnalle, jonka alueella naytteet sijaitsevat. Ennen
lausuntohakemuksen laatimista suositellaan ottamaan yhteytta naytteet
vastaanottavaan biopankkiin ja selvittamaan, onko biopankki valmis
vastaanottamaan naytteet. Naytteet voi siirtda korkeakoulu, tutkimuslaitos,

terveydenhuollon toimintayksikko tai muu yksikko.

Tutustuthan myos eettisen toimikunnan toimintaohjeen kohtaan 2.9

Biopankkitutkimukset ja naytteiden siirto biopankkiin

Kyseisesta kohdasta I6ydat mm. lomakkeen "Lausuntohakemus naytteiden siirrosta
biopankkiin”, joka tulee toimittaa naytteiden siirtoa koskevan lausuntohakemuksen

liitteena.
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https://www.pirha.fi/fi/ammattilaiselle/tutkimus/eettinen-arviointi/eettinen-toimikunta/toimintaohje?wkrh___tabs1=properties#29-biopankkitutkimukset-ja-naytteiden-siirto-biopankkiin
https://www.pirha.fi/fi/ammattilaiselle/tutkimus/eettinen-arviointi/eettinen-toimikunta/toimintaohje?wkrh___tabs1=properties#29-biopankkitutkimukset-ja-naytteiden-siirto-biopankkiin

Kirjauduttuasi sisaan jarjestelmaan aloita lausuntohakemuksen laatiminen
jarjestelman etusivulta sivun vasemmassa reunassa olevan navigointipalkin kautta.
Sivupalkki aukeaa, kun viet hiiren osoittimen sen paalle. Klikkaa kohtaa "Laadi

lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.
Vaihe 1. Hakemuksen aloittaminen

Tayta aukeavalle sivulle tutkimuksen nimitiedot ja valitse lausuntohakemuksen
tyypiksi sivun alareunan alasvetovalikosta "Naytteiden siirto biopankkiin”. Klikkaa

lopuksi sivun alareunan painiketta "Laadi lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle”.
Vaihe 2. Perustietojen tayttaminen

Tayta "Perustiedot’- ja "Luokittelu” -valilehdille tutkimuksen perustiedot soveltuvin
osin. Hakemuksen liitteena tulee toimittaa myds erillinen lausuntohakemuslomake

"Naytteiden siirto biopankkiin”.
Vaihe 3. Tutkimusryhma

Kaikki tutkimuspaikat ja koko tutkimusryhma tulee kirjata valilehdella "1 Perustiedot”

olevaan "Tutkimuskeskukset ja tutkijat Suomessa” -kenttaan.

Valilehdelle "3. Tutkimusryhma” kirjataan "Tutkimuksen toimeksiantaja”,

»” ” ” »

"Toimeksiantajan edustaja”, "Johtava tutkija”, "Tutkimuksen yhteyshenkilo” ja

Pirkanmaan hyvinvointialueen tutkimusten osalta myds "Tutkimuskoordinaattori”.

o Toimeksiantajan edustaja nakee hakemuksen seka pystyy
muokkaamaan hakemusta ja lahettamaan sen.

e Tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija ndkee hakemuksen seka
pystyy muokkaamaan hakemusta ja lahettamaan sen. Tahan
kohtaan tulee automaattisesti hakemuksen laatimisen aloittaneen
henkilon tiedot. Mikali hakemuksen aloittaja ei ole
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tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija, tulee kohtaan vaihtaa oikean
henkilon tiedot.

Huom. ennen kuin hakemuksen aloittaja voi poistaa itsensa johtavan
roolista, hanen tulee lisata itsensa joko tutkimuksen toimeksiantajan
edustajaksi tai tutkimuksen yhteyshenkiloksi. Muussa tapauksessa
hakemus katoaa hakemuksen laatijalta kokonaan.

e Tutkimuksen yhteyshenkilo nakee hakemuksen seka pystyy
muokkaamaan hakkemusta ja lahettamaan sen.

e Tutkimuskoordinaattori: Jos olet Pirkanmaan hyvinvointialueen
tutkija, laheta aina herate oman alueesi tutkimuskoordinaattorille.
Valitse oikea tutkimuskoordinaattori alasvetovalikosta. Talldin
tutkimuskoordinaattori ndkee hakemuksen ja voi muokata sita
suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa.

