OTAVAN KIRJASAATIO

Otavan Kirjasaation apurahahakemuksen tayttoohjeet

Apurahahakemuksen verkko-osoite: https://apurahat.fi/otahaku/UserLogin.aspx

Kirjautuminen / rekisteréityminen

Kirjaudu sisdan antamalla kayttdjatunnus ja salasana. Jos kaytat jarjestelmaa ensimmaista kertaa, rekisteroidy
ja luo itsellesi oma kayttajatunnus ja salasana kohdasta Luo uusi kdyttajatunnus. Yhteys on SSL-suojattu.

Jos olet unohtanut salasanasi, klikkaa Salasana unohtunut? Syo6ta rekisterditymisen yhteydessa antamasi
sahkopostiosoite ja paina OK. Talleta tunnuksesi vastaisen varalle.

Aloitussivulla ndet mahdolliset aiemmat hakemuksesi kohdassa Omat hakemukset. Siita ndet mika on
hakemuksen hakuvuosi, apurahahakemuksen tarkoitus ja kuinka paljon olet hakenut apurahaa. Tasta naet
myds, mikd on hakemuksen tila: Kesken/Lahetetty. Hakuajan umpeuduttua ei ldhetettyd hakemusta paase
enda muokkaamaan. Muista ldhettdaa hakemuksesi! Kesken-tilaan jaaneita ei kasitella.

Aloitussivulta padset muokkaamaan omia tietojasi ja vaihtamaan salasanan.

Ohjeita tyoparille ja tyoryhmille

Jos projekti, johon apurahaa haetaan, tehdaan tyéparina tai tydryhmana, kukin tyéryhman jasen tekee oman
henkil6kohtaisen apurahahakemuksen ja merkitsee hakemukseen olevansa osa tyéryhmaa. Apurahan
summaksi merkitadan oma osuus koko tyéryhman hakemasta summasta.

Tyoryhman kaikki hakemukset tulee laatia samaan hakuun: Oppimateriaalit tai Yleinen kirjallisuus.

Uuden hakemuksen luonti

Valitse valikosta Oppimateriaalien tai Yleisen kirjallisuuden apurahahakemus ja paina Luo.
Tarvittaessa voit varmistaa omaa hakemustasi koskevan haun saatiosta.

Apurahalomakkeeseen kuuluu viisi osiota: Hakija, Hakemus, Liitteet, Sitoumus ja Saation lahipiiri. Niita paasee
muokkaamaan riveittdin kohdasta Muokkaa.

* pakollinen kenttd

1. Hakija

*Perustiedot

Hakijatyyppi: yksityishenkil6 tai yhteisd/jarjesto

Sukunimi tai Jarjeston/yhteisén nimi

Etunimi

*Hakijan yhteystiedot

Osoite: Katuosoite, postinumero ja postitoimipaikka, (maa)
Puhelinnumero

Séhkopostiosoite

Yhteyshenkilo

Jarjeston tai yhteison yhteyshenkilén sukunimi ja etunimi.

Hakijan aiemmin julkaisemat teokset

Tahan voit lisata julkaisemiasi teoksia, maksimissaan viisi teosta. Klikkaa Lisda uusi teos, lisda teoksen
julkaisuvuosi, teoksen nimi ja kustantaja omille riveilleen. Mikali haluat lisata uuden teoksen, paina
Lisaa uusi teos, muutoin paina Tallenna. Teoksiksi lasketaan kirjat, kasikirjoitukset, artikkelit ym.
julkaistu kirjallinen materiaali. Liitetiedostoihin voi lisdta kattavamman listan teoksista, jos ndin
haluaa.
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2. Hakemus

*Apurahan tyyppi:

Oppimateriaalit: valitse henkilokohtainen apuraha oppimateriaalien kehittamiseen tai apuraha
jarjestoille/liitoille stipendeihin.

Yleinen kirjallisuus: valitse henkil6kohtainen apuraha tai kirjallisuuden edistamisen apuraha
yhteisdille/jarjestoille.

*Kirjallisuuslaji: valitse kirjallisuuslaji valikosta.

Graafikot ja kuvittajat valitsevat kirjallisuuslajin mukaan. Esimerkiksi tietokirjan kuvittaja valitsee
Tietokirjat, Luonnontieteiden oppimateriaalin graafikko valitsee Luonnontieteet. Suomentajat ja
kdaantajat valitsevat Kaannoskirjallisuuden.

* Apurahan tarkoitus: kirjoita lyhyt tiivistelma mihin tarkoitukseen apurahaa haetaan. Tiivistelman
pituus voi olla maksimissaan 1000 merkkia.

Olen tyoryhman jasen: valitse kylla/ei

Tyoryhman muut jasenet: Kirjoita tekstikenttddn muiden tyéryhman jasenten nimet.

*Haettava summa: tayta hakemasi summa kokonaislukuna (esim. 1000).

Tallenna tiedot.

3. Liitteet

Lisaa liitteet pdf-muotoisina, maksimissaan 3 Mt kokoisina. Otsikoi liitteet omalla nimellasi selkeyden
vuoksi. Paina Selaa, valitse haluamasi tiedosto ja Lisaa liite. Liitteesi nakyvat riveittdin ja voit
tarkastella liitettd painamalla Lataa tai poistaa liitteen painamalla Poista.

