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Webbinariets innehall och malgrupper

* Webbinariets innehall:

* Vigarigenom innehallet i personaluppgifterna och vem som for in
uppgifterna i Varda

* Visatter oss in i anvandaradministrationen for personaluppgifterna

* Vibekantar oss med testningen av uppgifternas kvalitet

* Vigarigenom stodet for ibruktagandet

* Webbinariets malgrupper:

* Varda-uppgiftsansvariga och Varda-systemansvariga i kommunerna och
samkommunerna samt hos privata serviceproducenter av
smabarnspedagogik

 de som kommer att anvanda personalhelheten

e systemleverantorer
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Vad avses med att fora in personaluppgifter i
Varda?

* kommuner, samkommuner och privata serviceproducenter for in uppgifter i Varda
 om ordinarie och visstidsanstalld
- personal med fostrings-, undervisnings- och varduppgifter
- om daghemsforestandare
- om barn- eller gruppspecifika assistenter som deltar i fostrings- och varduppgifter
e pasummaniva om tillfalliga arbetstagare
* Enligt 70 § i lagen om smabarnspedagogik (540/2018) ska foljande uppgifter om personalen foras in i
informationsresursen:
* namn, personbeteckning, studentnummer, modersmal
* verksamhetsstdllen (termen arbetsplatser i Varda) och arbetsuppgift som avses i lagen om
smabarnspedagogik
e personens anstdllningsforhallande och arbetstid
* avlagd examen som ger behodrighet enligt lagen om smabarnspedagogik
 deltagande i fortbildning
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Tidtabellen for ibruktagandet av Varda

1.9.2018

Den nya lagen om
smabarns-
pedagogik trader i
kraft

10/09/2020 1 Opetushallitus

Kommuner och samkommuner

1.1.2019

muppgifter om
anordnaren

muppgifter om
verksamhetsstallena

muppgifter om
barnen

1.9.2019

=uppgifter om
vardnadshavarna

=uppgifter om
avgifter

Privata serviceproducenter
inom smabarnspedagdgi

1.1.2020

=uppgifter om
anordnaren

=uppgifter om
verksamhetsstallena

=uppgifter om
barnen

1.9.2020

=uppgifter om
personalen

=uppgifter om
vardnadshavarna

muppgifter om
avgifter




Ansvar for att fora in uppgifter

* Kommunen/samkommunen for in uppgifter om sin personal i Varda

* En privat serviceproducent (privata familjedagvardare, gruppfamiljedaghem och daghem) for in
uppgifterna om sin personal i Varda oberoende av formen f6r anordnande av smabarnspedagogik
(servicesedelaktor, aktor som producerar kopta tjanster, aktér som producerar tjanster med stod for
privat vard av barn)

e  Om en kommun som ansvarar for att ordna smabarnspedagogik skaffar personalférvaltningstjanster fran
en servicecentral, eller en privat serviceproducent till exempel fran en bokféringsbyra, ansvarar aktéren
inom smabarnspedagogik fortfarande for att personaluppgifterna fors in i Varda.

En aktor inom smabarnspedagogik kan inga ett avtal med servicecentralen eller bokféringsbyran om
att servicecentralen eller bokféringsbyran
- kan fora in uppgifter i Varda fran sitt system/register for aktorens rakning
- vid behov testar kvaliteten pa uppgifterna i personalhelheten for aktérens rakning.
 Ansvaret for att uppgifterna om personalen ar korrekta och aktuella ligger hos den
kommun/samkommun eller den privata serviceproducent som ordnar smabarnspedagogiken.

* Information om ansvaret for att foéra in uppgifter finns pa sidan
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tallentamisvastuut+tietokokonaisuuksittain och
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=94572489
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https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tallentamisvastuut+tietokokonaisuuksittain
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=94572489

Tidtabell for inforandet av uppgifter 1/2

«  Kommuner, ssmkommuner och privata serviceproducenter for in uppgifter om personalen i
informationsresursen for smabarnspedagogik fran och med 1.9.2020.
* Uppgifterna fors in om arbetstagarens anstallningsforhallande ar i kraft eller personen arbetar som
foretagare inom smabarnspedagogik 1.9.2020
* Fortbildningsuppgifter fors in fran och med 1.9.2020 dven om personen ocksa tidigare har avlagt
fortbildningar
* Om en aktdor inom smabarnspedagogiken inleder sin verksamhet forst efter 1.9.2020, ska
uppgifterna foras in fran och med det datum da verksamheten inom smabarnspedagogiken inleds.
* Utbildningsstyrelsens foreskrift: uppgifterna ska foras in
* tva ganger i manaden via anvandargranssnittet: senast den 15:e och den sista dagen i manaden, om
det ar nya uppgifter som ska foras in eller uppgifter ska redigeras
* med automatiska datadverforingar en gang per dygn
* uppgifterna om tillfallig personal ska foras in enligt den faktiska situationen sa att uppgifterna ar sa
aktuella som mojligt, dock minst tva ganger per ar
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Tidtabell for inforandet av uppgifter 2/2