Vaihe 4. Rahoitus ja kustannukset
Tayta Rahoitus ja kustannukset -valilehdelle tutkimuksen rahoitustiedot.

Eettinen toimikunta tarvitsee tutkimuksen eettisyyden arvioimiseksi selvityksen
tutkimuksen rahoituksesta. Toimikunnalle tulee ilmoittaa yksildityina laskelmina arviot

seka tutkijoille etta tutkimuskeskuksille suoritettavista korvauksista.
Vaihe 5. Lausuntohakemuksen liitteet

Lausuntohakemuksen liitteet voit joko "vetaa” sinisiin liitelaatikoihin tai valita omista

tiedostoista klikkaamalla liitelaatikkoa.

Pakolliset liitteet on lisattava. Pakolliset liitteet maaraytyvat valitun hakemus- ja
tutkimustyypin mukaan. Mikali jokin pakollisista liitteista ei koske sinun tutkimustasi,

voit tassa tapauksessa lisata ko. kohtaan tyhjan pdf-tiedoston.
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Huom. Voit lahettaa pakollisissa liitteissa vain yhden samaa otsikkoa
olevan asiakirjan. Mikali sinulla on useampi samaa otsikkoa koskeva
asiakirja, esimerkiksi useita ansioluetteloita tai useampi tiedote

samaan tutkimukseen, voit lahettaa ne kohdasta "Valinnaiset liitteet".

Kaikkien liitteiden tulee olla pdf-muodossa. Suurin sallittu tiedostokoko on 10 Mt.

Mikali yksittaisen liitetiedoston koko on suurempi kuin 10 Mt,
liitetiedosto tulee jakaa osiin. Jos kyseessa on pakollinen liite (esim.
tutkimussuunnitelma), liitetiedoston osa 1 liitetdan pakollisten
liitteiden kohtaan "Tutkimussuunnitelma” ja muut liitetiedoston osat
(osa 2, osa 3 jne.) litetaan tarvittaessa kohtaan "Valinnaiset liitteet”
oikean liitetyypin alle (valitse liitteen tyyppi aina ennen kuin lisaat
liitteen). Jaettujen tiedostojen nimessa tulee nakya, monesko
osatiedosto on kyseessa (esimerkiksi

Tutkimussuunnitelma_v.1.0_1.1.2026_osa 1).

Valinnaiset liitteet: Valitse aina ensin kohdasta "Lisaa uusi dokumentti listaan"
asiakirjan tyyppi. Lisaa asiakirja vasta taman jalkeen. Mikali tutkimukseesi liittyy

useita valinnaisia liitteita, tulee jokaisen yhteydessa asiakirjan tyyppi valita uudelleen.

Saatekirjeessa tulee olla liiteluettelo kaikista toimitetuista asiakirjoista versioineen ja

paivayksineen.
Vaihe 6. Esikatselu ja lahetys

Lopputarkistus: Kay lapi hakemuksesi kaikki osiot ennen lahettamista. Tarkista, etta

kaikki liitteet on lisatty ja varmista yhteystietojen oikeellisuus.

Hakemus lahetetaan klikkaamalla "Laheta”-painiketta.
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Huomioitavaa lahettamisen jalkeen: Lahetettya hakemusta ei voi enaa muokata tai

perua.
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2 Tutkimuslupahakemus

Tayttaessasi hakemuksen tietoja |0ydat otsikkokentista ja infokentista lisatietoa.
Tahdella merkityt kohdat ovat pakollisia. Lisdapua hakemuksen tayttamiseen saat
oman alueesi tutkimuskoordinaattorilta. Tiedot tallentuvat automaattisesti siirtyessasi
sivulta toiselle tai painaessasi oikealla sivun laidassa olevaa disketti-painiketta.
Osassa kentista saattaa olla esitaytetyt tiedot, jotka olet tayttanyt eettisen
toimikunnan hakemukseen ja jotka ovat siirtyneet sielta suoraan hakemuspohjalle.

