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Webbinariets innehall och malgrupper

 Webbinariets innehall:

e Vigarigenom vilka anvandarrattigheter som behdvs for inforandet av uppgifter
om personal

e Vigarigenom hur man for in uppgifter om personal med Vardas
anvandargranssnitt

* Vibekantar oss med redigering och makulering av uppgifter

* Webbinariets malgrupper:
* Alla aktorer inom smabarnspedagogik
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Uppgifter om personal fors in i Varda fran och med
1.9.2020

For in uppgifterna om arbetstagaren och hens fortbildningar samt uppgifter om tillfallig personal:
Lagg till personuppgifter om arbetstagaren

Lagg till arbetstagarens examen

Lagg till uppgifter om anstallningsforhallandet

Lagg till arbetsplatser under anstallningsforhallandet
Lagg till uppgifter om en ambulerande arbetstagare
Lagg till en langre franvaroperiod

Lagg till en uppgift om fortbildning for en arbetstagare
Lagg till uppgifter tillfallig personal

Redigera uppgifter

10 Radera uppgifter

11. Granska uppgifter om en arbetstagare

12. Sammanfattningsvy med uppgifter om personal
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Forutsattningar for att kunna fora in uppgifter
om personal

Forutsattningar for att en anordnare av smabarnspedagogik ska kunna infora
uppgifter om personal i Varda:
1. Arbetsplatserna (verksamhetsstallena) finns i Varda
2. Registreraren av uppgifter har behovliga anvandarrattigheter
3. Anordnaren har de uppgifter om personal som Varda kraver i sina
system/register
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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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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
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Kommunens andra Varda-administrator bevilja pa begaran
anvandarrattighet som "Varda-personal-lasare av alla
personaluppgifter".

Kommunens Varda-administrator beviljar pa begaran anvandarrattighet
som "Varda-personal-registrerare av fortbildningsuppgifter".
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Exempel pa beviljande av anvandarrattigheter 2/2

e Varda-administrator for For in uppgifter Utbildningsstyrelsen beviljar registrerarrattigheter for

privat daghem i Varda via anvandarrattigheterna "Varda-administratoren (vid ett
e Varda-administrator for anvandar- privat daghem)", "Varda-administratoren (vid en privat
privat granssnittet gruppfamiljedagvardare)" och "Varda-administratoren
gruppfamiljedaghem (vid en privat familjedagvardare)".
* Varda-administrator for Varda-administratoren kan borja fora in uppgifter i
privat familjedagvardare Varda fran och med 1.9.2020.
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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

Inforande av uppgifter om
arbetstagaren i Varda



Logga in i Varda

* For att logga in i Varda behdver du ett anvandarnamn och l6senord till Varda och
Utbildningsstyrelsens tjanster inom utbildningsforvaltningen

* Varda finns pa adressen https://virkailija.opintopolku.fi/varda

Logga in

till samtliga tjanster inom utbildningsférvaltningen med ett och samma anvandarnamn

Arvo e eGrunder e Koski e Registret over rattstolkar e Oiva e Studieigfol'e Statsunderstodssystemet e Varda

Anvandarnamn

Losenord

Inloggningen ar avsedd for medlemmar av
det tillitsbaserade natverket for Haka.

Du kan anvanda suomi.fi-identifiering, om
din personbeteckning ingar i
administratérsuppgifterna i systemet.

B suomii
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1. Arbetstagarens personuppgifter

Arbetstagaren kan laggas till pa tva satt: antingen med Lagg till arbetstagare
personbeteckningen eller med studentnumret. Namnet
efterfragas i bada fallen.

Med den hér blanketten lagger du till en arbetstagare.
Instruktioner for hur du lagger till arbetstagaren hittar du harifran

Ifall arbetstagaren inte har en finldndsk personbeteckning (® Laggtllmed hiap av personbeteckning () Lagg tlmed hjlp avstudentnummer

ska personuppgifterna forst inforas i Utbildningsstyrelsens Personbeteckning
Studentnummerregister.

Fornamn

Darefter laggs arbetstagaren till med studentnumret.
Bekanta dig med anvisningen om hur man lagger till en Tiltalsnamn
person som saknar en finlandsk personbeteckning.