e Utbildningsstyrelsens foreskrift:
* Personaluppgifterna ska foras in forsta gangen under perioden 1.9.2020-28.2.2021.
- Om uppgifterna borjar foras in senare inom overgangsperioden, till exempel
1.11.2020, ska uppgifterna foras in retroaktivt fran och med 1.9.2020.
* Om en aktor inom smabarnspedagogiken annu inte samlat in alla uppgifter som ska
foras in, ska insamlingen av uppgifterna inledas senast 1.9.2020.
e personuppgifterna ska behandlas omsorgsfullt och datasakert
* uppgifterna kan behandlas av personer i vilkas arbetsuppgifter behandlingen av
personuppgifter ingar

e Utbildningsstyrelsen foljer med hur uppgifterna fors in och paminner vid behov

aktorerna inom smabarnspedagogiken om skyldigheten att fora in uppgifter
e Se Utbildningsstyrelsens foreskrift och anvisning:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85037049
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https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85037049

Kommuner, samkommuner och privata aktorer
inom smabarnspedagogiken som
personuppgiftsansvariga

* Personuppgiftsansvariga ar kommuner, samkommuner och privata serviceproducenter inom
smabarnspedagogiken
e ansvarar for innehallet i uppgifterna som fors in samt for att uppgifterna ar felfria och aktuella
* ser till att registrerade arbetstagare informeras utifran Utbildningsstyrelsens exempelmeddelande och
modellklausuler
- Dataskyddsbeskrivningen for aktorer inom smabarnspedagogik ska uppdateras for
personaluppgifternas del
- Se anvisningar och bilagor: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85037049
* Den registrerades rattigheter
* Den vars uppgifter har forts in i Varda har ratt att lasa uppgifterna och ratta dem om de ar felaktiga
- Uppgifterna kan begaras av Utbildningsstyrelsen pa en blankett och i framtiden kan man
sjalvstandigt lasa uppgifterna via anvandargranssnittet
- Begadran om rattelse ska i forsta hand goras direkt till aktéren inom smabarnspedagogik, som

raderar felaktiga uppgifter och for in nya uppgifter i stallet
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https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85037049

OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Uppgifter som ska foras
in om personalen




Arbetstagare som ska foras in i Varda

«  Kommuner, ssmkommuner och privata serviceproducenter for in personaluppgifter i Varda
 om ordinarie och visstidsanstalld
- personal med fostrings-, undervisnings- och varduppgifter
- om daghemsforestandare
- om barn- eller gruppspecifika assistenter som deltar i fostrings- och varduppgifter
padsummaniva om tillfalliga arbetstagare
- Tillfalliga arbetstagare ar inte i anstallningsforhallande till en aktér inom smabarnspedagogiken
e Uppgifter om administrativ personal (till exempel planerare av smabarnspedagogik), personal som
arbetar med 6ppen smabarnspedagogisk verksamhet och enbart forskoleundervisning fors inte in i
Varda.
* Om en person arbetar bade i forskoleundervisning och inom smabarnspedagogik, fors uppgifterna
in i Varda.
- Fordelningen av uppgiften mellan forskoleundervisningen och smabarnspedagogiken behdver
inte specificeras.
e Uppgifterna fors in oberoende av langden pa en visstidsanstallning, visstidsanstallningen kan racka till
exempel en dag.
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Inforandet av uppgifter om vikarier

* Om en vikarie arbetar som visstidsanstalld hos en aktor inom
smabarnspedagogiken, fors uppgifterna som kravs in i Varda pa personniva.

* Om en vikarie till exempel arbetar via ett rekryteringsforetag hos en aktér inom
smabarnspedagogiken, fors uppgifterna in pa summaniva for den tillfalliga
personalen.

* En privat familjedagvardare for in uppgiften om vikarier i uppgifterna om tillfallig
personal. Man gar till vaga sa har till exempel om en privat familjedagvardare
kommer dverens om vikariatarrangemang med en annan familjedagvardare eller
skaffar en vikarie pa annat satt, sasom via MLL eller kommunen.
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Arbetstagarens personuppgifter

* Punkt4.1.1i uppgiftsforteckningen: Arbetstagarens personuppgifter
 personbeteckning*
 studentnummer*
e fornamn, tilltalsnamn, efternamn*
*  modersmal
e kon
 fodelsedatum
e Aktoren inom smabarnspedagogiken for endast in arbetstagarens personbeteckning eller
studentnummer samt efternamn och fornamn (uppgifter markta med *) i Varda.
*  Varda far de dvriga ovan namnda uppgifterna fran Utbildningsstyrelsens studentnummerregister.
Om arbetstagaren inte har en finlandsk permanent personbeteckning fors uppgifterna in i Varda
med studentnumret.
* Arbetstagarens personliga adressuppgifter fors inte in i Varda.
* For tillfallig personal fors uppgifter in pa summaniva, inte personuppgifter.
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Arbetstagarens examen