(Rekisteritutkimukset, katso kohta 3.)

2.1 Uuden hakemuksen aloittaminen

e Klikkaa sivupalkista Tutkimuslupahakemus --> Laadi
tutkimuslupahakemus tai muutos.

e Valinnan jalkeen aukeaa naytto, jossa voidaan valita hakemukselle
olemassa oleva tutkimus tai sy6ttaa kokonaan uuden tutkimuksen
nimitiedot. Siirry seuraavalle sivulle.

Vaihe 1: Perustietojen tayttaminen

e Tayta Perustiedot-valilehdella tutkimuksen ja hakemuksen
perustiedot.

Vaihe 2: Luokittelu

e Tayta Luokittelu-valilehdella tutkimuksen luokittelutiedot. Maarittele
tutkimustyyppi ja luokittelu. Kuvaile tutkimuksen taustaa ja tavoitteita.

Vaihe 3: Tutkimusryhma

e Tayta Tutkimusryhma-valilehdella toimeksiantajan ja tutkimusryhman
tiedot, lisda vastuuhenkilot ja tutkijat seka maarittele roolit ja
vastuualueet.

e Valilehden ylaosassa on painike Lataa tutkimusryhman tiedot (pdf),
jolla voi tulostaa valilehden tiedot pdf-muodossa.
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Toimeksiantajan edustaja: nakee hakemuksen ja pystyy muokkaamaan

hakemusta.

Tutkimuspaikkakohtainen johtava tutkija: alustettu valmiiksi hakemuksen
aloittajan tiedot. Nakee hakemuksen ja pystyy muokkaamaan hakemusta.

Tutkimuksen yhteyshenkilo: ndkee hakemuksen
Tutkimuspalveluiden yhteyshenkilo: ndkee hakemuksen

Tutkimuskoordinaattori: Painikkeella ”Laheta herate koordinaattorille” voi lahettaa
valitulle tutkimuskoordinaattorille heratteen. Herate naytetaan tutkimuskoordinaattorin

heratelistalla: "Sinut on merkitty hakemuksen koordinaattoriksi”.

Lisaa kaikki Pirhassa tutkimustyoéta tekevat tutkimusryhman jasenet. Jasenilla ei

oletusarvoisesti ole oikeutta nahda tutkimuksen tietoja tai tutkimuslupahakemusta.

Kayttooikeus voidaan myontaa tutkimusryhman jasenen lisdamisen jalkeen
Muokkaa-painikkeen kautta avautuvassa ikkunassa valitsemalla "Kayttéoikeus
tutkimukselle” -alasvetovalikosta "Kayttooikeus akateemisille tutkimukselle /
tilaustutkimukselle ilman budjettitietoja” tai "Kayttooikeus tilaustutkimukselle
budjettitietojen kanssa.”

Oikeudet antavat oikeuden tutkimuksen tietoihin ja sitd kautta myds hakemukselle.

Valitse oikea vaihtoehto sen mukaan, onko jasenen tarpeen nahda myaos

tutkimuksen budijettitietoja.

