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Tama ohje on tarkoitettu tekniseksi ohjeeksi apurahan mydntijille ja heidan edustajil-
leen Myontdjien asiointipalvelun kayttamiseen.

Tata ohjetta tdydentda Ohje apurahan myontajalle. Kyseisessa ohjeessa on tarkempi
kuvaus apurahailmoituksen tarkemmasta sisallésta. Ohjeessa on myds kuvattu myon-
tdjien asiointipalvelun erilaiset valtuudet ja niiden sisdltd. Melan nettisivuilla on
myontajille tarkoitettu oma osio, jossa on molemmat ohjeet.

Myontéjien asiointipalvelu on apurahan myoéntdjille ja myontadjan edustajille tarkoi-
tettu kayttoliittyma, jota kautta myontdjan apurahailmoitusten ldhettdminen ja vies-
tintd Melaan hoituu helposti ja turvallisesti. Apurahailmoittamisen ja viestipalvelun
lisdksi palvelussa voidaan ilmoittaa muutoksista jo annettuihin ilmoituksiin seka hal-
linnoida myontajan yhteystietoja. Myontajien asiointipalvelun kaytto edellyttda sopi-
muksen tekemistd Melan kanssa seka kadyttovaltuuksien luomista Suomi.fi palveluun.

My6s myontadjan tekninen toimittaja yllapitaa timan palvelun kautta oman organi-
saationsa yhteystietoja sekd muita tiedon vélittdmiseen vaadittuja tietoja. Tekninen
toimittaja padsee lahettdmaan ja vastaanottamaan viesteja omissa asioissaan.

Jotta Myontdjien asiointipalvelun kaytto olisi mahdollisimman sujuvaa, asiointipalve-
lun eri naytoilla on infopalloja, joista 6ytyy kyseiseen asiointipalvelun kohtaan liitty-
via tarkempia ohjeita.

2 Kirjautuminen Myontdjien asiointipalveluun

3 Aloitussivu

4 Tilannekuva

Myontdjien asiointipalveluun kirjaudutaan Melan asiointipalveluiden kirjautumissi-
vulta. Tunnistautuminen tehdaan Suomi.fi -palvelussa.

Aloitussivulta |6ydat kirjautumistiedot, siirtymavalinnat seka apurahan myontajalle
tarkeita uutisia, ohjeita ja linkkeja. Sivun ylareunasta l0ydat organisaation nimen ja Y-
tunnuksen, minka puolesta olet asioimassa. Naet myos kirjautuneen henkildon nimen
ja valtuuden. Lisdksi yldosassa on painike Kirjaudu ulos. Loydat sivulta uudet viestit
kohdasta Omat ja uudet viestit.

Tilannekuvasivulla 16ydat sivulta listauksen viimeksi annetuista apurahailmoituksista.
Apurahan ja apurahansaajan tietojen lisdksi ndet kanavan, mita kautta ilmoitus on
annettu.

Sivulla on my®6s tilastotietoja annetuista ilmoituksista. Tilastoista selvida vastaanotet-
tujen ilmoitusten maara kanavittain ja yhteensd, jaoteltuna kuluva pdiva, edellinen

paiva, kuluva kuukausi, edellinen kuukausi, kuluva vuosi, edellinen vuosi.

Manuaalinen syétté = Myontédjien asiointipalvelussa annetut sekd Melan syottamat
yksittdiset ilmoitukset

Tekninen rajapinta = tiedonsiirtona Api-palvelurajapinnan kautta tulleet ilmoitukset


https://www.mela.fi/apurahansaajat/apurahan-myontajalle/
https://www.mela.fi/asiointipalvelut/#myontajien-asiointipalvelu-3
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5 Organisaation tiedot

Organisaation tiedoissa voit katsella ja paivittaa organisaation tietoja myonnettyjen
valtuuksien puitteissa. Myos Mela voi paivittaa tietoja.

5.1 Organisaation tiedot
Organisaation tiedoissa tulee olla ajantasaiset tiedot organisaatiosta ja sen yhteys-
henkiloista. Yllapida taalla niitd sahkdpostiosoitteita ja puhelinnumeroita, joihin |ah-
tee ilmoitus viestista asiointipalvelussa. Taallda on my6s tieto mahdollisesta teknisesta
toimittajasta ja palveluntuottajasta yhteystietoineen.