*  Punkt 4.1.2 i uppgiftsforteckningen
e  Studenthnummer
* Examen
 Med arbetstagarens examen avses enligt lagen om smabarnspedagogik en examen som ger behdrighet
som larare inom smabarnspedagogik, socionom inom smabarnspedagogik, speciallarare inom
smabarnspedagogik, barnskotare, familjedagvardare och daghemsforestandare samt steinerpedagog
inom smabarnspedagogik
Examen valjs bland Vardas examenskoder, se
https://virkailija.opintopolku.fi/varda/julkinen/koodistot/vardatutkinto
 Den hogsta examen inom smabarnspedagogik som personen har avlagt fors in i Varda
*  Om arbetstagaren har nagon annan examen eller utbildning inom branschen an de som finns i
Vardas koduppsattning eller om han eller hon inte har nagon examen eller utbildning inom
branschen, fors nagot av féljande alternativ in som uppgift om examen:
- annan examen eller utbildning inom smabarnspedagogik
- ingen examen eller utbildning inom smabarnspedagogik
- utbildning som avlagts utomlands och som ger behoérighet genom Utbildningsstyrelsens beslut

* Se anvisning: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97598763
10/09/2020 L /‘\
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https://virkailija.opintopolku.fi/varda/julkinen/koodistot/vardatutkinto
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97598763

Arbetstagarens uppgifter och uppgifter om
arbetstagarens anstallningsforhallande

* Punkt 4.1.3 i uppgiftsforteckningen, Arbetstagarens uppgifter, beskriver relationen mellan arbetstagaren
och organisationen.
* Punkt 4.1.4 i uppgiftsforteckningen, Uppgifter om arbetstagarens anstallningsforhallande
*  Typ av anstallning (koder: tills vidare/tidsbundet)
* Anstédllningsforhallandets begynnelse- och slutdatum
Typ av arbetstid (koder: heltid 100 % eller deltid under 100 %)
* Arbetstid per vecka, for en deltidsanstalld fors det timantal in som beraknats enligt
deltidsprocenten
- Aktéren inom smabarnspedagogik raknar ut deltidsprocenten och for in uppgiften i Varda
Examen som beror anstallningsforhallandet
* Arbetstagaren kan ha hogst sju aktiva anstallningsférhallanden samtidigt
* Anvisning: https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Palvelussuhde+ja+poissaolot
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Arbetstagarens huvudsakliga arbetsplatser

 Punkt 4.1.5i uppgiftsforteckningen, Arbetstagarens huvudsakliga arbetsplatser

 Datum da arbetet pa verksamhetsstéllet, dvs. arbetsplatsen, inleddes och avslutades

*  Yrkesbenamning (koder) se
https://virkailija.opintopolku.fi/varda/julkinen/koodistot/vardatehtavanimike

* Behorighet (personen har behorighet for den arbetsuppgift som forts in for hen/saknar behorighet
for den arbetsuppgift som forts in for hen)

Ambulerande arbetstagare (personen hor inte till den ordinarie personalen pa ett visst
verksamhetsstalle och arbetar inte i huvudsak pa ett visst verksamhetsstalle)

* FOr arbetstagaren kan hogst tre huvudsakliga verksamhetsstallen anges.

* Verksamhetsstallena har redan tidigare forts in i Varda. Systemet som 6verfor personaluppgifter till Varda
far information om verksamhetsstallena via granssnittssokning.

* Observera att yrkesbenamningen inte kan vara den enda grunden for 6verforing av uppgifter med en
integration till Varda. Da kan till exempel uppgifter om personer som arbetar inom bade
forskoleundervisningen och smabarnspedagogiken forbli oregistrerade i Varda.

* Anvisningar:

* andring av yrkesbenamningar: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97585858
*  personalens behdrighet: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=9



https://virkailija.opintopolku.fi/varda/julkinen/koodistot/vardatehtavanimike
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97585858
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97592442

Langre franvaroperiod hos arbetstagaren

Punkt 4.1.6 i uppgiftsforteckningen, Langre franvaroperiod hos arbetstagaren

* Begynnelse- och slutdatum

e Langre franvaroperioder ska foras in i Varda for att man ska fa tillforlitlig statistik over
personalmangden inom smabarnspedagogiken.

* Franvaron ska anges for det anstallningsforhallande som franvaron beror.

* Langre franvaro innefattar franvaroperioder som pagatt pa heltid och utan avbrott i 60
dagars tid eller mer: till exempel sjukfranvaro, moderskaps-, faderskaps-och
foraldraledighet, rehabilitering, franvaro pa grund av barns sjukdom eller tvingande
familjeangelagenheter, alterneringsledighet, tjanstledighet, militar-eller
civiltjanstgoring, permittering, vardledighet

* Uppgifter om franvaro pa deltid samlas inte in i Varda.