Efternamn

Da du lagger till arbetstagaren med en personbeteckning,
fyll i foljande falt: personbeteckning, fornamn,
tilltalsnamn, efternamn och klicka pa Lagg till -knappen.

e Omdulagger till arbetstagaren med ett
studentnummer, valj alternativet “Lagg till med hjalp
av studentnummer” och fyll i féljande falt: Lank till anvandarmanualen:

Studentnummer, férnamn, tilltalsnamn, efternamn https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?

och klicka pa Lagg till -knappen. pageld=85044538
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2. Lagg till en examen

Eriksson, Jens

* Lagg till en examen genom att valja ratt
a Ite r n at iv u r m e ny n . KO m i h é g att S p a ra Med den har blanketten kan du lagga till arbetstagarens examina, anstallningsforhallanden, arbetsplatser, langre

franvaroperioder och fortbildningar.

d itt Va I . Instruktioner fér hur du lagger till och redigerar arbetstagarens uppgifter har
* | Varda fér man in den hogsta examen o o
i n O m S m é ba r n S pe d a gogi k SO m z;u;:ﬂTLn:mmer: 1.2.246.562.24.78641077314
a r b etSta ga re n h a r aVI a gt * valjs arbetstagarens hogsta examen inom smabarnspedagogik.
* Man kan ocksa valja alternativet “Ingen  Liggh examen | : !;
examen eller utbildning inom

smabarnspedagogik”.

* Ytterligare information om examina finns
har: https://confluence.csc.fi/pages/viewp
age.action?pageld=97598763#Ty%C3%B6

ntekiinC3anAdntutkinto-svenska .
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3. Lagg till anstallningsforhallande

Vilj anstédllningsférhallandets karaktar. Ett anstallningsforhallande kan vara i kraft tillsvidare Eriksson, Jens
eller tidsbundet.
Lagg till begynnelsedatum. Anstallningsforhallandets begynnelsedatum ar det datum da = Lagg till anstaliningsforhallande

arbetstagarens senaste anstallningsforhallande inletts inom uppgiften i fraga hos arbetsgivaren.
Om det inte finns ett exakt begynnelsedatum ska man ange den férsta dagen i den manad d3 Anstallningsforhaliandets karaktar

() Ikraft tills vidare ( ) Tidsbundet
anstallningsforhallandet inleddes eller, i fraga om foretagare, det datum da verksamheten inom

o . . Anstillningsforhallandets begynnelsedatum
smabarnspedagogiken borjade. i o

Lagg till slutdatum, om man kanner till det. Faltet kan [dmnas tomt om det géller arbetsavtal a
som ar i kraft tills vidare. Uppgiften ska bara anges da anstallningsférhallandet upphor. | fraga Anstallningsfarhallandets slutdatum, om man kénner till det
om tidsbundna arbetsavtal anges avtalets slutdatum. Uppgiften ar obligatorisk for arbetstagare o
med tidsbundna avtal. Arbetstidens karaktir
Lagg till arbetstidens karaktar. Valj arbete pa heltid om arbetstiden ar 100 % av den inom () Heltid () Dettid
branschen tillampade maximiarbetstiden for arbetstagare i heltidsarbete. Vilj arbete pa deltid, Arbetstid per vecka
om arbetstiden ar mindre an 100 % av den inom branschen tillampade maximiarbetstiden for .
arbetstagare i heltidsarbete.

Examen

Lagg till arbetstid per vecka. Lagg till arbetstagarens timantal per vecka. Som arbetstid per

. . . . ir o Socionom (hégre YH), socialbranschen (771301)
vecka for en arbetstagare som arbetar deltid anges antalet timmar per vecka raknat utifran

procentandelen av heltidsarbetet (t.ex. 50 %). Arbetstiden kan anges med tva decimalers

noggrannhet. Som arbetstid i Varda kan man ange hégst 50 timmar per vecka. Angra

Lagg till examen. Lagg till den hogsta examen inom smabarnspedagogik som personen har

avlagt.
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4. Lagg till arbetsplats under anstallningsforhallandet

Ambulerande arbetstagare. Vilj ja om arbetstagaren har fler an tre huvudsakliga
arbetsplatser. Valj nej om arbetstagaren har hogst tre huvudsakliga arbetsplatser. |
vart exempelfall valjer vi nej.

Vilj arbetsplats ur menyn (ifall det inte ar frdga om en ambulerande arbetstagare).
Det verksamhetsstalle som var valt da du boérjade lagga till arbetstagaren visas som
standard. Valj ur menyn.