Organisaation tiedot sivua voi muokata henkilg, jolla on valtuus Taiteen ja tieteen
apurahan myéntdjdn tietojen ylldpito.

5.2 Sopimustiedot
Sopimustietoihin kirjataan Melan ja myontdjdorganisaation valisen sopimuksen nu-
mero tai Melan ja Teknisen toimittajan kdyttéehtojen numero, allekirjoittajat, allekir-
joituspaiva seka organisaation kayttooikeudet. Sopimustietoja voi muokata ainoas-
taan Mela. Jos tiedoissa on paivitettdvaa, ole yhteydessa Melaan.

5.3 Tietoja my6ntajin kdytannoista

Tiedot myontdjan kdytanndista sivulta |0ytyvat myontdjan antamat lausunnot ja
muut esim. myontadjan verkkosivuilta saadut tiedot, joita Melassa kaytetaan myon-
téilmoituksen lisdksi ratkaisussa ja valvonnassa. Tietoja voi muokata ainoastaan Me-
lan kasittelija, joten jos ndissa on paivitettdvaa tai muutettavaa, ole yhteydessa Me-
laan.

5.4 Teknisen toimittajan organisaation tiedot

Tekninen toimittaja ndkee oman organisaationsa tiedot. Tiedoissa tulee olla ajanta-
saiset tiedot organisaatiosta ja sen yhteyshenkil6ista. Yllapida taalla niita sahkoposti-
osoitteita ja puhelinnumeroita, joihin ldhtee ilmoitus viestista asiointipalvelussa.
Tanne voit kirjata organisaatiota koskevia seka teknisia lisatietoja. Taalla on myos tek-
nisen toimittajan vahvistama sertifikaatti.

6 Apurahailmoitusten haku

Apurahailmoituksia voit hakea apurahansaajan tiedoilla siirtymalla sivulle Pikahaku
tai laajemmilla hakuehdoilla sivulla Hae apurahailmoituksia. Laajennetussa haussa
voit hakea ilmoituksia apurahansaajan henkilotiedoilla sekd myontopaivalla, ilmoituk-
sen tilalla tai ilmoituskanavalla. Kaikki annetut ilmoitukset haetaan klikkaamalla vain
painiketta Hae.

Apurahailmoitusten haun tulokset nadytetdan listana. Listalla nakyvat seuraavat tiedot
kustakin ilmoituksesta: hetu, apurahansaajan sukunimi, apurahansaajan etunimet,
ilmoitettu (ilmoituspaiva), myontopaiva, tyoskentelyn kesto, apurahan suuruus, kulut
kylld/ei, onko tyéryhman apuraha kylld/ei, ilmoituksen tila sekd kanava, mita kautta
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ilmoitus on annettu. Voit jarjestaa otsikkorivin nuolien avulla mieleiselldsi tavalla ha-
kutuloksia. Voit myds muuttaa naytettavien hakutulosten maaraa.

Voit palata hakuun klikkaamalla kohtaa Ndytd hakukriteerit.
Apurahailmoituksella nakyvat apurahansaajan ja apurahan tiedot. Apurahailmoituk-
sia voi katsella ja muokata Suomi.fi valtuuksien mukaisesti.

Tarkemmat tiedot sivun eri kohtien sisallosta |6ytyvat sivujen infoteksteistd seka Apu-
rahan myodntdjan ohjeesta.

Apurahailmoituksen katselu

Syota uusi ilmoitus

IImoitus avautuu siten, ettd Apurahan tiedot ovat nakyvissa. Muut tiedot on piilo-
tettu ja paaset niihin klikkaamalla otsaketta.

Apurahailmoituksen tila -otsakkeen alta [6ytyy tieto ilmoituksen tilasta, se voi olla
avoin tai lukittu. llmoituksen antamisesta nakyy paivamaara, ilmoituskanava ja ilmoit-
taja. Jos ilmoitusta on muokattu, ndkyy myés muutoksen paivimaara ja muuttaja.
Lisdksi kerrotaan ilmoituskanava eli miten ilmoitus on annettu.

