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1) Vuoden 2023 tietojen julkaisun aikatauluista

* Seka varhaiskasvatustiedot (toimija-, toimipaikka-, lapsi- ja
asiakasmaksutiedot) etta henkilostotiedot (tyontekija- ja
taydennyskoulutustiedot, vuokrattu henkilosto) sisallaan pitava
vuosiraportti julkaistaan Vipunen-palvelussa kevaalla 2024. Tavoite on,
etta tiedot julkaistaan toukokuussa 2024. Tama tarkoittaa sita, etta
varhaiskasvatustoimijoilla on huhtikuun loppuun aikaa tehda korjauksia
vuotta 2023 koskeviin varhaiskasvatus- ja henkilostotietoihin.

 Taman jalkeen vuotta 2023 koskevat tiedot poimitaan Vipuseen ja
tarkistusten jalkeen ne jaadytetaan. Jaadytyspaivamaaran jalkeen
vuosiraportille siirtyviin tietoihin ei tule muutoksia, vaikka Vardassa oleviin
tietoihin tehtaisiin korjauksia. Jaadytyksen jalkeen siirrytaan julkaisun
valmistautumiseen.
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2) Vuosiraportille poimittavat henkilostotiedot

Tyontekijatiedot (varhaiskasvatustoimijaan toistaiseksi voimassa olevassa ja maaraaikaisessa tyosuhteessa olevat tyontekijat)

e \Vain tiedot, jotka ovat voimassa tilastointipaivana 31.12.2023 tulevat mukaan raporteille. Tieto on voimassa 31.12.2023, kun
tietosisallon alkamispaivamaara on aiempi kuin 1.1.2024 ja paattymispaivamaara on 31.12.2023 tai sen jalkeen tai ei asetettu.

e Tyontekijoilla tulee olla Vardassa voimassa oleva palvelussuhde ja tyoskentelypaikka, eikd pidempaa poissaoloa palvelussuhteella
tilastointipaivana.

e HUOM! Poikkeuksena maaraaikainen, varhaiskasvatustoimijaan tydosuhteessa oleva henkilostd, jonka osalta on tarkoitus koostaa
Vipunen-palveluun raportit koko vuoden 2023 tiedoista eli ajalta 1.1.-31.12.2023.

Taydennyskoulutustiedot

e \Vain tilastovuoden 2023 (1.1.2023- 31.12.2023) aikana suoritetut taydennyskoulutukset tulevat mukaan raporteille. Tydntekijan
taydennyskoulutuksen tulee olla tallennettuna varhaiskasvatuksen tietovaranto Vardaan ja sen suorituspaivamaaran tulee olla
1.1.-31.12. valisella ajalla. Lisdksi tyontekijalla tulee olla Vardassa voimassa oleva palvelussuhde ja tyoskentelypaikka ajalla 31.12.,
jotta tyontekijan tilastovuoden aikana suorittama taydennyskoulutus lasketaan raportteihin mukaan.

Vuokrattu, henkilostopalveluyritysten kautta hankittu henkilosto

e \Vain tiedot, jotka on tallennettu tilastovuoden 2023 (kevat ja syksy 2023) osalta tulevat mukaan raporteille.
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3) Vipusen julkaistut ja suunnitellut henkilostoraportit

*  Visualisointi: Varhaiskasvatuksen avainluvut (PowerBi)* *ei vield julkaistu Vipunen-palvelussa
, L , o . **Julkaistu Vipunen-palvelussa
*  Visualisointi: Varhaiskasvatuksen henkildstd (PowerBi) ensimmaists kertaa vuoden 2022 tiedoilla

Tilastointipaivamaaran 31.12. mukainen tyodntekijatilanne

*  Henkilostérakenne tehtdvénimikkeittdin (Excel)*

*  Henkilostérakenne maakunnissa ja kunnissa (Excel)**

*  Henkilostén ikdjakauma (Excel)*

Tilastovuoden (1.1.-31.12.) aikainen maaraaikainen henkilosto

*  Varhaiskasvatuksen mddrdaikainen henkildsté tehtédvdnimikkeittdin (Excel)*
Taydennyskoulutukset