Kaytttokeus hakemukselle

Valitse yksi W

Ei kdyttbokeutta
Kaytttoikeus akateemisile tutkimukselle / tlaustutkimukselle iman budjettitietoja

Kaytitoikeus tlaustutkimukselle budjettitietojen kanssa

| |
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Kun kayttdoikeus on myonnetty, jasenella on hakemuksen katselu- ja

muokkausoikeudet suunnittelu- ja tdydennysvaiheissa.
Vaihe 4: Yhteistyotahot
e Tayta Yhteistyotahot-valilehdella yhteistydkumppanit ja kuvaile
yhteistyon luonne ja laajuus.
Vaihe 5: Rahoitus ja kustannukset
e Tayta Rahoitus ja kustannukset -valilehdella rahoitustiedot. Mikali
tutkimuksella ei ole varmistunutta rahoitusta, tappaa sivun alalaidasta

"Tutkimuksella ei ole erillistd rahoitusta” ja selvita, miten tutkimuksen
kustannukset aiotaan kattaa.

Vaihe 6: Sairaanhoidolliset palvelut

e Tama valilehti on nakyvissa vain, jos perustiedoissa valittiin
Tutkimuksen kohde -kenttaan arvoksi

1. Tutkimuksen kohteena on ihminen
tai

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

Tama valilehti taytetdan yhdessa tutkimuskoordinaattoreiden kanssa, joten hakijan ei

tarvitse tietaa kaikkia kenttien tietoja.

Valilehdelle voidaan lisata henkildita sivun ylaosassa olevalla listalla: "Henkil6t, joilla
paasy tutkimusluvan ja kustannusarvion tietoihin”. Nama henkilot saavat oikeuden

tutkimuksen tietoihin ja tutkimuslupahakemukselle.

Lisatyt henkilot saavat hakemukseen muokkausoikeudet. He paasevat hakemukselle

heratteen tai oman tutkimuslupahakemuslistan kautta.

Huom. Kun henkilét on lisatty, laheta herate lisatyille kayttajille
toiminnolla Laheta herate ylla oleville henkildille. Laheta herate

myos muutoshakemuksella erikseen. Talla tavoin hakemukselle
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voidaan kutsua mukaan esimerkiksi eri palveluntarjoajien
tutkimuskoordinaattorit tdydentamaan hintatietoja ja muita
tutkimuksen suoritetietoja, esim. laboratoriopalveluista tai

kuvantamisesta.

Sairaanhoidolliset palvelut -sivulla tulee ilmoittaa Pirhassa tutkimuksessa
kaytettavat resurssit ja kustannukset. Sivulle kirjataan tutkimuksen kulut ja kaynnit.
Naiden tietojen muokkaukseen voivat osallistua henkil6t, jotka on lisatty sivun
yldosassa olevalla toiminnolla hakemukselle ja ne, kenella on koko hakemuksen

muokkausoikeudet.

Huom. Tama sivu on taytettava ennen hakemuksen lahettamista
kasittelyyn. Kun hakemus on lahetetty kasittelyyn, sivun
taydentaminen ei ole enaa mahdollista. Muista lahettaa herate
tayttamiseen osallistuville henkilille sivun ylaosassa.

Kutakin kustannusosiota voi muokata kerrallaan vain yksi kayttaja. Rajoitus toimii
seuraavasti: kun kayttaja muokkaa jonkin osion tietoja, osio lukitaan kyseisen
kayttajan kayttoon ja hanelle esitetaan ilmoitus: Osio on lukittu muokattavaksi 10
minuutin ajaksi tai kunnes tiedot tallennetaan. Lukitus on talléin voimassa

kyseiselle kayttajalle 10 minuuttia tai kunnes tiedot on tallennettu.

Jos toinen kayttaja avaa sivun lukituksen ollessa voimassa, hanelle esitetaan
ilmoitus: Tiedot on lukittu. Toinen kayttaja tayttaa osiota ja kyseinen osio ei ole

muokattavissa.

Lukitus tarkistetaan myos silloin kun kayttaja aloittaa yksittaisen osion muokkausta:
jos toisella kayttajalla on talloin lukitus voimassa, esitetaan ilmoitus ja kentta ei ole

muokattavissa.