* Orsaken till franvaro fors inte in i Varda.

* Anvisning: https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Palvelussuhde+ja+poissaolot
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Arbetstagarens fortbildning

Med fortbildning inom smabarnspedagogik avses sadan fortbildning i enlighet med 39 §i lagen om
smabarnspedagogik som uppratthaller och utvecklar personalens yrkesskicklighet. Genomférandet och
effekterna av fortbildningen ska foljas upp och utvarderas. Med fortbildning avses utbildning som
arbetsgivaren finansierar och som riktar sig till personalen. Fortbildningen kan hanfora sig till bland annat
pedagogisk verksamhet inom smabarnspedagogiken, utarbetande och implementering av planer for
smabarnspedagogik, ledarskap, anvandning av informations-och kommunikationsteknik i den
pedagogiska verksamheten eller sakerhet (till exempel utbildningar som behandlar olika exceptionella
situationer eller forsta hjalpen)
* Punkt 4.2 i uppgiftsforteckningen, Arbetstagarens fortbildning
*  Fortbildningens namn
e  Datum da fortbildningen slutforts
*  Antalet utbildningsdagar (0,5 dagar = min. 3 h, 1 dag = min. 6 h)
*  Yrkesbenamning som fortbildningen galler
e Aktoren inom smabarnspedagogik anger ett beskrivande namn for fortbildningen
* Fortbildningar kan foras in i Varda individuellt for en viss person eller som en gemensam uppgift for en
viss grupp som genomgatt samma fortbildning
* Anvisningar for fortbildning: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97584151.
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Tillfallig personal

Punkt 4.3 i uppgiftsforteckningen, Tillfallig personal med fostrings-, undervisnings- och varduppgifter

e aktor inom smabarnspedagogik

* antal personer

e utforda timmar (summa)

e arbetsmanad och ar

Med tillfalliga arbetstagare avses all utomstaende personal som aktoren inom smabarnspedagogik
anlitar, till exempel fran ett rekryteringsforetag, oberoende av hur lange arbetstagaren arbetar hos
aktoren.
Om en person arbetar tillfalligt hos en och samma aktdor inom smabarnspedagogiken i flera olika perioder
under en manad, ska man fora in personen i Varda en gang

Uppgifter om tillfallig personal med fostrings-, undervisnings-och varduppgifter ska foras in i Varda sa att
uppgifterna motsvarar den faktiska situationen och ar sa aktuella som mojligt, dock minst tva ganger per
ar enligt foljande:

* situationen 1.1-30.6, fors in senast 31.8

e sjtuationen 1.7-31.12, forsin senast 31.1
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Om inforandet av uppgifter i personalhelheten

* Uppgifterna i personalhelheten kan foras in i Varda pa tre olika satt:
1. via Vardas anvandargranssnitt pa adressen virkailija.opintopolku.fi/varda/
2.  med ett system for personaladministration som aktéren inom smabarnspedagogik anvander och som
integreras i Varda
3. genom en kombination av dessa, men da kan en och samma uppgift inte redigeras pa bada satten.
* |Varda kan man pa ovan angivna satt fora in uppgifter i personalhelheten i tre olika uppgiftshelheter:
1. Arbetstagarens uppgifter (personuppgifter, examen, uppgifter om arbetstagaren, uppgifter om
anstallningsforhallandet, huvudsakliga arbetsplatser och langre franvaro)
2. Arbetstagarens fortbildning
3. Tillfallig personal med fostrings-, undervisnings- och varduppgifter
* Enskilda uppgifter i helheten, sdsom uppgift om examen i uppgifterna om arbetstagaren, kan inte féras in pa annat
satt an andra uppgifter i helheten.
* Nar det galler personaluppgifterna kan en aktér inom smabarnspedagogik ha 1-3 olika system som integreras i Varda
e Aktoren inom smabarnspedagogik fattar beslut om
. huruvida man anvander integration eller granssnittet eller bada for att fora in uppgifter
antalet system som ska integreras
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https://virkailija.opintopolku.fi/varda/

Forvaring av uppgifter som forts in i Varda

* Uppgifter som forts in i Varda forvaras enligt bestammelserna i lagen om smabarnspedagogik
(540/2018):

* uppgifterna om personalen inom smabarnspedagogik ska forvaras i informationsresursen i
fem ars tid efter utgangen av det kalenderar under vilket anstallningsforhallandet upphort
for personen i fraga

* Serviceproducenten far inte radera uppgifter som forts in korrekt nar
* en arbetstagare slutar inom smabarnspedagogiken
e serviceproducentens verksamhet inom smabarnspedagogiken upphor eller
* en arbetstagares anstallningsforhallande eller arbetsstalle andras

*  Om en aktor inom smabarnspedagogiken upphor att fungera som personuppgiftsansvarig och
uppgifterna for den ifragavarande personuppgiftsansvarige inte 6verfors till en annan juridisk
person, ar Utbildningsstyrelsen personuppgiftsansvarig for uppgifterna i Varda.