Liitteisiin voi lisata esimerkiksi ansioluettelon (CV), hankkeen laajemman kuvauksen ja hankebudjetin,
esitteen apurahan kohteesta, kuvia graafikoilta/kuvittajilta, julkaisuluettelon jne.

Tallenna liitteet.

4. Sitoumus

Hakemuksen tietosisdltd muodostaa henkilotietolain mukaisen henkilorekisterin, jota Otavan
Kirjasaatio yllapitaa, sailyttaa ja arkistoi. Hakijalla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa
joko kirjallisella pyynnolla tai henkilokohtaisella kdaynnilla seka korjata virheellinen tieto. Tietoja ja
asiakirjoja luovutetaan hakemuksia arvioivien asiantuntijoiden kaytt6on.

Otavan Kirjasaatio varaa itselleen oikeuden julkaista saajien nimet ja mydnnettyjen apurahojen
kokonaissumman saation verkkosivuilla www.otavankirjasaatio.fi
Otavan Kirjasaation Tietosuojaseloste

*Hyvaksy: Vakuutan, ettd antamani tiedot ovat oikeita ja annan suostumukseni tietojen ja
asiakirjojen kayttoon.

Tallenna.

Saation lahipiiri

Otavan Kirjasaatio edellyttad, ettad apurahan hakija ilmoittaa hakemuksessaan kuuluuko han tai hdanen
edustamansa yhteiso saation lahipiiriin. Lahipiirin selvittdminen tuli ajankohtaiseksi, kun uusi
Saatidlaki tuli voimaan 1.12.2015 (SaatioL 487/2015). Lain mukaan saatidon on toimintakertomuksessa
annettava tieto lahipiirille annetuista avustuksista, eduista seka lahipiirin kanssa tehdyista
taloudellisista toimista. Naita ovat mm. sdation myontamat apurahat.

Lahipiiriin kuuluminen ei kuitenkaan ole este apurahan hakemiselle tai sen vastaanottamiselle, jos
apurahalle on saation tarkoituksen mukainen peruste, esimerkiksi kirjallinen tydskentely tai lukemista
edistava hanke.
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Valitse hakemuksessa sinua tai edustamaasi hakijayhteis6a koskeva vaihtoehto.

*Vakuutan, ettad antamani tieto on oikea ja
[] kylla, kuulun tai edustamani yhteisé kuuluu Otavan Kirjasaation lahipiiriin.
[] ei, en kuulu tai edustamani yhteiso ei kuulu Otavan Kirjasaation Iahipiiriin.

Tallenna.
Lahipiiriin kuuluvat maaritellaan Saatiolain 8 §:ssa:

1) s&ation perustaja ja saatiossa maaraysvaltaa kayttava ihminen, yhteiso ja saatio seka naiden tai
saation tytaryhteiso ja -saatio;
2) sdation ja 1 kohdassa tarkoitetun yhteison ja saation hallituksen ja hallintoneuvoston jasen ja
varajdsen, toimitusjohtaja ja tdman sijainen, vastuunalainen yhtiémies ja tilintarkastaja;
3) s&ation asiamies ja muu henkild, joka osallistuu saation johtamiseen;
4) 1—3 kohdassa tarkoitetun ihmisen perheenjasen;
5) 1—3 kohdassa tarkoitetun ihmisen muu ldhisukulainen; seka
6) 1—5 kohdassa tarkoitetun ihmisen tai yhdessa toimivien ihmisten méaaraysvallassa oleva yhteiso ja
saatio.

Tietoja Kirjasaatiosta:

Otavan Kirjasaatio

Otavan Kirjasaation hallitus

Jos olet epavarma kuulutko Otavan Kirjasaation |ahipiiriin, tarkista asia saatiosta hyvissa ajoin ennen
hakuajan paattymista.

Voit esikatsella ja tulostaa hakemuksesi aloitussivun kohdasta Esikatsele/tulosta hakemus.

Hakemuksen ldhettaminen ja peruuttaminen

Hyvaksy hakemus ja laheta se Otavan Kirjasdaatioon. Vastaa vahvistusviestiin Kylla taikka Ei, jos haluat palata
muokkaamaan hakemusta.

Voit peruuttaa hakemuksen vield lahettamisen jalkeenkin. Peruuttaminen ei tuhoa hakemuksen tietoja.
Peruutuksen jalkeen voit muokata hakemusta ja ldhettda sen uudestaan, jos hakuaikaa on yha jaljella.

Peruuttaminen: Omat hakemukset > Muokkaa sen hakemuksen kohdalta, jonka haluat peruuttaa.
Paina Toiminnot > Peruuta hakemuksen ldhetys. Vastaa vahvistusviestiin Kylla/Ei.

Poistaminen: Omat hakemukset > Muokkaa sen hakemuksen kohdalta, jonka haluat poistaa.
Paina Muut toiminnot > Tuhoa hakemus. Vastaa vahvistusviestiin Kylla/Ei.
Hakemuksen tallentaminen omaan kdytto6n

Voit [ahettaa hakemuksen sahkopostiisi: Muut toiminnot > Laheta hakemus omaan sahkopostiin.
Voit tallentaa hakemuksen tietokoneellesi: Muut toiminnot > Tallenna hakemus tiedostoon. Hakemus aukeaa
pdf-tiedostona. Tallenna hakemus tietokoneellesi valitsemallasi tiedostonimella.

Ohje péivitetty 29.01.2016
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