[Imoituksen alareunassa olevasta painikkeesta Palaa listaan siirrytadn takaisin haku-
tulosten listaan. Muokkaa painikkeesta paasee muokkaamaan ilmoitusta.

Padset lahettdamaan Melalle viestin tahan kyseiseen ilmoitukseen liittyen klikkaamalla
painiketta Ldhetd viesti ilmoitukseen liittyen.

Voit toimittaa Melaan myontajan ilmoituksen asiointipalvelun kautta syottamalla uu-
den ilmoituksen. Uuden apurahailmoituksen antaa myontajan edustaja, jolla on val-
tuus Taiteen ja tieteen apurahan myéntdjén ilmoitusten tekeminen.

Tarkemmat tiedot sivujen eri kohtien sisallosta l0ytyvat kunkin sivun infopallojen li-
saksi Apurahan mydntdjdn ohjeesta.

Ensimmaiseksi syotat apurahansaajan tiedot. Jatka-painikkeella paaset syottamaan
apurahan tiedot. Voit joka vaiheessa my0s keskeyttda ilmoituksen antamisen, mutta
keskenerdinen ilmoitus ei jaa talteen.

Tarkista antamasi ilmoitus ja klikkaa kohdassa Vakuutan, ettd téssé ilmoituksessa an-
tamani tiedot ovat oikeita tekstin olevaa tyhjaa ruutua. Sen jalkeen paina painiketta
Vahvista ja Iéhetd ilmoitus. Saat vield taman jalkeen vahvistuksen ilmoituksen vas-
taanottamisesta.

Iimoituksen muokkaaminen

Apurahailmoitusta voi korjata ja paivittaa valtuuksien mukaisesti, jos apurahailmoi-
tuksen tila on edelleen avoin. Jos tila lukittu, ilmoitusta ei voi endd muokata. Talldin


https://www.mela.fi/uploads/2024/10/5def8eed-ohje-apurahan-myontajalle-2024.pdf
https://www.mela.fi/uploads/2024/10/5def8eed-ohje-apurahan-myontajalle-2024.pdf
https://www.mela.fi/uploads/2024/10/5def8eed-ohje-apurahan-myontajalle-2024.pdf
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muutoksista itse ilmoitukseen seka apurahaan tulee ilmoittaa Melalle lahettamalla
ilmoitukseen liittyva viesti.

llmoituksen poistaminen

Voit poistaa annetut ilmoitukset kokonaan ilmoituspaivana. Poistettavat ilmoitukset
valitaan klikkaamalla kunkin rivin alussa olevaa ruutua ja klikkaa painiketta Poista
halutut ilmoitukset.

Asiointipalvelun viestit

Yleinen viesti

Myontéjien asiointipalvelu sisaltaa viestipalvelun, jossa organisaatio voi viestia Melan
kanssa tietoturvallisesti.

Viestipalvelusta voi ldhettda joko yleisia viesteja tai yksittdiseen apurahailmoitukseen
liittyvid viesteja. Viesteja voi lahettada ja vastaanottaa seka katsella valtuuksien mukai-
sesti. Paaset viestitoimintoon Aloitussivulta tai jokaisen sivun ylareunassa olevasta
siirtymapalkista kohdasta Ota yhteyttd > Laheta viesti tai Viestit tai yksittdisen ilmoi-
tuksen kohdalta.

Yleinen viesti on Melan ja organisaation valiseen keskusteluun tarkoitettu viestit, joka
ei koske yksittaista apurahailmoitusta. Viesti voi koskea esim. muutoksia organisaa-
tion tiedoissa, muuttuneita apurahan myontokaytantoja tai teknista ongelmaa.

Yleisia viesteja voi lahettda ja vastaanottaa Suomi.fi valtuuksilla:
— Taiteen ja tieteen apurahan myodntajan tietojen yllapito
— Taiteen ja tieteen apurahan myontajan ilmoitusten tekeminen

Katseluoikeus on valtuudella Taiteen ja tieteen apurahan myéntdjén ilmoitusten ja
sopimusten katselu

Yksittdiseen ilmoitukseen liittyva viesti

Viestin ldhettaminen

IImoitukseen liittyva viesti on tarkoitettu yksittaista ilmoitusta koskevaan viestittelyyn
Melan ja apurahan myontdjan valilla. Viesti koskee yleensa apurahaan tehtyja muu-
toksia tai apurahasta pyydettya lisaselvitysta.