e Las ocksa anvisningarna om avslutande av verksamheten:

https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97593606
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Felsituationer 1/2

 Om serviceproducenten har fort in felaktiga uppgifter i Varda, ska uppgifterna forst
korrigeras i serviceproducentens eget system/register. Darefter ska uppgifterna foras in i
Varda via anvandargranssnittet eller med en integration.
e | personalhelheten kan uppgifterna uppdateras pa det satt som anges pa sidan
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97599277
* En uppgift som forts in felaktigt i Varda ska makuleras innan den korrigerade
uppgiften fors in
* Mojligheten till redigering av uppgifter ar i fraga om personaluppgifter mer
omfattande an till exempel vid redigering av uppgifter om barn
* Felsituationer ar inte en anledning till att inte fora in uppgifter i Varda. Om felet inte
klarnar, kontakta Utbildningsstyrelsens Varda-team pa adressen varda@opintopolku.fi
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Felsituationer 2/2

* Typiska felsituationer i anslutning till inforandet av uppgifter i personalhelheten:

Funktionen eller uppgiften som behovs i det egna Varda-arbetet syns inte -> kontrollera anvandarrattigheterna
Arbetstagarens arbetsplats hittas inte -> for forst in verksamhetsstallet i Varda

Det gar inte att fora in arbetstagarens arbetsplats -> kontrollera att arbetstagaren inte har antecknats som
ambulerande arbetstagare

Arbetstagarens personuppgifter stammer inte dverens med personuppgifterna som fatts fran
befolkningsdatasystemet -> kontrollera arbetstagarens personuppgifter

de obligatoriska uppgifterna i Varda har inte forts in -> for in alla uppgifter som forutsatts

Det gar inte att fora in slutdatumet -> datumet ska vara detsamma eller senare dn begynnelsedatumet

Ett felaktigt anstallningsforhallande som forts in for en arbetstagare kan inte raderas -> radera forst
fortbildningar och langre franvaron som galler anstallningsforhallandet

* Anvishingar:
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Lista over felsituationer och kontroller: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85033149
Processen for radering av uppgifter:
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sjapoistaminen-Tietojenpoistamisenprosessi



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85033149
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Grunder for beviljande av anvandarrattigheter
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Kommuner, samkommuner och privata serviceproducenter inom smabarnspedagogiken beviljar anvandarrattigheter
till Varda da
personen behover Vardas funktioner i sina arbetsuppgifter i den utstrackning som anvandarrattigheterna
tillater
personen behover uppgifter som forts in i Varda i sina arbetsuppgifter
anvandarrattigheterna ska begransas till den organisationsniva som ar nédvandig med tanke pa arbetsuppgifterna
(aktor/verksamhetsstalle)
aktoren inom smabarnspedagogiken ansvarar for anvandarrattigheterna ocksa nar den beviljar anvandarrattigheter
till andra organisationer enligt avtal, exempelvis till servicecentraler
aktoren inom smabarnspedagogiken tar bort anvandarrattigheterna nar de inte langre behdvs
*  Om en privat serviceproducent upphor med hela sin verksamhet inom smabarnspedagogiken, ska detta
anmalas till Vardas kundtjanst (varda@opintopolku.fi), som tar bort anvandarrattigheterna
Organisationens Varda-administrator har hand om att bevilja och ta bort anvandarrattigheter
En person kan ha endast ett anvandar-id for Varda, men anvandarrattigheter till aktorens, verksamhetsstallets och
barnens uppgifter, uppgifterna om vardnadshavare och avgifter och/eller uppgifterna i personalhelheten. En person
kan ha rattigheter till alla uppgifter eller till en del beroende pa personens arbetsuppgifter och anvandningsbehouv.
Se uppdaterade anvisningar: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=78156789



https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=78156789

Anvandarrattigheter i personalhelheten

Anvandarrattighetens omfattning Anvandarrattighetens Anvandarrattighetens namn * Lisarrattigheten ar

namn (ldsarrattighet)* (registrerings- och avsedd till exempel f6r
ldsarrdttighet)** aktorer som éverfor

s . . . . uppgifter till Varda
Rattigheter till alla personaluppgifter Varda-personal-lasare av  Varda-personal-registrerare av genom datadverforing

alla personaluppgifter alla personaluppgifter (integration) och som

testar kvaliteten pa
uppgifterna i Varda.