Lukittuvat osiot
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e Normaalihoitoon kuuluvat palvelut ja tutkimukset
e Poliklinikkakaynnit

e Osastohoito

e Laboratoriopalvelut

e Kuvantamiskeskuksen palvelut

e Sairaala-apteekin palvelut

e Muu, mika

Vaihe 8: Liitteet

Tayta Tutkimuslupahakemuksen liitteet -valilehdella vaaditut dokumentit
(tutkimussuunnitelma, yms.) Tutkimusliitteiden pakollisuus pohjautuu Iaaketieteellisen
tutkimuslain alaisten tutkimusten pakollisiin liitteisiin. Mikali teet tutkimusta, joka on
eri lainsaadannon alla, ota yhteys tutkimuskoordinaattoriin, jolta saat jatko-ohjeet

pakollisten liitteiden jattamiseen.

Pakollisiin liitteisiin voi jattaa vain yhden liitteen per kohta. Mikali tutkimuksessasi on
esim. useampia tiedotteita ja suostumuksia, jata loput vaihtoehtoisten liitteiden

kautta.

Vaihe 9: Esikatselu ja lahettaminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja Iahetys -valilehdella ja Iaheta hakemus

kasittelyyn.

HUOM. Kaikki hakemuksen tiedot on taytettava ennen hakemuksen
lahettamista kasittelyyn. Kun hakemus on lahetetty kasittelyyn, sivun
taydentaminen ei ole enda mahdollista. Jos tietoja joudutaan
taydentamaan kasittelyyn lIahettamisen jalkeen, syntyy tasta aina

uusi hakemus jarjestelmaan.

Talla valilehdella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu

pakollisia kenttia.
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Talta sivulta voit ladata pdf-tulosteen tutkimushakemuksen tiedoista omasta

painikkeestaan.

2.2 Kommentointi tutkimuslupahakemuksissa

Kommentit naytetaan tutkimuslupahakemuksissa koko tutkimusprojektin tasolta.

Eli ei ole valia, mihin tutkimuslupahakemukseen kommentti alun perin kirjoitettiin,

kaikki kommentit nakyvat kaikilla tutkimuslupahakemuksilla.

2.3 Taydennettavaksi palautetun hakemuksen taydentaminen

Jos kasittelija palauttaa tutkimuslupahakemuksen, saat ilmoituksen:

Tutkimuslupahakemuksesi on palautettu taydennettavaksi.

Avaa hakemus ilmoituksen kautta tai Tutkimuslupahakemukset-listauksesta ja

klikkaa Siirry hakemuksen tietoihin. Uusi tdydennettava 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 taydennetty

hakemus kasittelyyn.

Huom. Alkuperainen hakemus jaa tilaan Palautettu

taydennettavaksi.

2.4 Muutoshakemuksen tekeminen
Muutoshakemus luodaan jo olemassa olevaan tutkimuslupaan.

Tapa 1: Sivupalkin kautta
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e Klikkaa sivupalkista Tutkimuslupahakemukset --> Laadi
tutkimuslupahakemus tai muutos.

e Valitse listasta tutkimus, jolla on jo valmiiksi tutkimuslupa.

o Kilikkaa Siirry esitaytettyyn tutkimuslupahakemukseen.

o Jarjestelma valitsee automaattisesti hakemuksen tyypiksi Muutos.

Tapa 2: Tutkimuksen tietojen kautta

e Avaa Omat tutkimukset -toiminnolla tutkimuslista. Avaa haluamasi
tutkimuksen teidot ja siirry valilehti 6.0 Hakemukset.

o Kilikkaa Siirry esitaytettyyn tutkimuslupahakemukseen.

e Jarjestelma valitsee automaattisesti hakemuksen tyypiksi Muutos.

2.5 Muutoshakemuksen tayttaminen

Voit muokata kaikkia alkuperaisen hakemuksen tietoja.

Mikali Sairaanhoidolliset palvelut -osuuteen tarvitaan muutoksia, laheta
Sairaanhoidolliset palvelut -valilehdelta herate muutoshakemuksen taydentamisesta

varten toiminnolla Laheta herate ylla oleville henkiloille.