Vilj datum da arbetet vid arbetsplatsen har inletts. Begynnelsedatumet for
arbetet vid arbetsplatsen kan inte vara tidigare dan anstallningsforhallandets
begynnelsedatum.

Vilj datum da arbetet vid verksamhetsstiallet har avslutats, om du kdnner till det.
Ifall det ar fraga om ett tidsbundet anstallningsférhallande ska man ange ett
slutdatum. | andra fall for man in ett slutdatum da personen upphor att arbeta vid
verksamhetsstallet. Slutdatumet for arbetsplatsen kan inte vara senare an
anstallningsforhallandes slutdatum.

Vilj yrkesbenamning. Yrkesbenamningen ar arbetstagarens huvudsakliga uppgift
vid verksamhetsstallet. Valj yrkesbenamning ur menyn . Lds mer om
yrkesbenamningar.

Examen som sparats for anstallningsforhallandet. Har visas den examen som lagts
till for personen (eller valjs en examen, om flera lagts till). Man kan endast vélja en
examen som lagts till under personens grunduppgifter.

Behorighet for arbetsuppgiften. Valj ja om arbetstagaren har behorighet for den
arbetsuppgift som sparats for arbetstagaren. Valj nej om arbetstagaren inte har
behorighet for den uppgift som sparats for arbetstagaren. Lds mer om behdrighet.

Anstilliningsférhallande fran och med 4.9.2020

ARBETSPLATSER UNDER ANSTALLNINGSFORHALLANDET

Inga arbetsplatser

Lagg till arbetsplats

Ambulerande arbetstagare

() Ja (®) Nej
Arbetsplats

—vilj -
Datum da arbetet vid arbetsplatsen har inletts

)

Datum da arbetet vid verksamhetsstillet har avslutats, om
man kanner till det

B

Yrkesbendmning
—Vlj -
Examen som sparats for anstillningsforhallandet

Socionom (hégre YH), socialbranschen

Behorighet for arbetsuppgiften

O Ja O Nej

Angra
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5. For in en ambulerande arbetstagare

Ambulerande arbetstagare. Vilj ja om
arbetstagaren har fler an tre huvudsakliga
arbetsplatser.

e Omdet ar fraga om en ambulerande
arbetstagare, kan man inte valja
arbetsplats

For att fora in en ambluerande arbetstagare
kravs att man har rattigheter till
personalhelheten pa aktorsniva.

*  Privata serviceproducenters Varda-
administratorer har per automatik
rattigheter pa aktorsniva

| Ovrigt for man in uppgifterna om en
ambulerande arbetstagare pa motsvarande
satt som en med en viss arbetsplats/ett visst

verksamhetsstalle.
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Lagg till arbetsplats

Ambulerande arbetstagare
® Ja () Nej
Datum da arbetet vid arbetsplatsen har inletts

=

Datum da arbetet vid verksamhetsstillet har avslutats, om
man kanner till det

o

Yrkesbendmning
—valj -

Examen som sparats for anstillningsfarhallandet
Socionom (higre YH), socialbranschen
Behdrighet for arbetsuppgifien

() Ja () Nej
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Klicka pa ”Lagg till franvaro”

Franvaroperiodens begynnelsedatum. Valj datum i
kalendern eller skriv in datumet i faltet i formen
dd.mm.33aaa.

Franvaroperiodens slutdatum. Valj datum i kalendern
eller skriv in datumet i faltet i formen dd.mm.3aaa. Ett
slutdatum maste anges.

Notera:

En langre franvaroperiod innefattar franvaroperioder som
ar pa heltid och varar minst 60 dagar utan avbrott.

Observera att om arbetstagaren har flera gallande
anstallningsférhallanden ska franvaroperioden foras in
skilt for varje anstallningsférhallande som den galler.

| Varda infors franvaroperioder som ar i kraft 1.9.2020
eller senare och varar 6éver 60 dagar utan avbrott.