Rattigheter till arbetstagaruppgifter  Varda-personal-lasare av  Varda-personal-registrerare av

(personuppgifter, examen, arbetstagaruppgifter arbetstagaruppgifter ** Med
arbetstagarens uppgifter, registreringsrattigheten
anstallningsforhallande, kan man lagga till,
arbetsplatser, franvaro) redigera, radera och

eiys . oy ) . . |asa uppgifteri
Rattigheter till fortbildningsuppgifter Varda-personal-lasare av  Varda-personal-registrerare av anvindargrainssnittet.

fortbildningsuppgifter fortbildningsuppgifter Om uppgifterna

overfors genom
integration behovs

rs : . I 3} . ingen
Rattigheter till uppgifter om tillfallig  Varda-personal-lasare av  Varda-personal-registrerare av registreringsrittighet.

personal (summaniva) tillfallig personal tillfallig personal
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Tjansteanvandarnamn for datadverforing 1/2

* Nar en aktor inom smabarnspedagogiken 6verfor uppgifter till Varda med hjalp av en systemintegration
fran 1-3 olika system behovs ett tjansteanvandarnamn.
* Forvarje integrerande system behdvs ett tjansteanvandarnamn
| kommunerna skapar Varda-administratdéren de tjansteanvandarrattigheter som kommunen
behdver
* De privata serviceproducenternas Varda-administratorer ska kontakta Utbildningsstyrelsen pa
adressen varda@opintopolku.fi for att skapa nodvandiga tjansteanvandarrattigheter
 Anvandarrattigheter for Varda-tjansteanvandare:
* Alla uppgifter fran ett och samma system: Varda-personal-tjansteanvandare for alla
personaluppgifter
Uppgifter fran olika system:
- Varda-tjansteanvandare-personal-uppgifter om arbetstagare
- Varda-tjansteanvandare-personal-uppgifter om fortbildning
- Varda-personal-tjansteanvandare for uppgifter om tillfallig personal
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Tjansteanvandarnamn for dataoverforing 2/2

* Tjansteanvandarnamnet ska skapas sa att det ar logiskt
- Alla uppgifter fran ett och samma system: Varda_henkilosto_aktérens namn
- Uppgifter fran olika system:
- Varda_tyontekija_aktorens namn
- Varda_taydennyskoulutus _aktorens namn
- Varda_tilapainen_henkilosto_aktorens namn
 Tjansteanvandarnamnet ska vara i kraft fram till 31.12.2030
* Aktoren inom smabarnspedagogik ansvarar for personalhelhetens
tjansteanvandarnamn och lésenorden i anslutning till dem
- personuppgifterna ska behandlas omsorgsfullt och datasakert
* Leverantoren av kallsystemet eller Varda-administratoren for in anvandarnamnet
och l6senordet i det integrerande systemet beroende pa hur helheten genomfors
och systemleverantdrens anvisningar.
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Hur far jag som Varda-administrator rattigheter till
personaluppgifterna?

* Varda-administratorer for privata serviceproducenter:
 Utbildningsstyrelsen har lagt till anvandarrattigheter till personaluppgifterna for Varda-
administratorerna for privata daghem, privata gruppfamiljedaghem och privata familjedagvardare.

- Om du ar Varda-administrator behover du inte gora nagot for att borja fora in eller ldasa
personaluppgifter fran och med 1.9.2020.

- Om en privat serviceproducent for over uppgifter till Varda med en systemintegration, far
Varda-administratoren inte fora in uppgifter via anvandargranssnittet utan ska se till att ett
tjansteanvandarnamn for personalhelheten anvands.

Kommunernas Varda-administratorer:
* Varda-administratorerna i kommunen kan bevilja varandra nddvandiga anvandarrattigheter till
personaluppgifterna.

- Varda-administratorerna i kommunerna beviljar ocksa anvandarrattigheter till
personaluppgifterna for andra Varda-anvandare.

e Anvisningar om anvandarrattigheter till Varda finns pa sidan:

https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=78156789
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https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=78156789

Hur far jag som lasare eller registrerare
rattigheter till personaluppgifterna?

* Om du redan har anvandar-id for Varda/Studieinfo men inte rattigheter till
personaluppgifterna:
* Loggaini Varda/Studieinfo och anhall om den anvandarrattighet som beh6vs under
rubriken Mina uppgifter
e Varda-administratoren i din organisation behandlar din anhallan
* Om du inte annu har anvandar-id for Varda/Studieinfo:
 Be Varda-administratoren i din organisation om en inbjudan att registrera dig som
anvandare av tjansten
* Du kan granska giltiga anvandarrattigheter i Mina uppgifter
(https://virkailija.opintopolku.fi/henkilo-ui/omattiedot rubriken Giltiga rattigheter)
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https://virkailija.opintopolku.fi/henkilo-ui/omattiedot

Exempel pa beviljande av anvandarrattigheter 1/2

Kommunens
Varda-
administrator

Registrerare
av uppgifter
om
fortbildning i
kommunen

Behover rattigheter
till alla uppgifter i
personalhelheten for
att testa uppgifternas
kvalitet, uppgifterna
overfors genom
integration

FOrin
fortbildningsuppgifter
i Varda via
anvandargranssnittet,
ovriga uppgifter
overfors genom
integration

Kommunens andra Varda-administrator bevilja pa begaran
anvandarrattighet som "Varda-personal-lasare av alla
personaluppgifter".