Esikatselu ja lahetys -valilehdelld on muutoshakemuksen erikoiskentta:

e Muutoksen syy (valinnainen, tekstialue 10000 merkkia). Yksiloi
hakemukselle kaikki tekemasi muutokset.

Liita kaikki liitteet, joihin on tullut muutoksia. Lisaa tarvittaessa uusia liitteita.

Lahetd muutoshakemus kasittelyyn Laheta -painikkeella.
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3 Tietolupahakemus

3.1 Uusi tietolupahakemus

Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen

Rekisteritutkimuksiin haetaan tietolupaa.

Klikkaa sivupalkista Tietolupahakemukset --> Laadi tietolupahakemus tai muutos.

Valinnan jalkeen aukeaa naytto, jossa voit valita olemassa olevan
tietolupahakemuksen tai syottaa uuden tietolupahakemuksen perustiedot.

Jos hakemuksen tayttaminen jaa kesken ja haluat jatkaa hakemuksen taydentamista,
valitse keskenerdinen suunnitteluvaiheen hakemus aina Tietolupahakemukset -

valikon kautta. Nain ohjelma ei luo useita versioita samasta hakemuksesta.

Jos haluat selvittaa ennen tietoluvan hakemista, onko tietojen poiminta mahdollista
suorittaa tai paljonko se tulisi maksamaan, voit pyytaa esiselvitysta. Tayta talloin

hakemukselle vain esiselvityksen edellyttamat pakolliset kentat.
Vaihe 2: Perustietojen tayttaminen

Tayta Perustiedot-valilehdella hakemuksen perustiedot. Jos tutkimuksen tiedot ovat
jo olemassa, valitse oikea tutkimus alasvetovalikosta. Mikali tutkimuksen tietoja ei ole
viela olemassa, syo6ta tutkimuksen tiedot Perustiedot-valilehdella. Yhteyshenkilo (jos
eri kuin hakija) -kenttaan valittu henkilé nakee hakemuksen ja voi muokata

hakemusta suunnittelu- ja tdydennys -tilassa.

Painikkeella “Laheta herate koordinaattorille” voit [ahettaa heratteen valitulle
tutkimuskoordinaattorille. Valittu tutkimuskoordinaattori saa ilmoituksen ja paasee

osaltaan tadydentamaan hakemusta.

Vaihe 3: Tietojen kasittely
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Tayta Tietojen kasittely -valilehdella tietojen kasittelypaikkaa ja tutkimusryhmaa

koskevat tiedot.

Tutkimustietoja kasittelevat henkilot -listauksessa mainitut henkilot eivat nae
hakemusta.

Vaihe 4: Tietojen poiminta

Tayta Tietojen poiminta- valilehdella poimintatiedot: maarittele tarvitsemasi tiedot ja

niiden kayttotarkoitus seka valitse tarvittavat rekisterit ja tietolahteet.
Vaihe 5: Liitteet

Lisaa lisatiedot ja liitteet-valilehdella tarvittavat dokumentit.

Vaihe 6: Esikatselu ja lahettaminen

Tarkasta hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja laheta hakemus
tutkimuskoordinaattorille kasiteltdvaksi. Varmista tutkimuskoordinaattorilta, etta

hakemus on valmis lahetettavaksi kasittelyyn.

3.2 Taydennettavaksi palautetun hakemuksen taydentaminen
Jos tutkimuskoordinaattori palauttaa hakemuksen, se palautuu tilaan “Palautettu

taydennettavaksi”. Talldin sinun on korjattava tai tarkennettava pyydetyt tiedot.

Avaa Palautettu taydennettavaksi -tilassa oleva hakemus ja klikkaa Siirry
esitaytettyyn hakemukseen -painiketta. Loydat hakemuksen etusivun heratteista,
viimeisimmat omat toiminnot-listauksesta tai sivupalkin Tietolupahakemukset —

luettelosta.