»  Tdydennyskoulutukseen osallistuminen tehtédvdnimikkeittdin (Excel)*

Vuokrattu, henkilostopalveluyritysten kautta hankittu henkilosto

*  Vuokrattu henkilésté kunnissa, kuntayhtymissd ja yksityisilld palveluntuottajilla (Excel)**

*  Vuokrattu henkil6sté maakunnissa ja kunnissa (Excel)**
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4) Vinkkeja virheiden selvittelyyn ja
korjaamiseen 1/

* Vuosiraportti —Excel

Summatason vuosiraportti on kaytettavissa Varda-paakayttajan kayttooikeudella ja sen voi
muodostaa varhaiskasvatustiedoista, henkilostotiedoista tai kaikista tiedoista (seka
varhaiskasvatus- etta henkilostotiedot samassa raportissa eri valilehdille eroteltuna). Excel-
raportilla voi tarkastella Vardan vuosiraportille poimittavia summatasoisia tietoja valitun
tilastovuoden (tilastointipaiva 31.12.) ja poimintapaivamaaran perusteella.

* Aloita vuosiraportin luonti klikkaamalla Excel-raportit-sivulla + Luo uusi Excel-raportti-
painiketta. Tee Excel-raportin muodostamisen valinnat avautuvalla sivulla: i. Valitse Tyyppi:
"Vuosiraportti" on oletusvalintana.

*  Kun tarkistetaan vuoden 2023 tietoja, tilastovuodeksi tulee valita vuosi 2023 ja
poimintapaivamaaraksi kuluva paiva. Vuosiraportissa poimintapaivamaara tarkoittaa
paivaa, jonka mukaista tallennustilannetta tarkastellaan. Opetushallituksen
poimintapaivamaaran ilmoittamiseen asti voit seurata korjausten etenemista ottamalla
raportin uudelleen aina kuluvalla paivamaaralla!
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https://virkailija.opintopolku.fi/varda/raportit/excel

Vinkkeja virheiden selvittelyyn ja korjaamiseen

2/

* Voimassa olevat tyontekijatiedot —Excel

* Osana Vardan kayttoliittyman Excel-raportteja on "Voimassa olevat tyontekijat” —Excel. Excel-
tiedostoon haetaan kaikki tyontekijatiedot niista tyontekijoista, joilla on voimassa olevia
palvelussuhteita ja tyoskentelypaikkoja tarkasteluhetkena. Kun haluat tarkastella vuosiraportille
siirtyvia tyontekijatietoja, valitse paivamaaraksi tilastointipaivamaara 31.12.2023

 Jos jokin tieto poikkeaa, niin muodostuu Exceliin uusi rivi. Esimerkiksi jos henkilolla on useampi
tyoskentelypaikka, muodostuu Exceliin kullekin tyontekijan tydoskentelypaikalle oma rivinsa tai jos
tyontekijalle on tallennettu mahdollinen pidempi poissaolo muodostuu se Exceliin omaksi
rivikseen.

* Taydennyskoulutukset —Excel

* Osana Vardan kayttoliittyman Excel-raportteja on "Taydennyskoulutukset” —Excel. Excel-tiedostoon
haetaan kaikki Vardaan tallennetut taydennyskoulutustiedot, jotka on suoritettu valitulla aikavalilla.
Kun haluat tarkastella vuosiraportille siirtyvia taydennyskoulutuksia, valitse aikavaliksi 1.1.2023-
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Vinkkeja virheiden selvittelyyn ja korjaamiseen 3/5