Dessutom skapar kommunens Varda-administrator
tjansteanvandarnamnet "Varda_henkilosto_aktorens namn" och ger den
anvandarrattigheten "Varda-personal-tjansteanvandare for alla
personaluppgifter”, med vilken kommunen 6verfor alla personaluppgifter
som kravs till Varda

Kommunens Varda-administrator beviljar pa begaran anvandarrattighet
som "Varda-personal-registrerare av fortbildningsuppgifter".

Dessutom skapar kommunens Varda-administrator
tjansteanvandarnamnen "Varda_tyontekija_aktorens namn" och
"Varda_tilapainen_henkilosto_aktorens namn" och ger dem
anvandarrattigheterna "Varda-tjansteanvandare-personal-uppgifter om

arbetstagare" och "Varda-personal-tjansteanvandare for uppgifter om
fillfallic nerconal" med vilka kommiinen averfor alla Avrioa



Exempel pa beviljande av anvandarrattigheter 2/2

e Varda-administrator for
privat daghem

* Varda-administrator for
privat
gruppfamiljedaghem

* Varda-administrator for
privat familjedagvardare

ERC AV AVYAV) ULVHUTTIITIEDOLYITIOTII

For in uppgifter
i Varda via
anvandar-
granssnittet

Utbildningsstyrelsen beviljar registrerarrattigheter for
anvandarrattigheterna "Varda-administratoren (vid ett
privat daghem)", "Varda-administratoren (vid en privat
gruppfamiljedagvardare)" och "Varda-administratoren
(vid en privat familjedagvardare)".
Varda-administratoren kan borja fora in uppgifter i
Varda fran och med 1.9.2020.

Obs! Om ett privat daghem overfor uppgifter till Varda

genom integration, far Varda-administratoren inte fora

in uppgifter i anvandargranssnittet och administratoren
ska kontakta Utbildningsstyrelsen pa adressen

varda@studieinfo.fi.




Testhelheten i Varda




Aktorerna inom smabarnspedagogiken testar

uppgifternas kvalitet

Varfor testas uppgifternas kvalitet? Det ar viktigt att se till kvaliteten pa de uppgifter

som fors in i Varda, eftersom uppgifterna utnyttjas bland annat i andra myndigheters

verksamhet, i planeringen av smabarnspedagogiken samt i den nationella och

internationella statistikforingen och rapporteringen om smabarnspedagogiken.

e Utgaende fran uppgifterna som fors in i Varda gors i fortsattningen till exempel
arsstatistik Over smabarnspedagogiken

Varje aktor inom smabarnspedagogiken som for in uppgifter i Varda ansvarar for

innehallet i uppgifterna och for att uppgifterna ar felfria och aktuella

Testningen av kvaliteten pa personaluppgifterna ska goras senast 28.2.2021

Anvisningar och testfall:

e https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tiedon+laadun+testaus+1.9.2020

* https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97598277
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https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Varhaiskasvatustietojen+raportointi+ja+tilastointi
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tiedon+laadun+testaus+1.9.2020
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97598277

Testning

* Vad behover jag for att borja testa uppgifternas kvalitet? Uppgifterna testas via Vardas
anvandargranssnitt pa adressen https://virkailija.opintopolku.fi/varda/.

1. Varda-anvandarrattigheter som behovs for att testa kvaliteten pa personaluppgifterna:

* Varda-personal-registrerare eller lasare av alla personaluppgifter

* Anvandarrattigheter for Varda-administratoren eller |asar-, registrerarrattigheter
som ar begransade till vissa uppgiftshelheter, las mer pa sidan
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tiedon+laadun+testaus+1.9.2020.

2. Reservera tid for testningen. Testningen ska utforas genast efter att uppgifterna har forts
in i Varda eller senast 28.2.2021. | praktiken kan testningen goras antingen samma dag
som uppgifterna forsta gangen 6verfors/fors in i Varda eller dagen efter.

3. Bekanta dig med testfallen i Varda och sok de uppgifter som behovs for testningen i det
operativa system som aktoren inom smabarnspedagogik anvander eller i det egna

registret.
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https://virkailija.opintopolku.fi/varda/
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Tiedon+laadun+testaus+1.9.2020

Testprocessen

1. Loggaini Vardas anvandargranssnitt i tjansten Studieinfo pa adressen
https://virkailija.opintopolku.fi/varda/.

2. Sok de uppgifter som motsvarar testfallet via fliken Granska uppgifter.

Jamfor uppgifterna med uppgifterna i Varda ett testfall at gangen.

4. Rapportera testresultaten pa Utbildningsstyrelsens blankett, som finns pa sidan
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97598277

5. Vid eventuella felsituationer, kontakta systemleverantéren. Om anvandargranssnittet anvands
for att fora in uppgifter ska du kontakta Vardas kundtjanst.