Laheta taydennetty hakemus uudelleen kasiteltavaksi tutkimuskoordinaattorille.

3.3 Muutoshakemuksen tekeminen

Klikkaa sivupalkista Laadi tietolupahakemus tai muutos. Valitse listasta

tietolupahakemus, johon haluat tehda muutoshakemuksen. Klikkaa taman jalkeen
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Siirry esitaytettyyn tietolupahakemukseen ja vaihda hakemuksen tyypiksi
Perustiedot-valilehdelld muutoshakemus. Jos

Tayta hakemukseen muuttuneet tiedot. Jos liitteena olevien asiakirjojen tiedot ovat
muuttuneet, lisda myos paivitetyt liitteet. Laheta taman jalkeen hakemus

kasiteltavaksi tutkimuskoordinaattorille.
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4 Rahoitushakemus

4.1 Uusi rahoitushakemus
Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen
Klikkaa sivupalkista Rahoitushakemus --> Laadi rahoitushakemus

Huom! Uuden rahoitushakemuksen luominen on mahdollista vain silloin, kun

hakuaika on kaynnissa.
Vaihe 2: Tyyppi ja hakuluokka

Valitse joko:

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

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

Valitse seuraavaksi hakuluokka rahoitustyypin mukaan.

Vaihe 3: Perustietojen tayttaminen

e Tayta Perustiedot-valilehdella hakemuksen perustiedot.
e Hakemuksen laatijan tiedot alustuvat kohtaan Hakija. Hakija on
hakemuksen vastuuhenkilo.

Vaihe 4: Tutkimushankkeen tiedot

e Tayta Tutkimushankkeen tiedot-valilehdella yksityiskohtaiset
tutkimustiedot.

e Jos lausuntohakemus eettiselle toimikunnalle ei ole tarpeen, valitse
kohtaan “Lausuntohakemuksen tila” valinta “Ei kasitella eettisessa
toimikunnassa”.

Vaihe 5: Tutkimuksen painoalueet

Tayta Tutkimuksen painoalueet (STM:n luokitus) -valilehdella prosenttiosuudet eri

painoalueille.

Jaa tutkimuksesi 100% neljan painoalueen kesken:
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e Kiliininen ja translationaalinen tutkimus

e Suuria tietoaineistoja hyodyntavien tutkimusmenetelmien saaminen
terveydenhuollon kayttéon

e Terveydenhuollon ja palvelujarjestelman vaikuttavuuden ja sen
osana laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden tutkimus

e Terveys- ja hyvinvointieroja kaventava palvelujarjestelman
kehittamista tukeva tutkimus

Huom! Prosenttiosuuksien summa pitaa olla tasmalleen 100%.
Vaihe 6: Tutkimusryhma

Tayta Tutkimusryhma-valilehdella tutkimusryhman kokoonpano. Tutkimusryhman

jasenet eivat nae hakemusta.
Vaihe 7: Kustannusarvio

e Tayta Kustannusarvio-valilehdella yksityiskohtainen budjetti
kategorioittain.

e Erittele palkkakustannukset (tutkijat ja avustava henkildsto).
Sivukulut lasketaan automaattisesti. Tutkijoiden palkkakustannukset
on pakollinen kentta.

o Maarittele kulutustarvikkeet, laitteet, palvelut ja muut kustannukset.

e Haettu summa yhteensa lasketaan automaattisesti annetuista
tiedoista.

Huom! Rahoitusta mydnnetaan ensisijaisesti siihen osaan tutkimusta, joka

suoritetaan yhteistyoalueella.

Vaihe 8: Liitteet

Tayta Hakemuksen liitteet-valilehdella vaaditut dokumentit.
Vaihe 9: Esikatselu ja lahettaminen

Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja 1aheta hakemus
kasittelyyn. Talla valilendella listataan punaisella virheilmoituksella, jos hakemukselta
puuttuu pakollisia kenttia. Varmistathan, etta kaikki tarpeelliset tiedot on kirjattu

oikein!
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Mikali hakemuksesi vaatii taydennysta, saat siitd uuden heratteen.