6. Lagg till en langre franvaroperiod

FRANVARO UNDER ANSTALLNINGSFORHALLANDET

Franvaroperiodens begynnelsedatum

Franvaroperiodens slutdatum

Angra
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Lagg till uppgift om
fortbildning




7. Lagg till en fortbildning for en arbetstagare

*  Klicka pa Fortbildning -> Lagg till en fortbildning FORTBILDNINGAR

*  Fortbildningens namn Lagg till ett valfritt, identifierande Lz e

namn for fortbildningen
Lagg till en fortbildning

*  Datum da fortbildningen avlagts Lagg till datumet da
fortbildningen har avlagts, alltsa den dag da hela
fortbildningshelheten har slutférts. Notera att endast
fortbildningar som avlagts frn och med 1.9.2020 kan féras
in i Varda.

Fortbildningens namn

Datum da fortbildningen avlagis

*  Fortbildningsdagar En halv dags fortbildning (0,5 dag) ar
en fortbildning som pagatt under minst tre timmar men
mindre an sex timmar. En hel dags fortbildning (1 dag) ar
en fortbildning som pagatt under minst sex timmar. Yrkesbenaming som fortbildningen riktar sig till

Fortbildningsdagar

*  Yrkesbenamning som fortbildningen riktar sig till.
Yrkesbenamningen ar arbetstagarens arbetsuppgifter, till
vilka fortbildningen riktar sig. Yrkesbenamningen sparas i
samband med uppgifterna om arbetsplatsen.

Angra

ik
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Lagg till uppgifter om tillfallig
personal




8. Lagg till uppgifter om tillfallig personal

Lagg till antalet personer. Meddelas som ett heltal.

Lagg till utforda timmar. Timantalet kan anges med hogst
tva decimalers noggrannhet. T.ex. 200,25.
Anvandargranssnittet godkdanner punkt (.) och komma (,).

Anvandargranssnittet raknar ut det sammanlagda antalet
personer och utforda timmar pa basen av de inférda
uppgifterna.

Spara uppgifterna. | slutet av sidan ser du nar uppgifterna
senast uppdaterats.

Ifall aktoren inte har tillfallig personal under det gangna
aret, valjer man "Ingen tillfallig personal”.

Uppgifterna om tillfallig personal kan endast foras in med
anvandarrattigheter pa aktorsniva (inte med
anvandarrattigheter som endast riktar sig till ett enskilt
verksamhetsstalle).
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Redigera eller radera uppgifter



9. Redigera uppgifter

Av personaluppgifterna kan nastan alla uppgifter redigeras. Uppgifter far
redigeras om de innehaller ett fel (men inte om det ar fraga om en ny
uppgift som ersatter en uppgift som tidigare varit gallande).

F6ljande begransningar finns:
. Examen: ska vara en av de for arbetstagaren tillagda examina.

. Arbetstagarens huvudsakliga arbetsplats: Ifall du sparat fel arbetsplats,
ska du radera hela uppgiften om arbetsplats och lagga till en ny.

. Ambulerande arbetstagare: du kan inte andra uppgiften om ambulerande
arbetstagare fran ja till nej, felaktiga uppgifter raderas och infors pa nytt.

. Yrkesbenamning under fortbildning: ar kopplad till arbetstagarens
anstallningsforhallande och darmed till yrkesbenamningen som sparats
under arbetsplatsen. For att kunna spara en viss yrkesbenamning under
uppgiften om fortbildning kravs att man forst sparat yrkesbenamningen
under en arbetsplats.

. Uppgifter om tillfillig personal: antal personer och utférda timmar kan
redigeras tills uppgifterna lases i slutet av rapporteringsperioden.
Utbildningsstyrelsen informerar separat om rapporteringsperioderna och
om nar uppgifter lases.

Anstallningsforhallande fran och med 4.9.2020

Anstiliningsforhallandets karaktar

Anstillningsfiorhallandets begynnelsedatum

04.09.2020

Anstillningsforhallandets slutdatum, om man kinner till det

Arbetstidens karaktar

Arbetstid per vecka
35

Examen

Socionom (hdgre ¥H), socialbranschen (771301)
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10. Radera uppgifter

Radera —knappen visas da man klickat pa
Redigera

En aktér kan radera en enskild felaktig
uppgift eller alla uppgifter om
arbetstagaren.

En uppgift som tidigare varit gallande far inte
raderas!