6. Om du observerar fel i forfarandet for att fora in uppgifter ska du instruera de berérda parternai
din organisation.

7. GOr nodvandiga korrigeringar via anvandargranssnittet eller i det egna datasystemet om
uppgifterna overfors genom integration, varefter andringarna uppdateras i Varda
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https://virkailija.opintopolku.fi/varda/
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97598277

Anvandning av uppgifter
som forts in i Varda




Vardas datafloden De offentliga
uppgifterna i Varda i
anvandargrans-

snittet for tjansten
Vipunen

Aktorer inom smabarnspedagogiken
(kommun, samkommun, privat
serviceproducent) Uppgifterna Anvandargranssnitt
for personu ifts-
overfors med en P .ppg
; ) ansvariga
systemintegration

Informationsresursen
inom Anvandargrans-

smabarnspedagogiken snittet Min
VARDA Studieinfo for de
registrerade och for
deras
vardnadshavare

Uppgifterna fors in
med anvandar-
granssnittet

Utlamnande av
uppgifter till
myndigheterna

Utlamnande av
uppgifter for
forskning
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Utnyttjande av uppgifter

e Varda ger enhetlig, jamforbar och hogklassig information som utnyttjas
 idet nationella arbetet med att planera och styra smabarnspedagogiken
e for att utveckla smabarnspedagogiken bade pa kommunal och nationell niva
 imyndigheternas lagstadgade verksamhet, till exempel av FPA (behandling av
barnavardsstod for barn i kommunal dagvard, testningen inleds hosten 2020)
e jforskning om smabarnspedagogik
* irapportering och statistikforing pa nationell och internationell niva
* De personuppgiftsansvariga informeras nar uppgifter borjar formedlas till andra myndigheter
e Mer information om utlamnandet av uppgifter:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=78154135
e Alla uppgiftshelheter inom smabarnspedagogiken kommer att finnas i Varda fran och med ar
2021
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https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=78154135

Vardas kundtjanst




Stod for ibruktagandet av Varda

* |nforandet av personaluppgifter i Varda:
 Utbildningar om att ta i bruk personalhelheten: 17.8.2020 kl. 12—-13 och 21.8.2020 kl. 9-10

e Utbildningar om att fora in personaluppgifter i granssnittet: 27.8.2020 kl. 9-10 och 28.8.2020 kl. 12—
13
* Fran och med 1.9.2020 kan vardnadshavarna lasa de uppgifter om barn som forts in i Varda via

Utbildningsstyrelsens elektroniska tjanst Min Studieinfo.

 Mer information om anvandning av tjansten:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85045414 och instruktionsvideo for

aktorer inom smabarnspedagogik om att handleda vardnadshavare
*  Obs! Om det forekommer fel i uppgifterna som forts in i Varda eller om uppgifter saknas, kan

vardnadshavarna kontakta serviceproducenten direkt
- For in kontaktuppgifterna under rubriken Aktorens uppgifter
* Fran och med 1.9 ar ”"For in uppgifter2 den allmanna vyn i Vardas anvandargranssnitt och sidan ”Sok och

redigera” tas ur bruk
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https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Webinaari+17.8.2020
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Webinaari+21.8.2020
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Webinaari+27.8.2020
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Webinaari+28.8.2020
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=85045414
https://www.youtube.com/watch?v=7YTYK2_OIEA&feature=youtu.be

Vardas kundtjanst i Utbildningsstyrelsen

* E-postadress varda@opintopolku.fi

* Information om kundtjansten pa natet: https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Asiakaspalvelu
* Klinikverksamhet, se https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Varda-klinikat
* P3 natet:
 oph.fi/varda | oph.fi/sv/varda
e confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Varhaiskasvatuksen+tietovaranto
- lIbruktagande av personalhelheten:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=93028511
- Personalens uppgifter: https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=97584149
- Vanliga fragor: https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Usein+kysytyt+kysymykset
- Aktuellt: https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Ajankohtaista
* Videor: youtube.com/playlist?list=PLsBm4tVhwD2H8800rgJH20ZjkA5| Zeu3
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https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Asiakaspalvelu
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Varda-klinikat
https://oph.fi/fi/palvelut/varhaiskasvatuksen-tietovaranto-varda|
https://oph.fi/sv/tjanster/informationsresursen-inom-smabarnspedagogiken-varda
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Varhaiskasvatuksen+tietovaranto
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=93028511
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageId=97584149
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Usein+kysytyt+kysymykset
https://confluence.csc.fi/display/OPHPALV/Ajankohtaista
https://www.youtube.com/playlist?list=PLsBm4tVhwD2H88OOrgJH2OZjkA5I_Zeu3

OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Tack

Efter presentationen behandlas deltagarnas fragor.
Fragorna och svaren ingar inte i inspelningen av
webbinariet.

Du kan na Vardas kundtjanst pa adressen
varda@opintopolku.fi



mailto:varda@opintopolku.fi