4.2 Taydennettavaksi palautetun hakemuksen taydentaminen

Jos kasittelija palauttaa rahoitushakemuksen taydennettavaksi, saat heratteen
“‘Rahoitushakemuksesi on palautettu taydennettavaksi”.

e Avaa hakemus heratteen kautta tai Rahoitushakemukset-listauksesta
ja siirry Kasittelytiedot-valilehdelle.

e Klikkaa Siirry tdydentamaan hakemusta -painiketta. Hakemuksen
ylaosassa nakyy infoteksti “Olet tayttamassa rahoitushakemusta”.

e Voit muokata alkuperaisen hakemuksen kaikkia tietoja. Taydenna
tarvittavat kohdat kasittelijan ohjeiden mukaan ja laheta hakemus
uudelleen kasittelyyn.
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5 Opinnaytetyohakemus
5.1 Uusi opinnaytetyohakemus
Vaihe 1: Hakemuksen aloittaminen

e Klikkaa sivupalkista Opinnaytetydohakemukset --> Uusi
opinnaytetydhakemus.

e Aloita tayttamalla hakemuksen otsikko ja valitse, onko kyseessa
opinnaytetyd vai kehittdmishanke. Kehittamishankkeen
hakemuslomake on erilainen kuin opinnaytetydn hakemuslomake.
Valintaa ei voi taman jalkeen muuttaa. Jos teet muutoshakemusta,
voit tdssa kohtaa valita hakemuksen pohjaksi jo olemassa olevan
opinnaytetydhakemuksen, jolloin uusi hakemus on muutoshakemus.
Hakemuslomakkeelle paastaan painikkeella Luo opinnaytetyo.

Vaihe 2: Perustiedot

e Tayta Perustiedot-valilehdella opinnaytetydn/kehittdamishankkeen
perustiedot.

Vaihe 3: Henkilot

e Tayta Henkilét-valilehdella opinnaytetyon/kehittamishankeen tekijan
tiedot ja muut tiedot.

Vaihe 4: Liitteet

e Liitad Opinnaytetyon liitteet-valilehdella (tai Kehittdamishankkeen
litteet) vaaditut dokumentit. Voit lisata valikosta myos
vapaavalintaisia liitteita.

Vaihe 5: Esikatselu ja lahettaminen
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e Tarkista hakemuksen tiedot Esikatselu ja lahetys -valilehdella ja
laheta hakemus kasittelyyn. Talla valilehdella listataan punaisella
virheilmoituksella, jos hakemukselta puuttuu pakollisia kenttia.

5.2 Taydennettavaksi palautetun hakemuksen taydentaminen

Jos hakemuksesi tarvitsee tdydennyksia tai korjauksia, saat ilmoituksen

“Opinnaytetydhakemus palautettu tdydennettavaksi”.

e Avaa hakemus ilmoituksen kautta tai Opinnaytetydhakemukset-
listauksesta.

o Klikkaa "Siirry esitaytettyyn hakemukseen" -painiketta, jolloin paaset
taydentamaan hakemusta ja lahettdmaan sen uudelleen
kasiteltavaksi.

Huom. Alkuperainen palautettu hakemus jaa tilaan “Palautettu

taydennettavaksi”.

5.3 Paatosilmoitusten vastaanottaminen

Kun hakemuksen kasittely on valmis, saat sahkoposti-ilmoituksen. Saat myds
heratteen (ilmoituksen), joka nakyy jarjestelman etusivulla. Kaythan tarkistamassa
hakemuksesi paatostiedot Kasittelytiedot -valilehdelta tai pdf-paatoksesta.
Paatokseen liittyva PDF-tiedosto on ladattavissa Kasittelytiedot -osion yhteydesta

paatoksen liitetiedostona.
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