Om arbetstagaren inte ska finnas i Varda,
kan man radera alla uppgifter om hen
genom att radera de sparade uppgifterna i
foljande ordningsfoljd:

1. Radera fortbildning(ar)

2. Radera arbetsplats(er)

3. Radera anstallningsforhallande(n)

4. Radera examen/examina
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Radera arbetstagare

Anstallningsforhallande fran och med 4.9.2020

Anstallningsforhallandets karaktar
(®) Ikrafttills vidare () Tidsbundet

Anstillningsforhallandets begynnelsedatum

04.09.2020 =)

Anstillningsforhallandets slutdatum, om man kéanner till det

o

Arbetstidens karaktar

(® Hettid () Deftid
Arbetstid per vecka

35
Examen

Socionom (hdgre YH), socialbranschen (771301)

Angra

‘ Radera ‘ I
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Granska uppgifter om
arbetstagare i Granska uppgifter
-vyn



11. Granska uppgifter om arbetstagare

Att avgransa sokresultaten enligt verksamhetsstalle (arbetsplats):

. Du kan valja ett eller flera verksamhetsstallen beroende pa dina anvandarrattigheter. Du kan avlagsna ditt val genom att klicka pa kruxet intill
verksamhetsstallets namn.

Att avgransa sokresultaten enligt personuppgifter:

. Du kan sdka uppgifterna om en enskild arbetstagare med for- och/eller efternamnet, en del av namnet, personbeteckningen eller studentnumret. Som
standard riktar sig sokningen till gdllande anstallningsforhallanden, men du kan ocksa soka bland anstallningsforhallanden oberoeden av om de ar i kraft
eller inte.

Att avgransa sokresultatet enligt innehall:

. Du kan avgransa sokresultaten enligt tid. Valj i kraft, startdatum, slutdatum och darefter tidsintervallet som du vill granska.

. Du kan avgransa sokresultaten enligt yrkesbendmningar och examina. Valj yrkesbenamning och/eller examina. Som standard visas alla yrkesbenamningar

och examina.
Verksamhetsstallen Barn Sammanfattning

Verksamhetsstéllen Namn eller id o

Alla verksamhetsstallen €

Avgransa sokresultaten enligt innehall Avgransa s6kresultaten enligt tid
‘ OB EN RS InEIERE I Inga avgransningar ‘ ‘ Startdatum Slutdatum 07.09.2020 8 |- 07.09.2020 B
Yrkesbenamning Examen
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12. Sammanfattningsvy

Arbetstagare: visar antalet arbetstagare vid aktorens alla
verksamhetsstallen (summan av arbetstagarobjekten)

Anstillningsforhallanden som ar i kraft: kumulativa antalet
anstallningsforhallanden som ar i kraft

Examen inom smabarnspedagogik: alla examina inom
smabarnspedagogik som ar kopplade till
anstallningafoérhallanden

For arbetsuppgifterna behoriga arbetstagare enligt
arbetsplats: visar antalet behoriga arbetstagare hos aktoren
dvs. alla uppgifter dar man for en arbetstagare sparat
"behorighet: ja” under en uppgift om arbetsplats.

Fortbildningar som avlagts under det gangna aret: det
sammanlagda antalet fortbildningar som arbetstagarna avlagt
under det gangna aret

Tillfdllig personal under det gangna aret: det sammanlagda
antalet personer under det gangna aret

Av tillfallig personal utférda arbetstimmar under det gangna
aret: det sammanlagda antalet utforda arbetstimmar under

det gangna aret.
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Arbetstagare
MNEHALL
Arbetstagare
Anstallningsfarhallanden som &r i kraft
Examen inom smabarnspedagogik
For arbetsuppgifterna behoriga arbetstagare enligt arbetsplats
Fortbildningar som avlagts under det gangna aret
Tillfallig personal under det gangna aret

Av tillfallig personal utférda arbetstimmar under det gdngna aret
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Om man fort in felaktiga uppgifter i Varda

Om aktoren inom smabarnspedagogik fort in felaktiga uppgifter i Varda ska man forst korrigera uppgifterna
i det egna systemet/registret och darefter ska uppgifterna korrigeras i Varda.

Las mer under sidan med felsituationer och valideringar:
https://confluence.csc.fi/pages/viewpage.action?pageld=85033149

Ett fel ar ingen grund att |1ata bli att spara uppgifterna i Varda. Ifall felet inte kan utredas pa egen hand, ta
kontakt med Varda-teamet vid Utbildningsstyrelsen pa adressen: varda@opintopolku.fi
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Tack

Vardas kundtjanst nas pa adressen:
varda@opintopolku.fi
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