Yksittdiseen ilmoitukseen liittyvan viestin voi lahettda ja vastaanottaa Suomi.fi valtuu-
della Taiteen ja tieteen apurahan myéntdjén ilmoitusten tekeminen.

Katseluoikeus on valtuuksilla:
— Taiteen ja tieteen apurahan myéntdjdn tietojen ylldpito
— Taiteen ja tieteen apurahan myéntdjén ilmoitusten ja sopimusten katselu

Siirtymalla sivulle Lédhetd viesti naytolle avautuu taytettava viestipohja. Kirjoita otsik-
koon lyhyesti asiasi. Valitse viestin aiheeksi [ahinna oikea asia alasvetovalikosta: Puut-
tuva ilmoitus, Tekninen ongelma, Muutos apurahassa, Muutos organisaation
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tiedoissa tai Muuta. Kohdassa Liittyy apurahailmoitukseen voit hakea ilmoituksia eri
hakukriteerillda. Mela suosittelee ilmoitukseen liittyvaan viestintdan mieluummin, etta
haet ensin ilmoituksen ja lahetat viestin sita kautta.

Voit liittda viestiisi tiedostoja tarvittaessa. Laheta viesti.

Paaset saapuneiden ja ldhetettyjen viestin listaan Aloitussivulta tai jokaisen sivun yla-
reunassa olevasta siirtymapalkista kohdasta Ota yhteyttd > Viestit. Yksittdinen viesti
avautuu listasta klikkaamalla viestin otsikkoa.

Avautuvassa viestien listauksessa naet kustakin viestista otsikon ja ldhetysajan seka
lahettdjan. Ndet myos, onko viesti uusi vai onko joku ottanut sen itselleen kasittelyyn.

Uuden viestin voi siirtda/merkitd tietyn henkilon kasiteltavaksi painikkeesta Siirrd
minulle. Viesti arkistoituu vanhoihin viesteihin, kun siihen on vastattu tai se on kui-
tattu painikkeesta Merkitse luetuksi.

Viestit on jaoteltu listoiksi, sen mukaan halutaanko nahda vain uudet ja kuittaamatto-
mat viestit vai myos vanhat viestit ja haluatko ndhda omat vai kaikkien viestit.

8.5 Illmoitus saapuneesta viestista

9 Mista apua ongelmiin

Myontdjien asiointipalveluun saapuneesta viestista lahetetddn vastaanottavalle orga-
nisaatiolle ilmoitus organisaation tiedoissa //moitusvalinnat kohdassa vahvistettuihin
sahkopostiosoitteisiin ja puhelinnumeroihin.

Mela voi myds kohdentaa ilmoituksen vain sen henkilon yhteystietoon, joka hoitaa
kyseistd viestia koskevia asioita. Tall6in organisaation tiedoissa kohdassa Yhteyshenki-
I6ihin liittyvdd tietoa on oltava erittely siitd, mitd asioita kukin yhteyshenkilo hoitaa.

Jos organisaatiolla on ongelmia toisen puolesta asioinnissa, mydnnettavan valtuus-
asian valinnassa tai yleensa Myontajien asiointipalvelun kaytdssa ota yhteytta Melan
apuraha-asioiden asiakaspalveluun: 029 435 2695 tai laheta Melaan viesti asiointipal-
velussa. Jos et paase kirjautumaan palveluun, voit myos lahettda sahkdpostia osoit-
teeseen apurahanmyontajat(at)mela.fi

Jos organisaatiolla on ongelmia Suomi.fi valtuuttamisessa, ota yhteytta Suomi.fi. Or-
ganisaation puolesta asioinnista ja sen mahdollisesta estymisesta 10ytyy lisatietoa
Suomi.fi-valtuuksien ohjeista kohdasta Organisaation puolesta asiointi. Suomi.fi -val-
tuuksien kdyton tuki- ja neuvontapalvelut Suomi.fi-palvelussa Organisaatioiden asia-
kaspalvelu (organisaatioasiakkaat).



https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet/organisaation-puolesta-asiointi
https://dvv.fi/organisaatioiden-asiakaspalvelu
https://dvv.fi/organisaatioiden-asiakaspalvelu