* Katsele tietoja —ndkyma: Tydntekijat sele vt

Puolangan kunta 2.246.562.10.28625552006

. Katsele tietoja —nakymassa voit tarkastella e @
voimassa olevia tyontekijoita halutulla aikavalilla. \ Lo
Oletuksena nakyvat vain voimassa olevat
tyontekijat (eli tyontekijat, joilla on
tarkasteluhetkella voimassa olevat palvelussuhde ja
tyoskentelypaikka, ei pidempaa poissaoloa
palvelussuhteessa). Kun haluat tarkastella
vuosiraportille siirtyvia tyontekijatietoja, lisaa
paivamaarat kuvassa keltaisella nakyvaan kohtaan:
31.12.2023-31.12.2023. Talloin tarkastelet
31.12.2023 voimassa olevia tyontekijoita. R

Tyésuhde

Kaikki tyBsuhteet

*  Vuokratun henkiloston tietojen katselu
kayttoliittymassa: Toimijan tiedot > Vuokrattu
henkil6sto.

. Mikali varhaiskasvatustoimijalla ei tyoskentele
vuokrattua henkilostoa, tulee
varhaiskasvatustoimijan kuitenkin tallentaa tiedot
vuokratusta henkilostosta Vardaan. Talloin
tallennetaan "Toimijalla ei ole vuokrattua
henkilostoa”.
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Vinkkeja virheiden selvittelyyn ja korjaamiseen 4/5

*  HUOM! Excel-raporteilla voit tehda haluamiasi
suodatuksia Lajittele ja suodata —toiminnon avulla:

Automaattinen tallennus (@ ) [ = Tybntekijatiedot_voimassa_20230508_114449_c193c5a9.xsx - Excel

*  Voit tarkistaa tydntekijat mm. palvelussuhteen P N T I e
. o e N s es e . v T - eren - c B Poista v B C
tyypin, tyGajan tyypin, tehtavanimikkeen, B I B0 A- STTETE- m- %oo ol d | Sk Mok s | QUL | 7 e E

cikepoyts [ Fontt 5] Tasaus ] Numera [ Tyylit Solut Muokkaus Luottamuksellisuus

kelpoisuuden tai toimipaikan nimen perusteella — =
erilaisin suodatuksin.

Oppijanumero

1 [Oppijanumero [Etunimet  Sukunimi  Hetu Sahképostiosoite Turvakielto Tyntekijan ID Lahdejarjestelma Palvelussuhteen ID Palvel
Excel-raporteilla nousevat vain maarittelyiden mukaiset = 7T T e i i
tiedot eli tyontekijalla tulee olla seka palvelussuhde etta
tyoskentelypaikka voimassa (Vuosiraportti- ja Voimassa
olevat tyontekijat —excelit) = jos tyontekijan tiedot eivat =
nouse raportille, tiedot ovat todennakaoisesti puutteelliset
tai ne eivat ole siirtyneet Vardaan ollenkaan = Tarkista
Puutteelliset tiedot —raportti seka Katsele tietoja D

nakyman kautta (ilman rajauksia) l0ytyyko tyontekijasta
joitain tietoja Vardasta.

*  Myobs Puutteelliset tiedot —raportin puutteet voi ladata
Excel-raporttina
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Vinkkeja virheiden selvittelyyn ja korjaamiseen
5/5

e Laajoissa tiedonlaadun ongelmissa yhteys Vardan asiakaspalveluun (varda@opintopolku.fi)
mahdollisimman pikaisesti!

* Varmista tiedonlaadun varmistamisen prosessi kuntoon organisaatiossasi;

* vain Varda-paakayttaja nakee kaikki Vardassa olevat tiedot seka Raportit —kokonaisuuden
tyokalut

- Taman vuoksi Vardan tiedonlaadun varmistaminen on ennen kaikkea Varda-
paakayttajien vastuulla!

* Jos toimijalla on erillinen talous- ja henkil6stohallinnosta vastaava taho, joka vastaa
henkilostotietojen siirrosta Vardaan = Varmista palvelukeskuksesta henkilostotietojen
siirtyminen Vardaan seka mahdolliset puutteet tiedoissa

*  Muistutuksena myos, etta Vardaan on mahdollista myontaa myos rajatumpia
katselijakayttooikeuksia esimerkiksi vain tyontekijatietoihin (Varda-henkilosto-
tyontekijatietojen katselija —kayttooikeus)
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